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AG-VIP SQL im Uberblick

2.1 Vorwort

Diese Seminarunterlage richtet sich an Anwender und will Sie bei der raschen Anwendung der
Basisfunktionen und Méglichkeiten von AG-VIP SQL 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 SQL im Handbuch ftr
Administratoren, das Ihnen in gedruckter Form, elektronisch als PDF-Datei auf der Lizenz-CD oder
zum Download auf der Website http://www.grutzeck.de zur Verfligung steht.

2.2 Funktion / Einsatzgebiet

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

1 Freies Datenbanklayout

91 Frei definierbare Ansichten (Reiter): allgemein oder bezogen auf einzelne Adresstabellen

1 Import / Export von Daten im ASCII- oder DBase-Format

91 Differenzierte Zugriffsrechte

1 MS-Outlook-Integration

1 MS-Office-Integration Uber Hilfsmittel

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

9 Serienbrieffunktion in Verbindung mit MS-Word

1 CTI-Funktionalitat: abgehende Wahl, Telefonwiedervorlage, Anruferkennung

1 Wiedervorlagemanagement

1 Flexible Auswertungen ohne SQL-Statements

T Uv m. é
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3 Starten von AG-VIP SQL

3.1 Anmeldung

Zweck:
Um mit AG-VIP SQL arbeiten zu kénnen, muss Ihr Administrator Sie als Benutzer in AG-VIP SQL
angelegt haben. Erfragen Sie den Benutzernamen sowie das Kennwort bei Ihrem Administrator.
Vorgehensweise:
r
1. Auf dem Desktop finden Sie das AG-VIP SQL Programmsymbol:

2. Klicken Sie doppelt auf das Symbol und geben Ihren Anmeldenamen sowie das Kennwort
ein, dass Ihnen lhr Administrator mitgeteilt hat:

vip Anmeldung fiir AG-VIP SQL

Adressverwaltung fiir Windows
“;:a_‘ Version 1.43.002.651 vom 27.07.2015

Seriennummer N001/01000, 10

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

DEU-63452 Hanau

Copyright © 1991-2013 by Grutzeck-Software GmbH,
DELU-63452 Hanau, Germany

Anwender: Markus|

Kennwort: Abbrechen
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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 SQL

