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1 Leitfaden zum Umgang mit diesem Dokument

CRM ist eine sehr leistungsféahige SW-L6sung, welche in grossem Masse an Ihre Bedurfnisse
angepasst werden kann. Die Anpassung der Hilfstabelle und Parameter ist keine Hexerei und schnell
durchgefiihrt - Sie missen sich aber vorher einige Gedanken zur Ihrem Geschéft gemacht haben.
Wir empfehlen Ihnen bei uns eine "Konzeptberatung" einzukaufen, wobei wir dann gemeinsam die
optimalen Parameter fur lhre Firma definieren: Sie bringen das Know-how zu lhrem Geschéaft mit, wir
das Know-how zu CRM.
Selbstverstandlich kdnnen Sie CRM aber auch in "Eigenregie" gemass diesem Dokument einrichten.
Das nachfolgende Ablaufdiagramm zeigt die wichtigsten Schritte zur Einrichtung. Die Nummern
bezeichnen jeweils das Kapitel im Dokument, in welchem das Thema beschrieben wird.
Definieren Sie zuerst im Diagramm,
welche Funktionsbausteine Sie nutzen
wollen und richten Sie CRM dann gemass
Beschreibung ein. Die blauen Elemente
Basis-Hilfstabellen erfassen sind fUr Sie auf jeden Fall relevant (gelten
fur alle CRM-Versionen):

Start CRM-Einrichtung

CRM-Benutzer erfassen

Brief- und Faxvorlage anpassen

Zentrale Parameter einrichten Weichen .
A. Schauen Sie sich die Kapitel 8.1 und
Personliche Einstellungen je Benutzer erfassen 8 2 an. wenn S|e aus CRM heraus

telefonieren und / oder die Zusatz-
Software CTI CRM mit
Anruferkennung, Protokollierung, etc.

Zusatzliche Maglichkeiten (alle Versionen)

- Nuzung der einsetzen mochten
elefonie-Schnittstellen, . . .
B. Falls Sie sich nur fir CRM-Adress
Techmische Voraussetzungen interessieren ist die Einrichtung
schaffen beendet. Falls Sie sich fir CRM-
v Business oder CRM-Treuhand
N . . . .
T Fontgurren interessieren, weiter bei C.

C. Wenn Sie die enthaltene
Arbeitszeiterfassung nutzen méchten
(bringt viele Vorteile und wird stark

Ty empfohlen), schauen Sie das Kapitel
Hilfstabellen .o 11 dUrCh

Le\stungserfaszung definieren D_ Fa||-|fs IS|e auch d|e Angﬁbots_ h

A — verfolgung nutzen wollen, schauen
Parameet anpassen Sie sich das Kapitel 12. durch

Hinweis: Mit der Angebotsverfolgung

kdnnen Sie - wie der Name schon

sagt - Angebote, welche Sie mit
einem anderen Tool / Office erstellt
haben, verfolgen und auswerten

(Erfassung der Metadaten zu den

Angeboten, Nachfasstermin

definieren -> erscheint automatisch in

der Pendenzenkontrolle und -. auf

Wunsch im Outlook). Eine Angebots-

" erstellung ist nicht integriert

FHS;"(MWSL E. Wenn Sie sich fir CRM-Treuhand

Steuern) definieren @ interessieren, schauen Sie sich das

‘ Kapitel 13. zur Fristenkontrolle durch

Sie wollen CRM -
Business/ CRM-Treuhand
nutzen?

Jaw

SolkArbeitszeit /Tag
berechnen , Saldi
Mitarbeiter ermitteln

und erfassen

0

Nein

Nein

Jan
Hilfstabellen

Angebotsverfolgung
Nein definieren

0

Wichtig:

Wenn Sie dieses Dokument durchgesehen haben, wissen Sie, was CRM alles "kann".

Sie konnen aber selbstverstandlich frei definieren, welche der Funktionen Sie nutzen wollen.

Wenn Sie bestimmte Funktionen nicht nutzen wollen, entsteht dadurch weder bei der
Einrichtung noch beim spateren Arbeiten mit CRM Mehraufwand.

Sie konnen einzelnen Funktionen auch erst zu einem spateren Zeitpunkt "in Betrieb” nehmen.

MA TRIX Solutions 4G
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2 CRM-Benutzer erfassen

Kurzeinleitung, "Sinn und Zweck":

Alle Benutzer, welche mit CRM arbeiten sollen, missen in der CRM-Benutzertabelle erfasst sein (nur
so kann CRM automatisch den korrekten Mitarbeiter zuordnen (Bsp. fur die Leistungserfassung oder
Arbeitszeiterfassung).

Wenn Sie dabei die Windows-Kennung der Benutzer erfassen (nur die Kennung, nicht dass
Passwort), werden die Benutzer beim Aufruf von CRM automatisch identifiziert, korrekt zugeordnet
und ohne Anfrage durchgestellt (die Anmeldemaske erscheint also nur, wenn die Windows-Kennung
des aufrufenden Benutzers in der CRM-Benutzertabelle nicht gefunden wird).

In der CRM-Benutzerverwaltung legen Sie ausserdem die Berechtigungen der Benutzer fest.

¢ Erfassen Sie die Daten aller Benutzer, welche mit CRM arbeiten sollen. Uberlegen Sie dabei,
welche Benutzer welche Rechte haben sollen.

4 Wenn Sie die Arbeitszeiterfassung nutzen wollen, ermitteln Sie zuerst die Uberstunden-
und Feriensaldi der Mitarbeiter per Stichtag, bzw. bevor die Arbeitszeiterfassung produktiv
eingesetzt wird (damit Sie einen korrekten Startwert haben) - den Rest (Uberstunden
zuschlagen oder abziehen, Ferien ausbuchen, etc.) erledigt dann CRM fiir Sie.

Hilfstabelle "CRM-Benutzer"” in CRM bearbeiten:
Falls eine Maske (Adressen, Buchung, Arbeitszeiterfassung) offen ist, schliessen Sie die Maske
zuerst und wahlen dann ,Bearbeiten - Hilfstabellen - CRM-Benutzer* aus dem Menu:

Kundendaten

Buchen
Arbeitszeiterfassung
Werrechnen

Anzahlungen von Kunden
Projekte zu Kunden

Pendenzen

Zusatzmodule ausfihren

HilFstabellen ARC-Codes
Kundenverantbwortliche
Eirmengruppen
Kundengruppen
Branchencodes

Leistungen %

Taetigkeiten

Text zu Stundensatzen

Werteiler

Zustandigheiten

Textbausteine

Mithewerber
Angebots-Geschaftsfelder
Angebots-Wahrungskennzeichen
Interne Mitarbeiter (IKY-Daten)
Steuersatze

Zusatzmodule einbinden

MATRIX Siizors 7
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Sobald Sie diesen Menupunkt aufgerufen haben, wird die CRM-Benutzerverwaltung
aufgerufen:

== CRM-Business (Demoversion) =Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !! = Produktiv-Installation (OMLINE-Modus)

Datei Bearbeiten Drucken Auswerten Extras  Spezialfunkiionen  Hilfe

CRM-Benutzer bearbeiten

Bereits erfasste Mitarbeiter

-

Mutierer

Erfasser
MATSOTM # guagish

Kennung
100.00 demao

hiut.Drat.

100001 00:00:00

100000

Korrekturen CHMS007C #wengeq10.06.2002

)

]

o

v

1< >

: : Gesamtsaldo (Std. / Min.):
Mitarbeiter: | Dermo Stundensatz: 100.00
Std.Saldo: 0 oa

Mitarbeiter-Nr.: Rabattstufen (A-F) —
8 )Uberstunden auszahlen
Kennung: | demo
Passwort: | == @ % @Fenensaldo
Berechtigungsstufe: i @ Fenen auszahlen
@ [] ArbeitsZeil muss vollstandig nachgewiesen werdenm

[ Speichern ] [ ﬂeu\ﬂ Li=schen ]

Mitarbeiter [c:erm_test\crmiproduktividbhmitarbeiter. dbf) Datensatz: 2/2 [atensatz nicht gespert |

In der Tabelle (1 ) werden alle erfassten CRM-Benutzer angezeigt. Der Benutzer ,Korrekturen* wird

programmtechnisch benétigt und kann/darf nicht angepasst / geldéscht werden.

Nach der ersten Installation ist automatisch der den Benutzer ,Demo*” (2 ) und ( 3 ) mit dem Passwort

.Demo" mit der hochsten Berechtigungsstufe ( 4 ) erfasst (0).

0 = Keine Einschrankungen, der Benutzer darf alles (inkl. Hilfstabellen anpassen und ganze
Kunden I6schen)

10 = Der Benutzer darf alle ,Chef-Auswertungen” (Umsatz, Produktivitat, etc.) aber keine
Systemverwaltungsfunktionen (Hilfstabellen bearbeiten, ganze Firma l6schen) aufrufen

20 = Der Benutzer darf keine ,,Chef-Auswertungen” und keine Systemverwaltungsfunktionen
aufrufen

¢ Es muss immer mindestens ein Benutzer mit Berechtigungsstufe 0 erfasst sein.

Normalerweise wird ein Benutzer als ,Supervisor mit Stufe 0 bestimmt, der / die Chef’s haben Stufe

10 und die ,normalen” Benutzer haben Stufe 20 (kann natirlich beliebig durch Sie definiert werden).

Die Checkbox ,Arbeitszeit muss vollstdndig nachgewiesen werden” ( 5) ist fur die Arbeitszeit-

erfassung relevant. Wenn diese Checkbox aktiv ist, muss der Benutzer bei der Arbeitszeiterfassung

seine gesamte Prasenzzeit nachweisen. Zeit, welche nicht durch produktive Leistungsverbuchung

nachgewiesen ist, muss dann durch Erfassung von Tatigkeiten (Bsp. Ausbildung, Aufraumen, etc.)

nachgewiesen werden (siehe auch unter ,Arbeitszeiterfassung einrichten®).

Im Feld ,Satz" ( 6 ) erfassen Sie den normalen Stundensatz des Mitarbeiters fir die

Leistungserfassung. Dieser Stundensatz wird dann auf der Buchungsmaske automatisch

vorgetragen, sofern nicht auf der Leistung ein anderer Stundensatz definiert ist (siehe auch unter

»Hilfstabelle fiir Leistungserfassung definieren®).

MA 7' RIX 50/0[/0/75 AG

v Project Management Engineer
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Mit dem Button ,A-F* kbnnen Sie zu jedem Mitarbeiter weitere Stundenséatze (Bsp. A =100, B = 90,

C =80, ...) definieren. Die Buchstaben bzw. Rabattstufen kénnen Sie dann auf ihre Kunden
zuordnen (auf der Hauptmaske, Registerlasche ,Zusatzdaten®).

Ist einem Kunden eine Rabattstufe zugeordnet, wird in der Buchungsmaske automatisch der
entsprechende Stundensatz des Mitarbeiters vorbelegt.

Im Bereich ,Gesamtsaldo” werden die aktuellen Saldostunden zur Ueberzeit ( 7 ) und Ferienguthaben
(9 ) des Benutzers angezeigt. Bevor Sie produktiv mit der Arbeitszeiterfassung arbeiten, ermitteln Sie
die aktuellen Saldi ihrer Mitarbeiter per Stichtag und erfassen hier die Ausgangswerte. Der Saldo wird
dann automatisch von der Arbeitszeiterfassung abgefullt. Mit den Buttons ,,Uberstunden auszahlen® (
8 ) und ,Ferien auszahlen“ ( 10 ), kdnnen Sie Uber eine Maske Stunden definiert abziehen. Dabei wird
dann ein Datensatz mit Datum und Text (Bsp. "Auszahlung Ueberzeit, 95 Std.") gespeichert, damit
die Auszahlungen / Korrekturen spéater nachvollziehbar sind.

Um einen neuen CRM-Benutzer zu erfassen klicken Sie den Button ,Neu®“ an ( 11).

/llA 7 R.[/‘,.S‘a/m‘/oﬂs AG
7 bprime | ¢ G
e

© Copyright MATRIX Solutions AG 2007. All rights reserved. Seite 7 von 95 v Comsutng
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Beispiel Neuerfassung eines CRM-Benutzers:

== CRM-Business (Demoversion) =Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !! = Produktiv-Installation (OMLINE-Modus)

Datei Bearbeiten Drucken Auswerten Extras  Spezialfunkiionen  Hilfe

CRM-Benutzer bearbeiten

Bereits erfasste Mitarbeiter

Mitarbeiter ha-Mr. Satz Kennung Erfasser Erf. Dat. Mutierer Mut.Dat. -~
MDemo 100001 100.00|dema MATSOTM # guagish 28.03.2007 00:00:00 . L
Korrekturen 100000 0.00 L CHMS007C #wengeq10.06.2002

v

1< >
Mitarbeit " Fred e 180,00 Gesamtsaldo (Std. / Min.):
arbeiter: undensatz: .
enger Fredy Std.Saldo: a84 10
Mitarbeiter-Nr.: —
Uberstunden auszahlen
Kennung: | wengerf
Passwort: | =+ @Feriensaldn: a8 20
@ [+] Arbeit uss vollstindig nacmen werden
| Speicherm | aporucn | Daten ah IKY
Mitarbeiter [c:erm_test\crmiproduktividbhmitarbeiter. dbf) Datensatz: 2/2 [atensatz nicht gespert |

Der im Feld Mitarbeiter ( 1 ) erfasste Name wird automatisch fur die Buchungsmaske und Arbeitszeit-
erfassung, etc. verwendet. Erfassen Sie zuerst den Nachnamen und dann den Vornamen (im Beispiel
Wenger Fredy).

Bei der Kennung ( 2 ) tragen Sie die Windows-Kennung des Benutzers ein (im Beispiel wengerf),
beim Passwort tragen Sie ein beliebiges Passwort ein (muss nicht dem Passwort der Windows-
Kennung entsprechen). Wenn in den Installationsparametern (Menupunkt - ,Extras -
Installationsparameter* Registerlasche ,Allgemeines” die Checkbox ,Nutzen der Systemkennungen”
aktiviert ist (Voreinstellung), liest CRM beim Starten die Systemkennung aus, sucht die Kennung in
der Tabelle der CRM-Benutzer und weist den Benutzer automatisch zu. Wenn die Kennung nicht
gefunden wird, erscheint automatisch die Anmeldemaske wo dann die Kennung und das in CRM
erfasste Passwort eingegeben werden mussen.

Wenn Sie hier also die Windows-Kennung erfasst haben, merkt der Benutzer gar nichts von der
Benutzerverwaltung und wird automatisch durchgestellt. Bei der Berechtigungsstufe ( 3 ) wurde 0
erfasst = der Benutzer Fredy Wenger hat alle Rechte im CRM. Da die Checkbox ,Arbeitszeit muss
vollsténdig nachgewiesen werden” ( 4 ) aktiviert ist, muss der Benutzer ,Wenger Fredy* in der
Arbeitszeiterfassung die gesamte Prasenzzeit nachweisen, ansonsten kann er den Arbeitstag nicht
abschliessen. Der normale Stundensatz von Fredy Wenger betragt Fr. 180.--/ Std. ( 5 ). Beim
produktiven Start mit der Arbeitszeiterfassung hat er ein Uberzeitsaldo von 584 Std. und 10 Minuten
(6 ), sowie einen Feriensaldo von 88 Std. und 20 Minuten ( 7).

Nachdem alle Daten erfasst sind, klicken Sie ,,Speichern ( 8 ) an und der Datensatz ist gespeichert.

MATRIX iors ic

v Project Management 101
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Nach der Speicherung ist der neu erfasste Mitarbeiter in der Tabelle ( 1) ersichtlich.

In unserem Beispiel wollen Sie guten Kunden (mit welchen Sie viel Umsatz machen) einen giinsti-
geren Stundensatz anbieten. Deshalb klicken Sie nach der Speicherung der Daten den Button
"Rabattstufen (A-F)" (3 ) an. Nun 6ffnet sich eine Maske, in welcher Sie zum Satz A: Fr. 170.--,
Satz B: Fr. 160.-- und Satz C: Fr. 150.-- erfassen. Sie arbeiten also mit Total 4 Rabattstufen.

