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2 AG-VIP im Uberblick

2.1 Vorwort

Diese Seminarunterlage richtet sich an Anwender und will Sie bei der raschen Anwendung der
Basisfunktionen und Mdglichkeiten von AG-VIP unterstiitzen. Dabei will die Seminarunterlage
Ihnen nur einen ersten Uberblick verschafften. Weitere Informationen finden Sie in der Online-Hilfe
oder im Handbuch von AG-VIP SQL.

Administratoren finden Details zur Einrichtung und Anpassung von AG-VIP im Handbuch fir
Administratoren, das Ihnen in gedruckter Form, elektronisch als PDF-Datei auf der Lizenz-CD oder
zum Download auf der Website https://www.grutzeck.de zur Verfligung steht.

2.2 Funktion / Einsatzgebiet

AG-VIP richtet sich an Anwender im Marketing, Vertrieb, Service und Mitarbeitern im Officebereich.
Die wichtigsten Funktionen im Kurziuberblick:

e Freies Datenbanklayout

e Frei definierbare Ansichten (Reiter): allgemein oder bezogen auf einzelne Adresstabellen
e Import / Export von Daten im ASCII- oder DBase-Format

o Differenzierte Zugriffsrechte

e MS-Outlook-Integration

o MS-Office-Integration Uber Hilfsmittel

e Automatisches Erzeugen von vordefinierten Dokumenten in MS-Word inkl. einfachem
Dokumentenmanagement

e Serienbrieffunktion in Verbindung mit MS-Word

o CTI-Funktionalitat: abgehende Wahl, Telefonwiedervorlage, Anruferkennung
o \Wiedervorlagemanagement

e Flexible Auswertungen ohne SQL-Statements

e Uvm. ...
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3 Starten von AG-VIP SQL

3.1 Anmeldung

Zweck:

Um mit AG-VIP arbeiten zu kénnen, muss lhr Administrator Sie als Benutzer in AG-VIP angelegt
haben. Erfragen Sie den Benutzernamen sowie das Kennwort bei lhrem Administrator.

Vorgehensweise:

1. Auf dem Desktop finden Sie das AG-VIP Programmsymbol:

2. Kilicken Sie doppelt auf das Symbol und geben lhren Anmeldenamen sowie das Kennwort

ein, dass Ihnen Ihr Administrator mitgeteilt hat:

VIP Anmeldung fiir AG-VIP SQL

‘CRM- und Callcenter Software fiir
o
VIP SQL Version 2.05.001.1037 vom 21.04.2023

Seriennummer N0OO1/01000, 20

Handler: Grutzeck-Software GmbH, 63452 Hanau, Tel
06181/9701-0
Kunde: Biironetz Grutzeck-Software GmbH,

DEU-63452 Hanau

Copyright € 1991-2022 by Grutzeck-Software GmbH,
DEU-63452 Hanau, Germany

Anwender: Markus oK
Kennwort: Abbrechen

ST
ol BEST OF 2018
[

- mittelstand
Fonan® ) 2ubunn | SEHR GUT
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3.2 Die Oberflache

Arbeitsbereich:
Auswahl der Adresstabelle, in der Sie arbeiten mochten. Administratoren
finden hier Funktionen zur Anpassung von AG-VIP SOL

Ribbonleiste

Schalter in

Ribbon

Reiter:
prasentieren

Informationen

£ 5052016 %:47

rmame: | guteck e
s rdert:  19.12.2018 1151 <System>
Stamedaten | Vedned b8 . [
o Kontakt
D Centacteenter lnvestitontstudhe Name Tecrische Uriversaat Gmatal
I Demwincegitriervngen e
I Eisbir 73 Fiebactas CON 1262
Bsbarl23
- Mrekng  [Tedvidn ek 22 Duske Sademien Qccwaon
i " £ e o v Aferdersiviatete 8 cht 1 © here Acgate [ nae getagt Bonsek SO b T
DKundent urkion ek rger eesiatter gewirscht I getag : ¢ oL
JKunden2 Avede[Teel | Her Geburtstag S — XING Cal Center Crcle
SKundenneemenem vor-Mavame rartmarn oLo8 0% |3 tevese = Ep— Hack s
j:‘ ““' - Svade OCutertdersaate @ Memmuriabooutdder ANrei Cervaechen - X eI
ericns
Ofoche Pzfrt (DEU || 3967 | | Cousta-Zelerfeld ’«b:"m wm:{nw‘ 2 O Cortact Cute St &Y
s —_ Bl e, SunBoruzed.de o bt Ot et
O Test Yumeng Postfoch 2N = N
x et Fax
D TewEcTiop Brefavede | Mok vorkd =
Dtestsun [enat A Teeten
3 K | Adbesse grorcht | Last Oedk: [01.05.2016
FHstore vEBI/SICFOX -BlédYQlsE
o % 27 Aewecde . ieAgese DaverTeefo,.. Kommurkasorsnummer Fropeet Beabetrgmte  Datel
- Attatiscak 202171552 Hartramn Interessenten
- 27.03.2017 11555 Hartan Interessesten  1_Bedarf ermit...
B AMatrcak 27032017 11:55 ot Interessenten
- AMatiscak 2002017 1:57 Hrtan Interesseaten  1_Bedarf ermit_
- AMatncak 2.03.2017 1137 Hortman Interessesten
(" 7 Aabicak 2032037 1212 Hartan 5 (5323) 9022 Interessesten  1_Bedarf ermit...
- 203,207 1612 Hartmamn Interessesten  1_Bedarf ermit...

,,,,,,

Wiedervorlagen des aktuellen Tages in dieser Adresstabelle
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4 Adresstabelle 6ffnen

Zweck:

Um mit AG-VIP arbeiten zu kdnnen, 6ffnen Sie eine Adresstabelle. Eine Adresstabelle ist eine
Menge von Kontakten, die sich in einem ,Topf* befinden.

Vorgehensweise:

Links sehen Sie den Arbeitsbereich:

Arbeitsbereich 3 x
_J Adresstabelle
‘I Kunden (31/ 2)

1. Wabhlen Sie die gewunschte Arbeitstabelle aus und bestatigen diese dann mit einem
Doppelklick.

Die Ansichten zur Bearbeitung von Datensatzen werden geladen.

4.1 Ansichten auswahlen

Zweck:

Nicht jeder Anwender braucht alle verfligbaren Ansichten. Manche sind ihm wichtiger als andere
Ansichten. Dazu kann jeder Anwender die Ansichten frei verwalten.

Vorgehensweise:
1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Zeile der Reitertiberschrift der Ansicht.
2. Ein kontextsensitives Meni 6ffnet sich:

fe—| S S— o

Geandert:

Stammdaten 1 | Historie SalesViewer Produkte-Liste Weh-Recearch  Tect Znom
Alle Ansichten anzeigen

Alle Ansichten auBer dieser ausblenden |

Ansicht ausblenden

Aktuelle Ansichten verwalten...

Ansicht bearbeiten...

Abbnilimn

3. Wahlen Sie den Befehl Ansichten Verwalten.
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Name der Ansicht l

Stammdaten - Hohe Aufldsung - Neu
VC Vertrieb

History

Web-Research
Google-Kalender

Aktion

Buchhaltung

Buchhaltung VP

Evalanche E-Mail Vorschau
Evalanche Proplist Test
Gesprachsunterstiitzung
Stammdaten - Hohe Auflésung
Stammdaten - NeMO
Stammdaten Support

DemGen

Dienstleistungen

Infotext 1und 2

At e bomdie

Alle anzeigen Alle verbergen Abbrechen

v

4. Alle verfligbaren Ansichten erscheinen in der aktuell angezeigten Reihenfolge. Wenn Sie den
Haken setzen, wird die Ansicht eingeblendet. Andernfalls erscheint Sie nicht.
Um die Reihenfolge der Ansichten zu verandern, markieren Sie eine Ansicht und schieben
diese mit der Maus Uber Drag & Drop an die gewiinschte Stelle oder nutzen die Pfeil-Schalter
an der rechten Seite des Dialogs.
Uber den Schalter Alle anzeigen, werden alle Ansichten zur Ansicht eingeblendet.

4.2 Hilfsmittel anpassen

Zweck:

Ihr Administrator hat Ihnen eine Reihe von Hilfsmitteln (individuellen Schaltern, die Ihnen Arbeit
abnehmen) eingerichtet. Damit erzeugen Sie z.B. einen Brief oder tragen einen Termin in
MS-Outlook ein.

Nicht jeder Anwender braucht alle Hilfsmittel, so dass Sie auch hier eine Anpassung vornehmen
koénnen.

Vorgehensweise:

1. Wahlen Sie das Menu Hilfsmittel und klicken dann auf das kleine Symbol rechts unterhalb der
Hilfsmittel.

[ 0 Standard Telefonie Ausgabefenster Andere Fenster Sonstiges Hilfsmittel

(@] Angebot ~  [&] outtook ~

&Infoversand = &Besuch >

({i] Brief ~
Hilfsmittel ~N
Kontakte Hilfsmittel anpassen
H H Anpassen der Hilfsmittel fur den N
Arbeitsbereich e N
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2. Jetzt kdnnen Sie die Hilfsmittel je nach Bedarf anklicken und verwalten.
Im Ribbon aktuell angezeigte Hilfsmittel finden sich in der rechten Spalte ausgewahlte
Hilfsmittel. Alle Gbrigen verfligbaren Hilfsmittel befinden sich links.

Uber den Filter kdnnen sie Hilfsmittel anhand eines Stichwortes suchen und verschieben um es
ein- oder auszublenden.

B Hilfsmittel verwalten x

Verflgbare Hiffsmittel: Ausgewahite Hifsmittel:

Hilfsmittel Name Hilfsmittel Name G2

= |5 Angebat

----- El Angebot V.I1.P. Standard
----- El Angebot Update Brief |
] Angebot SQL

@ Angebot Telefonsupport

@ Angebot Dienstleistungen [ Sondere. ..
----- D Datenschutz Auftragsdatenverarbei..,
----- =) Email Angebat

----- U angebot 5QL Update

----- S Angebot SEPA Migration

----- |+)Email Updateangebot

-] Geheimhaltungsvereinbarung

@ Angebot SQL EVALANCHE Connector
- angebot Schulung AG-VIP SQL

88 Angebot SGL MING Connector
@ Angebot SQL Demand Generator
2 G5 Auftrag " Abbrechen

Fitter: | | 4

3. Hilfsmittel wurden vom Administrator Kategorien zugeordnet. Eine Kategorie erscheint im
Ribbon Hilfsmittel als Drop-Down-Feld und enthélt alle anzuzeigenden Hilfsmittel dieser
Kategorie.

4. Fahren Sie mit der Maus Uber ein Hilfsmittel Symbol wird die vollstandige Beschreibung in
einem Tooltipp angezeigt.

5. Die Schalterleiste passt sich dann beziiglich Ihrer Anderungen anpassen
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4.3 Positionierung von Zusatzfenstern

Zweck:

AG-VIP kennt eine Reihe von Zusatzfenstern, z.B. die Ausgabeliste, die Ergebnisse von Suchen
und Auswertungen erhélt, oder die Aktivitatenliste, die Wiedervorlagen beinhaltet.