s |Pl
(T~ | stanfard Telefonie  Ausgabefenster  Andere Fenster  Sonstiges  Hilfsmittel R e |te r:
B 2 Neuer Datensatz < Bearbeiten abbrechen ?1 @) suchen &% Workflow-Ticket erzeugen = g 2] cRm il (X~] .. .
\af Neuer Ansprechpartner | 2 Aktualisieren = 6 Globale Suche. CRM-Ticket erzeugen ==l |7 ausgabefenster  [£1 Monitor prasentleren
Datensatz ~ Kopieren |Aktivitaten
spelchern T Datensatz I6schen B 9000 - 2 Projekt Statistik... ] Hierarchie [ Notizbereich .
Bearbeiten Kopieren Suchen Telefon Projekt Fenster (] I nfo m at onen
y
Arbeftsbereich X gwmame: | Grutzec Dummer: PO s e,
\.J Adresstabelle — =
O Eisbar Historie Vertiieb Infotext1und2 Produkte / D Suppert  Show Test-Optionlists  Historie 4P x
) Kunden (32 / 2) Name Grutzeck-Software GmbH Kemmunikationsfelder & Adress Status Int Ex || v|ehemaliger Interessent Tugriff fir
TelefonZentrale 05181 /9701-0 A | Betreuer KAM Markus ~ | Markus Grutzeck. x
TRt 05181 fTOvee R rutzeck  Mitgiieder der Frma Grut]
Telefon-Durchwahi: +49 (6181) 9701-0 .
Abtelung Geschaftsleitung :;E‘fopm‘ 0800 /246 00 12 Emai :«aiLs.éfmm@(gmue)d‘.de
i
Funkton L) Evaiz support@grutzeck.de .
An Handier v & >
Anrede/Titel | Herr EMail3 Markus, Gruzeck @grutzeck v ) R
Knw | Networking: xing, benchpark,.
Vor-achname | Markus Grutzeck. < > | HernftAdresse < Xne i
Funktion Ansprech. | GF | Geschafisleitung
strabe Hessen-Homburg-Platz 1 @ 75 EmrEm .
Piz/ort |DEU | |63452 | |Hanau VB Bedarf: Vertrieh  operatives CRM Branche Softwarehaus
Fostfach Bal - Interesse SQL Branche-Art msw v | Softwarehaus
BT KIBed Kein Interesse: kein Bedarf  Projekt ge:
os " KW Kein Interesse: Wettbewerbsprodukt | Newsletter gewtinscht| Nein jgien
Briefanrede. Sehr geehrter Herr Grutzeck, < > | Entscheider Markus Grutzeck pt-In TeleFax
ECEnladuna Emal | [XING Call Center Circle JK | adresse geprift | Last Check: 03.01.2013 pt-In Telefon
Bra-Service DL Testamanial
Historie aral/slFeox B-B|léfY Q=
e % ? Zet ~ Anwender Idlidet  DauerBearb... Daver.. Projekt Idphase Bearbeitungsstufe  FolgeBearbeitungsstufe Datel A
[ 260620151334 Markus
Briefanschreiben.
S 06.08.201508:55  Martin 108388 Interessenten 1_Bedarfernitteln
06.08.201508:57  Martin 108388 Interessenten 1_ Bedarf ermitt... 3_Infos versenden
TEST
- 06.08.201509:00  Martin 108388 Interessenten 3_ Infos versend... 1_Bedarfermittein
TEST
- 06.08.201511:90  Martin 108388 Interessenten 1_ Bedarf ermitt... 1_Adressen erfassen
- 24.12.2015 08:54 108388 Interessenten 1_Adressen erf...
TEST ©
< >
Aktivitaten
Kunden (39)
e P Zeit . Kommunikationsnummer Kurzname Hummer Projekt Bearbeitun.. |dPhase land Pz Ot Strabe ~
¥ @ 05082015 0901 CRIW-Projekts
Ales gut mt AG-VIP SQL?
- 130820150935 MyDental GmoH, Kohler Interesserten  3a_infos nac. DEU 58642 lseriohn Rotehaussirasse 36
Setzt selost SAP Business One ein. Wil keine geirennien Systeme etc. Hat aber einige Kontakte, die er an uns gegen Tiop-Frovision welter vermitteln kann
ik Projekte Machen Wberhaupt keinen Telefornericaut v
5 Administration W 4 » ¥ \Wiederugriagen (39) 4 Tickels (2) £ Verauf (1) < >
Markus UMS NUM

Bereit

Wiedervorlagen des aktuellen Tages in dieser Adresstabelle
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3.3 Adresstabelle 6ffnen

Zweck:
Um mit AG-VIP SQL arbeiten zu kénnen, 6ffnen Sie eine Adresstabelle. Ein Adresstabelle ist eine
Menge von Adressen, die sich in einem ATopfin bef

Vorgehensweise:
1. Links sehen Sie den Arbeitsbereich Adresstabelle:
Arbeitsbereich 1 x

X Adresstabelle
‘A Kunden (31/ 2)

2. Wahlen Sie die gewiinschte Adresstabelle aus.

3.4 Ansichten wahlen

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 MenU 6ffnet sich:

eI x
[Tv | standara  Telefonie  Ausgabefenster  AndereFenster  Sonstiges  Hilfsmittel ~ sl @
B 4 Neuer Datensatz “Bearbeitenabbrechen [ L) Iﬁ @ suchen p & Workflow-Ticket erzeugen a [ X~)
A Neuer Ansprechpartner | o2 Aktualisieren = €, Globale Suche < CRM.-Ticket erzeugen -
Datensatz Kopieren |Aktivitaten
speichern | B T Datensatz I6schen B 9000 E) (4 Projekt 5t .
Bearbeiten Kopieren Suchen Telefon Projekt &
Arbzitsbereich XL rzmame: | Grutzeck Dummer: ;’f“" " BLOLISSE LIS Martn,
) Adresstabelle Sl =t
1| Historie Vertrieb Infotext1und2 Prod n Suppert  Show Test-Optionlists  Historie 4rx
‘I Eisbar e Sofomee Gt Alle Ansichten anzeigen N
Name rutzeck-Software G P i :
) Kunden (32 / 2) PR 7 0T adress status Int Ex || v|ehemaliger Interessent 2ugriff fur:
A | Betreuer KAM Markus | Markus Grutzedk w X
retng — Mrekropivat | G300 o000 10 mgﬁw 'Dﬂmmm: f (6181) ;721 @ 22 Grutzeck  Mitglieder der Firma Grut]
iy foGgrutaede.de Email: Markus. Grutzeck @grutzeck.de
Funktion EMai2 support@grutzeck. de p— =
Anrede/Titel | Herr EMai3 Markus. Grutzeck @grutzeck v & >
S Fo— < 5 |HerunftAdresse | Knw | Networking: Xing, benchpark,.
Funktion Ansprech. | GF v | Geschifisleitung
Strae Hessen-Homburg-Platz 1 o X ceburtstag .
PizfOrt |DEU | 63452 | Hanau IBVB  Bedarf: Vertrieh / operatives CRM Branche Softwarehaus
— isil  Interesse SQU I msw | Softwarehaus
R KIBed Ken Interesse: kein Bedar / Projekt ge: . -
i ! KW Kein Interesse: Wetibewerbsprocukt | Newsletter gentnscht| Nein |Nein
Briefanrede | Sehr geshrter Her Grutzeck, < > | Entscheider Markus Grutzeck
EC Einladuna Email XING Call Center Circle ﬁ Adresse geprift | Last Check: |03.01.2013 Opt-In Telefon

3. Wahlen Sie den Befehl Verwalten.
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Auswahl der Ansichten

Name der Ansicht

Stammdaten - Hohe Aufliisung
History

VC Vertrieb

Infotext 1und 2
Produktliste
Diensteistungen
Buchhaltung
Stammdaten Support
[ aktion

[] Anderungen

[ Buchhaltung ve

<

L

Alle anzeigen

4. Alle verfugbaren 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.

3.5 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

konnen.
Vorgehensweise:

1. Unter Hilfsmittel: Klicken Sie auf das kleine Symbol rechts unten

Hilfsmittel
eBook ~ |7y Adresscheck - ﬂTestHTML
,Besuch ~ E Evalanche ~ |ﬂTestHTML [\rersteclct]|

| cen -

Ubergabeprotokoll AG-VIP SOL ‘ Sende Email mit Qutlook
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2. Jetzt kdnnen Sie die Hilfsmittel je nach Bedarf anklicken:

L] Hilfsmittel verwalten

Hiffsmittel Name &

Wartung: Wartungsvertrag SQL

Auftrag: Auftragsbestatigung

Support: Reperaturaufirag

KHK Kundenupdate

Schriftverkehr: Fax (verknipft)
Schriftverkehr: Brief (verknipfung History)
Miete: Mistvertrag

Reminder: Reminder - zufrieden AG-Produkie
Schriftverkehr: Fax

Cutlook: Adresse in Outlook eintragen

Reminder: Reminder Email v
< >
Alle anzeigen Abbrechen

3. Die Schalterleiste erscheint entsprechend angepasst:

_’3” Standard Telefonie Ausgabefenster Andere Fenster Sonstiges Hilfsmittel A Sl T 6
[ Infoversand - 4] Support ~ M miste - B angebot ~ E e5ook ~ [7 Adresscheck ~ & TestHTML
WWartung - m KHE Kundenupdate E Reminder = A Erfolgreiches Contactcenter = & Besuch = EE\ra\anche - aTestHTML [versteckt]
ﬂ Auftrag ~ & Schriftverkehr = @ Qutlook - H SMS ~ o) con - WUbergabeprotokollAG-VlP saL ‘Sende Email mit Cutlook
Hilfsmittel F]

4. Alle verfugbaren 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.
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3.6 Wechsel zwischen Symbolleisten und Ribbondarstellung

3.6.1 Von Ribbons zu Symbolleisten

Zweck:

AG-VIP SQL bietet die Moglichkeit anstelle von Ribbons mit Symbolleisten zu arbeiten.