Fur Kleinkunden (welche keinen Rabattsatz zugeordnet haben, wird der normale Stundensatz

(Fr. 180.--) verrechnet, fur regelmassige Kunden mit wenig Umsatz Fr. 170.--, flir regelméssige
Kunden mit mittlerem Umsatz Fr. 160.-- und fir Kunden mit sehr grossem Umsatz Fr. 150.--.

25 CRM-Business (Demoversion) >Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !! < Produktiv-Installation (ONLINE-Modus)

Datei Bearbeiten Drucken Auswerten Extras Speaialfunktionen Hife

Bereits erfasste Mitarbeiter
Mitarbeiter hha-hir. Satz Kennung Erfasser Erf. Dat Mutierer MutDat | A
Derno 100001 100.00]derno MATSON # guggish _ |28.03.2007 D0:00:00
100000 0.00 CHMSDO7C # wenge(10.06.2002
WengerFredy [ 4 ) 100002 180.00[wengerT MATSOSN # wengerf _|14.05.2007 D0:00:00

100002 | | Wenger Fredy

AF (Stufe kann je Kunde zugeordnet werden)

eine Tarifstufe

Satz A: 170,00 | Je Kunde kann in der Lasche

(A-F) erfasst werden. Ist die Tarifstufe zum Kunden leer,
wird der “Standard.. des Mi i oder

der Leistung vorbelegt.

Hinweis:

EaH Die Stundensitze sind erst nach einem Neustart
SatzE: von CRM akiv.
Satz F:
Speichern Schliessen o
I >
CEey w Fredh e 18000 Gesamtsaldo (Std. / Min.):
arbeiter: | \Wenger Fre undensatz:
g Y Std.Saldo: | 584 10
Mitarbeiter-Nr.: Rabattstufen (A-F)
Uberstunden auszahlen
Kennung: | wengerf
Passwort: | Fem Feriensaldo: a8 20
[ Arbeitszeit muss i werden
[Suelchem I [ Neu l l Loschen l
Mitarheiter (c:herm_testemproduktividb\mitarbeiter. dbf) Datersatz: 3/3 Datensatz richt gespent ‘

Erfassen Sie nun alle zuklnftigen Benutzer in der CRM-Tabelle (in der Demoversion konnen Sie bis

zu 20 Benutzer erfassen).

Hinweis: Die Anderungen sind erst nach einem Neustart von CRM aktiv.

Wenn Sie lhre Windows-Kennung in der CRM-Benutzerverwaltung erfasst haben, werden Sie beim
nachsten Start automatisch identifiziert und ,durchgestellt* (missen sich also nie mehr bei CRM

anmelden). Beispiel Buchungsmaske (Leistungserfassung nach Neustart):

21 CRM-Business (Demoversion) =Lizenziert fiir: 1! Nicht lizenzierte Demoversion 1< Produktiv-Installation (ONLINE-Modus),

Datei Bearbeiten Drucken Auswerten Extras Spezialfunkionen Hife

Leistungen verbuchen
Buchen von Leistungen

Kunde auswihlen:

MATR[ Salutions AG, Rautistr. 71, Ziirich, PK100000

Aktiver Kunde:

Leistung auswahlen:
Akonto-Zahlungen ~
Auta-Kilometer

Beratungen Allgemein

@ stunden C Spesen O Buchungen O Material O EDV

Mitarbeiter auswahlen:

Demo

Aktiver Mitarheiter:
v ‘Wienger Fredy

% Steuersatz:

Export

Frei

2.4% MWSt
3.6% MWSt
7.6% MWSL

[Nkl 2.4% VST, v

Kennung:
wengert

EDV-Kosten OFremdleistungen O Diverses O Zuschlag/Abschiag
Essens-Spesen
Fremdlsistungen Datum: StdJAnzah:  Satz: Total: Aktiver Steuersatz:
Material 14.06.2007 E] 0.00 180.00 0.00 7 6% WMWSt
Sekretariat Text: freie Zeichen: 200
Sonstiges
Telefansupport
v
Gewahite Leistung
Heu Sgelchern
Eomemis Datensatz: /8 e ‘

© Copyright MATRIX Solutions AG 2007. All rights reserved.

Seite 9 von 95

MA TRIX Sotions A6

v Project Management
v Consdtng




T www.matso.ch
i CRM Version 2.x orm-support@matso.ch

3 Basis-Hilfstabellen erfassen (gilt fur alle CRM-Versionen)
3.1 Einleitung

Mit den Hilfstabellen werden die Kunden und Ansprechpartner konsequent kategorisiert. Mit dem
integrierten Filtersystem kénnen dann beliebige "Sichten" auf die Kunden erstellt werden (z. Bsp. alle
Kunden, welche der Branche "EDV" zugeordnet sind und die Rechtsform "Aktiengesellschaft"
aufweisen, alle Kunden im Kanton Zirich, etc. Dies ist eine der grossen Stidrken von CRM.

Nach allen Hilfstabellenwerten kann gefiltert werden.

Durch die Kombination verschiedener Kriterien konnen sehr dynamische Sichten definiert
werden, wodurch problemlos Zielgruppen angesprochen werden kénnen.

Die durchdachte Definition der Hilfstabellen ist elementar wichtig fiir den spateren Nutzwert
von CRM.

Die Hilfstabellenwerte konnen auch zu einem spateren Zeitpunkt definiert / erfasst werden.
Sinnvoll ist es aber, die Hilfstabellen VOR der Erfassung der Kundendaten zu definieren, so
dass sie den Kunden gleich bei der Erfassung der Adressen zugeordnet werden kénnen.
Grundsitzlich gilt: Mb’glichst wenige Werte definieren -> Kombinationen nutzen!

3.2 Kurzeinfuhrung in das "CRM-Filtersystem"
3.2.1 Ubersicht

Firmen-
Daten

Alle firmenbezogenen
//_\ Bearbeitungen / Auswertungen

Dynamischer
/ Bearbeitungsfilter

Filter Rechnungs-
. md erstellung
rgebnismenge

Firmenfilter

~aFilter Pendenzen-
bearbeitung

( 9 Alle ansprechpartnerbezogenen
Auswertungen

Serienbriefe

Mailexport
g

rgebnismenge
nsprechpartner-
Filter

Ansprechpartner-
Daten

Filter auf die Ansprechpartnerdaten »Auswertungs-Menge*

Auf viele Felder der Firmendaten ( 1) kann mit der Firmenfiltermaske ein Filter ( 2 ) gesetzt werden,
woraus dann die ,Ergebnismenge Firmenfilter” ( 3 ) entsteht. Der Firmenfilter wird als Bearbeitungs-
filter (Bsp. nur Kunden des Kundenverantwortlichen Wenger bearbeiten) und als Auswertungsfilter
(4 ) genutzt (Bsp. nur Adressen der Kundengruppe ,Lieferant* auf Etiketten drucken).

Die Ansprechpartnerdaten ( 5 ) sind mit den Firmendaten verbunden und kénnen mit dem Ansprech-
partnerfilter ( 6 ) gefiltert werden, woraus dann die ,Ergebnismenge Ansprechpartnerfilter* (7 )
entsteht. Der Ansprechpartnerfilter wird z. Bsp. fuir den Mailexport ( 8 ) genutzt (Sie wollen z. Bsp.
allen Ansprechpartnern mit dem Verteiler ,I* fir Infomail monatlich ein Informationsmail versenden).
Die wahre Starke des CRM-Filtersystems kommt nun aus den fast beliebigen Kombinationsméglich-
keiten des Firmen- und des Ansprechpartnerfilters ( 9 ). Wenn Sie z. Bsp. nur die Ansprechpartner mit
dem Verteiler ,Infomail“, welche dem Kundenverantwortlichen Meier zugeordnet sind als Mailverteiler
exportieren wollen - kein Problem. Zusatzlich nur die wichtigste Kunden (ABC-Code) oder die
wichtigsten Kunden in der Dienstleistungsbranche - alles kein Problem!
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3.2.2 Der ,,Firmenfilter*
Mit dem ,Firmenfilter* kbnnen Sie nach diversen Feldern zur Firma filtern:

== CRM-Business (Demoversion) =Li o 0N 1= Produktiv-Installation (ONLINE-Modus
t e e L,ODER-Verkniipfungen® c ( )
Weiten die Ergebnismenge aus

Filter auf Firma setzen

Klicken Sie das erste FIEI(I an...l | | | | | Verfiighare Expertenfilter:
Kunden- GEL || MEI WEN Ubersteuert den Standar dfilter!
verantwortliche —_— l<urzbeschreibung -
¥ kunden mit "wichtin" im Motizield
[Nur Hauptverantwortlicher KV Kunden mit Test"Wartung" im Feld MNatiz

Mutiert seit 01.01.2007

Klicken Sie das erste Feld an...

Kundengruppei{n):
UND-Verknupfung“
Klicken Sie das erste Feld an... Schrankt die
ABC-Code(s): | A1 ( 2 :)Ergebnissmenge ein

Klicken Sie das erste Feld an...

Branche(n):

Geben Sie die gewiinschten Kantone ein, Bsp. AG ZH SG, ...

Kanton(e): | 7H |||]aG

Umsatz: von: bis: \ 6 /]
: N
Vorjahr: 1] 0 % —_—
w
Geschiftsjahr: i 0 1< »

Alle Kunden, beiwelchen das Wart "wichtig"
im Motizfeld vorkommt.

v

Experenfilter setzen ] ’Expertenﬂlterbearbeiten ]

4 Bestimmte Firmengruppen.. ]
Spezialfilter:
- 5 Bestimmte interne Betreuer... ]
R Sales/aktive Adressen:
CINur [ Nicht (Ricksetzen | [ ane [ ok ][ sworucn |
Bra_temp Datensatz: 141 Esklusziv | MUK

Je mehr Werte Sie zu einem Filterkriterien ( 1) erfassen, desto grosser wird die Ergebnismenge.
Im Beispiel wurden die Kundenverantwortlichen ,GEL" (Geschéaftsleitung), ,MEI* (Meier) und ,WEN"
(Wenger) in den Feldern zum Kundenverantwortlichen eingetragen. Es werden also alle Kunden
selektiert, welche dem KV ,Geschéftsleitung” oder dem KV ,Wenger* oder dem KV ,Meier"
zugeordnet sind. Also mehr, als wenn Sie nur den KV ,Wenger“ zuordnen. Das gleiche gilt auch fir
alle anderen Filterkriterien.

Je mehr unterschiedliche Filterkriterien Sie zuordnen, desto kleiner wird die Ergebnismenge ( 2).
Wenn Sie also - wie im obenstehendem Beispiel - zusétzlich zu den Kundenverantwortlichen auch
noch den ABC-Code Al und die Kantone ZH und AG auswéhlen, werden nur noch Firmen im
Ergebnis sein, welche:

dem Kundenverantwortlichen ("GEL" oder "MEI" oder "WEN") zugeordnet sind

UND den ABC-Code Al zugeordnet haben

UND im (Kanton ZH oder AG) ihren Sitz haben.

Zusatzlich zu den Standard-Filtermoéglichkeiten kdnnen Sie die Daten nach "Sales/aktive"-Kenn-
zeichen ( 3 ), nach von lhnen definierbaren Firmengruppen ( 4 ), nach den Firmen zugeordneten
internen Betreuern ( 5 ), nach absolut beliebigen Kombinationen der Firmenfelder ( 6 ) oder nach
~Spezialfilter* ( 7 ) filtern. Die Mdglichkeiten gehen extrem weit.

Alle Mdglichkeiten zu beschreiben sprengt den Rahmen dieses Dokumentes bei weitem. In der Regel
werden Sie je Auswertung nur wenige Kriterien (z. Beispiel auf einen Kundenverantwortliche) setzen -
je nach gewtinschter Auswertung jeweils aber unterschiedliche.

Wenn Sie die Daten nicht filtern wollen, klicken Sie einfach auf den "OK"-Button.
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3.2.3 Der ,,Ansprechpartnerfilter*

=% CRM-Business (Demoversion) >Lizenziert fiir: I! Nicht lizenzierte Demoversion !!= Produktiv-Installation (ONLINE-Modus) g@@

Datei Bearbeiten Drucksn Auswerten Extras Spezialfunktionen  Hife

Filter auf Mitarbeitar setzen

\(erfuglmre Expertenfilter:
Verteiler: Verkniipfung innerhalb Verteiler: Ubersteuert den Standar dfilter!
KkKurzheschreibung ~
»iErfasst seit 01.01.2007
Mitarbeiter ohne Sprachcade
Mutiert seit 01.01.2007

2 (& ODER
QUND

Verkniipfung zwischen Verteiler und Zustindigkeiten:
(&) Keine
() ODER @
OUND
Zustandigkeiten: Ver

() ODER
© :

Sprache(n}:  (immer UND-verkiipft zu den anderen Kriterien).

Sie kiinnen die Selektion zusitzlich auf die Sprache eingrenzen.

Wenn Sie nicht auf Sprache eingrenzen wollen, lassen Sie die Felder einfach
einfach leer (Vorgabe).

{z.Bsp.DEF) [CINur die Hauptsprache auswihlen A4
»

1<
@ Filtert auf alle Datens&tze, welche seit dem 4

01.01.2007 erfasst warden sind,

v
@ lgxperlenﬂher seflzen ] [gxpenemmlerheamenen I

Bestimmte interne Betreuer...

[Rucksetzen | [ e J[ ok || awouen |

NI_kdvmab [e:\emitesthermiyaraduktividbhl_kdvmab.db) Datensatz 1/6 Datensatz nicht gespert | NUM

www.matso.ch

crm-support@matso.ch

Der "Ansprechpartnerfilter” funktioniert grundséatzlich genau gleich wie der "Firmenfilter" (siehe auch
unter "Der Firmenfilter"). Der Ansprechpartnerfilter wird von CRM automatisch bei allen ansprech-
partnerrelevanten Auswertungen (also sobald die Daten des Ansprechpartners von der Auswertung

betroffen sind) nach dem Firmenfilter aufgerufen.
Hier kdnnen Sie also die Filterkriterien zum Ansprechpartner setzen:
e Nach Verteiler ( 1), welche den Ansprechpartnern zugeordnet wurden

(Beispiel: "Versand Kundeninformation", "Weihnachtsgeschenk", etc.). Sie kbnnen nach bis zu
9 unterschiedlichen Verteilern filtern und zusétzlich definieren, ob Sie eine UND- oder eine ODER-

Verknlpfung zwischen den Verteilern anwenden mochten (2 ).

Wenn Sie z. Bsp. Verteiler 1, 2 und 3 selektieren und eine ODER-Verkniipfung wahlen, werden
die Daten aller Ansprechpartner selektiert, welche das Kriterium "1" oder "2" oder "3" zugeordnet

haben (ergibt also eine grossere Treffermenge).

Wenn Sie z. Bsp. Verteiler 1, 2 und 3 selektieren und eine UND-Verknupfung wéhlen, werden die
Daten aller Ansprechpartner selektiert, welche das Kriterium "1" und "2" und "3" zugeordnet

haben (ergibt also eine kleinere Treffermenge).

e Nach Zustandigkeiten (3 ), welche den Ansprechpartnern zugeordnet wurden

(Beispiel: "Geschéftsleitung”, "Verkauf", etc. ) Sie kdnnen nach bis zu 9 unterschiedlichen

Zustandigkeiten filtern und zusatzlich definieren, ob Sie eine UND- oder eine ODER-Verknipfung
zwischen den Verteilern anwenden mochten ( 4 ) (siehe Erklarung zu den Verteilern).
e Zusatzlich kbnnen Sie auch die Art der Verkniupfung zwischen den Verteiler und den
Zustandigkeiten definieren ( 5 ). Wenn Sie ODER wéhlen, werden die Daten selektiert, welche
dem Filter auf Verteiler oder den Filter auf Zustandigkeiten oder beiden entsprechen. Wenn Sie
UND wahlen wird der Ansprechpartner nur selektiert wenn sowohl der Verteiler- als auch der

Zustandigkeitenfilter zutreffen.

e Zusatzlich kénnen Sie nach der zum Ansprechpartner erfassten Sprache ( 6 ) selektieren. So
kénnen Sie z. Bsp. zuerst Serienbriefe an die deutschsprechenden Kunden (Sprache "D") und
danach an die franzdsischsprechenden Kunden (Sprache = "F") erstellen. Auch auf der
Ansprechpartnerfiltermaske sind weitere Moéglichkeiten zur Filterung vorhanden, auf welche an

dieser Stelle aber nicht eingegangen wird (siehe Handbuch / Hilfestellung).