Zusatzfenster Anzeigen:

Geben Sie ganz oben als erstes bei Kurzname einen Name und driicken die F3 Taste:

~Kurzmame: [ Grutzeck | Nummer: | ] Efasst: |
Geandert: |
earch  Google-Kalender Aktion Buchhaltung Buchhaltung VP Evalanche E-Mail Vorschau  Evalanche Proplist Test  Gesprachsunterstitzung  Sti
| Q .I F o Qualifizierung ...
Name l Adress Status :l v
Herkunft Adresse W
Branche-Art M
Abteiung |
Funktion [ [~ Newsletter gewtinscht
Anrede/Titel Geburtstag Entscheider |
Vor-MNachname [ | |:] Betrever ~
StraBe ‘ Komurationsiekle: £ - d ‘ £ & Kennzeichen ‘ x
Plz/ort L0
Postfach
Postfach PLZ/Ort [
Briefanrede
Adresse geprift | Last Check:
1. Die Treffer erscheinen in der Ausgabenliste:
Ausgabe x
Kunden (39) x BE #5994 "% & Ealkl =8 418 2
Kurzname Nummer Land Piz StraBe Co
I— 38678 Clausthal-Zellerfeld Osteroderstrae 6b
2 Grutzeck Software DEU 63452 Hanau Testi StraBe 4
3 Grutzeck Software GmbH 677 DEU
4 Grutzeck, Brandt DEU 63452 Hanau Hessen-Homburg-Platz 1
5 Grutzeck, Dahdouh DEU 63452 Hanau Hessen-Homburg-Platz 1
6 Grutzeck, Daniel CHE 9000 St. Gallen Rorschacher Str. 171
7 Grutzeck, Grutzeck 93000/179 DEU 63452 Hanau Hessen-Homburg-Platz 1
8 Grutzeck, Grutzeck 92000/168 DEU 35394 GieBen, Lahn Klosterweg 21
9 Grutzeck, Grutzeck DEU 63452 Hanau Hessen-Homburg-Platz 1 o
14 ¥ ¥i\\Suche 1 39) /{ Auswertung 1 (58157) AR K1 - T

2. Positionieren Sie den Mauszeiger in dem oberen auf3eren Listenrahmen und halten die
Maustaste gedrickt. Jetzt kbnnen Sie die Liste frei auf der Oberflache verschieben. An den
Seitenrandern von AG-VIP dockt das Fenster an.
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| ] Arbeitsbereichsleiste -2 CRM-Verknipfungen @ @

E

0] Ausgabefenster [ monitor
Aktivitaten
[E] Hierarcnie B
Fenster &

St dat BOGESTRA
ammdaten

Qualifizierung ...

KontaktStatus | |

w &

Quelle

C E

= R
BHDO 84884 ™% & B4l @2 $18

Strabe

Name1

Hessen-Homburg-Platz 1
Hessen-Homburg-Platz 1
Hessen-Homburg-Platz 1

nbH
Grutzeck-Software GmbH
Grutzeck-Software GmbH

Fle| =&

Telefonie Ausgabefenster  AndereFenster  Sonstiges  Hilfsmittel
@ Meuer Datensatz @ @, suchen
o @, Globale Suche
Kopieren  Auswertun
b G & 000 3 Projekt Statistik...
Bearbeiten Kopieren Suchen Telefon Projekt
Kontakt
o Erfasst:
~ gurmame: | Grutzeck ummer: —_—
Arbeitsh.. - % x g [ - e —
Q Marketing 1 VKM Kontakt =
1. Artikel VKM Kontakt ... —
1) Kontakt Name | | Kommunkationsfelder | & | €
Abteilung | ‘
Funktion [ |
Anrede/Titel Geb. Datum (=1 B
| \ | =
Vor-fNachname | ‘ ‘ Funktion Anprechpartner -
‘ v . »
D trals [ ] \—‘ D
Ausgabe =
Kontakt (3) x
Kurzname Nummer land  Piz ort
iGuae | [DEU_[6us2  [Hanau
2 Grutzeck 0815 DEU 63452 Hanau
3 Grutzeck-Software DEU 63452 Hanau
W 4 bl \Suche1(3) 4]
‘ 1
v} Projekte
5 Administration
I Hcrm
Bereit

Admin

3. Halten Sie die linke Maustaste gedriickt und ziehen es an eine beliebige Stelle zum Andocken.
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5 Erfassen einer Adresse

Zweck:

Sie lernen eine neue Adresse zu erfassen. Die Eingabefelder sind dabei zunéchst leer:

= = !
akurzmame: || Nummer: | | Erfasst:
Geandert:
Stammdaten | Vertrieb  Historie Veb-Ri h le-Kalend: Aktion lail Vorschau _ Evalanche Proplist Test  Gesprachsunterstatzung Stammdaten 1 VP Nemo Support DemGen Dienstieistungen 4 » X
1
Kontakt ... Quakfizierung ... @ P S — FollowUp .
Name " Adress Status v Zugriff fir:
Herkunft Adresse v i %
Branche-Art -

Abteilung :I

Funktion v Newsletter gewtinscht v

Anvede/Titel i Geburtstag Entscheider e

Zweck v
Vor-/Nachname 1[ [ ] [:] Betreuer v
? | € § —— - Opt-In fiir ...

Strabe Ko onsfe [ Al Kennzeichen e P

plzjort | [

Postfach

Postfach PLZ/Ort] [

Briefanrede

Adresse aeprlift | Last Check: |

istorie Bvaslecox p-BlevQ@aE
Typ % ? Anwender Zeit IdAdresse DauerTelefo... Kommunikationsnummer Projekt Bearbeitungsstufe  Datei
< >

1. Geben Sie den gewiinschten Kurznamen und/oder die Nummer ein. Beide Begriffe kdnnen
alphanumerisch sein und fungieren als Suchbegriffe, um die Adresse rasch wieder zu finden.

2. Dricken Sie die ENTER-Taste.
AG-VIP SQL

Fir die angegebenen Kurznamen und Mummer wurde keine Adresse
gefunden!

Wollen Sie eine neue Adresse anlegen?

Mein

3. Gibt es fiur diese Kurznamen-Nummer-Kombination noch keinen Datensatz, werden Sie
gefragt, ob Sie eine neue Adresse anlegen méchten. Bestétigen Sie dies mit Ja.

4. Der Cursor befindet sich nun in der ersten Namenszeile der Anschrift. Geben Sie nun die
Anschrift wie in einer Karteikarte ein:
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Geandert: |

;Stammdaten Vertrieb Historie Web-Research Google-Kalender Aktion Buchhaltung Buchhaltung VP Evalanche E-Mail Vorschau Evalanc

Ir e Kontakt ... o Qualifizierung ... —

Name [ Grutzeck Software GMBH Adress Status [
Herkunft Adresse [:
Branche-Art r
Abteilung Training und Dokumentation & Autotext < |
Funktion l Abteilungsleiter I
Anrede/Titel \Herr I I Geburtstag Name a Beschreibung = -
9 eu
Vor-/Nachname | Markus | [saifer | [ a AG-VIP aktiv?
= AB Anrufbeantworter
Strafe Kok ABR Anrufbeantworter... eine bitte um Ruickri
Plzjort I I TelefonFin AN Ansprechpartner nicht erreicht
TelefonZe  ANR Ansprechpartner nicht erreicht. Bitte um
Postfach TelefonMd  ccnvest  Winscht Fragebogen CC Investitionsstur
Postfach PLZ/Ort| 63452 | lHanau TeleFaxFit  ccp Download Whitepaper .5 Faktoren fiir er
Tel i
Briefanrede Sehr geehrter Herr, elefonPri  dh Sehr geehrte Damen und Herren,
TeleFaxPr | Ds Dienstleistung
X Adresse geprift | Last Check: [:I Telefonl | ec Erfolgreiches Contactcenter 2016
ECF Erfolgreiches Callcenter: Eingang Feedbz
eoa Standbesuch Einfach. Online. Arbeiten. -
|Historie f Sehr geehrte Frau %NameTitle% Y%Nam
| e Sacchifiefibeuna = [
Typ % ? Anwender Zeit ~  IdAdresse :: = » i
I |

5. Geben Sie eine deutsche Anschrift an, wird aus den Angaben von Straf3e und PLZ automatisch
der Ortsnamen ermittelt. Oder Sie geben die PLZ ein und der Ortsnamen erscheint
automatisch.

In allen Textfeldern kdnnen Sie mit Autotexten (Textbausteinen) arbeiten. Kuirzel eingeben, z.B. ,h"
und Taste F3 dricken. Dann Gbernimmt AG-VIP Nachnamen und Titel in die Briefanrede.
Tipp: F3 zeigt die Ubersicht aller bereits angelegten Autotexte an:

Sofern Sie Uber die notwendigen Rechte verfiigen, lassen sich auch Autotexte bearbeiten:

& Autotext H
Mame . Beschreibung ~
ccp Download Whitepaper ,5 Faktoren fir er Neu
dh Sehr geehrte Damen und Herren, =
Ds Dienstleistung
ec Erfolgreiches Contactcenter 2015 Léschen
ECF Erfolgreiches Callcenter: Eingang Feedbz -
f Sehr geehrte Frau %eMameTite% YoMam
GF Geschaftsfihrung
h Sehr geehrter Herr %tMameTitle% %aMan
i Insolvenz
ThreE Thre Email vom %%/ DATE %!
k Kontaktdaten aktualisiert und ergénzt
Kbes - Gespréchspartner: - Situation: - Ziele: -
kss Kostenpfiichtiger Support: L
mh =0iF Msilheas Marhricht hintarlscean 4
< >
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Autotext andern H
e
Text: Sehr geehrter Herr 3eNameTitle % YeMamelast®:| | Funktionen -«
foechn

6. Geben Sie, falls gewiinscht, weitere Informationen in den Ubrigen Reitern ein.

7. Speichern Sie lhre Eingabe Uber die F12-Taste. Alternativ: E -Schalter.

6 Suchen einer Adresse

Zweck:
Die Suchfunktion ermdglicht nach einem Kriterium rasch eine Adresse wieder zu finden.

Um Adressen nach mehreren Kriterien zu suchen, verwenden Sie bitte den Befehl
Auswertung.

Vorgehensweise:

F4
oder
Reiter Standard rechts neben dem Symbol Auswertung
AG-VIP 5]
Telefonie Ausgabefenster Andere Fenster Sonstiges Hilfsmittel
\.Q MNeuer Datensatz <= Bearbeiten abbrechen @ QSuchen
\;ﬂ_' Meuer Ansprechpartner &, Globale Suche
Datensatz Kopieren Auswertung
speichern EI = 0 0 ° 0
Bearbeiten Kopieren Suchen
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@ Suche nach Adressen X
Suchenin:
‘.2 Kunden v
Suchen nach:
Kurzname Email
o) Nummer Anlagen
Name Begriff in allen Feldem
Nachname
Land/PLZ/Ort
Telefonnummer Text in: Abteilung
Nummer Ergebnisse nach:
[1 | Suhe1 v
Abbrechen

Dabei stehen folgende Suchkriterien zur Verfligung.

Kurz-Name
Schnellsuchbegriff aus der Kopfzeile einer Adresse

k KUFrZname: Grutzeck

Stammdaten 1 ] Historie ] Produkte / Ve

Mame Grutzeck-Software GmbH

Nummer
Schnellsuchbegriff aus der Kopfzeile einer Adresse

Name

Suche nach gleichen Namen

Nachname

Durchsucht alle Felder mit demselben Nachnamen

Land /PLZ
Suche nach regionalem Kriterium

Telefonnummer
Durchsucht alle Felder vom Typ Telefon, unabhangig von der Schreibweise. Bei Suche von
,0618197010“ werden auch ,+49 (6181) 9701-0“ oder ,(06181) 97010“ gefunden.