Vorgehensweise: von Symbolleisten auf Ribbons umstellen

1. Unter dem Ribbon Standard und dann Fenster: Klicken Sie auf das kleine Symbol rechts

unten.

] Arbeitsbereichsleiste 2] @ @

(ﬂ Ausgabefenster (%]
B3] Hierarchie E
Fenster

Aktivitaten

2. Nun kénnen Sie die Ansicht anpassen und Symbolleisten wahlen und mit OK bestétigen.

Ansicht anpassen ‘l
[ Benutzeroberfiache
Einige Einstellungen auf dieser Registerseite werden erst aktiv
nachdem die Anwednung neu gestartet wurde!
Benutzeroberflache
@ Symbolleisten
——
() Ribbon
Eingabemodus
@ Maus
() Touchscreen
Skalierungsfaktor fur Ansichten in Prozent: 100 %
[ Animation fiir ausblendbare Fenster ausschalten
o ] (beechn -

3.6.2 Von Symbolleisten zu Ribbons wechseln

Zweck:

AG-VIP SQL bietet die Moglichkeit anstelle von Symbolleisten mit Ribbons zu arbeiten wie Sie
das von MS-Office kennen.

Vorgehensweise: von Symbolleisten auf Ribbons umstellen

1. Klicken Sie auf Ansicht.

2. Gehen Sie auf Symbolleisten und dann auf Anpassen.
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Ansicht i Hilfe

Standard Symbolleiste
Aussehen der Anwendung 4 Adresstabellenleiste
¥ ‘Waorkflow Projektleiste

; | Symbolleisten Pl

o Geandert: CRM Prajektleiste
Produkte /Verkaufschancen Dienstl Waorkflowleiste
Kommunikationsfelder g Hilfsmittelleiste

\i#s Telefonleiste
E Waorkflow Motizbereich

Strg+Umschalt=T
Strg+Umschalt+MN

j Arbeitsbereichsleiste
_;‘T] Ausgabefenster
E Hierarchie

@] Aktivititen

= || Projektstatistik

31 Monitor
Skriptansicht
Skriptverlauf

Strg=Umschalt+wW
Strg+=Umschalt=0
Strg+=Umschalt=H
Strg=Umschalt+A
Strg=Umschalt+P
Strg+Umschalt+M

sl CRM-Verknidpfungen

EC Einladuna Email XING _-] CRM-Monitor

Biiro-Service-DL Zl Uberschriftsleiste

ZI Statusleiste

<ommunikationsnummer  IdTicket Dal

IAnpassen... I

3. Klicken Sie dann auf den Reiter Benutzeroberflache:

Anpassen
Befehle | Symbolleisten | Tastatur | Meniis | Benutzeroberflachel]l Allgemein
Kategoren: Befehle:
. 4l Schiiefen ~

Bearbeiten
Suchen ' J Adresstabellen
Datensatze .
Extras 4% Projekte
Ansichit 5% Administration
Hilfe
Workflow El Acuellen Vorgang parken...
Meues Menud =
Alle Befehle [ Geparice Vorgange...

49 Projekt Statisti...

E Projektmonitor hd

Beschreibung: Schlielt das aktive Dokument.

(7] Schlieen

4. Danach klicken Sie auf das Feld Ribbon:
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Ansicht anpassen

Benutzeroberfiache

Einige Einstellungen auf dieser Registerseite werden erst aktiv
nachdem die Anwednung neu gestartet wurde!