© Copyright MATRIX Solutions AG 2007. All rights reserved. Seite 12von 95
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3.3 Wo werden die Hilfstabellenwerte zugeordnet?

3.3.1 Kriterien zur Firma

== CRM-Business (Demoversion) =Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !! = Produktiv-Installation (OMLINE-Modus)

Datei Bearbeiten Drucken Auswerten Extras  Spezialfunkiionen  Hilfe

Kundendaten bearbeiten e
Firma1:| MATRIX Solutions AG 06 hile KdNr: | PK100000
Firma2: [V] Adresse ist S Dt iope |- + | ABC-Code |- vl.(1]: +41 (0)44 406 28 48
Strasse:| Rautistr. 71 ® Firmenadresse el. (2):
cH = (O Einzeladresse anche: 0000 v Firrnengruppe e
V|| Bo4s Zirich ZH | O Unpers. Adresse Fax:| +41 {0}44 400 48 68
Postfach: es.U: Anz. MA:
I Umsatz V.J:
Hersteller CRi-Software
Suchbegriff:
b HomePage: |www.matso.ch
Ansprechpartner Projekte Zusatzdaten Termine Kundenplan Leistungen Angehote
inrede: Marme: Vorname: Sprache: Abteilung: Vereiler: Zustindigkeit: Fax -~ [ Brief ]
M Herr Eqli Daniel u] [ Fax ]
Herr Fricker Herhert ] worschau
Herr Guggishery Thomas u] —
Herr Roth Stefan ]
Frau Schweizer Daniela ] Clipboard
Herr Wenger Fredy u] G Bearbeitan
Qutlook-Kontakt

[Mitarb. gmtragen]

=

1< . 3 0
|§Sgeichern§|[ Meu ”I=ﬁschen ] [ Zahlen ] Filter [ Alle ] [ Suchen ]E] Firmat v

Tel_nr [c:herm_testhermbproduktividbhtel_nr.dbf] [Datensatz: 8/8 [atensatz nicht gespert |

Zu jedem Kunden kann das "Sales / Aktiv*-Flag ( 1 ) gesetzt werden. Dieses Flag wird in bei CRM-
Business / -Treuhand in der Regel daflir verwendet, nur Kunden mit gesetztem Flag in der
Buchungsmaske anzuzeigen (so kdnnen alle sonstigen Adressen bei der Leistungserfassung
ausgeblendet werden). Bei CRM-Adress kann dieses Kennzeichen z. Bsp. fur Aktive / Inaktive
Adressen verwendet werden. Auf dieses Flag kann auf der Filtermaske - zuséatzlich zu den anderen
Kriterien - gefiltert werden. Im Feld "KV's" ( 2 ) kénnen die Kundenverantwortlichen zugeordnet
werden (sobald mit der Maus auf das Feld geklickt wird, 6ffnet sich eine Zuordnungsmaske).

Auch flr die Zuordnung der Kundengruppe ( 3 ), der Branche (4 ) und des ABC-Codes (5 ) kann
einfach auf die entsprechende Listbox geklickt werden und die erfassten Hilfstabellenwerte werden
zur Auswahl angezeigt.

Fir die Zuordnung einer oder mehrerer Firmengruppen wird der Button "Firmengruppen” ( 6 )
angeklickt. Auf der Maske, welche dann geladen wird, kénnen einem Kunden dann beliebig viele
Firmengruppen zugeordnet werden.

Mit dem Button "Filter" ( 7 ) kann ein Bearbeitungsfilter (Firmenfilter) gesetzt werden (z. Bsp. nur die
Adressen anzeigen, welche auf den Kundenverantwortlichen "Wenger" zugeordnet sind).

MATRIX iors ic
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3.3.2 Kriterien zum Ansprechpartner Firma

23 CRM-Business (Demoversion) >Lizenziert fiir: ! Nicht lizenzierte Demoversion !!< Produktiv-Installation (ONLINE-Modus).

Datei Bearbeiten

Hilfe

| Firmat: MATRIX Solutions AG

Ansprechpartner bearbeiten

HKWs: |-

KdNr:  PK100000

Anrede: Herr Telefon: | 044 406 28 45 Sprache: D eb. Datum: @ 1000000
Name: venger FAX: Briefanrede: Sehr gaehrter Herr wWengear
Vorname: Fredy % Natel: Ausbildung:
Rang:| Geschaftsfihrer Pager: Mail:| crm-suppori@matso.ch
Abteilung: [CINur fiir persinliche Mails nutzen
Bemerkung:
Zustdnd: | g -~
Verteiler:
v
jnrede. IMame; Womame: Sprache: Abteilung:  Vereiler, Fax Rany: o
Herr Eali Daniel 8]
Herr Fricker Herhert [s]
Herr Guggishery Thomnas D
Herr Rath Stefan [s]
Frau Schheizer Daniela 8]
D Geschaftsfilhrer

3 >

Intermen Betreuer anzeigenfzuweisen
Joumnal anzeigen JournalEintrag

Tl (e erm_testhemiprackiividbtel_n. dbf)

Schliessen

lsgelchem ” Neu ” Léisthen ]

Datensatz: 1/6

D e \

Die Kriterien zum Ansprechpartner werden auf der Ansprechpartnermaske zugeordnet (Aufruf durch
Doppelklick auf einen Ansprechpartner in der Tabelle der Hauptmaske).

Sie kénnen einem Ansprechpartner bis zu 25 Zustandigkeiten ( 1) und bis zu 25 Verteiler ( 2)
zuordnen, indem Sie mit der Maus auf das entsprechende Feld klicken:

KdNr: | PK100000 \

25 CRM-Business (Demoversion) >Lizenziert fiir: || Nicht lizenzierte Demoversion !! < Produktiv-Installation (ONLINE-Modus)
Hilfe:

Datei Eearbeiten

Firmat:| MATRIX Solutions AG S 7 (7]
Anrede: Herr Weisen Sie die gewiinschten Zustdndigkeiten zu: che: O Geb. Datum: E 1000000
Name: Wenger | Euwelsung  Zustindig  Bedeutung | pde:| Sehr geehrier Herr Wenger
Vorname:| Fredy LS Ing:
Rang: [ E Einkauf i
ng: ] G Geschaftsleitung £l ch
Abteilung: ] T Technikf EDY [INur fiir personliche Mails nutzen
Zustdnd.: | 5 ~
Verteiler: [

v
anrade: Name: Zustandigkait Fax Rang -~
Herr Egli
Herr Fricker
Herr Guggishery v
Herr Rath I« s
Frau Schweizer

of{Herr \Wenger oK Ahbruch G Geschafsfihrer
v
1< >
[ Internen Befreuer anzeigen/zuweisen ]
[guumal anzeigen “ JournalEintrag ] [ Speichem “ Heu “ Ldschen ]
Zust temp Datensatz: 4/4 Eklusiv |

Im Beispiel wurde die Zustandigkeit "Geschéftsleitung” zugeordnet.

Im Feld "Sprache" ( 3 ) erfassen Sie die Sprache(n) des Ansprechpartners (Bsp. "DEFI" fur Deutsch,
Franzdsisch, Italienisch und Englisch). Die erste Sprache bezeichnet immer die Hauptsprache.

Das Beispiel wiirde also bedeuten, dass die Muttersprache des Ansprechpartners Deutsch ist, er aber
"zur Not" auch Franzésisch, Italienisch und Englisch versteht. Im Ansprechpartnerfilter kbnnen Sie
dann definieren, welche Sprache(n) selektiert werden sollen. Dabei haben Sie auch die Moglichkeit,
nur auf die Hauptsprache (im Beispiel also "D") zu filtern.

Verteiler kbnnen genau gleich wie die Zustandigkeiten zugeordnet werden.

MATRIX o 7
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3.4 Kundengruppen (zur Firmenadresse)

Kurzeinleitung, "Sinn und Zweck":

Mit der Hilfstabelle "Kundengruppe" teilen Sie Ihre Kunden - wie der Name bereits sagt - in Gruppen

ein. Einem Kunden kann EINE Kundengruppe zugeordnet werden.

e Fur CRM-Treuhand-Benutzer kdnnte in der Hilfstabelle "Kundengruppe" z. Bsp. die Rechtsform
des Kunden zugeordnet werden (Einzelfirma, Aktiengesellschaft, etc.), da Treuh&nder lhre
Kunden evtl. Uber neue Gesetze (welche z. Bsp. nur Aktiengesellschaften betreffend) informieren
mdchten oder weil die Kundenstruktur nach Rechtsform fir einen Treuhéander allgemein
interessant ist.

e Fir einen CRM-Adress oder CRM-Business-Benutzer ist die Rechtsform wohl weniger interessant
- er wird eher Werte wie "Kunde", "Partner”, "Lieferant’, etc. erfassen.

Auf jeden Fall liegt es natirlich an lhnen, welche Informationen Sie in der Hilfstabelle "Kundengruppe"

hinterlegen wollen.

¢ Uberlegen Sie, welche Kundengruppen fiir Sie sinnvoll sind und passen Sie Hilfstabelle
entsprechend an.

Hilfstabelle "Kundengruppen" in CRM bearbeiten:

Aufrufen: Bearbeitungsmaske:
Menu "Bearbeiten":

Kundendaten 55 CRM-Business (Demoversion) >Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !!< Produktiv-Installation (ONLINE-Modus),
e . Datei Bearbeiten Drucken Auswerten Extras  Spezialffunktionen  Hilfe
Arbeitszeiterfassung
Verrechnen Kundengruppen bearbeiten
Anz.ahlunger\ G Hier geben Sie die giiltigen ein. Die wird bei der i und Neuerfassung von Firmen gepriift. »
Projekte zu Kunden
Pendenzen
Zusatzmadule ausihren b
HilFstabellen ABC-Codes

Kunderverartwertiche 8

Firmengruppen I Kunde _p—

L Ligferant (1)

Branchencades P Partner \_/

CRM-Benutzer

Leistungen %

Taetigkeiten

Texk zu Gundensatzen

Werteiler

Zustandigksiten

Textbausteing

Withewerber

Angehots-Geschaftsfelder

Angebats-Wahrungskennzeichen

Inkerne Mitarbeiter (IKV-Daten)

Steuersatze

Zusatzmodule einbinden

-
I >
Code: Text: n|chlzugewwesen®
Spejchern I Lisghen o
Nt bk (c:hom_testiombproduktiviabint_ki\ 2 ) etz 224\ 4 Datensatz nicht gespert |

In der Tabelle (1) sehen Sie die bereits vorerfassten Kundengruppen.

Um eine erfasste Kundengruppe zu I6schen, klicken Sie die Kundengruppe in der Tabelle ( 1 ) an und
danach den "Léschen"-Button (4 ).

Um eine neue Kundengruppe zu erfassen, klicken Sie den Button "Neu" ( 3 ) an, erfassen einen
Code, sowie einen Text zur Kundengruppe ( 5 ) und klicken danach auf "Speichern" (2 ).

Als Code konnen Sie jedes beliebiges Zeichen erfassen.

Um einen Kundengruppentext anzupassen, klicken Sie den anzupassenden Text in der Tabelle (1)
an, passen den Text im Textfeld ( 5 ) an und klicken dann auf "Speichern (2).

Um die Maske zu schliessen, klicken Sie den Button "Schliessen” (6 ) an.

Die Anderungen sind dann fiir alle CRM-Benutzer sofort aktiv.
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3.5 Kundenverantwortliche (zur Firmenadresse)

Kurzeinleitung, "Sinn und Zweck":

In der Hilfstabelle "Kundenverantwortliche" definieren Sie interne Mitarbeiter, welche spater den

Kunden (Adresse) zugeordnet werden kdnnen. Einem Kunden kdnnen bis zu 5 unterschiedliche

Kundenverantwortliche zugeordnet werden, wobei einer als "hauptverantwortlich" definiert werden

muss. So konnen Sie lhren Kundenbestand bei Bedarf auf mehreren interne Mitarbeiter zuordnen und

die Daten bei der Bearbeitung und bei allen Auswertungen bei Bedarf nach dem Kundenverant-

wortlichen filtern. So kann z. Bsp. jeder Mitarbeiter die Daten "seiner" Kunden bearbeiten, drucken,

fur Mailversdnde verwendet oder - via Outlook-Kontakt - auf sein Handy Gbernehmen. Auch bei der

Rechnungsstellung kann z. Bsp. ein Filter gesetzt werden (so dass ein Kundenverantwortlicher die

Rechnungen flr "seine" Kunden erstellt).

4 Uberlegen Sie, ob eine Einteilung Ihrer Kunden auf "Kundenverantwortlichen" sinnvoll ist und
erfassen Sie - falls fur Sie sinnvoll - die Daten lhrer Kundenverantwortlichen in der Tabelle.

Hilfstabelle "Kundenverantwortliche" in CRM bearbeiten:

Aufrufen: Bearbeitungsmaske:
Menu "Bearbeiten":

Kundendaten

55 CRM-Business (Demoversion) >Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !!< Produktiv-Installation (ONLINE-Modus),

fuchen
Arbeitszeiterfassung
Verrechnen Kundenyerantwortliche bearbeiten
Anzahiungen von Kunden
Projeke 20 Kunden

Datei Bearbeiten Drucken Auswerten Extras  Spezialffunktionen  Hilfe

Hier geben Sie die giiltigen ABC-Codes mit zugehoriger Beschreibung Der ABC-Code wird bei der Bearbeitung und Neuerfassung von Firmen gepriift. »

pendsnzen
ocle ausfihren

ABC-Codes o Kv-Text ~

Keiner zugewiesen ~ %

i

Eirmengruppé
Kundengruppen 3
Branchencodes
CRM-Benutzer
Leistungen

Tastigheken

Test zu Stundensatzen @
Yerteller

Zustandigksiten

Testhausteing
Withewerber

Geschaftsleitung ~
GEL

Angebots-Geschaftsfelder
Angebots-Wshrungskennzeichen
Inkerne Mitarbeiter (IK¥-Daten)
Steuersatze

Zusatzmodule einbinden

Kv @ Keiner zugewiesen A
-

Spejchermn 1 Laschen

2 4

Nt_kebvib (e horm_testhermiproduktividbint_kelwrb, dbf] nsatz nicht gespett |

In der Tabelle (1) sehen Sie die bereits vorerfassten Kundenverantwortlichen.

Um einen erfassten Kundenverantwortlichen zu ldschen, klicken Sie den Kundenverantwortlichen in
der Tabelle (1) an und danach den "L&schen"-Button ( 4 ).

Um einen neuen Kundenverantwortlichen zu erfassen, klicken Sie den Button "Neu" ( 3 ) an, erfassen
einen Code, sowie einen Text zum Kundenverantwortlochen ( 5 ) und klicken danach auf "Speichern”
(2).

Wichtig: Sie kdnnen beliebig viel Text zum Kundenverantwortlichen erfassen - auf der Hauptmaske
direkt angezeigt wird aber nur die erste Zeile.

» Erfassen Sie also auf der ersten Zeile die wichtigste Information (Bsp. Name).

Als Code kdnnen Sie 3 Zeichen erfassen (Nummern oder Buchstaben).

Um einen Kundenverantwortlichen anzupassen, klicken Sie den anzupassenden Eintrag in der
Tabelle (1) an, passen den Text im Textfeld ( 5 ) an und klicken dann auf "Speichern (2).

Um die Maske zu schliessen, klicken Sie den Button "Schliessen” ( 6 ) an.

Die Anderungen sind dann fiir alle CRM-Benutzer sofort aktiv.
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3.6 ABC-Codes (zur Firmenadresse)

Kurzeinleitung, "Sinn und Zweck":

Mit den Werten der Hilfstabelle "ABC-Codes" teilen Sie Ihre Kunden nach Wichtigkeit ein. Einem
Kunden kann EIN ABC-Code zugeordnet werden.

Dabei kdnnen Sie Werte von Al (sehr wichtig) bis C3 (unwichtig) definieren. Normalerweise bietet es
sich an, die Wichtigkeit des Kunden als "Matrix" zu definieren.