Email:
Durchsucht alle Felder vom Typ Email.

Anlagen
Sucht in den Pfadbezeichnungen und Dateinamen in der Historie verknipfter Dateien.

Begriff in allen Feldern
Samtliche Datenfelder der Adressen werden durchsucht. Optional kénnen Sie die Suche auch auf
die Historie und / oder Zusatztabellen ausdehnen.
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Textin...

Hier kdnnen Sie jedes beliebige Feld der aktuellen Adresstabelle angeben, auf das Sie zumindest
Lesezugriff haben. Damit lasst sich die Suche gezielt auf ein bestimmtes Feld beschranken.

Links unten geben Sie den zu suchenden Begriff ein.

8. Wahlen Sie rechts unten unter Ergebnisse nach, ob die gefundenen Adressen in die
Ausgabeliste Suchergebnis 1 oder Suchergebnis 2 ausgegeben werden sollen.

9. Nach Aktivierung des OK-Schalters beginnt der Suchvorgang. Die gefundenen Adressen
werden lhnen in einem separaten Ausgabefenster angezeigt:

Ausgabe x
Kontakte (26] x Bo - @asE® " B Eal =D {E
AnderungDatum Name1 Nachname Piz ornt StraBe o]

1 11.03.2020 09:47 Grutzeck Software AG Grutzeck 63452 Hanau Hessen-Homburg-Platz 1

2 08.04.2019 16:47 Grutzeck-Software GmbH Lammel 63452 Hanau Hessen-Homburg-Platz 1

3 11.03.2020 09:47 Grutzeck-Software GmbH Gierig 63452 Hanau Hessen-Homburg-Platz 1

5 25.01.2018 18:14 Grutzeck Software AG Miiller 63452 Hanau Hessen-Homburg-Platz 1

6 02.03.2020 14:49 Grutzeck Software GmbH Grutzeck 63452 Hanau Hessen-Homburg-Platz 1

7 25.01.2018 18:14 Grutzeck Software AG Lustig 63452 Hanau Hessen-Homburg-Platz 1
8 22.03.2018 12:22 Grutzeck Software AG Grutzeck 63452 Hanau Hessen-Homburg-Platz 1V

4 4 » » ' Suche1(26) 4 |4

In der Reiterbeschriftung Suche 1 finden Sie in Klammern die Anzahl der gefundenen Adressen

(hier: 26).
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7 Schreiben eines einzelnen Briefs / Fax / Emalil

Zweck:

Uber die Hilfsmittel hat Ihnen Ihr Administrator eine Schalterleiste zur Verfuigung gestellt, tiber die
Sie auf Knopfdruck z.B. Uber Textverarbeitung MS-Word ein Dokument erzeugen, optional direkt

mit der Adresse verknipfen sowie einen Eintrag in die Historie erzeugen.

Muster finden Sie unter https://kb.grutzeck.de

fz
=T Ms-Word VB-Script
Vorlage steuert
*.doc MS-Word

N
Platzhalter: ‘ (@
{DocVariable § @

»AddressStreet”}

Adresse ( -
C— u' W:
L ‘

Briefanrede ———

Inhalt eines
Briefes

Vorgehensweise Verwendung:
1. In der Ribbonleiste Hilfsmittel auswahlen.
2. Kilicken Sie auf Schriftverkehr:

Seite - 16 -
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BEFRQO:-

[~ Standard Telefonie Ausgabefenster Andere Fenster Sonstiges

Hilfsmittel

[& infoversand - EY Auftrag ~ [5f Schriftverkehr = & Reminder ~ B sms -
5 B -
W wartung ~ t Support ¥ o & Besuch
R Angebot ~ m KHK Kundenupdate .;—] Brief (Verkntpfung History) Intactcenter ~ E CCN ~
o oo iddal
£ =)
Brief (Verknipfung History)
Kunden E] Brief 5

TR ek E Temp - nur far Kurze Aktionen keck

3. Gehen Sie mit der Maus Uber einen Schalter, erscheint ein Tooltipp, der Ihnen erklart, was
dieses Hilfsmittel fur Sie erledigt. Das kdnnen unterschiedlichste Dinge sein, z.B. Termin direkt
in MS-Outlook erfassen, Email mit MS-Outlook erzeugen und versenden, Angebot in MS-Word
schreiben, Fax in MS-Word schreiben und mit Adresse verknipfen, ... .

Lesen Sie die Adresse ein, an die der Brief geschickt werden soll.

Wabhlen Sie ein Schriftverkehr-Hilfsmittel: (Hier Brief)
MS-Word 6ffnet sich, erzeugt ein Dokument und fiigt Daten aus dem aktuellen Datensatz ein

B H S Q= Grutzeck Brief vom 2019-02-01 1522.doc [Kompatibilititsmodus] - Word ?2 B - O X
START  EINFUGEN ~ ENTWURF  SEITENLAYOUT ~ VERWEISE ~ SENDUNGEN  UBERPRUFEN ~ ANSICHT ~ PDF-XChange4  Markus Grutzeck ~
'“'D Ex Aral . A A Ra- & €3 il 1 | AaBbCel AaBbCel daBbCCL ;ns”‘he“ )
foidsen & F K U -wex Z ol B |TBechitt, et Hewohe. (o] e
b ~ u 2 . = = %1 I3 Markieren ~
Zwischenablage & Schriftart 1] Absatz 1] Formatvorlagen ] Bearbeiten ~

Grutzeck-Software |

Grutzeck-Software-GmbH-+-
Hessen-Homburg-Platz-1+-63452- Hanau
Grutzeck-Software-GmbH 5
Geschaftsleitung

Herr-Markus-Grutzeckf]

Hessen-Homburg-Platz-1]

63452-Hanauf

1.-Februar-2019§

Sehr-geehrter-Herr-Grutzeck
Microsoft
CERTIFIED

10. Das Ergebnis ist ein Dokument, das Sie komplett bearbeiten kdnnen.
11. Drucken Sie das Dokument aus oder versenden Sie es Uber lhre Fax-Software

12. Gleichzeitig wurde bei der betreffenden Adresse ein Kontakteintrag in der Historie
vorgenommen. Wenn gewtinscht, kbnnen Sie hier Ergdnzungen vornehmen.

Historie
Typ % ? Zeit ~ IdAdresse Anwender Kommunikationsnummer DauerBearb... DauerTelefo... Datei
= 01.02.2019 11:01 Grutzeck, Markus Markus
Ee 01.02.2019 15:22 Grutzeck, Markus Markus i V:\Anlagen\Grutzeck-Software G
Briefanschreiben.
v
< >
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8 Auswertung / Selektion

Video: https://youtu.be/dsHEwBc4Wkc

Zweck:

Selektion nach Adressen nach mehreren Kriterien, mit Variablen und Logik
Vorgehensweise:

&

1. In der Ribbonleiste auf Standard klicken und dann auf Auswertung oder das Symbo| #uswertung

klicken.
Q Suchen &2 Workflow-Ticket erzeugen
€, Globale Suche ' CRM-Ticket erzeugen
Auswertung
000 {8 Projekt Statistik..
Suchen Telefon Projekt

2. Unter Daten anzeigen aus Tabelle wahlen Sie nun die Tabelle aus, die Sie als Zielergebnis
erhalten mochten. Das kann Ihre Adresstabelle, eine Zusatz- oder Projekttabelle sein.

ﬂh Auswertung Gber die gesamte Adresstabelle X

Daten anzeigen aus Tabelle:
|\ Kontakt w
Fitter fiir Datenfelder:

Feldname Wert ~
& O
(-2 Zusatztabellen

----- [ Abgleichdatum Alles markieren
-fabl] Abteilung
Aktionen

----- [& AnderungDatum
----- ;, AnderungVon
----- [g.ﬁ.ngelegﬂ)ab.lm Laden...
----- 3, Angelegton
-3l Anrede

F Anzahl MA

o o Bemerkungen

""" Branche
-.[T3 Rraitanarad b

Fitter: | | x

Suchmodus | Ml Felder anzeigen

® Alle Krterien mussen zutreffen oo

Mind. ein Krterium muss zutreffen

Auswertung 1 v Pbbrechen

Felder
Unter Felder finden Sie alle verfugbaren Datenfelder in alphabetischer Reihenfolge.
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Datenfelder aus. Felder aus Zusatztabellen enthalten dabei den Namen der Zusatztabelle als
Prafix vorangestellt.

3. Um ein Selektionskriterium einzugeben, markieren Sie das gewlnschte Feld und aktivieren den
Andern-Schalter auf der rechten Seite des Dialogs.
Der Eingabedialog zur Erfassung des Suchkriteriums 6ffnet sich.

Filter for: Twitter *

Inhalt: | |

®) Suche am Textanfang Suche von./bis
Vollstandige Obersinstimmung Feld soll nicht leer sein
Teilweise Ubersinstimmung Feld soll leer sein

Abfrage Gber Formel

Spezielle Moglichkeiten bei einigen Feldtypen: Kennzeichen, PLZ, ...

- = Minus
Das nachfolgende Merkmal darf in den nicht gefundenen Adressen mit
enthalten sein.
Beispiel: A-C
Es werden Adressen ausgegeben, die das Merkmal VA nicht aber das
Merkmal VI tragen.

+ = Plus
Beide Merkmale miissen enthalten sein.
Beispiel: A+B
Die gefundene Adresse muss dann beide Kennzeichenkirzel enthalten.

Leerzeichen: eines der beiden Merkmale muss enthalten sein.
Beispiel: AB
* = Jokerzeichen
Der Stern ist eine Variable fur beliebige Zeichenketten
Beispiel: C*
Findet alle Adressen, die ein Klrzel tragen, das mit ,,C“beginnt.

? = Jokerzeichen fir genau ein Zeichen
Das Fragezeichen dient als Platzhalter fir genau ein Zeichen

Suchmodus:

Waéhlen Sie nun den gewiinschten Suchmodus. Wenn Sie mehrere Suchkriterien eingegeben
haben, bestimmen Sie Uber den Suchmodus, ob alle eingegebenen Suchkriterien zutreffen
mussen, damit die Adressen als Treffer selektiert werden (Alle Kriterien miissen zutreffen = UND-
Verknuipfung) oder ob bereits die Erfiillung eines der angegebenen Suchkriterien ausreicht
(Mindestens ein Kriterium muss zutreffen = ODER-Verknupfung).
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Suchmodus Alle Felder anzeigen

(@) Alle Kriterien miissen zutreffen . OK
Ergebnisse nach:

[_)Mind. ein Kriterium muss zutreffen T - Abbrechen

Ergebnisse nach:
Unter Ergebnisse nach wéhlen Sie, ob das Selektionsergebnis in die Ausgabeliste Auswertung 1
oder Auswertung 2 flieBen soll. So kbénnen Sie mit zwei Ergebnislisten parallel weiterarbeiten.

4. Speichern-Schalter: )
Speichert die Selektionsvorschrift unter einem selbsterklarenden Namen. Uber den Laden-
Schalter kénnen Sie die Selektionsvorschrift jederzeit wieder aktivieren.