Benutzeroberflache
() Symbolleisten

(®) Ribbon

Eingabemodus
(@) Maus

() Touchscreen

Skalierungsfaktor fir Ansichten in Prozent: 100 = %

[] Animation fiir ausblendbare Fenster ausschalten

Abbrechen Ubernehmen Hilfe

Tipp: Wenn Sie den Touchscreen aktivieren, werden die Abstande zwischen den Symbolen
und Zeilen in Listen und Menis erweitert, so dass die Bedingung mit dem Finger auf
Windows basierten Touchgeraten von AG-VIP SQL vereinfacht wird.

5. Uber OK aktivieren Sie die Ribbons.

E - Standard Telefonie Ausgabefenster Andere Fenster Sonstiges Hilfsmittel A Stil T 'ﬁ'
i Meuer Datensatz Bearbeiten abbrechen = Q Suchen Waorkflow-Ticket erzeugen = jArbe\tsbereichsleiste __ﬂ la W~ ]
Meuer Ansprechpartner Aktualisieren = €, Globale Suche CRM-Ticket erzeugen @Ausgabeﬁenster [®]
Datensatz Kopieren Auswertung Telefonanruf Aktivitdten
speichern Datensatz laschen - 00 00 - (4" Projekt Statistik... @ Hierarchie
Bearbeiten Kopieren Suchen Telefon Projekt Fenster [Pl

und
. . Erfasst: 27.01.1998 11:13 Martin
# Krzname: | SRR Nummer: ot 1207 301E 19,88 Srafaria

3.7 Anzeige und Positionierung von Zusatzfenstern

Zweck:
AG-VIP SQL kennt eine Reihe von Zusatzfenstern, z.B. die Ausgabeliste, die Ergebnisse von

Suchen und Auswertungen erhélt, oder die Aktivitatenliste, die Wiedervorlagen beinhaltet.

Fenster anzeigen:
1. Uber den Ribbon Standard konnen Sie nach einer Suche oder Auswertung das Listenfenster

(@] Ausgabefenster jederzeit wieder anzeigen lassen oder das Aktivitatenfenster Aktivitaten gffnen.

A stil T @
] Arbeitsbereichsleiste 2] & @
(& Ausgabefenster (%)

E Hierarchie =

5 3¢ Standard Telefonie Ausgabefenster Andere Fenster Sonstiges Hilfsmittel

ow-Ticket erzeugen

‘.é Neuer Datensatz Bearbeiten abbrechen = Q Suchen
&, Globale Suche CRM-Tick
Kopieren Auswertung Telefonanruf
schen = ©0 00 44 Projekt Statistik...

Bearbeiten Kopieren Suchen Telefon Projekt

Neuer Ansprechpartner

Aktivitaten

2. Dann erscheint die gewiinschte Listenansicht:
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Ausgabe
Kunden (451} r SRS = MR, e
Adress-Status Funktion Ansp.  Varname Machname Kurzname Plz ort
1 Int_Ex GF Uwe Becker 01059 60437 Frankfurt am Main - Mieder-Esch...
2 Int_Ex GF Uwe Becker 01072 Telecom GmbH 60314 Frankfurt am Main
3 Int Becker 01073 60437 Frankfurt arn Main - Mieder-Esch...
-_m 181 Internet, Lamnck 76135
5 Int_Ex Leyendecker 181 Internet, Leyendecker 76135 Karlsruhe, Baden - Stdweststadt
6 L PL Uwe Wiisten 181 Internet, Wiisten 76135 Karlsruhe, Baden
M4 ¥ W \Suche 1 (461) ] <

3. Positionieren Sie den Mauszeiger in der oberen auf3eren Listenrahmen und halten die
Maustaste gedrickt, konnen Sie die Liste frei auf der Oberflache verschieben. An den
Seitenrdndern von AG-VIP SQL dockt das Fenster an.