Der Buchstabe A, B, C) sagt z. Bsp. aus, wie viel Umsatz mit dem Kunden gemacht wird, die Zahl
(1, 2, 3) sagt z. Bsp. aus, wie viel des potentiell méglichen Umsatzes (z. Bsp. in %) der Kunde mit
Ilhnen auch wirklich macht.

Bsp.

Al =>100'000.-- Umsatz, > 90%

A2 =>100'000.-- Umsatz, >=50% < 90%

A3 =>100'000.-- Umsatz, < 50%

B1 =>50'000.-- < 100'000.-- Umsatz, > 90%

C3 = < 50'000.-- Umsatz, < 50%

So kdnnen Sie dann z. Bsp. allen lhren Grosskunden (= Al, A2, A3) ein Weihnachtsgeschenk
zukommen lassen oder sie zu einem Anlass einladen. Oder Sie machen eine Werbeaktion an alle
Kunden, bei welchen das Potential nicht ausgeschopft ist (=A3, B3, C3).

Naturlich kdnnen Sie auch einfach die Voreinstellung:

Al ="Wichtiger Kunde", B2 = "Guter Kunde", C3 = "Rel. unbedeutender Kunde" belassen, ganz
andere Definitionen verwenden oder auf dieses Merkmal verzichten.

4 Uberlegen Sie, welche ABC-Codes fiir Sie sinnvoll sind und passen Sie Hilfstabelle bei Bedarf
entsprechend an.

Hilfstabelle "ABC-Codes" in CRM bearbeiten:

Aufrufen: Bearbeitungsmaske:
Menu "Bearbeiten":

Kundendaten
Buchen

55 CRM-Business (Demoversion) >Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !!< Produktiv-Installation (ONLINE-Modus),

Arbeitszeiterfassung Datei Bearbeiten Drucken #uswerten Extras Spezialfunkkionen Hife

Yerrech .

e ABC Codes bearbeiten

Anzahlungen von Kunden

Projekte zu Kunden Hier geben Sie die giiltigen ABC-Codes mit zugehoriger Beschreibung Der ABC-Code wird bei der Bearbeitung und Neuerfassung von Firmen gepriift. L]
Pendenzen

&undenver&wmthche 4BC-Code Bedeutung
E- Kl
Al ‘Wichtiger Kunde

Eirmengruppen

B1 Guter Kunde L~

Zustandigkeiten 1 rel. unbedeutender Kunde
Textbausteine C2 -

Mitbewerber c3
Angebiks-GeschaftsFeldsr
-wishrungskennzeichen
arbetter (IKU-Daten)

3
Zusatamoduls einbinden

Code: Bedeutung: | Keinerzugewiesen @
Spejchern 1 Laischen W
2 4 = 6
Mt_abe._codes o \erm_testycmiproduktividbnt._ab dbf] ate: 1010 atensatz richt gespert |
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Wichtig: Wir empfehlen lhnen, nur den Text zu den einzelnen Codes anzupassen und keine
Daten zu I6schen.

In der Tabelle (1) sehen Sie die bereits vorerfassten ABC-Codes.

Um einen erfassten ABC-Code zu l6schen, klicken Sie den ABC-Code in der Tabelle (1) an und

danach den "Léschen"-Button (4 ).
Um einen neuen ABC-Code zu erfassen, klicken Sie den Button "Neu" ( 3 ) an, erfassen einen ABC-

Code, sowie einen Text ( 5) und klicken danach auf "Speichern" (2) .

Als Code kbdnnen Sie 2 Zeichen erfassen.
Um einen ABC-Code anzupassen, klicken Sie den anzupassenden Eintrag Text in der Tabelle (1)

an, passen den Text im Textfeld ( 5 ) an und klicken dann auf "Speichern ( 2).
Um die Maske zu schliessen, klicken Sie den Button "Schliessen” (6 ) an.
Die Anderungen sind dann fur alle CRM-Benutzer sofort aktiv.
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3.7 Branchencodes (zur Firmenadresse)
Kurzeinleitung, "Sinn und Zweck":
Die Branchengruppe teilt den Kunden in die entsprechende Branche ein. Einem Kunden kann EIN

Branchencode zugeordnet werden.
Sinnvolle Branchen kénnten z. Bsp. sein "Industrie”, "Handel", "Dienstleistung"”, etc.

Die Branchengruppe kann z. Bsp. sinnvoll sein, wenn Sie gezielte Werbung fur lhren Kunden in der
Dienstleistungsbranche machen wollen oder Sie wissen mdchten wieviel Umsatz Sie mit Kunden der
Branche "Handel" machen, etc.

¢ Uberlegen Sie, welche Branchengruppen fiir Sie sinnvoll sind und passen Sie Hilfstabelle bei
Bedarf entsprechend an.

Hilfstabelle "Branchengruppen" in CRM bearbeiten:

Aufrufen: Bearbeitungsmaske:
Menu "Bearbeiten":

Kundendaten
Buchen
Arbeitszeiterfassung Datei Bearbeiten Drucken #uswerten Extras Spezialfunkkionen Hife

Verrechnen

Aneahlungen von Kunden

55 CRM-Business (Demoversion) >Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !!< Produktiv-Installation (ONLINE-Modus),

Branchencodes bearbeiten

Prajekte zu Kunden Hier geben Sie die giiltigen ein. Der wird bei der i und von Firmen gepriift. =
Pendenzen

BC-Codes
Kurdenverantwortiche
Eirmengruppen
Kundengruppen

Branchenkode Bedeutung
Kein Branchencade

CRIM-BenLtzer
Leistungen
Taetigkeiten

Text zu Stundensétzen
verteilsr
Zustandigkeiten
Texthausteine

CN
-
]

Angebots-Geschaftsfelder
ungskennzeichen

iter (IK\-Dater) Q

Zusatzmodule einbinden

1< >

Code: Text: | kein Branchencode @
Speichern Meu Léschen w
2 4 - 6
Mt_kdwbran (o Aerm_test\cmbproduktividbnt_kevbran D4 il atz richt gespert |

In der Tabelle (1) sehen Sie die bereits vorerfassten Branchencodes (bisher nur ein Platzhalter).
Um einen erfassten Branchencode zu I6schen, klicken Sie den Branchencode in der Tabelle (1) an
und danach den "Léschen"-Button ( 4 ).

Um einen neuen Branchencode zu erfassen, klicken Sie den Button "Neu" ( 3 ) an, erfassen einen
Branchencode, sowie einen Text ( 5 ) und klicken danach auf "Speichern" (2).

Als Code kdnnen Sie eine 4-stellige Zahl erfassen.

Um einen Branchencode anzupassen, klicken Sie den anzupassenden Eintrag in der Tabelle

(1) an, passen den Text im Textfeld ( 5 ) an und klicken dann auf "Speichern (2 ).

Um die Maske zu schliessen, klicken Sie den Button "Schliessen” (6 ) an.

Die Anderungen sind dann fur alle CRM-Benutzer sofort aktiv.
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3.8 Firmengruppen (zur Firmenadresse)

Mit "Firmengruppen” kénnen beliebige Merkmale fur eine Zusammenfassung der Kunden in Gruppen

definiert werden. Die Firmengruppen stellen die flexibelste Moglichkeit dar, die Kunden zu

kategorisieren. Einem Kunden kénnen beliebig viele Firmengruppen zugeordnet werden, eine

Firmengruppe kann beliebig vielen Kunden zugeordnet werden. Mit der Firmengruppe kénnen

z. Bsp. gleichzeitig Konzerne und Interessengruppen fur Produkte abgebildet werden.

¢ Nutzen Sie die Firmengruppen fir Merkmale, welche nicht mit den anderen Hilfstabellen
abgedeckt werden kdnnen.

¢ Uberlegen Sie, welche Firmengruppen fiir Sie sinnvoll sind und erfassen Sie die sinnvollen
Firmengruppen in der Hilfstabelle.

Hilfstabelle "Firmengruppen" in CRM bearbeiten:

Aufrufen: Bearbeitungsmaske:
Menu "Bearbeiten":

Kundendaten

55 CRM-Business (Demoversion) >Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !!< Produktiv-Installation (ONLINE-Modus),

Buchen

Datei Bearbeiten Drucken #uswerten Extras Spezialfunkkionen Hife
Arbeitszeiterfassung

Verrechnen Firmengruppen bearbeiten

anzahiungen von Kurden
Projekte zu Kunden Auf dieser Maske erfassen Sie Firmengruppen. Die Firmen konnen dann auf der Hauptmaske 1-n Firmengruppen zugewiesen werden.
Pendenzen
Zusatzmodule ausfilhren R iIe I AT =
HiFstabellen ABC-Codes

Kurdenverantwertiche

Kundertfuppen

Branchencodes

CRM-Benutzer —~

Leistungen ( 1 )

Taetigkeiten g

Texk zu Gtundensatzen

Yerteller

Zustandigksiten

Texthausteine

Vithewerber %

Angebots-Geschaftsfelder

Angebots-Wshrungskennzeichen

Inkerne Mitarbeiter (IK¥-Daten)

Steuersatze

Zusatzmodule einbinden

v
I< E
Firmengruppe: @
hern I Logchen
= 2 4 ) 6
Fimengruppen (c:\erm_test\cmiproduktividbfimengruppen. dbi) tensatz Da iicht gespert

In der Tabelle (1) sehen Sie, dass von uns keine Firmengruppen vorerfasst wurden.

Um eine erfasste Firmengruppe zu léschen, klicken Sie die Firmengruppe Tabelle ( 1 ) an und danach

den "Loschen"-Button (4 ).

» Wenn Sie eine Firmengruppe léschen, welche bereits Firmen zugeordnet wurde, erscheint eine
Sicherheitsabfrage:

P

k{(/ Es werden auch automatisch alle Zuweisung zur Firmengruppe geldscht

[ Ja l [ Mein ]

» Wenn Sie "Ja" wahlen, werden auch alle Zuordnungen automatisch geldscht.

Um eine neue Firmengruppe zu erfassen, klicken Sie den Button "Neu" ( 3 ) an, erfassen den
Firmengruppen-Text ( 5 ) und klicken danach auf "Speichern" (2).

Die Firmengruppen-Nr. wird von CRM automatisch vergeben.

Um eine Firmengruppenbezeichnung anzupassen, klicken Sie den anzupassenden Eintrag in der
Tabelle (1) an, passen den Text im Textfeld ( 5 ) an und klicken dann auf "Speichern (2)).

Um die Maske zu schliessen, klicken Sie den Button "Schliessen” ( 6 ) an.

Die Anderungen sind dann sofort fir alle CRM-Benutzer aktiv.
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3.9 Verteiler (zum Ansprechpartner)

Kurzeinleitung, "Sinn und Zweck":

Der Verteilercode wird den Ansprechpartnern des Kunden zugewiesen und sagt aus, was der
Ansprechpartner bei Versanden, etc. bekommen soll. Einem Ansprechpartner kénnen bis zu 25
Verteilercodes zugeordnet werden.

Sinnvolle Verteiler kdnnen z. Bsp. sein:

1 = Einladung Open-House

2 = Weihnachskarte

3 = Weihnachsgeschenk

4 = Hauszeitung

5 = Schulungsteilnehmer

Bei allen ansprechpartnerorientierten Auswertungen (Bsp. Serienbrief-Export, Mailverteiler, etc.) kann
- neben den Kriterien auf Firmenebene - auch nach den Verteilern gefiltert werden.

Bsp.: Sie mochten den Ansprechpartnern lhrer wichtigsten Kunden per Post ein Weihnachtsgeschenk
schicken und bendtigen dazu Adressetiketten. Sie wahlen dazu aus dem Menu "Drucken -
Adressetiketten" und setzen dann einen Firmenfilter auf "A1" Kunden und einen Ansprechpartnerfilter

auf Verteiler "1" (siehe nachstehender Screenshot) - schon haben Sie lhre Etiketten.
d Uberlegen Sie, welche Verteiler fiir Sie sinnvoll sind und passen Sie die Verteiler der Hilfstabelle

entsprechen an.
Hilfstabelle "Verteiler" in CRM bearbeiten:

Aufrufen: Bearbeitungsmaske:
Menu "Bearbeiten":

Kundendaten 55 CRM-Business (Demoversion) >Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !!< Produktiv-Installation (ONLINE-Modus), E@E
poi
Arbeitszeiterfassung
Verrechnen Verteiler bearbeiten
nzshiungen von Kunden Hier bearbeiten Sie die Codes und die Texte zu den Verteilern. Der Verteiler wird dem des Kunden i und sagt aus, »~
Rroiticikisae was der (bei etc.) soll. Die Verteiler konnen - mit den i - als Kriterium fur die
Pendenzen Filterung bei Versanden, etc. eingesetzt werden. @
Zusatzmodule ausfihren
Hilfstabellen ABC-Codes etteller Bedeutung ~

kundenverantwortliche Weihnachts

Firmengruppen 2

Kundengruppen 3 MNeujahrskarte

Branchencodes

CRM-Benutzer (1)

— D

Taetigkeiten

Texk zu Gtundensatzen

Zustandiyggiten

Texthausteine

Vithewerber

Angebots-Geschaftsfelder

Angebots-Wshrungskennzeichen

Inkerne Mitarbeiter (IK¥-Daten)

Steuersatze

Zusatzmodule einbinden

ks
-
I >
Code: Text: | Weihnachtsgeschenk @
Speichern I Laschen
Nt_verteior o horm_ testscrmiproduklivhdbhnt_vertsier dbil\ 2 Dat 3 4 Je— | 6

In der Tabelle (1) sehen Sie die bereits vorerfassten Verteiler.

Um einen erfassten Verteiler zu lI6schen, klicken Sie den Verteiler in der Tabelle (1 ) an und danach
den "Loéschen"-Button (4 ). Um einen neuen Verteiler zu erfassen, klicken Sie den Button "Neu" (3 )
an, erfassen den Code und den Text ( 5 ) und klicken danach auf "Speichern" (2).

Als Code kdnnen Sie jedes beliebige Zeichen (also auch Sonderzeichen) erfassen.

Um einen Verteilertext anzupassen, klicken Sie den anzupassenden Eintrag in der Tabelle (1) an,
passen den Text im Textfeld ( 5 ) an und klicken dann auf "Speichern ( 2).

Um die Maske zu schliessen, klicken Sie den Button "Schliessen” ( 6 ) an.

Die Anderungen sind dann fir alle CRM-Benutzer sofort aktiv.
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3.10 Zustandigkeiten (zum Ansprechpartner)

Kurzeinleitung, "Sinn und Zweck":

Die Zustandigkeiten zum Ansprechpartner sagen aus, woflr der Ansprechpartner intern beim Kunden
zustandig ist.

Sinnvolle Zustandigkeiten kbnnen z. Bsp. sein:

1 = Geschéftsleiter

2 = Einkaufer
3 = Vertrieb
4 = Techniker

Bei allen ansprechpartnerorientierten Auswertungen (Bsp. Serienbrief-Export, Mailverteiler, etc.) kann

- neben den Kriterien auf Firmenebene - auch nach den Zustandigkeiten gefiltert werden.

Bsp.: Sie mdchten allen Geschéftsleitern in der Dienstleistungsbranche einen Werbebrief zukommen

lassen. Sie wahlen dazu aus dem Menu "Datei - Export - Serienbriefe" und setzen dann einen

Firmenfilter auf die Branche "Dienstleistungen” und einen Ansprechpartnerfilter auf Zustandigkeit "G".

Die dann entstehende Serienbriefdatei kbnnen Sie in einer beliebigen Word-Vorlage einbinden und so

gezielt alle Geschéftsleiter der Dienstleistungsbranche mit einem persénlichen Brief ("Sehr geehrter

Herr Meier") anschreiben.

4 Uberlegen Sie, welche Zustandigkeiten fiir Sie sinnvoll sind und passen Sie die Zustandigkeiten
in der Hilfstabelle entsprechen an.