5. Mit dem OK-Schalter starten Sie die Auswertung. Ein Fortschrittsbalken zeigt an, dass der
Auswertungsprozel lauft. Als Ergebnis erhalten Sie eine Listenansicht der Treffer:

Ausgabe X
Kontakt (7 x B - @984 "% A Ll 50 316 2
Kurzname MNummer Land Plz Strae MNamel ~

[ 1] ARGE Krankenhaus BO 205924 m- Tenthoffstr. 78 ARGE Krankenhaus BO

2 Grutzeck DEU 63452 Hanau Hessen-Homburg-Platz 1 Grutzeck-5oftware GmbH

3 Grutzeck 0815 DEU 63452 Hanau Hessen-Homburg-Platz 1 Grutzeck-5oftware GmbH

A Cevdbrocl Cofbaar. nci R2AST [N BT Herrmm Homalboes Dlads 1 Crdrmcl: Cofbumrs Ceall o
4 4 » #l % Suche [6] Auswertung 1 (7) 4 b

8.1 Bestehende Auswertung und nochmalige Auswertung:

Fuhren Sie das zweite Mal eine Auswertung durch, fragt AG-VIP Sie, was mit dem Ergebnis der
vorherigen Auswertung geschehen soll:

Auswertungen zusammenfihren “

Anzahl der Datensatze in der neuen Auswertung: 161
Anzahl der Datensétze der bisherigen Auswertung: 161
Wahlen Sie eine Option

1\) (®) Ersetze das alte Ergebnis durch die neus Auswertung 161
L'\_JJ (") Zusammenfilhren der alten und neuen Auswertung 161
c () Datensitze auswahlen, die in beiden Auswertungen vorhanden sind 161
l\. (") Datensitze iibernehmen, die nicht in der alten Auswertung vorkommen 0
._J (") Datensatze (bernehmen, die nicht in der neuen Auswertung vorkommen L]

e
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9 Serienbriefe

Zweck:

Fir einen Serienbrief selektieren Sie zunachst die relevante Zielgruppe. Anschlieend erzeugen
Sie die Steuerdatei fur die Serienbriefschreibung in MS-Word. In MS-Word verknlpfen Sie die
Steuerdatei mit Ihrer Serienbriefvorlage. Ob Sie die Datei als Brief drucken, tUber eine Fax-Software
versenden oder als Serienemail iber einen MAPI-fahigen Mailclient verschicken, bleibt IThnen
Uberlassen.

Die nachfolgende Vorgehensweise ist eine Dokumentation fur die Serienbriefschreibung mit MS-
Word 2013.

Vorgehensweise:

9.1 Selektierte Adressen aus AG-VIP exportieren

1. Selektieren Sie bei Auswertungen die gewtinschte Zielgruppe Uber den Ribbon Standard und

iF

das Symbol Auswertung

2. Wahlen Sie unter Ausgabefenster Exportieren...

w X Standard Telefonie Ausgabefenster Andere Fenster
x B Datensitze 16schen... % ) Adressen verschieben...
f‘,‘ Datensatze andern... | | Auswahl v

Listeneintrag Exportieren... .
entfernen = | Adressen kopieren...

Datensatze

3. Der Exportassistent offnet sich:
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Daten exportieren

Zieldatei

Wahlen Sie bitte das gewtinschte Format und den Namen der Datei aus %

Export Format
®) Flache (nicht relationale) Exportformate
Excel
Kompletter Datenexport
Access Datenbank (vollstandig)

Ausgabedatei:
I c:\temp\Serienbrief]

Exportieren

) Alle 28 Datensatze

Nur 1 ausgewahlte Datensatze Laden..

Fertig stellen Abbrechen Hife

Wahlen Sie als Export Format das Excel aus. Das hat den Vorteil, dass Sie diese Datei auch
direkt als Tabelle 6ffnen kdnnen, um so eine individuelle Adressliste zu erzeugen.

Gehen Sie den Namen und Ablageort der Ausgabedatei an und bestimmen im unteren Teil des
Dialoges, ob alle oder nur die ausgewéahlten Datensétze exportiert werden sollen.

4. Aktivieren Sie den Weiter-Schalter.
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Daten exportieren m} X
Felder %
Wahlen Sie die Felder fur den Export aus
Verfgbare Felder: Ausgewahlite Felder:
Feldname A Typ ~ Feldname Typ
B8 Nachname Nachname(50) |68 Adresse Strafe Text(1024)
il Name1 Name(50) | @ewai Email(255)
Jo8 Name2 Name(60) | BH Briefanrede Briefanrede(80)
o8 Name3 Name(60) [ [eH TeleFaxFirma Faxnummer(25)
Elnewsletter EC Kennzeichenfeld | B Kurzname Text(40)
Newsletter EC (Text) Kennzeichenfeld 5] Nummer Text(20)
8 Newsletter EC Einwiligung Memo(10000)
[¥] Newsletter EC Einwiligung Datum Datum
o8 Newsletter Einwiligung Memo(10000)
m Newsletter Einwilligung Datum Datum 1t
Newsletter gewtiinscht Kennzeichenfeld T
Newsletter gewtnscht (Text) Kennzeichenfeld
[ Newsletter Tracking Logisch dreiwertig
[ opt-In Brief Logisch dreiwertig
[¥ opt-In Email Logisch dreiwertig
2} Opt-In SMS Logisch dreiwertig
2 Opt-In TeleFax Logisch dreiwertig
Opt-In Telefon Logisch dreiwertig
¥ ort ort(40)
Personifiziert Logisch
8l piz Posteitzahl(10)
Bl nansfack Pantfanlany
v| Sprachspezifische Feldnamen in der Kopfzeile der Exportdatei verwenden Speichem..
< Zurick Fertig stellen Abbrechen Hiffe

5. Wahlen Sie die gewiinschten Felder aus. Die Felder AdresseStralRe und AdressePostfach
enthalten die fertig aufbereitete landerspezifische Anschrift. Wollen Sie die Sendungen nicht
per Post, sondern per Email oder Fax versenden, denken Sie daran in die Steuerdatei auch
Emaill und / oder TeleFaxFirma bzw. TeleFaxPrivat zu GUbergeben.

6. Wahlen Sie den Schalter Fertig stellen, um die Exportdatei zu erzeugen.
Es werden Ihnen nochmals der Pfad und der Dateiname der Steuerdatei angezeigt.

Datenexport durchgefihrt

Der Datenexport wurde durchgefiihrt und eine entsprechende Export Datei wurde
erzeugt! Klicken Sie auf den Schalter Kopieren um den Namen und Pfad der Datei in die
Zwischenablage zu kopieren.

| F:\DocMarkus Salfer\Gruu.rtf

7. Wahlen Sie den Kopieren-Schalter. So kdnnen Sie nachher die Steuerdatei in Word einfacher
verknipfen.
Damit ist der Vorgang fur AG-VIP im Prinzip abgeschlossen. Spater werden wir noch eine Notiz
in der Historie hinterlegen, dass diese Adressen alle diesen Serienbrief erhalten haben.

8. Wechseln Sie nun nach MS-Word.

Zwei Moglichkeiten stehen zur Auswabhl:
a) Sie haben bereits ein bestehendes Seriendruckdokument
b) Sie mdchten ein neues Seriendruckdokument erstellen
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9.2 Steuerdatei mit bestehendem Seriendruckdokument verknipfen

(Nachfolgende Screenshots entsprechen MS-Office 2013)
1. Offnen Sie in MS-Word das bestehende Seriendruckdokument.

2. Wabhlen Sie in MS-Word aus dem Meni Sendungen den Befehl Empféanger auswéhlen,
Vorhandene Liste verwenden.

@ d e -
DATEI START EINFUGEN ENTWURF SEITEMLAYQUT VERWEISE SENDUMGEN

= B B G

Umschlége Etiketten  Seriendruck Empfanger
starten - auswahlen ~

Erstellen S|ER  Neue Liste eingeben... Felder st

UBERSCHRIFTEN SEITEl » 1 Voerhandene Liste verwenden...
B3 Aus Qutlook-Kontakten auswihlen...

3. Geben Sie nun den Ablagepfad der zuvor aus AG-VIP exportierten Steuerdatei an:

@ Datenquelle auswihlen X
M (&) « Dok.. » Meine Datenquell... v O Meine Datenquellen” durchs... @
Organisieren v Neuer Ordner == v M o
Webinartag 2019-( A Name Anderungsdaturr
e 7 _ Wabhlen Sie
@ Microsoft Word @ +NeueSQLServerVerbindung.odc e Daké
- “@) +Verbindung mit neuer Datenquelle hers... fur die
&* Dropbox 72 DATEN (SVR-Saturn) (F) - Verknipfung Yo r:‘chau
aus.
¢@& OneDrive o re 5
Neue Quelle...
LEERC e\ Serienbrief g v| |Alle Datenquellen (*.odc;*mdb
Tools ~ Abbrechen

4. Unter Dateiname kopieren Sie mit der Tastenkombination STRG + V den Inhalt der
Zwischenablage, d.h. den zuvor aus AG-VIP gespeicherten Pfad und Namen der Steuerdatei,
hinein. Wahlen Sie den Offnen-Schalter, um die Steuerdatei zu verknipfen.

5. Alle Symbole der Seriendrucksymbolleiste sind nun verfiigbar. Sie kénnen das Dokument jetzt
bearbeiten, drucken oder per Email versenden.
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SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT PDF-XChange 4

3 B (% Regeln- @ M _|rm B»

X i E’E, Ubereinstimmende Felder festlegen [7) Empfanger suchen ;
ssshlock GruBzeile Seriendruckfeld B o Vorschau B B Fertig stellen und
einfiigen ~ Etiketten aktualisieren Ergebnisse D} Auf Fehler Gberprifen ;. cammenfihren -
Felder ¢ Adresse_StraBe Vorschau Ergebnisse Fertig stellen
EMail1
Briefanrede

TeleFaxFirma

Kurzname

Nummer «Adresse_StrakRe»q

1

«Briefanrede»9q

9.3 Neues Seriendruckdokument erstellen

Um ein neues Seriendruckdokument zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Starten Sie in MS-Word aus dem Menl Sendungen Uber den Befehl Seriendruck starten,
Seriendruck-Assistenten mit Schritt-fir-Schritt-Anweisungen. Wéahlen Sie das gewlnschte
Ergebnis. Hier Briefe.

E| E - !r:op ¥ Verkaufsmanag
DATEI START EINFUGEM ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN

= B e =&

Umschlége Etiketten Seriendruck Empfanger Empfangerliste  Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile
starten~ auswihlen~  bearbeiten hervorheben
Erstellen D Briefe Felder s
. . E-Mail-Machrichten
Navigation

Urmnschlige...

Dakument durchsuch '-_'D Etiketten...

B Verzeichnis
UBERSCHRIFTEN

Mormales Word-Dokument

Was ist €ine Kund [&] Seriendruck-Assistent mit Schritt-fir-Schritt-Anweisungen... ist-eine-|

2. In sechs Schritten flihrt Sie der Assistent sicher durch die Erstellung des Serienbriefes. Wéhlen
Sie zunachst die Art des gewiinschten Dokumentes aus, das Sie erstellen mdchten: Briefe
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Seriendruck v X

Wi3hlen Sie einen Dokumenttyp
Welche Art von Dokument machten Sie erstellen?
#) Briefe
E-Mail-Machrichten
Umschldge
Etiketten
Werzeichnis

Briefe

Senden 5Sie Briefe an eine Gruppe von Personen, Sie
kdnnen jeden Erief individuell anpassen.

Klicken Sie auf "Weiter, um den Vorgang fortzusetzen.

Gehen Sie unten auf Weiter, um zum nachsten Schritt zu gelangen.

Aktivieren Sie die Option Aktuelles Dokument verwenden, um ein neues Seriendruckdokument
zu erzeugen. Um zum nachsten Schritt zu gelangen, wahlen Sie im unteren Teil des Dialogs:
Weiter: Empféanger wahlen.