¥ EEE- AG-VIP SQL - SVR-SATURN:Grutzeck Kopie [Markus] -8
Z- D -ussovcene e il Py
'x [ Datensiitze Ischen... ' Adressen verschieben... A (y Auswertung verfeinern... ) Doppelte Adressen suchen... [ Statistik. 5 Liste drucken. 7l Anzeige anpassen.
+? Datensitze andem.. §} Selektion * Z ¥ 5 patensatze reauzieren. 4 Projekt statistik. B etiketten drucken... 2% Aktualisieren
Listeneintrag Exportieren... Tickets erzeugen  Sortieren
1] Adressen kopieren... ¥ del || CRM-Projekt Statistik.. | &) Portooptimierung..
Datensatze Waorklow Auswertung Statistik Drucken Anpassen
~ Kurmame: | Grutzeck Mummer: i
Geandert: =
Stammdaten 1 | Historie Vertrieb Infotext 1und 2 Produkte / o Support = b x
Name Kommurikations feder B2 @ adess s v S s
Betreuer KAM v - K
Abteiung Betrever
Funktion
An Handier
AnvedeTite rrend
Herkunft Adresse v
Vor-fNachname
Funktion Ansprech. v
Setz X Geburtstag
BRI Branche Opt-In fiir .
Postfach Branche-Art v ] Opt-In Erief
0d 0d
Postfach PLZ[Ort Newsletter gentnscht v & Opt-In Email
Srctamrede Entscheider =] =] OptIn TeleFax
ECEladuna Emal | XING Call Center Crde Adresse geprift | Last Check =] Opt-In Telefon
p— = . —
Historie dv@lZIFox|B-bldVQeE
T P = n. s [l = | 44 6] D
RS wender | Kunden @) P SN = AN i I s R T WS NN 2Ll e 7
Adress-Status  Funktion Ansp.  Vorname Nachname Kurzname
I N L L S [
2 Int Markus Grutzeck Grutzeck
< >
Adivitaten
Kunden (38)
e P zeit o K« b b \Suche 1(2) @ D StraBe Name1 Nachname A
v 00720151643 AteTing, Weber DEU 46244 Boftrop - Felchausen Kreuzkamp 17 AteTing Weber
Din Lang. it susrichend gro8. et sich abernoch becuem einstecken. Anzahl Seten miksen e schauen was wr brauchen
hitps:/ o PUR DINY detail. 2708 himi
B e ot SE0E i 250 5t 68 Pt Depprbrte
Komplettes Layout bis 50 Pariner 450 &
v & 30720150904 CRM-Projekte
Wie geht es water?
=  01.08201509:00 sprdnet AG Interessenten  Markus Big D.. DEU 04229 Leipzig - Plagwitz GieBerstr. 27 sprdnet AG Wendt
Kieiner Servicebereich mit 35 MAin Leipzig und 10 MAin USA. Muss Gbergrefend genutat werden. Altuell kein CRM Lisung. Individueller Ordermanagement. Kein ung, was haufigste Kortaktpunice sind.
‘Suchen professioneliere Losung im Kundenservice, die a D "
W 4 v 7 \Wiedervortagen (38) { Tickets (0] 1 Verluf (0] < >
Bereit

Markus UMS NUM

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

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

~  Kurzname: || ‘ Nummer: Erfasst:
Gedndert:

Stammdaten 1 ] Historie WVertrieb Infotext 1und 2 Produkte /Verkaufschancen Dienstleistungen Buchhaltung Support 4 b X
s Kommunikationsfelder & 7 | €% B adressstatus v Zugriff fiir:

Betreuer KAM v - X
Abteilung
Funktion

An Handler < =
AnredeTitel

Herkunft Adresse w
Vor-fMachname < >

Funktion Ansprech, w
BrETE w K Geburtstag
PlzfOrt Branche Opt-In fiir ...
Postfach Branche-Art W = | Opt-In Brief
Postfach PLZfOrt Mewsletter gewiinscht w = | Opt-In Email
Briefanrede Entscheider = | Opt-In TeleFax

Circle Adresse gepruft | Last Check: u| Opt-In Telefon

S¥@RlIZIFOX|p-BléYiQeE
Typ % ? Zeit »  Anwender Kommunikationsnummer  IdTicket DauerBearb... Dauer... Projekt Idrhase Bearbeitungsstufe FolgeBearbeitungsstufe

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

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

Fir die angegebenen Kurznamen und Nummer wurde keine Adresse
gefunden!
Wollen Sie eine neue Adresse anlegen?