Hilfstabelle "Zustdndigkeiten" in CRM bearbeiten:

. H .
Aufrufen: Bearbeitungsmaske:
Menu "Bearbeiten":

;Hn:mdate" 55 CRM-Business (Demoversion) >Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !!< Produktiv-Installation (ONLINE-Modus),
chen
N Datei Bearbeiten Drucken #uswerten Extras Spezialfunkkionen Hife
Arbeitszeiterfassung
Verrechnen Zustandigkeiten bearbeiten,
anzah Kundh
_nz.a e Hier bearbeiten Sie die Codes und die Texte zu den andigkedt Die indigkeit wird dem des Kunden i und sagt aus, P
Rroiticikisae wofiir der Ansprechpartner intern beim Kunden ig ist. Die igkeiten konnen - mit den Verteilern - als Kriterium fur die
Pendenzen Filterung bei Versanden, etc. eingesetzt werden. 2
Zusatzmodule ausfihren
Hilf stabelles ABC-Codk
IR = - oces ustandigkeit Bedeutung ~

Kundenverantwortiche

S E Einkauf

Kundengruppsn G Geschafisleitung

Branchencodes T Techniki EDY

CRM-Benutzer

Leiskngen [}

Taetigkeiten )

Texk zu Gtundensatzen \1/

Yerteller

Texthausteite

Vithewerber

Angsbots-Geschaftsfelder

Angebots-Wshrungskennzeichen

Inkerne Mitarbeiter (IK¥-Daten)

Steuersatze

Zusatzmodule einbinden

v
1< S
Code: Text: Buchhaltung @
Speichen il Loschen
" 3 S 2 4 s 6
_zustaendigkeiten (c:\cim_test\ermbproduktiv\dbint._ gk siter D 44 tensatz nicht gespertt

In der Tabelle (1) sehen Sie die bereits vorerfassten Zustandigkeiten.

Um eine erfasste Zustandigkeit zu Idschen, klicken Sie die Zustandigkeit in der Tabelle (1) an und
danach den "Léschen"-Button (4 ).

Um eine neue Zustandigkeit zu erfassen, klicken Sie den Button "Neu" ( 3 ) an, erfassen den Code
und den Text ( 5) und klicken danach auf "Speichern" (2) .

Als Code kdnnen Sie jedes beliebige Zeichen (also auch Sonderzeichen) erfassen.

Um einen Zustandigkeitstext anzupassen, klicken Sie den anzupassenden Eintrag in der Tabelle (1)
an, passen den Text im Textfeld ( 5 ) an und klicken dann auf "Speichern ( 2).

Um die Maske zu schliessen, klicken Sie den Button "Schliessen” ( 6 ) an.

Die Anderungen sind dann fir alle CRM-Benutzer sofort aktiv.
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4 Brief- und Faxvorlage anpassen

Auf der Hauptmaske von CRM (Menupunkt: "Bearbeiten - Kundendaten") konnen Sie per Knopfdruck
direkt einen Brief oder einen Fax erstellen, indem Sie zuerst den gewtinschten Mitarbeiter in der
Tabelle anklicken (1) und dann den Button "Brief" oder "Fax" ( 2 ) anklicken:

== CRM-Business (Demoversion) =Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !! = Produktiv-Installation (OMLINE-Modus)

Datei Bearbeiten Drucken Auswerten Extras  Spezialfunkiionen  Hilfe

Kundendaten bearbeiten

Firma1:| MATR[X Solutions AG Kv's: | --- KdNr: | PK100000
Firma2: [Adresse st Salesiktiv o . [ + |ABC-Code |-~ ~ |  Tel.(1):] +41 (0y44 406 28 48
Strasse:| Rautistr. 71 ® Firmenadresse ;
cH = () Einzeladresse Branche: | 0000 v Firmengruppe WL
V|| Bo4s Zirich ZH | O Unpers. Adresse Fax:| +41 {0}44 400 48 68
Postfach: Ges.U: Anz. MA:
I Umsatz V.J:
Hersteller CRi-Software
Suchbegriff:
bt HomePage: |www.matso.ch
Ansprechpartner Projekte Zusatzdaten Termine Kundenplan Leistungen Angehote
inrede: Marme: Vorname: Sprache: Abteilung: Vereiler: Zustindigkeit: Fax
Herr Egli Daniel u]
Herr Fricker Herhert ]
Herr Guggishery Thomas u] = =
Herr Rath Stefan D [ e senden |
] Clipboard

Frau Schweizer Daniela

Qutlook-Kontakt

[Mitarb. gmtragen]

1< > - E]
[Sgeichern” MNeu ”I=ﬁschen ] [ Zahlen H Filter ” Alle ] [ Suchen ]E] Firma1 w

Mt_kdvmab [c:herm_testsermbproduktividbint_kdvmab. dbf] Datensatz: 1/6 [atensatz nicht gespert |

CRM wird dann automatisch einen Brief / einen Fax ab der zentralen Vorlagendatei generieren und
das Dokument automatisch in der Datenablage zum Kunden (zweite Unterablage "Korrespondenz")
speichern.

Falls noch keine Datenablage zum Kunden existiert, richtet CRM die Ablage - nach einer Nachfrage -
automatisch fur Sie ein.

Bei der Erstellung des Briefs / des Fax werden von CRM automatisch die Kundendaten (Adresse,

Ansprechpartnerdaten), sowie die Absenderdaten (aus den personlichen Parametern des Benutzers)
erganzt.

Naturlich mochten Sie die Brief- und Faxvorlage auf Ihre Bedtirfnisse anpassen (Absender, Logo,
etc.).

Wie Sie das tun, wird auf der nachsten Seite beschrieben...
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Beide Vorlagen sind im Unterverzeichnis ...\CRM\DB\ gespeichert (wobei ... die von Ihnen beim
Setup definierte Ablage darstellt). Beide Vorlagen sind als Standard WinWord-Vorlagen (.dot)
gespeichert:

Brief-Vorlage: ..\CRM\DB\brief.dot Fax-Vorlage: ..\CRM\DB\fax.dot
Hierkdénnte Ty Logo steften... @ Hier kénnte Ihr Logo steher... @

= & =

T T =

>>CRM-Einschreiben-<<f 1 T

! ! =>ERMABE Hame << = : =

' . me

:gm ADRJE,|E1<:JI1| Telstondret v >>ERMASETalef 5 Bbsanders N

=»CRM-ADR_Zeile2-<< mea\\ — >>CRMM-<<‘\TT LCRM ADR_Zeilel<< :\TAATR\X-Squﬁuns-AGW -

>=CRMADR_Zeiled =<f] 1 2 CRMADR Teilez <y T CRMARE. Noaes o

Tl ! SSCAMADR Zeilsd <] Baulatsse 0

==CRMADR_Zeileg <= 1 CZCRM-ADR Zeiled <] CH-8048 Zirichf

Z2CRMADR Zelet =1 ! ~>CRAV-ADR Zeiles << LE———

i 5 CAMABS Tel <]

7CRMADR Zeie? <=1 T > CRMADR Zeileh<<g Fax - sCAMARS Faves

I vk des it S >>CRMADR Zeils? << b G S5 gl <1

:lTI .

>>CRM-Betreff<<1 Telefaxu x
Anzahl Seiten- T8 W o
Teletun Emptingera | SCRMADE, T2l << UncerZaishens | >>CRWunzEmaighen s
FaEmptingarn | »LRMARR o <o Datume TALRH Dot 420

CRM BT ANr <]

g >>CRM-Betreff-<<{
T

T @ >>CRM Brief, Anr <<
T

)

T

Hierist-Platz-fiir Thren-Firmennamen B
Wichtig

Flier ist Pratz fir-Jere -Ansclift] @ . @ Copyright thre- Fima 20012l Rights- Reserved o @
1

1

Telefax:

Offnen Sie die Vorlage (brief.dot / fax.dot) mit Winword und passen Sie die Vorlagen entsprechend

Ihren Bedurfnissen an:

1. In der Kopfzeile kdnnen Sie Ihr Logo einfliigen oder auch nur das bestehende Platzhalterlogo
I6schen (beim Fax ist in der Regel ein S/W-Logo sinnvoll).

2. Hier sind die CRM-Variablen zur Adresse gespeichert, welche beim Erstellen eines Brief/Fax
automatisch ersetzt werden.

e Zu den CRM-Variablen:
» Sie kénnen problemlos die Schriftart/Schriftgrésse anpassen.
» Léschen Sie aber auf keinen Fall eine >> CRM << Variable aus der Vorlage, sonst
funktioniert die Brief-/Faxerstellung nicht mehr!
> Die Variable ">> CRM-Einschreiben << wird z. Bsp. bei der Brieferstellung von CRM
automatisch entfernt, wenn der Brief nicht eingeschrieben versandt werden soll.

3. Hier sind die CRM-Variablen zum Absender gespeichert. Diese Angaben werden beim Erstellen
eines Brief/Fax automatisch durch die personlichen Einstellungen des jeweiligen Benutzers
ersetzt.

4. Der Betreff wird bei der Erstellung eines Brief / Fax Uiber eine Maske abgefragt, die Briefanrede
wird automatisch aus der Adresse tibernommen.

5. Passen Sie die Fusszeile entsprechend lhren Bedirfnissen an.

Achten Sie darauf, dass Sie die Vorlagen wieder korrekt als brief.dot und fax.dot in der Ablage
...\CRM\DB\ speichern und dass kein anderer Benutzer einen Brief / Fax erstellt, wiahrend Sie
die Vorlagen anpassen.
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5 Zentrale Parameter einrichten

Die nachstehenden Einstellungen wirken sich auf alle Benutzer aus und kénnen nur von einem
Benutzer mit Berechtigungsstufe 0 (Supervisor) vorgenommen werden.

5.1 Datenablagen

Kurzeinleitung, "Sinn und Zweck":

CRM-Treuhand generiert automatisch 9 Datenablagen je Kunde.

Die die Datenablagen kdnnen Sie (bis auf die Ablagenl und 2) beliebig verwenden:
Sinnvolle weitere Ablagenbezeichnungen kdnnten z. Bsp. sein:

e Projekte

Angebote

Diverses

Die Ablagel ist bei CRM-Business und CRM-Treuhand fix den Rechnungen zugeordnet.

Die Ablage2 ist bei allen Versionen fix den Briefen/Fax zugeordnet.

Falls Sie CRM-Adress nutzen, lassen Sie die erste Ablage wie Sie ist (damit Sie spater bei Bedarf
problemlos auf CRM-Business oder CRM-Treuhand updaten kdnnen).

¢ Die weiteren Ablagen stehen bei allen Versionen zur freien Verfligung.

B B & 0 0 0

Datenablagen definieren:

Aufrufen: Bearbeitungsmaske:
" 11]
Menu "Extras":
Persdriiche Grundeinstellungen 32 CRM-Business (Demoversion) >Lizenziert fiir: 1! Nicht lizenzierte Demoversion !1= Produktiv-Installation (ONLINE-Modus)
Textbauskeine in Zwischenablage tbernebmen Datei Bearbeiten Drucken Auswerten Extras  Spezialfunktionen  Hife

Installations-Parameter festlegen

Buchung, Unsatz ivit D Allgemeines Debitor i ESR

Rechnungsvorlagen verwalten
) [“]Nutzen der Dateiabl [“FJaiir fiir Dateinamen vorgeben (spétere Archierung( 5
S-Update | Wollversion bestellen |-Jahr fur Dateinamen vorgeben (spatere Archivierungl

i Anzeige fiir Ablage: i
Updates via Inkernet suchen inzeige fur Ablage1: | Faldurierung

Anzeige fiir Ablage2: | Korrespondenz [%
Anzeige fiir Ablage3: | EDV-Unterlagen

Reglsterlasche: Anzeige fiir Ablaged: | Projekte @

Anzeige fiir Ablage5: | Angebote

Datenablagen Anzeige fiir Ablage6 | Diverses

Anzeige fiir Ablage7:
Anzeige fiir Ablage8:

Anzeige fiir Ablage9:

Wichtige Hinweise zu den Ablagen:

Bei CRMTr il werden i in die Ablage 1 gespeichert
Bei CRM-TreuhandBusiness muss die Ablage also "Rechnungen/Fakturierung” o.a heissen
Falls Sie aktuell CRM-Adress nutzen und ewt. spiter auf TreuhandBusiness updaten wollen,
soliten Sie die Ablage bereits jetzt entsprechend benennen, bzw. (noch) nicht nutzen

Briefe werden automatisch in der Ablage 2 gespeichert

Die Ablage?2 sollte also mit “Briefe™, "Korrespondenz” (0.d.) bezeichnet werden

e —— et Bty |

Mit der Checkbox ("Nutzen der Dateiablagen”) definieren Sie, ob CRM fur Sie automatisch die
Datenablagen je Kunde bereitstellen soll
> Diese Checkbox muss immer aktiviert sein!

Wie oben erwéhnt, ist der Verwendungszweck der Ablagen 1 "Fakturierung” ( 2 ) und

2 "Korrespondenz" ( 3 ) fix vorgegeben:

¢ Wenn Ihnen der Text aber nicht geféllt, kbnnen Sie problemlos einen anderen Text definieren
(Bsp. Ablage 1 "Rechnungen” statt "Fakturierung", Ablage 2 "Briefe" statt "Korrespondenz").

¢ Die weiteren Ablagen (3 - 9) stehen zur freien Verfiigung.

Wichtig: Sie diirfen keine "Liicken" zwischen den Ablagen lassen:

> Fiullen Sie von vorne auf - es ist z. Bsp. nicht zulassig, die Ablage 5 leer zu lassen und fur
die Ablage 6 einen Namen zu definieren

Die Anpassungen sind erst nach einem Neustart von CRM wirksam.
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5.2 Allgemeine Einstellungen
Allgemeine Einstellungen vornehmen:

Aufrufen: Bearbeitungsmaske:
Menu "Extras":

Persdriiche Grundeinstellungen 32 CRM-Business (Demoversion) >Lizenziert fiir: 1! Nicht lizenzierte Demoversion !1= Produktiv-Installation (ONLINE-Modus)
Textbauskeine in Zwischenablage tbernebmen Datei Bearbeiten Dritcken Auswerten Extras  Spezialfunktionen  Hife

Installations-Parameter festlegen

Installations-Parameter

Looin iecheain uchung, Umsatz - - — Debiton - cn
Rechnungsvorlagen verwalten glnierung Hilfstabellen: Allgemeine Firmenparameter:
9 “)nach Code - - N
SWw-Update [ Vollversion bestellan O nach Bedeutung Firmenname (Listenkopf Fristen neu setzen) @
’ MATRIX SolUtions A
Updates via Inkernet suchen

Eindeutige Nummer fiir Angehotsnummer:

Diese Nummer wird fiir die Generierung von
Angebotsnummern verwendet. Die Nummer muss - bei

. . mehreren Installationen in der Fi < eindeutig sein!
Registerlasche: Eindeutige Nummer: | 100
- Schnittstellen:

AI Igemelnes CTl-Funktionen: @ [INutzen der Kundenstammdatei (KUS)
Telefonieren ab Programm freigeh @
CTI CRM freigeben (Anrufererkennun
Land: Sicherheit:
(% Schweiz Nutzen der Systemkennung °

) Deutschland @
O Osterreich Minimaler Stundensatz fiir Stunden: 1]

TwixTel (ohne i '3

MATOOLETWINTELIDalac e
Becmutes Datensatz: 1/1 Ere [ um

Mit dem Radiobutton "Sortierung Hilfstabellen" ( 1 ) definieren Sie, ob die Comboboxen zur Zuteilung
der Verteiler und Zustandigkeiten auf der Ansprechpartnermaske nach Code oder nach Text sortiert
angezeigt werden.
Die eindeutige Nummer ( 2 ) ist nur bei Nutzung der Angebotsverfolgung relevant und wird in der
Regel immer auf 100 gesetzt.
Mit den Checkboxen "CTI-Funktionen" wird zentral definiert, ob die Benutzer mit den Telefonie-
schnittstellen arbeiten dirfen:
e Telefonieren ab Programm freigeben ( 3 ):
e Wenn diese Checkbox gesetzt ist. kdnnen die Benutzer (entsprechende Telefone
vorausgesetzt) direkt aus CRM heraus einen Kunden / Ansprechpartner anrufen.
e Wenn diese Checkbox nicht gesetzt ist, wird diese Mdglichkeit unterbunden.
e CTICRM freigeben ( 4):
¢ Wenn diese Checkbox gesetzt ist. kbnnen die Benutzer (entsprechende Telefone
vorausgesetzt) CTI CRM uber die personliche Einstellungen aktivieren.
e CTI CRM wird dann automatisch (im Hintergrund) mit CRM gestartet.
e Wenn diese Checkbox nicht gesetzt ist, kann CTI CRM von allen Benutzern nicht genutzt
werden.
» Siehe auch unter "CTI-Funktionen nutzen".