Seriendruck v X

Startdokument wihlen

Wie mochten Sie lhre Briefe einrichten?
®) Aktuelles Dokument verwenden

Mit Vorlage beginnen
Mit vorhandenem Dokument beginnen

Aktuelles Dokument verwenden

Eeginnen 5ie mit dem angezeigten Dokument und
verwenden Sie den Seriendruck-Assistenten, um
Empfangerinformationen hinzuzufagen.

Schritt 2 von 6
=» Weiter: Empfanger wihlen

& Zurick: Dokumenttyp wahlen

5. Wahlen Sie nun im nachsten Punkt Durchsuchen... bzw. Andere Liste wahlen... .
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Seriendruck

Empfanger wahlen

(# Vorhandene Liste verwenden
() Aus Outlook-Kontakten auswihlen
() Meue Liste eingeben

Vorhandene Liste verwenden

Zurzeit werden lhre Empfanger gewahlt aus:

[DocMarkus SalferyGruu.r] in “Gruw.rif’
D Andere Liste wahlen...

C# Empfingerliste bearbeiten...

Schritt 3 von 6
= Weiter Schreiben Sie Ihren Brief
€ Zurick: Dokument wird gestartet

6. Offnen Sie hier die aus AG-VIP erzeugte Steuerdatei. Haben Sie den Pfad und Dateinamen der
Steuerdatei zuvor in AG-VIP in die Zwischenablage kopiert, kénnen Sie diese Angaben bei
Dateiname einfach mit der Tastenkombination STRG+V einfligen. Wahlen Sie den Offnen-
Schalter, um die Steuerdatei mit dem aktuellen Seriendruckdokument zu verknipfen.

"Meine Datenquellen” durchs.. @

=~ I @

Grae

T [&] « Benutzer » MarkusS » Dokumente » Meine Datenquellen v G

Organisieren v Neuer Ordner

-

B Desktop 2 Mame Anderungsdatum Typ

Downleads
..-‘: Zuletst b ht @ +MNeueSQLServerVerbindung 29,08.2012 14:11 Microsoft Office D...
=i Zu esucl
- @ +Verbindung mit neuer Datenquelle hers..,  29.08.2012 1411 Microsoft Office D...

a Lokaler Datentrae
@ DATEN [\SVR-5:
L HAEMNDLER (W0\5V
# VERTRIEB [\\SVR-
8 WINDOWS ASYI v

Meue Quelle...

Dateiname: || vl |A||e Datenquellen V|

Tools = | Offnen | | Abbrechen |

7. Sie erhalten eine Liste aller Empfangeradressen der verknlpften Steuerdatei angezeigt. Sie
kdénnen nun noch Adressen bearbeiten, I16schen, ausschliel3en usw.. Aktivieren Sie den Ok-
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Schalter, um das Seriendruckdokument zu bearbeiten und Seriendruckfelder in das Dokument
einzuflgen.

Diese Empfangerliste wird fir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kdnnen Sie die Liste dndern
oder Empfanger hinzufigen. Mit den Kontrollkdstchen kdnnen Sie fir den Seriendruck Empfanger hinzuflgen oder
entfernen. Klicken Sie auf "OK’, wenn die Liste fertig gestellt ist.

Datenquelle I_ Adresse_Stralle w | Adresse_Postfach

FADoc\Markus Sa.. [¥  Herr Markus Grutzeck Herr Markus Grutzeck Sehr geehrter Herr Grut... marky

£
Datenquelle Empfangerliste verfeinern

F\DocMarkus Salfer\Gruu.rtf %l Sortieren...
T Eittern...

>4 Duplikate suchen...

E} Empfanger suchen...
D Adressen aberprifen...

Bearbeiten... Aktualisieren

8. Die Steuerdatei ist nun mit dem aktuellen Serienbriefdokument verkntpft worden. Wéhlen Sie
im unteren Teil des Seriendruckassistenten: Weiter: Schreiben Sie lhren Brief.

Seriendruck e

Empfanger wahlen

# Vorhandene Liste verwenden
) Aus Outlook-Kontakten auswdhlen

) Meue Liste eingeben

Vorhandene Liste verwenden
Zurzeit werden |hre Empfanger gewdhlt aus:
[\DocdMarkus Salfer\Gruu.rt] in “Gruu.rtf”

|:| Andere Liste wahlen...

D Empfangerliste bearbeiten...

Schritt 3 von 6
= Weiter: Schreiben Sie [hren Brief
€ Zuriick: Dokument wird gestartet

9. Im vierten Schritt fligen Sie Seriendruckfelder an die gewlnschten Stellen im Dokument ein.
Dazu positionieren Sie den Cursor an die Stelle im Dokument, an der ein Seriendruckfeld
eingefiigt werden soll.
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Seriendruck v X

Schreiben Sie lhren Brief

Wenn 5ie lhren Brief noch nicht geschrieben haben,
kannen Sie dies jetzt machen.

Um Ihrem Erief Empfangerinformationen

hinzuzufigen, klicken Sie in |hr Dokument und dann
auf eins der folgenden Elemente:

E Adressblock...

B GruBzeile...

d Elektronisches Porto...
Bl weitere Elemente...

Machdem 5ie Ihren Brief erstellt haben, klicken 5ie
auf “Weiter”, Dann kannen Sie jeden Erief einzeln in
einer Vorschau prafen und individuell anpassen.

10. Mit der Option Weitere Elemente... kbnnen Sie die exportierten Felder von AG-VIP auswahlen
und an die gewlinschte Stelle einflgen.

- - 2
Seriendruckfeld einfligen :
Einflgen:
() Adressfelder

Felder:

(®) Datenbankfelder

Adresse_Postfach
Briefanrede
EMaill
TeleFaxFirma
TeleFaxPrivat

Ubereinstimmende Felder festlegen... Abbrechen

11. Markieren Sie das einzufiigende Seriendruckfeld und aktivieren den Schalter Einfligen. In
Ihrem Dokument erscheint das Seriendruckfeld an der aktuellen Cursorposition. Wahlen Sie
den Schliel3en-Schalter und positionieren den Cursor an die nachste Stelle, an der ein

Seriendruckfeld eingefligt werden soll. Gehen Sie erneut wie zuvor beschrieben vor, Ihr
Serienbriefdokument gestalten Sie nun fertig.
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SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT PDF-XChange 4

i B % [ Regeln~ «<@<, M 4

> M E_)

X i %]E\ Ubereinstimmende Felder festlegen [',6 Empfanger suchen ;
ssshlock GruBzeile Seriendruckfeld . ) Vorschau B B Fertig stellen und
einfiigen ~ RUXEHER-aREUADICIED Ergebnisse [ Auf Fehler aberprfen zusammenfithren ~
Felder ¢ Adresse_StraBe Vorschau Ergebnisse Fertig stellen
EMail1

Briefanrede
TeleFaxFirma
Kurzname

Nummer «Adresse_StralRe»q

1

«Briefanrede»9q

12. Wahlen Sie im unteren Teil des Seriendruckassistents weiter:
nachsten Schritt des Serienbriefassistenten zu gelangen:

Grutzeck-Software GmbH
Geschaftsleitung

Herr Markus Grutzeck
Hessen-Homburg-Platz 1
63452 Hanau

Sehr geehrter Herr Grutzeck,
Hier steht irgendein Text, der das Beispiel verdeutlichen soll.
Mit herzlichen GriBen

Markus |

Vorschau auf Ihre Briefe, um zum

Seriendruck AL

Vorschau auf Ihre Briefe

Hier wird einer der Seriendruckbriefe angezeigt.
Wenn Sie weitere Briefe in der Vorschau sehen
machten, klicken Sie auf:

. | Empfanger 1

[7:) Empfanger suchen...
Anderungen vornehmen
Sie kannen auch [hre Empfangerliste andern:
E’ Empfangerliste bearbeiten...

Empfanger ausschlieBen

‘Wenn Sie Ihre Briefe in der Vorschau angesehen
haben, klicken Sie auf “Weiter'. Dann kdnnen Sie die
zusammengefihrten Briefe drucken oder editieren,
um personliche Kommentare hinzuzufugen.

13. Der aktuelle Serienbrief wird Ihnen verknlpft mit dem ersten Datensatz in einer Vorschau
angezeigt. Anderungen am Serienbriefdokument kdnnen Sie direkt durchfiihren. Uber die
Pfeilschalter kdnnen Sie sich andere Datenséatze mit diesem Serienbrief vorab anzeigen lassen.

14. Wahlen Sie im unteren Teil des Seriendruckassistenten Weiter: Seriendruck beenden.

15. Nun kénnen Sie den Seriendruck direkt an einen Drucker (Drucken) oder in ein neues
Dokument (Individuelle Briefe bearbeiten) verkniipfen lassen:
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Seriendruck v X

Seriendruck beenden

Seriendruck kann jetzt Ihre Briefe erstellen.

Wahlen Sie “Individuelle Eriefe bearbeiten”, um
Eriefe zu personalisieren, Die zusammengefdhrien
Eriefe werden in einem neuen Dokument gedffnet.
Um alle Briefe zu éndern, wechseln Sie zum
Originaldokument.

Fusammenfiihren
Eh.g, Drucken...

?D Individuelle Briefe bearbeiten...

Adressdatenséatze verknipfen und Seriendruck in neues Dokument ausgeben

Seriendruck direkt an Drucker ausgeben

S

Seriendruck per Email versenden: Serienemail

Damit ist der Seriendruck abgeschlossen.
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10 Funktionen in Listen

Voraussetzung:

d

Sie haben eine Auswertung #uswertuna oder Suche @ suchen vorgenommen.

Schalter Funktion

75 Entfernen:

Entfernt die markierten Datensatze aus der Liste. Die Datensatze werden
nicht geléscht, sondern nur von der Weiterverarbeitung ausgeschlossen.

Entf

CRM-Ticket: erzeugt ein Ticket in der optionalen CRM Option

E Export:

Export aller oder markierter Datensétze. Dabei geben Sie das
Ausgabeformat und die zu exportierenden Felder vor.

ELE Zwischenablage:

Kopiert alle oder markierte Datenséatze mit den in der Liste angezeigten
Feldern in die Zwischenablage. So kdnnen Sie rasch eine Liste in MS-Excel
oder MS-Word erzeugen.

m Loschen:

Loscht nach Kontrollabfrage alle oder markierte Datensétze aus der Liste.
Die Datensatze werden in der Datenbank damit unwiderruflich geléscht.

Andern / Erganzen:

Alle oder markierten Datensétze werden pauschal um Werte erganzt oder
Feldinhalte neu gesetzt. Dies eignet sich z.B. um nach einem
Serienbriefversand einen Eintrag in die Historie zu ergénzen.
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Schalter

Funktion

Andern von Adressdaten

i

Kunden
Zu dndernde Felder:

Herkunf't_.ﬂ.dresse ~
Historie:Datei

ﬁ Historie:Text

BH HR. ort

3Bl HR-hr

Bl 18N

Informationen

B Infotext1

[l 1nfotext2

Q Internet

[t 1st-7ustand

[ Jahresumsatz v

—_— .

Andern...

[Brief - ausgehend] 27.0...

Alles markieren

Entfernen

Laden...

Speichern...

Andern Alle Felder anzeigen

{_JMNur 1 ausgewshlte Datensatze Abbrachen

Kopieren in Adresstabelle:

Kopiert alle oder markierte Datensétze in eine andere Adresstabelle von
AG-VIP SQL. Geben Sie einen neuen Adresstabellennamen an, wird eine
neue Adresstabelle angelegt.