Mein

3. Gibt es fir diese Kurznamen-Nummer-Kombination noch keinen Datensatz, werden Sie
gefragt, ob Sie eine neue Adresse anlegen mochten. Bestétigen Sie dies mit Ja.
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4. Der Cursor befindet sich nun in der ersten Namenszeile der Anschrift. Geben Sie nun die
Anschrift wie in einer Karteikarte ein:

*  Kurzmame: testo

Stammdaten 1 ] Historie Wertrieb Infotext1und2 Produkt

Mame

Abteilung
Funktion

Mummer:

| Grutzeck Software GmbH |

Training und Dokumentation
O Abteilungsleiter

Anrede/Titel Herr

Vor-Machname | Markus Salfer
Strafie

Plzfort | DEU

Postfach

Postfach PLZ{Ort| 63452 Hanau

Briefanrede Sehr geehrter Herr ,

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

6. In allen Textfeldern kénnen Sie mit Autotexten (Textbausteinen) arbeiten. Kurzel eingeben,
z . BiiundATaste F3 dricken. Dann tbernimmt AG-VIP Nachnamen und Titel in die
Briefanrede.

Tipp: F3 zeigt die Ubersicht aller bereits angelegten Autotexte an:

& Autotext
Mame . Beschreibung ~
aa AGVIP aktiv? L=
AB Anrufbeantworter o
ABR. Anrufbeantworter... eine bitte um Riickn =
AN Ansprechpartner nicht erreicht Lschen
ANR Ansprechpartner nicht erreicht. Bitte um -
canvest  \Winscht Fragebogen CC Investitionsstn
CcCp Download Whitepaper .5 Faktoren fir er
dh Sehr geehrte Damen und Herren,
Ds Dienstleistung
ec Erfolgreiches Contactcenter 2015
ECF Erfolgreiches Callcenter: Eingang Feedbz
f Sehr geehrte Frau YehameTitle%t 3&MNam
GF Geschaftsfihrung
) Cabkr mzskrtar Hare OCh smaTiHa 00 OCR = 4
<

Sie kbnnen aber auch Autotexte bearbeiten:
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& Autotext “
Name . Beschreibung -
CCP Download Whitepaper .5 Faktoren fir er Meu
dh Sehr geehrte Damen und Herren, -
Andern
Ds Dienstleistung
ec Erfolgreiches Contactcenter 2015 Léschen
ECF Erfolgreiches Callcenter: Eingang Feedbz
f Sehr geehrte Frau YtMameTide % YtMam
GF Geschaftsfiihrung
h Sehr geehrter Herr %MameTitle%% YMam
i Inzolvenz
ThreE Thre Email vom %IDATE %:
k Kontaktdaten aktualisiert und ergénzt
Kbes - Gesprachspartner: - Situation: - Ziele; -
kss Kostenpflichtiger Support: L
b i Mzilhrs Machrickt hintaraeean <
< >
Autotext andern “
Kirzel
Text: Sehr geehrter Herr %eMNameTitle% %6hamelast® | Funktionen w
e

7. Geben Sie, falls gewinscht, weitere Informationen in den tbrigen Reitern ein.

8. Speichern Sie lhre Eingabe Uber die F12-Taste. Alternativ: E -Schalter.
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5 Suchen einer Adresse

Zweck:
Die Suchfunktion ermdglicht nach einem Kriterium rasch eine Adresse wieder zu finden.
F Um Adressen nach mehreren Kriterien zu suchen, verwenden Sie bitte den Befehl
Auswertung.

Vorgehensweise:
7 =
Oder:

8 Reiter Standard rechts neben dem Symbol Auswertung

Dabei stehen folgende Suchkriterien zur Verfligung.

1. Kurz-Name
Schnellsuchbegriff aus der Kopfzeile einer Adresse

2. Nummer
Schnellsuchbegriff aus der Kopfzeile einer Adresse
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