Mit dem Radiobutton "Land" (5 ) wird das Land definiert.

e Bei Einstellung "Schweiz" wird tberall im Programm "CHF" als Wahrung verwendet und bei der
Neuerfassung (Adressen) wird CH als Landcode vorbelegt. Ausserdem ist die Sage-Sesam-
Schnittstelle (Debitorbuchhaltung) verfigbar (nur in der Schweiz).

» Auf Basis des bei der Installation (SETUP) gewéhlten Landes werden (wurden)
ausserdem die fiir das Land (Schweiz) giiltigen MWSt-Steuercodes installiert.

¢ Bei Einstellung "Deutschland" wird tberall im Programm "EUR" als Wahrung verwendet und bei
der Neuerfassung (Adressen) wird "DE" als Landcode vorbelegt.

» Auf Basis des bei der Installation (SETUP) gewéhlten Landes werden (wurden)
ausserdem die fiir das Land (Deutschland) giiltigen UST-Steuercodes installiert.

MA TRIX Solutions A

© Copyright MATRIX Solutions AG 2007. All rights reserved. Seite 26von 95 O e M iy o




T www.matso.ch
i CRM Version 2.x orm-support@matso.ch

e Bei Einstellung "Osterreich" wird tiberall im Programm "EUR" als Wahrung verwendet und bei der
Neuerfassung (Adressen) wird "AT" als Landcode vorbelegt.
> Auf Basis des bei der Installation (SETUP) gewéhlten Landes werden (wurden)
ausserdem die fiir das Land (Osterreich) giiltigen UST-Steuercodes installiert.

Das Feld "Firmenname" ( 6 ) ist nur fiir CRM-Treuhand relevant. Bei der zentralen Vergabe der
Fristen wird zuerst eine Liste mit noch nicht "abgehakten" MWSt-/Steuerfirsten ausgedruckt. Dieses
Feld wird im Titel der Liste verwendet.

Die Checkbox "Nutzen der Kundenstammdatei" ( 7 ) ist nur fir Grosskunden relevant. Uber eine
Schnittstelle kénnten bei der Neuerfassung Adressen aus einer klar definieren Datenbank
Ubernommen werden.

» Sollte dies fir Sie interessant sein, nehmen Sie Kontakt mit uns auf.

Die Checkbox "Nutzen der Systemkennungen" ( 8 ) definiert, dass die System-Kennung (Windows-
Kennung) der Benutzer beim Starten von CRM automatisch aus dem System ausgelesen und in der
CRM-Benutzertabelle gesucht wird. Wird die Kennung gefunden, wird der Benutzer automatisch bei
CRM angemeldet. Diese Checkbox sollte immer aktiviert sein.

Im Feld "minimaler Stundensatz fur Stunden” (9 ), kann ein Stundensatz definiert werden, welcher
bei der Leistungserfassung nicht unterschritten werden darf (Sicherheit). Dieses Feld wird nur in
Ausnahmefallen genutzt (normalerweise immer auf O setzen).

Im Feld "TwixTel-Datenpfad" ( 10 ) kann - sofern TwixTel zentral auf einem Fileserver installiert ist,

der Pfad auf die Datenablage gesetzt werden. Nutzen Sie dazu den ".."-Button. Der Pfad muss auf

das Verzeichnis ..\DataCD zeigen und darf keinen abschliessenden "\" enthalten. Giiltiger Pfad z.

Bsp:

M:\TOOLS\TWIXTEL\DataCD

Wenn zentral ein gultiger Pfad erfasst ist, stehen die TwixTel-Schnittstellen (bei Neuerfassung in der

Hauptmaske kdnnen Daten in TwixTel gesucht und in CRM Ubernommen werden, Anrufererkennung

CTIl CRM) automatisch allen CRM-Benutzern zur Verfugung.

Hinweise:

» Nach der Erfassung des Pfades zu den TwixTel-Daten muss CRM zuerst neu gestartet werden.

» Jeder Benutzer hat die Méglichkeit, den zentralen Pfad zu TwixTel in seinen persoénlichen
Einstellungen zu Ubersteuern.

» Wenn Sie also keine zentrale TwixTel-Installation haben, einzelne Benutzer aber Uber ein lokales
TwixTel (z. Bsp. ab CD) verfiigen, lassen Sie den zentralen Eintrag leer und die Benutzer tragen
sich den Pfad in den personlichen Einstellungen ein.
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6 Personliche Einstellungen der Benutzer erfassen

Unter dem Menupunkt "Extras - Personliche Einstellungen” kann jeder CRM-Benutzer seine
personlichen Einstellungen erfassen.

Aufrufen: Bearbeitungsmaske:
Menu "Extras":

Personliche Grundeinstellungen
Tastbausteing in Zwischenablage fibernehmen Datei Bearbeiten Drucken puswerten Extras Speziafunkbionen  Hife

55 CRM-Business (Demoversion) >Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !!< Produktiv-Installation (ONLINE-Modus),

Personliche Konfiguration festlegen

Installations-Parameter @
Login wechseln Vorhelegungen Technische Einstellungen
Rechnungsvorlagen verwalten Vorbelegung bei Neuerfassung: @ Arbeitszeiterfassung:
SW-Update [ Yollversion bestellen Firmenfelder: Mitarbeiterfelder: Pausen: Op O1 @2 O3 O4
Updates via Internet suchen Kundengruppe: |- 4 Sprache: | D @ Soll-Arheitszeit / Tag (Std. Min.):
Kundenverantwortlicher: | - v ug 18
Normale Arbeitstage (auch nur Teile des Tages):
Branche: | 0000 Montag [“]Donnerstag
ABC-Code: |~ v Dienstag  [“IFreitag
Mittwoch []samstag
Startmaske: Sonstige Einstelluny Formulare + Dokumente:
© Buchungsmaske [JTon ausgeben Unser Zeichen: DM
(& Adressmaske [ Suchbegriff jeweils loschen Name: Hans Demo
) Arbeitszeiterfassung O auf 6
Tel: 045-342-22-44
Fax: | 045-342-22-22
CTLEinstellungen
[~ Ziffer 0 vorwihlen Mail: | hans_demo@demo_ch
[[]Bei eingehenden externen Anrufen erste 0 entfernen (CTI_CRM| o
TAR: Honfiguratian: [% Datenablagen: Dateien anzeigen (Mutationsdatum):
Leitung1 i @ Egal O letrte 2 Jahre O lettes Jahr O aktuelles Jahr O Manat
] Aus CRM telefonis
;Is s Em o Lokale aur LW
e Im Vollbildmodus &finen
Persanliche Datenablage (in der Regel C:\CRM\): [¥]Sonderzeichen in Rechnung( 18
CACRM
TwixTel-Datenpfad (ohne abschliessenden )
Buchung (c:\crm_testcimtpraduktividb\buchung.dbf] Datensate: 1/5 Datensatz nicht gespartt | HUM

Im Bereich "Vorbelegung bei Neuerfassung” ( 1 ) kdnnen die Codes fir Kundengruppe, Kunden-
verantwortlicher, Branche und ABC-Code zugeordnet werden. Im Feld Sprache kann der Sprachcode
erfasst werden, welcher die Ansprechpartner in der Regel haben. Bei der Neuerfassung in CRM
werden diese Werte dann automatisch vorbelegt (kénnen aber selbstverstandlich auf der
Erfassungsmaske angepasst werden).

Mit den Radiobuttons "Startmaske" ( 3 ) kann bei CRM-Business und -Treuhand definiert werden,

welche Maske beim Starten von CRM automatisch geoffnet werden soll.

Sonstige Einstellungen:

e Die Checkbox "Ton ausgeben” ( 4 ) definiert, ob CRM bei Feld-Ende einen "Pips" ausgibt oder
nicht.

¢ Die Checkbox "Suchbegriff jeweils I16schen” ( 5 ) definiert, ob CRM den Suchbegriff nach einer
Suche in der Suchmaske jeweils I16schen soll oder nicht.

e Die Checkbox "Umrechnungsbutton auf Buchungsmaske" ( 6 ) definiert, ob CRM auf der
Buchungsmaske zuséatzlich einen Button "F" anzeigen soll. Mit diesem Button kdnnen dann
Zeiten in Stunden umgerechnet werden. Bsp. 12.15 - 12.40 = 0.41 Std.

CTI-Einstellungen:

e Die Checkbox "Ziffer 0 vorwahlen" ( 7 ) muss gesetzt werden, wenn aus CRM und / oder CTI
CRM telefoniert werden soll und Sie intern (beim normalen telefonieren) eine 0 vorwahlen
mussen.

e Die Checkbox "Bei eingehenden externen Anrufen erste O entfernen” ( 8 ) muss gesetzt sein,
wenn Sie mit CTlI CRM arbeiten (zur Anruferkennung) und Ihre Telefonzentrale bei externen
eingehenden Telefonaten eine zusatzliche O vor der Nummer anzeigt.

e Mit den Feldern zu "TAPI-Konfiguration" (9 ) wird der installierte TAPI-Treiber ("TAPI-Provider")
konfiguriert (erst nachdem Sie einen TAPI-Treiber installiert haben).

e Die Checkbox "Aus CRM telefonieren" ( 10 ) definiert ob aus CRM telefoniert werden kann, wird
aber vom zentralen Parameter libersteuert (siehe unter "Allgemeine Einstellungen").

e Die Checkbox "CTI CRM nutzen" ( 11 ) definiert ob mit CRM automatisch auch CTlI CRM gestartet
wird, wird aber vom zentralen Parameter ubersteuert (siehe unter "Allgemeine
Einstellungen").
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Personliche Datenablage (12 ):

Hier erfasst der Benutzer, wo sein personliches Telefonbuch und sein persénliches
Anrufprotokoll zu CTI CRM gespeichert werden. In der Regel C:\CRM\, kdnnte in einer
Netzwerkumgebung aber evtl. auch eine anderer Speicherort sein (Bsp. H:\CRM\, wenn als "Home-
Laufwerk" das logische Laufwerk H: genutzt wird). Ob das sinnvoll ist oder nicht, klaren Sie am
Besten mit Ihrem IT-Systemverantwortlichen. Sie kdnnen den Pfad komfortabel mit dem ".."-Button
auswahlen.

TwixTel-Datenpfad ( 13 ):

Im Feld "TwixTel-Datenpfad” ( 13 ) kann - sofern TwixTel lokal verflgbar ist (z. Bsp. im CD-Laufwerk

eingelegt ist oder von der CD auf die lokalen Harddisk kopiert wurde) - der Pfad auf die TwixTel-

Datenablage gesetzt werden. Der Pfad muss auf das Verzeichnis ..\DataCD zeigen und darf keinen

abschliessenden "\" enthalten. Sie konnen den Pfad komfortabel mit dem ".."-Button auswahlen.

» Bei mehreren CRM-Benutzern sollte - wenn immer mdglich - die Netzwerkversion von TwixTel
installiert und dann in den Installationsparametern darauf verwiesen werden.

Arbeitszeiterfassung (14 ):

Diese Felder sind nur fir CRM-Business und -Treuhand relevant, sofern die Arbeitszeiterfassung

genutzt wird:

Hier definieren Sie:

e wie viele (abzugspflichtige) Pausen sie normalerweise machen

¢ |hre Soll-Arbeitszeit je Tag (dazu wird vor Einsatz der Arbeitszeiterfassung das Tages-Soll tber
das ganze Jahr gerechnet)

o die Tage, an welchen Sie normalerweise arbeiten

Diese Vorbelegungen werden dann automatisch in die Arbeitszeiterfassung ibernommen

> Siehe auch unter "Arbeitszeiterfassung einrichten”.

Formulare + Dokumente (15 ):
Hier definieren Sie, welche Werte fir Name, Telefon, etc. von CRM bei der Erstellung von Briefen und
Fax automatisch im Absenderblock eingetragen werden sollen.

Datenablagen: Dateien anzeigen (Mutationsdatum) ( 16 ):
Hier kdnnen Sie definieren, ob in der Dokumentenablage ein Filter auf das Mutationsdatum der Datei

greifen soll. Sie kdnnen den Zeitraum definieren:
e Egal = Es werden alle gespeicherten Dateien angezeigt
o letzte 2 Jahre = es werden alle Dateien angezeigt, welche im Zeitraum:
aktuelles Datum - 2 Jahre angepasst wurden
o letztes Jahr = es werden alle Dateien angezeigt, welche im Zeitraum:
aktuelles Datum - 1 Jahr angepasst wurden
e aktuelles Jahr = es werden alle Dateien angezeigt, welche seit dem 01.01. des aktuellen
Kalenderjahres angepasst wurden
¢ Monat = es werden alle Dateien angezeigt welche im Zeitraum: aktuelles Datum - 31 Tage
angepasst wurden
Diese Option werden Sie erst mit der Zeit (nachdem sie z. Bsp. bereits 2 Jahre mit CRM arbeiten)
nutzen wollen. Diese Option ist ebenfalls eine Vorbelegung und kann auf der Dokumentenmaske
Ubersteuert werden (wenn Sie also z. Bsp. "letztes Jahr" eingestellt haben, die gesuchte Datei aber
vor zwei Jahren zuletzt mutiert wurde, kdnnen Sie direkt auf der Dokumentenmaske auf "Egal”
umstellen und brauchen Ihre personlichen Einstellungen nicht anzupassen).

> Weiter siehe nachste Seite.
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Unter "Rechnungsstellung” konnen Sie Parameter zum Verhalten von CRM bei der Bearbeitung einer

Rechnung/Rechnungsvorlage definieren:

e Wenn die Checkbox "Im Vollbildmodus 6ffnen" ( 18 ) aktiviert ist, vergrossert CRM die
Bearbeitungsmaske bei der Bearbeitung einer Rechnung/Rechnungsvorlage automatisch auf
Vollbild und danach wieder zurtick auf die urspriingliche Einstellung.
¢ st sinnvoll, wenn lhr Bildschirm auf eine grdossere Auflésung als 1024 x 768 eingestellt ist (Sie

sehen dann mehr).

e Wenn die Checkbox "Sonderzeichen in Rechnung" ( 19 ) aktiviert ist, zeigt CRM bei der
Bearbeitung einer Rechnung/Rechnungsvorlage auch Sonderzeichen wie Tabulatoren,
Absatzmarken, etc. an.

Mit dem Button "Speichern" (20 ) speichern Sie lhre persdnlichen Einstellungen.

/llA 7 R.[/‘,.S‘a/m‘/oﬂs AG
7 bprime | ¢ G
e
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7 Zusatzliche Moglichkeiten (alle Versionen)

7.1 Tabelle "Interne Mitarbeiter” einrichten

Kurzeinleitung, "Sinn und Zweck":

Wenn Sie méchten, kdnnen Sie jedem Kunden-Ansprechpartner direkt 1-n lhrer internen Mitarbeiter

als "interne(n) Betreuer" zuordnen. So schaffen Sie eine direkte Verbindung lhrer internen Mitarbeiter

zu den Kundenansprechpartnern und kénnen z. Bsp. auch einen Filter auf einen oder mehrere interne

Mitarbeiter setzen. Dies kann z. Bsp. in folgenden Fallen sinnvoll sein:

Mitarbeiterwechsel:

e Ein Mitarbeiter verlasst lhren Betrieb, Sie mdchten wissen, welche Kundenansprechpartner der
Mitarbeiter betreut hat, um sie dem Nachfolger zu Gbergeben.

Auswertungen:

¢ Sie haben vorwiegend grdossere Kunden mit vielen Ansprechpartnern und méchten nur die Daten
lhrer personlichen Kunden-Ansprechpartner drucken / als Outlook-Kontakt ibernehmen. In
diesem Fall weisen Sie sich selbst den enstprechenden Kundenansprechpartnern zu.

Angebotsverfolgung (nur CRM-Business/-Treuhand):

e Sie weisen die Angebote jeweils einem bestimmten internen Mitarbeiter zu und/oder mochten die
Angebote auch nach einem bestimmten Mitarbeiter auswerten kénnen.

CTI-Anruferkennung:

e Sie nutzen das Zusatzprogramm fur Anruferkennung (CTI CRM) und mdéchten auch Anrufe von
internen Mitarbeitern identifiziert haben.