Versetzen:

Versetzt alle oder markierte Datensétze in eine andere Adresstabelle von
AG-VIP SQL. Die Datensétze sind nicht mehr in der ursprunglichen
Adresstabelle vorhanden.

Datensatze in optionalen Workflow stellen:

Alle oder markierten Datensétze werden zur weiteren Bearbeitung in die
Workflow-Engine eingestellt. Die Workflow-Engine ist eine Zusatzoption zu
AG-VIP SQL.

Reduzieren:

Bei Auswertungen in Zusatztabellen wird die Anzeige auf einen Datensatz
je Adresse reduziert.

Umwandeln:
Erweitert die aktuelle Auswertung auf eine andere Zieltabelle, z.B: Adressen
auf Zusatztabelleneintrage

Ausgabe mischen / kopieren

Ubertragt die Datensétze von einer Ausgabeliste in die andere. Dazu
mussen die Datensétze in beiden Listen aus der identischen Zieltabelle
stammen.
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Schalter

Funktion

&

Auswertung verfeinern:

Sie starten eine erneute Auswertung: nicht auf Basis der gesamten
Datenbank, sondern lediglich der in der Liste bereits befindlichen
Datensatze.

fm

Statistik:
Auswertung eines Datenfeldes in einer Balkengrafik

Optional: Workflow Statistik:
Workflow Statistik auf Basis selektierter Daten erzeugen.

CRM-Statistik:
Zeigt zu den aktuell selektierten Daten die CRM-Statistik. Zusatzoption.

Drucken:
Druckt die aktuelle Liste mit den angezeigten Spalten aus.

|

Sortierung:

Sie bestimmen die Felder, nach denen die Liste sortiert angezeigt werden
soll.

Alternativ: Doppelklick auf Spaltentiberschrift

& Anzeige anpassen:
Sie bestimmen die Reihenfolge der anzuzeigenden Felder.
Auswahl der Felder far die Anzeige S
Verfiigbare Felder: Ausgewshlte Felder:
Feldname ~ Iyp ~ Feldname Typ Vorgabe
[ Abaleichdatum Datu,,, | B kurzname Text...
Laden...
|4 aboart Text... [t Nachname Mac...
[t Absagegrund Text... [l Abteilung Text... Speichern. ..
| ADM_Code Text.., FH piz Post...
(@ AoM_Email Emai... H ort ort{...
= ADM_Mohile Mabi... ~» | B straBe Stra...
‘B ADM_Phone Tele... Y Mame1 Nam...
Adress_stat_ls Ken... =5 |a_f‘-l Name2 Nam... v
m an_Handler Datum [t Name3 Mam...
[ AnderungDatum Datu...
2 Enderungvon IDE...
[ Angebotsinhalt Text...
| Angebotssumme Mum.. . o
m AngelegtDatum Datu...
?, AngelegtVon IDE... Abbrechen
Bt anrede Anre... w
= ieren:
= Aktualisieren:

Aktualisiert die angezeigten Daten.
F5
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11 Wiedervorlagesystem

Zweck:

Die Historie in AG-VIP zeigt in chronologischer Reihenfolge alle Kontakte mit diesem
Ansprechpartner. Darin sind z.B. Informationen enthalten, welcher Benutzer Kontakt hatte, tber
welchen Kommunikationskanal der Kontakt stattfand, Bemerkungen sowie Links zu ggf.
verknupften Dateien, z.B. dem Schriftverkehr.

11.1 Aufbau und Ansicht der Historie:

Die Historie zeigt die Kontakte zu dieser Adresse in tabellarischer Form. Die Ansicht Iasst sich
filtern, in ihr suchen, in die Zwischenablage kopieren uvm.

dvR/lfox|o-BlayQ

Typ % ?  Anwender Zeit Idadresse DauerTelef...  Kommunikationsnummer Datei

@ Gabi 22.03.2013 10:12 Lammel, Lukas M= Y:\TMP\Evalanche_Integration_\Website G
Bitte Untenrehmensdaten recherchieren
1, Frieder 22.03.2013 15:00 Liimmel, Lukas +45 (6181) 9701-11

Produkt vorstellen und Termin vereinbaren

Notiz:

| =]
Eine Bemerkung oder Kontaktbericht mit Angabe, wer den Kontakt, tiber welchen
Kommunikationsweg zu welchem Zeitpunkt einschlie3lich Bemerkung hatte.

w Wiedervorlage:
Eine Aufgabe, die fir die Zukunft geplant ist. Die Wiedervorlage enthalt
Informationen, wer die Aufgabe erledigen soll, ab wann die Aufgabe fallig wird, bis
wann Sie zu erledigen ist uvm.

l;” geplantes Telefonat:

Ein Telefonat wird fir die Zukunft mit einer spezifischen Telefon-Nr. zu dieser
Adresse geplant. Dabei geben Sie die gewiinschte Telefon-Nr., den Anwender, eine
Bemerkung usw. an. Ideal, um z.B. ein Angebot nachzufassen.
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Funktionen der Historie:

Schalter Funktion
Kontakt eintragen:
—_dd
Meuer Eintrag fir Historie
Kiomm, Typ: =l Motiz
Datum: 27.06.2014 | v | |15:37 =
Anwender; Frieder [ Frieder Fleifig
Interessiert sich fiir flexibel anpassbare CRM Lésuna.|
Datei:
Abbrechen
o Wiedervorlage planen:

Wiedervorlage erzeugen

Fallig ab: 27.06.2014 |v | [15:39 & [JErledigt
Zu erledigen bis: |30.06.2014 | | [15:39 = [ wecker

Anwender: Gabi f Gabi Gefrabig

Bitte Angebot bis 30.06. erstellen und zusenden

Datei:

pobrechn
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&4 Telefonat planen:

Neues geplantes Telefonat

Datum: 03.07.2014 |w | [15:39 [ [Jwecker
Anwender: Frieder [ Frieder Fleifig W
Telefonnummer: | 040-57143315 w
Bitte Angebot fiir CRM Software nachfassen
Datei: |
Abbrechen

Markierten Eintrag bearbeiten.
Alternativ: Doppelklick mit der Maus auf den Eintrag.

Wabhlt die aktuell markierte telefonische Wiedervorlage sofort an.

Markiert die aktuelle Wiedervorlage in der Historie als ,erledigt® = abgehakt

Léscht nach Kontrollabfrage den markierten Historieneintrag.
Alternativ: Entf-Taste

Kopiert die gesamte, selektierte oder tiber Bookmarks markierten
Historieneintrage in die Zwischenablage.

Flgt Historieneintrage, die zuvor in die Zwischenablage kopiert wurden, in
die Historie des aktuellen Datensatzes ein.

(O Bookmark markiert Historieneintrage. Damit konnen Sie rasch fir Sie
wichtige Stellen in der aktuellen Historie markieren. Alternativ kdbnnen Sie
Uber die Tastenkombination STRG + F2 Bookmarks setzen oder entfernen.

Nutzen Sie die Suchfunktion innerhalb der Historie, werden auch
Fundstellen mit Bookmarks gekennzeichnet.

Mit der F2-Taste kbnnen Sie von Bookmark zu Bookmark springen.

Typ % ?  Anwender Zeit » IdAdresse
@ LY Demo 08.10.2012 15:29 Kristandt, Ar
Verteiler GF mit Thema BDSG-MNovelle
Lo ) Gabi 27.06.2014 15:39 Kristandt, Ar
Bitte Angebot bis 30.06. erstellen und zusenden
1 o Frieder 03.07.2014 15:39 Kristandt, Ar
Bitte Angebot fir CRM Software nachfassen

Bookmarks werden auch fur Treffer gesetzt, wenn Sie z.B. nach Stichwort
in der Historie suchen.

1)

Die Ansicht der Historie wird gefiltert:
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Y Filter fur Historie = B
Mur die letzten x Eintrdge der Historie einlesen: i} =
Von Datum: 01.06.2014 | || bis: |31.08.2014 |w
Text: Angebot
Filter:

[ Historientyp
[ Kommunikationsform
= [+ Kommunikationsrichtung
b Ausgehend
-] Eingehend
L] Undefiniert
[ Mur Eintrage mit Dateianhang
[] Anwender, die an dieser Adresse gearbeitet ...
[] Alle weiteren Anwender

[ projekte

Alle

Abbrechen
=) Suchen in der Historie im Bemerkungstext
In Historie suchen
Suchen nach: | angebat] | oK
[ Grofijkleinschreibung beachten Abbrechen

Bestehende Markierungen erhalten
[ g Mark, aufheben

Das Suchwort ,Angebot” wird nun im Bemerkungsfeld der aktuellen Historie
gesucht. Trefferstellen werden mit einem Bookmark versehen:

Typ ;’g: ?  Anwender Zeit » IdAdresse
@ LY Demo 08,10.2012 15:29 Kristandt, Ar
Verteiler GF mit Thema BDSG-MNovelle
1 o ) Gabi 27.06.2014 15:39 Kristandt, Ar
Bitte Angebot bis 30.06. erstellen und zusenden
1 [ 1 T Frieder 03.07.2014 15:39 Kristandt, Ar
Bitte Angebot fir CRM Software nachfassen

Mit der F2-Taste kbnnen Sie nun von Fundstelle zu Fundstelle

springen.
= Druckt die Historie der aktuellen Adresse.
B Passt die Ansicht der Spalten in der Historie an.
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11.2 Die Aktivitatenliste (Wiedervorlagen)

Tastenkombination STRG + Umschalt + A.
Die Wiedervorlagenliste fur den aktuellen Tag wird geotffnet:

Kunden (35) .0 =N =2
e P Zeit Kemmunikationsnummer ~ Kurzname Nummer Projekt Bearbeitun.. IdPhase Land Pz ort Strabe Name1 Nachname A
v 310720150304 CRM-Proete
Wie geft es weter?
& 210720151200 ama, Hegel Interessenten  5a_Angebot . DEU 68753 Wiaghausel Sperbersir. 4 ama Hegel
Vor 3 Jahren hat er Individual-Software entwickeln lassen. Damit 3-4 MA mit 300 Adressen. Aktuell 15 Seats mit 10.000 Datensatze. Mufte komplett neu entwickelt werden.
Machen fiir Kunden. Nur Outbound, die tber das ganze Jahr [aufen. Mehre
&b B8 56 Spriinet A riere: Wakass g B BED™ 04538 Teiprig - Pisgwiz GiRerir 37 sprd et AG fizrdk
Kleiner Se bereich mit 35 MAin Lei und 10 MAin USA. Muss Ubergreifend genutzt werden. Aktuel kein CRM Losung. In eler Ordermanagemert. Keine Ahnung, was haufigste Kontakdpunkde sind.
Sucher Losung im Kundenservice, die a
@ 15.07.201 TAS. Geyer Christian 07000/035 Interesserten  7__Kundenzu. DEU 04315 Leipzig Kohlgattenstr. 13 TAS AG Geyer

15 18:54
Nutzen in Produkdion CC Pronto von Abravo. Hr. Lance . Nur noch im Verliieb Ao-VIP SQL

Standardmalfig ist ein Filter auf den aktuellen Tag gesetzt,

gewordene Wiedervorlagen sehen.
Mit der Wiedervorlagenliste arbeiten

so dass Sie nur bereits fallig

Wird eine Wiedervorlage mit Alarm fallig, erhalten Sie ein akustisches Signal. Die
Wiedervorlagenliste kommt automatisch in den Vordergrund. Die Wiedervorlage, deren Alarm
gerade fallig geworden ist, erscheint zur raschen Bearbeitung direkt markiert.

Folgende Moglichkeiten stehen lhnen in der Wiedervorlagenliste zur Verfiigung.

Schalter Beschreibung
\) Die markierte Wiedervorlage wird als erledigt markiert. Entsprechend verandert

sich der Status von fallig " auf erledigt V' :

Typ % 7 Anwender
+/ Frieder

L S [N SO [P L

I

Der Datensatz wird gespeichert.

AG-VIP SQL

Historie vermerkt ©

Leit
27.06.2014 16:13

Haken Sie ein geplantes Telefonat ohne das Telefonat telefoniert zu haben,
erscheint die Frage, ob Sie das geplante Telefonat |l6schen mdchten:

o Wollen Sie das geplante Telefonat wirklich l6schen?

MNein

Bestatigen Sie mit Ja, wird das geplante Telefonat als ,,gel6scht® in der

Um ein geplantes Telefonat durchzufiihren, wahlen Sie den L -Schalter.
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Schalter Beschreibung
i Wabhlt ein geplantes Telefonat an. Dabei wird automatisch der Datensatz in den
L Vordergrund gebracht. Die Historie 6ffnet sich, so dass Sie direkt
Gesprachsnotizen erfassen kénnen.
= Filtert die Anzeige der Wiedervorlagen, so dass Sie bei gedrucktem Filter nur
J die aktuell falligen Wiedervorlagen sehen. Ansonsten werden alle
Wiedervorlagen angezeigt, die Uberhaupt fir Sie im Kontext dieser
Adresstabelle existieren.
= Passt die Anzeige an. Hier legen Sie fest, welche Spalten in der
| . A .
Wiedervorlagenliste angezeigt werden.
'8 Auswahl der Felder fiir die Anzeige = B
Verfiigbare Felder: Ausgewshlte Felder:
Feldname - Typ ~ Feldname Typ Vargabe
[ Abalsichdatum Datu... [ Historie: Zeit Datu... —
B aboart Text... ‘B Historie:Kommuri.., Tele,.. N -
o] Absagegrund Text... [t Kurzname Text... speichern. ..
Bl ADM_Code Text... 24 Nummer Text...
(@ ApM_Email Emaii... [ Land Land
% ADM_Mobile Mabi... w= | BHPz Postl...
& ADM_Phone Tele... 4 ort Ortf...
Adress_Stab_ls Ken... la_nl Strafie Stra...
m an_Handler Datum [t Mame 1 Mam...
m.ﬁnderungDatJm Datu... Iﬂ_ﬂNamez MNam...
2, AnderungVen IDB... ﬁ Mame3 Mam. ..
[ Angebotsinhalt Text... ) Abteilung Text...
[ Angebotssumme Mum. .. [t Machname Mac... oK
mhngelegﬂjatJm Datu... Historie:Datei Date...
2, Angelegtion IDE... Abbrechen
E Anrede Anre.., w
Per Drag & Drop wéhlen Sie einfach die gewiinschten Felder aus.
~ Aktualisiert die Anzeige.
e Alternativ: F5-Taste
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12 Telefonie (CTI)

Zweck:

Sofern Sie uber eine TAPI-fahige Wéahleinrichtung verfiigen oder den integrierten VolP Client
nutzen, kdnnen Sie direkt Uber AG-VIP Ihr Telefonaktivitaten steuern.
12.1 Sofortige Anwahl

1. Lesen Sie die gewiinschte Adresse in AG-VIP ein.
Es stehen Ihnen zwei Moglichkeiten zur Verfigung:

2. Aktivieren Sie aus der oberen Standard Symbolleiste den " -Schalter .
Es werden Ihnen alle verfligbaren Telefon-Nr. zur Anwahl angezeigt. Treffen Sie lhre Auswahl:

Standard Telefonie Ausgabefenster Andere Fenster Sonstiges Hilfsmittel
“& Neuer Datensatz 4=, Bearbeiten abbrechen i @ Q Suchen w2 Workflow-Ticket erzeugen
\,.A Neuer Ansprechpartner EAktualisieren i @, Globale Suche - CRM-Ticket erzeugen
g Kopieren Auswertung Telefonanruf
[Pl fil] Datensatz 16schen = 0 00 o 148 Projekt Statistik...
Bearbeiten Kopieren Suchen TelefonFirma =49 (6181) 970-10
TelefonZentrale 06181 /9701-0
| . ) Telefon1 0221-22215120 i 2
sbereich v & x AKurmame: | ENEEEN | ;

i BT,

3. Oder:
Wechseln Sie in eine Ansicht mit der Kommunikationsliste. Markieren Sie dort die gewiinschte
Telefon-Nr. und aktivieren den griinen Anwahlschalter:

Kommunikationsfelder 4 ‘ € &
TelefonFirma +49 (6181) 970-10 A
TelefonZentrale 06181 /9701-0
TeleFaxFirma 06181 /9701-66
Telefon1 0221-22215120
EMail1 info@grutzeck.de
EMail2 markus.grutzeck@gmail. v

< >
L

4. Der Wahlvorgang beginnt. Links in der unteren Statusleiste sehen Sie den aktuellen
Anwahlstatus:

Warte auf Verbindung (0097010)-0°17

5. Kommt die Verbindung zustande und der Gespréachspartner nimmt das Gespréach entgegen,
kommt die Kontakthistorie in den Vordergrund. Sie kénnen direkt Notizen zum Gesprach
eingeben

12.2 Telefonat planen

1. Lesen Sie die gewtiinschte Adresse ein.
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2. Markieren Sie entweder in der Kommunikationsliste die gewiinschte Telefon-Nr. und aktivieren
den [ -Schalter.

el R

Kommunikationsfelder ﬁ : d [T

TelefonFirma  +49 (6181) 97010

TeleFaxFirma +49 (6181) 9701-66

oder
Wechseln Sie in die Ansicht der Historie und aktivieren dort den & . -Schalter.

v CoOX B-B|lFfT @ =E

Typ % ?  Anwender Zeit » IdAdresse DauerTel... . ummer  Datei -
@vw Demo 16.06.2014 11:06 Grutzeck, Mar...
Infos zur Qualifizierung fiir Quality Award - ausgezeichnete Beratungsleistung

3. Das Dialogfenster zur Erfassung des geplanten Telefonates erscheint:

Neues geplantes Telefonat

Datum: [01.02.2019 [V ] [16:22 [3| []Wecker
Anwender: [Markus [ Markus Grutzeck v }
Telefonnummer: | REENEFIEY v}

Termin fiir Installation CRM Software vereinbaren|

Datei:

Abbrechen

4. Geben Sie Datum und Uhrzeit ein, wann das Telefonat durchgefihrt werden soll. Aktivieren Sie
die Option Wecker, wenn Sie durch ein akustisches Signal erinnert werden wollen, dass dieses
Telefonat nun féallig geworden ist.

Unter Anwender kénnen Sie die Telefonwiedervorlage einem anderen Anwender zuweisen. Im
letzten Eingabe- und Auswabhlfeld bestimmen Sie die anzuwahlende Telefon-Nr..

Im Bemerkungsfeld hinterlegen Sie ein Info Gber den Grund des Anrufs. Ggf. lasst sich eine
Datei verknipfen.

5. Aktivieren Sie den OK-Schalter, um die Telefonwiedervorlage zu speichern. Sobald Sie den
gesamten Datensatz Uber die F12-Taste speichern, wird auch die Telefonwiedervorlage
abgespeichert.

6. Wird die Telefonwiedervorlage féllig, erscheint sie im Reiter Wiedervorlage im Aktivitaten
Fenster.
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X

Aktivitst
Kunden (2] & Q=] = >
Typ '? Zeit »  Kommunikationsnummer Kurzname Nummer Land Plz Ort

mE] 07.10.2009 20:46 Backtechnik GmbH DEU 61157  Florstadt

27.06.2014 09:00  +49(6181) 57010 DEU 63452  Hanau

Bitte Angebot nachfassen

M 4 » ¢ S Wiedervorlagen (2) 4 Tickets (0) A Verlauf (3) <

8. Uberdenl -Schalter I5sen Sie den Anwahlvorgang aus

12.3 Eingehende Anrufe

Bei einem eingehenden Anruf sucht AG-VIP anhand der eingehenden Ruf-Nummer den oder die
zugehdrigen Adressdatensatze und zeigt Ihnen diese an.

Dies setzt voraus:

@ dass Sie eine TAPI-fahige Wéahleinrichtung oder den in AG-VIP integrierten VolP
Client nutzen und so Informationen Uber eingehende Anrufe an AG-VIP tUbergeben
werden kénnen.

Dass der externe Teilnehmer seine Ruf-Nummer nicht unterdrtickt.

1. Ein Anruf geht ein. AG-VIP sucht anhand der (ilbergebenen Ruf-Nummer des externen
Teilnehmers die zugehdérigen Adressen und zeigt diese Uber die globale Suche in der Ausgabeliste

an:
Ausgabe x
Globale Suche [2) 6 X | =] 2
Kurzname Nummer Machname Vorname Funktion Ort
B ‘"IKunden
‘.Q <Meue Adresse>
B Heinzelminnchen, Muster Muster Max Varstand Hanau
H 4 ¢ ¥ " Globale Suche (2) < >

2. Durch Doppelklick auf die gewiinschte Adresse, haben Sie sofort alle relevanten Informationen fir
ein effektives Gespréach verfiigbar. In der Historie lassen sich nun direkt Gespréachsnotizen
eingeben. Der Anruf ist bereits mit Datum, Uhrzeit, Benutzer, Gesprachsdauer und eingehender

Rufnummer dokumentiert.
Fuhrt die Suche zu genau einem eindeutigen Treffer, wird der Datensatz direkt eingelesen.
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13 Mehrere Ansprechpartner - grafische Adresshierarchie

Zweck:

Die grafische Adresshierarchie ermdglicht es Adressen in Baumstrukturen abzubilden. So lassen
sich z.B. die Aufbauorganisation eines Unternehmens oder Konzernstrukturen abbilden.

Offnen des Hierarchiefensters:

STRG + Umschalt + H

\ﬁ Ribbon Standard, Hierarchie E

AG-VIP SOL - SVR-KALLISTO:AGVIP [Admin]

Telefonie Ausgabefenster Andere Fenster Sonstiges Hilfsmittel

Wl Neuer Datensatz 4 Bearbeiten abbrechen —‘ ﬁ Q Suchen &% Workflow-Ticket erzeugen = j}\rbeltsberelmslelste
"l Neuer Ansprechpartner eAKtUE"E\ErEH 1= &, Globale Suche “.f}CRM—Ti:ket erzeugen - @Ausgabefenster
?::F;,‘-f:rt; & T Datensatz lasehen B fsvertung 000 <& Projekt Statistik... Aldmitaten ] Hierarchie
Bearbeiten Kopieren Suchen Telefon Projekt Fenste
Hierarchie *
[@] B b O = ] D
Kurzname Machname Vorname Funktion Abteilung Flz ~
El [ Grutzeck Grutzeck Markus Geschéftsleitung 63452
: Grutzeck Midller Lieschen Training 63452
{7 Grutzeck Marker Marketing 63452
-Cg Miller GmbH, Meier ~ Meier Maxi 22457
-1 Grutzeck Hastig Huge Key Accounter 63452
"LJ Grutzeck, Money Meney Martin Rechnungswesen 63452 ]
L4 >
Funktionen:
Schalter | Funktion
G Fahrt dazu, dass beim Blattern in Adressdatensatzen immer auch das
Hierarchiefenster aktualisiert wird.