Hilfstabelle "Interne Mitarbeiter” in CRM bearbeiten:

Aufrufen: Bearbeitungsmaske:
Menu "Bearbeiten":

Kundendaten

=5 CRM-Business (Demoversion), >Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !! < Produktiv-Installation (ONLINE-Modus)

fuchen
Arbeitszeiterfassung
Verrechnen Interne Mitarbeiter bearbeiten

Datel Bearbeiten Drucken fuswerten Extras Spezislfurktionen Hife

anzahiungen von Kunden
Projekte zu Kunden

Eendenzen 7 Tel.intern  Schlissel
Zusatzmodule susfihren nrede MNarne Yornarme Abteiluny Kennung TekMr Mobile FanMr Kurzwahl)  (Pershr)

HilFstabellen ABC-Cades it Wenge ey 5 chawsfyd 044-406-26-+ 45 1000 crm-support@mat]
Kundenverantwortiche
Firmengruppen

Auf dieser Maske erfassen Sie die internen Mitarbeiter. Diese Mitarbeiter konnen dann auf der Kundenmitarbeitermaske als Betreuer zugewiesen werden.

Mail-Adresse

Kundsngruppen

Branchencodes 1
CRM-Benutzer \J
Leistungen
Tastigheken

Test zu Stundensatzen
Yerteller
Zustandigksiten
Testhausteing
Withewerber

Angebots-Geschaftsfelder
Angebots-Whrungskennzeichen

Steusrsstze
Zusatzmoduie einbinden

v

1< >

Anrede: Herr Abteilung: | GL Maobile:

Name: Wenger Netzkennung: | chawerod Fax: S gy

Fredy Telefon: | (44-405-25-45 @ Telefon intern: | 45
EMail: | crr-suppont@matso.ch
Speichern Meu Loschen

Ik [ herm_testhermivpraduktividbhiky. dbf) Datensatz \_O oA 4 it gespw | nY

Zu den Datenfeldern:

In der Tabelle (1 ) sehen Sie alle erfassten internen Mitarbeiter. In den Feldern ( 2 ) erfassen Sie die
Daten zu dem internen Mitarbeiter.

Wenn Sie CTI CRM nutzen, kommt den Feldern zur Telefonnummer ( 3 ) nattrlich spezielle
Bedeutung zu (nur bei korrekt erfasster Nummer funktioniert die Anruferkennung).

Um einen neuen internen Mitarbeiter zu erfassen, klicken Sie den Button "Neu" (4 ) an, erfassen die
entsprechenden Daten (2 ), ( 3 ) und klicken dann auf "Speichern” (5).

Um die Daten zu einem internen Mitarbeiter zu &ndern, klicken Sie den betreffenden Mitarbeiter in der
Tabelle (1) an, passen die Daten (2 ), ( 3 ) an und klicken auf Speichern (5 ). Um einen internen
Mitarbeiter zu I6schen klicken Sie den betreffenden Mitarbeiter ( 1 ) an und klicken auf den Button
"Loschen” (6 ). Mit dem Button "Schliessen” (7 ) schliessen Sie die Bearbeitungsmaske.

MATRIX iors ic

v Project Management
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Warum entspricht die Tabelle zu den internen Mitarbeitern nicht der CRM-Benutzertabelle?
Fir die CRM-Benutzer bengtigen Sie eine glltige CRM-Lizenz, fiir die in der Tabelle "Interne

Mitarbeiter" erfassten Mitarbeiter nicht:

» Wenn |hr Betrieb z. Bsp. aus 50 Mitarbeitern besteht, aber nur 20 Mitarbeiter mit CRM arbeiten,

kdnnen Sie also trotzdem auch die anderen 30 Mitarbeiter in der Tabelle

"interne Mitarbeiter"

erfassen und brauchen nicht zusatzliche 30 SW-Lizenzen.

Das gleiche gilt auch fur die Anruferkennung mit CTI CRM. Wenn zum Beispiel in einer

Grossfirma nur eine bestimmte Abteilung mit CRM arbeitet aber trotzdem alle Telefonnummern
der internen Mitarbeiter fur die Anruferkennung erfasst werden sollen.

Wie kann ein interner Mitarbeiter einem Kundenansprechpartner zugeordnet werden?

1.) Positionieren Sie auf den betreffenden Kunden
und doppelklicken Sie auf den betreffenden
Ansprechpartner

MATRIX Salutions AG

e [Pt 00000

v| Tel (k] +41 @44 406 28 48

| ABC Code

2.) Stellen Sie sicher, dass der richtige Ansprech-
partner des Kunden aktiv ist (1 ) und klicken Sie
auf "Internen Betreuer anzelgen/zuwe|sen" (2):

Strasser| Raufish 71 (o000 V| [Ermergume] TR Telefon: [ 044 406 78 45 Sprache: D | Geb. Datum: ] 1000004
CH v | 8048 Zirich ZH — ¢+
- Fac| +41 (044 400 49 68 Names Fricer P Brisfamredes Sehr geeter Her Fricker
Postrach: . Az A
= . Vorname: Hemert Natet: Ausbildung:
CrnE s o
Herseler GRI-SoMware a e
Bemerkung:
Suchbegrift: e =
L HomePage:
ge: | wanwmatso.h .

Ansprechparne Projk Zusatziat Termine Kange Leistungen 8
Janred Narme: Vomame: Sprache: Abteilung: Verteiler: Zustandigkeit Fax ~ B ARG RO EEEak I# [RELE a
He! i D
Herr D
Herr D
Frau D
Herr s} ©

itarts. uirag
3
I« 50
Setiiessen
EECIE) [wmnl e ) (o) (e :
" e smmee o e e B

3.) Die Zuordnungsmaske wird geladen. In der
Tabelle (1) werden allfallig bereits zugeordnete

Mitarbeiter angezeigt. Klicken Sie auf "Zuweisung

ab IKV" 1 2 !
HH -Business (Demoversion) >Lizenziert fiir: ! Nicht lizenzierte Der -

moversion 1< Produktiv-Installation (ONLINE-Modus)

Ansprechpartner beim Kunden:
1000004 | [Fricker Herbert

Bereits zugewiesene Ansprechpartner Ihrer Firma:

4.) Wéahlen Sie den gewinschten Mitarbeiter (1)
aus und klicken Sie auf "Daten Ubernehmen™ (2 ).
Wenn viele interne Mitarbeiter erfasst sind, kbnnen
Sle auch die Suchfunktlon nutzen.

< Produktiv-Instalfation (ONLINE-Modus)

orname ge PersNr. KST-Stamm Natel Fax (HW) Fa (3W) Chef Ar &

Org. Einheit Tel-Nr. A

I< 5

( : iDat%n bemenhmen | [ abbruch

Datensatz 1/1 Esklusiv

T o

kv c:m_test\crmbproduki\dbik dbf) Datensatz 1/1 Datensaz richt gespert

T o

Der dem Kunden-Ansprechpartner zugeordnete interne Mitarbeiter wird nun auf der Zuordnungs-
maske angezeigt (die Maske unter 3. enthélt dann also den entsprechenden Mitarbeiter).

¢ Sie kbnnen einem Kunden-Ansprechpartner beliebig viele interne Mitarbeiter zuordnen.

© Copyright MATRIX Solutions AG 2007. All rights reserved. Seite 32von 95
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Wie kann ich die Daten dann nach internen Mitarbeitern filtern?

Wenn Sie auf der Firmenfilter-Maske einen Filter
auf "Bestimmte interne Betreuer" (1) setzen,
bleiben nur Firmen im Filter, bei welchen
mindestens ein Ansprechpartner auf den internen

Betreuer zugeordnet wurde.

Ele

move n 11< Produktiv-Installation (ONLINE-Modus)

Verfiighare Expertentilter:
Unersteuert den Standardfitter!

Wenn Sie auf der Ansprechpartnerfilter-Maske
einen Filter auf "Bestimmte interne Betreuer" (1)
setzen, bleiben nur Ansprechpartner im Filter,
welche dem internen Betreuer zugeordnet sind.

< Produktiv-Installation (ONLINE-Modus)

Verkniipfung innerhalb Verteiler:

an
verantwortliche u ] | ©ODER ]
ur fartung” im Feld Notiz OUND
[INur Hauptverantwortlicher KV Mut 01.2007
Kicken e daserteFed an..
Kundengruppe(n):
@ Keine
O O0DER
OunD
Verkniipfung innerhalb Zustandigkeiten:
® ODER
O UND
Sprache(n):  (immer UND-verkiipft zu den anderen Kriterien).
g ot ovtach
Geschaftsjahr: 0 0 1< 5 einfach leer (Vorgabe).
eBsp.DED " 2
e & (2.Bsp.DEF)  [INur die Hauptsprache auswilen I |
. Fltot autale Daensét, welch sell dem &
1512007 ersstworaen snd
. g
k Expertenfilter setzen | | Expertenfilter bearbeiten
Speziaffitter: N
Salestade Adressar:
Chwur Ot [Rockoeten ] [t ][k [Cavonen | [moeeeten] [ aeJ[ ok [ awom
s ez 11 By T o kv oo e roak o 1 Dz 15 S [

Nachdem Sie den Button "Bestimmte interne Betreuer” ( 1 ) angeklickt haben, wird die Maske zur

Auswahl der internen Betreuer geladen:

25 CRM-Business (Demoversion) >Lizenziert fiirz !! Nicht lizenzierte Demoversion !! < Produktiv-Installation (ONLINE-Modus)

9=le3

Datei Bearbeiten Drucken Auswerten Extras  Spezialfunktionen  Hife

Betrever auswihlen

Weisen Sie die gewiinschten Ansprechpartner zu

[Fuweisung  Name
B . Wenger

Yorname DsT

Persir.

1<

Name:

(3 Ysurer ]

: (£

I\kv_temp Datenzatz: 141 Esklusiv

[

In der Tabelle (1) werden nun alle internen Mitarbeiter angezeigt, welche mindestens einem

Kundenansprechpartner zugeordnet wurden.

In der Checkbox der Spalte "Zuweisung" ( 2 ) definieren Sie auf welche(n) interne(n) Betreuer ein
Filter gesetzt werden soll. Im Feld "Name" ( 3 ) kdnnen Sie - falls viele interne Mitarbeiter erfasst sind
- suchen. Mit dem Button "OK" ( 4 ) ibernehmen Sie die zugewiesenen internen Betreuer in den

Filter.
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7.2 Die Pendenzenkontrolle

Kurzeinleitung, "Sinn und Zweck":

In der Pendenzenkontrolle laufen alle Pendenzen (= abgelaufen Termine) zusammen. Die
Pendenzenkontrolle stellt also sicher, dass keine wichtigen Termine verpasst werden.
Pendenzen koénnen direkt aus der Pendenzenkontrolle bearbeitet werden.

Bei allen CRM-Versionen:
e abgelaufene Termine (aus der Registerlasche "Termine" auf der Hauptmaske)

Bei CRM-Business und CRM-Treuhand zuséatzlich:
e abgelaufene Termine aus der Angebotsverfolgung

Bei CRM-Treuhand zusatzlich:
e abgelaufene Termine aus der Fristenkontrolle

Sie rufen die Pendenzenkontrolle Uiber das Menu unter "Bearbeiten - Pendenzen" auf:
Danach erscheint eine - zunachst leere - Maske zur Pendenzenkontrolle.
2= CRM-Treuhand =Lizenziert fiir: Testversion fiir MATRIX = PC=crm_test_fredy (ONLINE-Modus) E@|X|

Datei Bearbeiten Drucken Auswerten Extras  Spezialfunkiionen  Hilfe

Pendenzen ermitteln

Aktuelle Firma: | PK104023, ABC Pumpen & Systeme, Hihenweg 23, Dietikon

Aktuelle Pendenzen (auf Spaltenkopf klicken, um Sortierung zu dndern):

Lt Pendenz Termin(e) Details Kl Firma1 Firmaz2 Strasse -

Angebot |V\ﬂedervorlage abgelaufen |1D.DS.2DD? |Nr.: 100-000003, Projekt A4 PHAO4100

MATRIX Solutions AG

Rautistrasa

Frizten
Frizten

Ahgelaufene Frizten
Abgelautene Fristen
1 Terminie) offen

Termin

31.05.2007

17.05.2007 PHAD4100

MATRIX Solutlons AG

computer standard products agBlumengss:

Hihenweg
Rautistrasa

Q9 0—0

[¥]Fristen [~]Angebote [#] Termine

Termin um nn Tage vorsetzen: | 000 @ Spemalflter arzeugen

[ Pendenzen errmt@\rﬂ ’ Pendenz bearbenen ] ’ Fendenzen Drucken ]
7\
Pendenzen u u Q}nsatz: 4/4 Exklusiv | HLIM

Je nach CRM-Version kénnen Sie abgelaufene Termine zur Fristenkontrolle (1), zu den Angeboten
(2 ) und zu den Terminen ( 3 ) automatisch ermitteln. Mit dem Feld "Termine um nn Tage vorsetzen"
(4 ) haben Sie zusatzlich die Mdglichkeit, sozusagen in die Zukunft zu sehen und das aktuelle Datum
temporér um nnn Tage vorzusetzen. Mit dieser Funktion kdnnen Sie also z. Bsp. auch ermitteln,
welche Termine in der ndchsten Woche ablaufen, indem Sie den Wert 7 erfassen.

Mit dem Button "Pendenzen ermitteln” ( 5 ) weisen Sie CRM an, alle abgelaufenen Termine zu
suchen und in der Tabelle ( 6 ) anzuzeigen. Im Beispiel sind zu einem Angebot der
Wiedervorlagetermin, zu einem Kunden eine MWSt-Frist, zu einem anderen Kunden gleich zwei

MW St-Fristen, sowie ein Termin abgelaufen.

MA 7' RIX 50/0[/0/75 AG
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Sie kdnnen nun:

e eine Pendenz mit einem Doppelklick oder mit dem Button "Pendenz bearbeiten” ( 7 ) bearbeiten.
Je nach "Pendenz-Art" wird dann automatisch die entsprechende Bearbeitungsmaske (Termine,
Angebote, Fristen) geladen und Sie kénnen die Pendenz erledigen/bearbeiten

e die Pendenzen mit dem Button "Pendenzen drucken" ausdrucken

¢ Bevor die Pendenzenmaske geladen wird, wird die Firmenfiltermaske geladen. Wenn Sie die
Kunden (und mit den Kunden auch die Pendenzen:-) auf interne Kundenverantwortliche
zugeordnet haben, kdnnen Sie tber die Firmenfiltermaske z. Bsp. auch ein Filter auf alle Kunden
setzen, welche dem Kundenverantwortlichen "Meier" zugeordnet sind und sehen dann
dementsprechend nur die Pendenzen der Kunden von Hr. Meier.

/llA 7 R.[/‘,.S‘a/m‘/oﬂs AG
7 bprime | ¢ G
e
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8 CTI-Funktionen nutzen

8.1 Technische Voraussetzungen schaffen

Damit die CTI-Funktionen (CTI = Computer-Telefon-Integration) von CRM und CTI CRM genutzt
werden kénnen, missen technische Voraussetzungen seitens Ihrer Telefonanlage erflillt werden,
welche nachstehend kurz beschrieben werden.

Wichtig: Mit dem Einsatz der CTI-Funktionen, konnen Sie ihre "normalen” Telefone wie
gewohnt weiter benutzen. Sie haben einfach zusatzliche, superkomfortable Mdglichkeiten
(Anrufen per Mausklick, wissen, wer am anderen Ende ist, bevor der Horer abgenommen wird,
Anruferprotokoll, zuriickrufen per Mausklick, etc.).

Einfache schematische Darstellung:

Windows-Betriebssystem V=
TAPProvider
(Hersteller x) Andere Telefone...

Verbindung PC zu Telefon

(USB-Kabel oder serielles Kabel)
| CRM \ ‘ CTICRM |

Offentliches
Telefon-Netz

= 4 il
3 11
== elefon Telefonzentrale
=== Hersteller x
Computer

Auf lhrem Endgeréat (PC oder Notebook) lauft ein Windows-Betriebsystem (1 ).

Wenn Sie CRM und / oder CTI CRM starten, werden diese ebenfalls unter Windows im

Arbeitsspeicher ausgefuihrt (2 ).