Um eine bestehende Adresse in eine Hierarchie einzufiigen, 6ffnen Sie zunachst

den Hierarchiebaum mit der Hauptadresse. Deaktivieren Sie den |£| -
Aktualisieren-Schalter. Lesen Sie nun den Adressdatensatz ein, den Sie in den
Hierarchiebaum einfliigen mochten. Markieren Sie die gewiinschte Stelle im
Hierarchiebaum, unter der die aktuelle Adresse eingeftigt werden soll. Wahlen Sie

im Hierarchiefenster den Schalter . Die aktuell eingelese Adresse wird an dieser
Stelle neu eingeflgt.

=" Fugt den aktuell eingelesenen Adressdatensatz unterhalb dem im Hierarchiefenster
markierten Ansprechpartner ein.

Der aktuell markierte Ansprechpartner wird mit seinen ggf. vorhandenen
untergeordneten Adressen aus dem aktuellen Hierarchiebaum entfernt.

Der los gel6ste Datensatz ist weiter vorhanden, nur nicht mehr mit diesem
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Schalter | Funktion
Hierarchiebaum verknupft.
w Fur die im Hierarchiebaum markierte Adresse wird die Vererbung ausgeschaltet.

D.h. Anderungen der tibergeordneten Adressen wirken sich nicht auf die aktuell
markierte Adresse aus.

Dies ist sinnvoll, wenn Sie z.B. Endkunden Ihren Vertriebspartnern unterordnen, so
dass Sie jederzeit den Vertriebsweg nachvollziehen kénnen. Die
Endkundenadressen sind i.d.R. jedoch inhaltlich ohne logischen Bezug zu lhrem
Vertriebspartner.

Hierarchie
[@]] Ex B U]l By = =*I..
Kurzname Machname Vorname Funktion Abteilung Plz
= [ Grutzeck Grutzeck Markus Geschaftsleitung 63452
B Grutzeck Miiller Lieschen Training 63452
% Grutzeck Marker Marketing 63452
- Maller GmbH Meier | Meier [ Mari | L o]
{2 Grutzeck Hastig Hugo Key Accounter 63452
{1 Grutzeck, Money Money Martin Rechnungswesen 63452 ~
< >

Welche Felder vererbt werden, legt der Administrator im Datenbankexplorer
in der Spalte Vererbung fiir jedes Feld fest.

Ubernimmt die in der Hierarchie angezeigten Adressen zur weiteren Verarbeitung
in eine Ausgabeliste:

Ausgabe x

Kunden (10} SN = BRI ‘4‘:‘-3;‘-@“"-'1"in|[ﬁ|§:n%°LE|"‘¢ =]
Kurzname Machname Vorname Funktion Flz 2

[ Grutzeck  [Guzeck  [Makws [  |euw m

[ 2Grutzeck  [Maller  [lieschen  [Training  [6:5 [ Hanau |

[ sGrutzeck  [Maker [ [Maketing __[6u%2 m

4 4 » ¥ Globale Suche (2) E Suche 1 (18) gAuswerlung 1(10) ;

Damit stehen lhnen alle Funktionen fir die Weiterverarbeitung von Listen zur
Verfligung.

= Druck die aktuelle Hierarchie
(Funktion in Vorbereitung)
[ Verandert die angezeigten Spalten im Hierarchiefenster. Dadurch kénnen Sie sich

die Informationen anzeigen lassen, die fir Sie wichtig sind.
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Schalter | Funktion
L Auswahl der Felder fir die Anzeige = B
Verfligbare Felder; Ausgewshlte Felder:
Feldname » Typ ~ Feldname Typ Vorgabe
[i& Abgleichdatum Datu... [ Historie: Zeit Datu... Lnden
|l aboart Text... B Historie:Kommuni...  Tele...
Jati Absagegrund Text... [t kurzname Text... Speichern. ..
ﬁ ADM_Code Text... IE_H Mummer Text...
(@ ADM_Email Emai... ] Land Land
% ADM_Mobile Mobi. .. -~ | |FHPE Postl...
B ADM_Phone Tele... B ort ort(...
Adress_stab_ls Ken.., << [ strafe Stra...
an_Handler Datum [t Name 1 Mam. ..
F&.ﬁnderungDaMm Datu... 65 Mame2 Manm...
3, AnderungVon IDEB... IE_H Mame3 MNam...
] Angebotsinhalt Text... o) Abteilung Text...
[T Angebotssumme Murm... [t Nachname Mac... oK
m.ﬁngelegﬂ}aMm Datu... Historie:Datei Date...
3, Angelegtvon IDB... Abbrechen
[t Anrede Anre... w
ﬁ”‘ Aktualisiert die Anzeige in der Wiedervorlage.
Alternativ: Taste F5

13.1 Neuen Ansprechpartner / Kontakt anlegen

Zweck:
Sie mo@chten einen weiteren Kontakt in einem Unternehmen / Dachverband anlegen
Vorgehensweise:

1. Suchen Sie den ubergeordneten Datensatz, also z.B. den Dachverband oder Vorgesetzten des
Ansprechpartners, den Sie neu anlegen wollen:
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standard Telefonie Ausgabefenster Andere Fenster sonstiges Hilfsmittel
\ﬁNeuerDatensatz 4= Bearbeiten abbrechen @ QSu(hen &8 Workflow-Ticket erze:
\&NeuerAnsprechpartner aAktualisweren g @, Globale Suche ‘.f:‘CRM-Ticketerzeugen
Datensatz Kopieren —Auswertung
speichem [ & T Datensatz laschen - ©0 00 48 Projekt Statistik...
Bearbeiten Kopieren Suchen Telefon Projekt
Kontakt
Arbeitsb + [ x - Kurzmame: | Evangel. Krankenhaus Bochum Nummer: | 205324 Erfasst: 9.01.2019 09:46 m
Geandert:
') Adresstabelle Stammdaten | Marketing Webresearch VKM Kontakt
"2 Artikel VKM 8 Kontakt ...
‘"I Kontakt (1/0) Narme |—Evangel. Krankenhaus Bochum Kommunikationsfelder & | £% i

Abteilung |
Funktion | Verwaltungsleiter
Anrede/ Titel |Herr | |Dr. ‘ Geb.-Datum
Vor-/Nachname | Max | | Muster ‘ Funktion Anprechpartner
v
StraBe | SchloBstr. 78 ‘

Pzjort [DEU |[44795 | [Bochum - wettrmar \

2. Wahlen Sie anschlieBend den Schalter Neuer Ansprechpartner.
Die zentralen Kontaktdaten werden tbernommen. Ergéanzen Sie nun den Namen des
Ansprechpartners, die Qualifizierungsdaten, Kontaktdaten usw.
Ggf. ordnen Sie diesen Kontakt auch Verkaufschancen zu (CRM Tickets)

3. Wenn Sie diesen Datensatz speichern (F12-Taste / E) und die Hierarchie 6ffnen, sehen Sie
den neuen Ansprechpartner unterhalb dem zuvor gedffnetem Kontakt:

Hierarchie x
@ BkO sl &

Kurzname Mummer Abteilung Machname Funktion Anpr.. Plz Ort
= [ ARGE Krankenhaus BO 205924 44307 Bochum - Gru
[=-{Z Evangel. Krankenhaus B... 205924 Muster GL Bochum - Wei

44785
205924 | Einkaut [ Lustig S8 144795 | Bochum e
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14 Bedeutung der wichtigsten Schalter

Schalter Funktion
| i .
\ Kopie / Neue Adresse:

Eine Kopie der aktuellen Adresse wird als neue Adresse angelegt.

=

Speichern:
Speichert die aktuelle Adresse.
0 F12

Loéschen:

Ldscht nach Kontrollabfrage die aktuell eingelesene Adresse.

3
E
i

Abbrechen:
Leert die Eingabefelder ohne Anderungen zu speichern.
[ ESC

f

Aktualisieren:
Liest den aktuellen Datensatz neu ein.
O F5

Neuer Ansprechpartner:

Erzeugt auf Basis der aktuell eingelesenen Adresse einen neuen
Ansprechpartner. Vom Administrator definierte Felder werden dabei aus der
Hauptadresse vererbt, z.B. Anschrift.

Anwabhl:

Sofern ein TAPI-Treiber vorhanden ist, kdnnen Sie nach Auswahl der
anzurufenden Telefon-Nr. die Adresse direkt anrufen.

Globale Suche

Sucht einen Datensatz Uber alle Adresstabellen, in denen der Anwender
Zugriff hat.

Suchen:
Sucht Adressen nach einem Stichwort.
0 F4

Auswertung:

Suchen von Adressen nach beliebigen Merkmalen inkl. Variablen und
Logik.

Ticket fur aktuelle Adresse im optionalen Workflow erzeugen
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Schalter

Funktion

Ticket fur aktuelle Adresse in CRM-Zusatzoption erzeugen

Parkt die aktuelle Adresse / Ticket

Der aktuelle Datensatz wird geparkt, um den Datensatz spater erneut zu
bearbeiten. Max. 10 Adressen / Tickets zu parken. Geparkte Datensatze
stehen anderen Anwendern nur lesend zur Verfugung. AG-VIP kann erst
beendet werden, wenn alle geparkten Datensatze entparkt wurden.

Entparkt einen Datensatz / Ticket

Erster Datensatz:
Zeigt den ersten Datensatz in der aktuellen Adresstabelle an.

Vorhergehenden Datensatz anzeigen

Nachster Datensatz

Letzter Datensatz:

Zeigt den letzten Datensatz der aktuellen Adresstabelle an

Hierarchie anzeigen:

Zeigt alle Gber- und untergeordneten Ansprechpartner zum aktuellen
Datensatz

Ausgabefenster ein- / ausblenden

eiB @ 960 O

Aktivitatenfenster ein- / ausblenden

Zeigt die Wiedervorlagen und geplante Telefonate an.

Optional: CRM-Verknupfungsfenster anzeigen

-ql:_:u

Info Uber / Support

Zeigt Ihnen die aktuellen Lizenzinformationen inkl. Ablaufdatum und den
schnellen Weg zum direkten Support via Internet oder Email.

Hilfe:
Hilfe zu einem bestimmten Punkt.
OUmschalt + F1
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15 Tastenbelegung

Die Tastenbelegung kann individuell verandert werden. Hier werden die Vorgaben beschrieben:

Tasten Funktion

F1 Online-Hilfe starten

ESC Abbrechen. Leert die aktuellen Eingabefelder

F12 Speichern der Adresse

F6 Zeigt die nachste Ansicht an

Strg + C Kopiert den markierten Text in die Zwischenablage.

Strg + S Adresse manuell selektieren

Strg +V Fugt den Inhalt der Zwischenablage an der aktuellen
Cursorposition ein.

STRG+TAB Der nachste Reiter wird angezeigt. Das kann eine Ansicht oder der
nachfolgende Reiter in einer Liste sein.

Umschalt + F6 Zeigt die vorhergehende Ansicht an

Umschalt + Strg + Offnet das Aktivitatenfenster mit Wiedervorlagen und dem Verlauf

A der zuletzt bearbeiteten Adressen

Umschalt + Strg + Offnet das Hierarchiefenster

H

Umschalt + Strg + Offnet das Ausgabefenster: Such- und Selektionsergebnisse

@]

Umschalt + Strg + Kopiert die Postfachanschrift in die Zwischenablage

P

Umschalt + Strg + Kopiert die StraRenanschrift in die Zwischenablage

S
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