Um die CTI-Funktionen nutzen zu kénnen wird eine Verbindung zwischen dem Endgerat und dem

Telefon bendétigt ( 3 ). Diese Verbindung wird in der Regel tber ein einfaches USB-Kabel oder ein

serielles Kabel hergestellt.

Das Telefon wiederum ist mit der Telefonzentrale verbunden ( 4 ).

Die Telefonzentrale ist mit dem 6ffentlichen Telefonnetz verbunden ( 5).

Damit die Kommunikation zwischen CRM bzw. CTI CRM ( 2 ) und der Telefonzentrale (5 ) bzw. dem

Telefon funktioniert, wird ein so genannter "TAPI-Provider" oder auch "TAPI-Treiber" / "TAPI-

Schnittstelle" genannt ( 6 ) bendtigt.

Diese "TAPI-Provider" ist also ein "Stlick Software" (&hnlich einem Treiber z. Bsp. fir eine

Grafikkarte), normiert und in der Regel von jedem Telefonzentralenhersteller kostenlos erhéltlich.

Hinweis: bei Grossfirmen sind teilweise auch "CTI-Server" im Einsatz, welche direkt Uber das

Netzwerk kommunizieren und keine Verbindung Endgeréat <-> Telefon bendtigen.

Sie bendtigen also:

o TAPI-fahige Telefone (= Telefone mit einem USB- oder seriellen Anschluss)

e einen "TAPI-Provider" (Software) von lhrem Telefonzentralen-Lieferant, welcher dann auf den
CRM-PC's installiert wird (in der Regel kostenlos)

e ein USB- oder serielles Kabel je CRM-PC (in der Regel wenige Fr. je Kabel)

» Um die CTIFunktionen nutzen zu konnen, gehen Sie also vorab auf lhren Telefonzentralen-
Lieferanten zu und klaren, ob Sie die oben genannten Voraussetzungen erfiillen.

> Wenn Sie bereits CTI nutzen (z. Bsp. aus Outlook oder aus TwixTel) sollten CRM und CTI
CRM automatisch auch funktionieren.

MA 7' RIX Solutions AG
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8.2 CRM fur CTI konfigurieren

Nachdem Sie:

e |hr Endgerat (PC / Notebook) mit Inrem Telefon verbunden haben (USB- oder serielles Kabel)
e den TAPI-Provider (Software) auf lInrem Endgerat installiert haben

Setzen Sie zuerst in den Installationsparametern (siehe auch unter "Allgemeine Einstellungen”) die
Checkboxen "Telefonieren ab Programm" und "CTI CRM freigeben" (1) und speichern die
Einstellungen:

=3 CRM-Business (Demoversion) >Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !! < Produktiv-Installation (ONLINE-Modus)

Datel Bearbeten Drucken Auswerten Extras Spezialfunktionen Hife

Installations-Parameter festlegen

Buchung, Umsatz Pr L i i ESR
Sortierung Hilfstabellen: Allgemeine Firmenparameter:
(@ nach Code - " N
Firmenname (Listenkopf Fristen neu setzen)
Onach Bedeutung MATRIX Solutions AG
Ei ige Nummer fiir Ang
Diese Nummer wird fiir die Generierung von
Angebotsnummern verwendet. Die Nummer muss - bei
mehreren Installationen in der Firma - eindeutig sein!
Eindeutige Nummer: 100
Schnittstellen:
CTIFunktionen: [INutzen der Kundenstammdatei (KUS)
Telefonieren ab Programm freigeben
CTICRM freigeben (Anrufererkennun;
Land: Sicherheit:
(3 Schweiz Nutzen der Systemkennungen
© Deutschland
(O Osterreich k Minimaler Stundensatz fiir Stunden: a
TwixTel (ohne \:
MATOOLSTMIXTEL\DataCD
5 esam_nikreis Datensatz 1/1 Exklusiv \

Danach rufen Sie die Maske "Extras - Personliche Grundeinstellungen™ auf:

=3 CRM-Business (Demoversion) >Lizenziert fiirz !! Nicht lizenzierte Demoversion !! < Produktiv-Installation (ONLINE-Modus)

Datel Bearbeten Drucken Auswerten Extras Spezialfunktionen  Hife

Persiinliche Konfiguration festlegen,

Vorbelegungen Technische Einstellungen
Vorbelegung bei Neuerfassung: Arbeitszeiterfassung:
Firmenfelder: Mitarbeiterfelder: Pausen: 00 O1 @2 O3 O4
Kundengruppe: |- be Sprache: D Soll-Arbeitszeit / Tag (Std. Min.):
Kundenverantwortlicher: |- v 2 13
Normale Arbeitstage (auch nur Teile des Tages):
Branche: | 0000 v Montag Donnerstag

[“IDienstag  [“Freitag

ABC-Code: |-- v
[¥]Mittwoch []samstag
Startmaske: Sonstige Einstellungen: Formulare + Dokumente:
O Buchungsmaske [] Ton ausgeben Unser Zeichen: | Du
@ Adressmaske [ Suchbegriff jeweils lIoschen Name: | Hans Demo
i i [t auf

Tel: | 995-999-99-99

2 Fax: 999-393-99-99
CTIEinstellungen
[“1ziffer Dwrwahle@ Mail: | hans demo@dema corm
Bei eingehenden e: n Anrufen erste 0 entfernen (CTI_CRM)
TAPI-Konfiguration:

Datenablagen: Dateien anzeigen (Mutationsdatum):
@ Egal O letzte 2 Jahre ) letztes Jahr (O akduelles Jahr ) Monat

71 Aus CRM telefonieren Lokale ion auf C:LW
[ZFCTT CRI nutzen;

Personliche Datenablage (in 8" Regel C:\CRM):

CACRIN

TwixTel-Datenpfad (ohne abschliessenden )

5 esam_nikreis Datensatz 1/1 Exklusiv \

Hier aktivieren Sie die Checkboxen "Aus CRM telefonieren” sowie "CTlI CRM nutzen" (1 ) und
definieren, ob fir ausgehende Anrufe eine 0 vorgewéhlt werden muss und/oder ob von der
Telefonzentrale eine zusatzliche 0 bei externen Anrufen vorangestellt wird (wichtig fir CTI CRM
Anruferkennung) (2).

Danach speichern Sie die Einstellungen ( 3 ).

ﬁ/ﬁ/l/A 7' R.[X 50/0(/27/75 AG
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Persdnliche Konfiguration festlegen

TAPI wurde geladen...

Vorbelegungen Ti
Vorbelegung bei Neuerfassung: Arbeitszeiterfassung:
Firmenfelder: Mitarbeiterfelder: Pausen: ()0 (1 @2 O3 O4
Kundengruppe: - - Sprache: D Soll-Arbeitszeit / Tag (Std. Min.):
Kundenverantwortlicher: | - v | v s
Normale Arbeitstage (auch nur Teile des Tages):
Branche: | 0000 Montag [“]Donnerstag

Dienstag Freitag

ABC-Code: |- b3
Mittwoch [1samstag
Startmaske: Sonstige Einstellungen: Formulare + Dokumente: ——————————————
(O Buchungsmaske [1Ton ausgeben Unser Zeichen:  Dn
® Adressmaske [CISuchbegriff jeweils l6schen Name: | Hans Demo
Arbeitszeiterfassun VL auf T
£ g 9 Tel: | 999-999-09-39

:: Fax: | 999-899-89-99
CTI-Einstellungen

[“]Ziffer 0 vorwahlen Mail: | hans.demoi@demo.com

[¥]Bei eingehenden externen Anrufen erste 0 entfernen (CTI_CRM) e e
TAPI-Konfiguration: Dateien il i

Leitungt v  Egal O Ietzte 2 Jahrs O lezies Jahr O akiuslies Jahr O Monat
[+] Aus CRM telefonieren Lokale ion auf C-LW er:

[¥]CTI_CRM nutzen

Personliche Datenablage (in der Regel C:\CRM\):

CACRM
TwixTel (ohne i ']
B Erse e e
Sesam_nikieis Datersatz 1/1 Exklusiv |

Nach dem Speichern (1) werden die zusatzlichen Felder fur die TAPI-Konfiguration (2 )
freigegeben.

25 CRM-Business (Demoversion) >Lizenziert fiil licht lizenzierte Demoversion !! < Produktiv-Installation (ONLINE-Modus)

Datei Bearbeiten Drucken Auswerten Extras Spezialfunktionen  Hilfe

Personliche Konfiguration festlegen

Vorbelegungen Technische Einstellungen
Vorbelegung bei Neuerfassung: Arbeitszeiterfassung:
Firmenfelder: Mitarbeiterfelder: Pausen: Co0 O1 @2 O3 O4
Kundengruppe: |- v Sprache: | D Soll-Arbeitszeit / Tag (Std. Min.):
Kundenverantwortlicher: |— v | 98] 18
; MNormale Arbeitstage (auch nur Teile des Tages):
Branche: | 0000 [“]Montag Donnerstag

........ [“]Dienstag Freitag

ABC-Code: [~ v
[“IMittwoch []samstag
Startmaske: Sonstige Einstellungen: Formulare + Dokumente:
() Buchungsmaske [ITon ausgeben Unser Zeichen: | DM
(2 Adressmaske []Suchbegriff jeweils ldschen Name: |Hans Derme
Arbeitszeiterfassun VL aMBuchungsmaske: |- 0 ey
L 4 a2 Tel: | 993-395-99-99

& Fax: | 998-899-93-03
CTI-Einstellungen

[] Ziffer 0 vorwihlen Mail: | hans.demag@demo.com
Bei eingehenden externen Anrufen erste 0 entfernen (CTI_CRM)
TAPI-Konfiguration: D Dateien = i

Linie [Leitungl V’&:S Gerat Location @ Egal O letrte 2 Jahre O letztes Jahr O aktuelles Jahr O Monat
Conexant D110 MDC ¥ 8x tSdem
V]
[ Aus cRm RAS PPPOE Linenoon
ICTLCRM | vph-Leitung 0
WAN-Miniport (L2TF)
IPCOMNF-Leitung

Lokale Installation auf C:-LW erstellenupdaten

Personliche

CACEM.  1H323 Leitung
TwixTel-Datel
Sesam_nikreis Datersatz 1/1 Esklusiv |

Wahlen Sie nun den korrekten Eintrag zum TAPI-Provider (geméass Angaben lhres
Telefonzentralenherstellers) und klicken Sie nochmals "Speichern” (2) an.

Beenden Sie dann CRM und starten Sie neu:

» Nun misste automatisch CTI CRM mitgestartet werden und sowohl das Anrufen direkt aus CRM

heraus als auch die Anruferkennung mit CTI CRM mussten funktionieren.

Sie sehen, die Einrichtung der CTI-Funktionen ist keine Hexerei.
Wenn Sie es winschen kénnen selbstverstandlich auch wir die Abklarungen mit [hrem
Telefonzentralenhersteller, sowie die Installation der Kabel und des TAPI-Providers fiir Sie

Ubernehmen (natirlich gegen Verrechnung unseres Aufwands).
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9 Hilfstabellen fur Leistungserfassung definieren

9.1 Leistungen

Kurzeinleitung, "Sinn und Zweck":
Die Daten aus dieser Tabelle werden bei der Buchung von Leistungen (Buchungsmaske) als Basis
genommen.

Hilfstabelle "Leistungen” in CRM bearbeiten:

Aufrufen: Bearbeitungsmaske:
Menu "Bearbeiten":
Fundendsten CRM-Business (Demoversion) >Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !!< Test-Installation (ONLINE-Modus),
fchen S e s e e e
Arbeitszeiterfassung
Verrechnen Leistungen bearbeiten
anzahiungen von Kurden
Projekte 2u Kunden Bereits erfasste Leistungen:
Bendenzen lLeistung MNummer  Text Einzelpreis At Leisiungsart  Erfasser Erf-Dat ~
odule ausfihren Akonto-Zahlungen | 100003[Akonte-Zahlung | 0.00[v 1
ellen ABC-Codes 100005 | Auto-Km z
Kundenverantwortiche nein 1
Firmengruppen 100007 |EDY o.00|F 5
Kundengruppen Essens-Spesen 100006 |Verpflegungsspesen 0.0ojy 2
Branchencades Fremdieistungen 100002 |Fremdleistungen 0.00)v ]
CRM-Benutzer Material 100008 |Material 0.00v 4
100010 .00}y 1
Taetigkeiten Sonsliges 100015 0.00v 1
Test 2u Stundensatzen Telefonsupport 100014 (1) 0.00[v 1
verteler Zu-#hschlag 100000 NS 0.00[v 8
Zustandigksiten
Texthausteine
Vithewerber
Angebots-Geschaftsfelder
Angebots-Wahrungskennzeichen
Inkerne Mitarbeiter (IK¥-Daten)
Steuersatze
Zusatzmodule einbinden
v
I« s
Leistung: | Beratungen Allgemein @ Status (F=Fixpreis, V=variabel) [INur Betrag buchen @
Leistungsart:
Leistung-Nr.:
% (=) Stunden () Spesen () Buchungen ) Material () EDV
Einzelpreis: 0.00 @ OF i el (0] 6
Speichern Neu Ldschen
Leistungen [c:hem_testscrmitestydbileistungen. dbf] 10 [ o DA 8 gespert | &

In der Tabelle (1) sehen Sie die bereits vorerfassten Leistungen.

Zu den Datenfeldern:

Im Feld "Leistung" ( 2 ) erfassen Sie den Text zur Leistung - dieser Text wird auf der Buchungsmaske
angezeigt.

Wenn Sie im Feld "Einzelpreis" ( 3 ) einen Wert eintragen und als Status "F" fur Fixbetrag (4 )
erfassen, wird bei der Buchung dieser Leistung im Feld "Satz" der erfasste Einzelpreis vorbelegt und
nicht der Stundensatz des Mitarbeiters. Dies kann z. Bsp. fur Schulungsunterlagen o.a. sinnvoll sein.
Wenn Sie "V" fur "Variabel" erfassen, wird zum Zeitpunkt der Buchung der Stundensatz des
Mitarbeiters (mit oder ohne Rabattstufe) als Betrag eingesetzt.

Wenn Sie die Checkbox "Nur Betrag buchen" ( 5) setzen, wird auf der Buchungsmaske bei Wahl
dieser Leistung automatisch nur das Betragsfeld aktiviert (Anzahl und Satz werden deaktiviert).

Dies kann fir Leistungen wie "Fremdleistungen” oder "Spesen" sinnvoll sein (immer wenn nur ein
Betrag gebucht werden soll).

Mit den Radiobuttons "Leistungsart" ( 6 ) legen Sie fest, ob es sich bei der Leistung um eine
"Stundenleistung”, "Spesen”, etc. handelt.

» Sie konnen Ihren Umsatz dann spéter automatisch nach diesen Leistungsarten auswerten
» Wichtig:

> Die Leistungsart "Buchung"” ist nur fiir CRM-Treuhand verfiigbar und sollte auch in
CRM-Treuhand nur genutzt werden, wenn Buchungen (fiir Buchhaltungen von Kunden)
je Buchung verrechnet werden sollen (dies wird von uns NICHT empfohlen).

» Die Leistungsart "Zuschlag / Abschlag” wird nur genau fiir Zu- und Abschldge
verwendet (mit Zu- und Abschldgen kann eine Rechnung pauschal nach oben oder
unten ( = + oder - Betrag) korrigiert werden -> wird vor allem in der Rechnungsstellung
verwendet).
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Wenn Sie im Feld "Buchungstext” ( 7 ) einen Text erfassen, wird dieser auf bei Buchung dieser
Leistung im Feld "Buchungstext" der Buchungsmaske vorbelegt. Dies kann z. Bsp. bei Leistungen wie
"Auto-km" oder "Sekretariatsarbeiten” sinnvoll sein.

Um eine erfasste Leistung zu léschen, klicken Sie die Leistung in der Tabelle ( 1) an und danach den
"Loéschen"-Button ( 8).
» Hinweis: Es konnen nur Leistungen geloscht werden, welche nicht gebucht sind!
> Uberlegen Sie also gut, welche Leistungen Sie erfassen wollen:
» Es gilt der Grundsatz: so wenige wie moglich, so viele wie nétig

Um eine neue Leistung zu erfassen, klicken Sie den Button "Neu" ( 9 ) an, erfassen die Felder (2)
bis ( 7 ) und klicken danach auf "Speichern" (10) .

Um eine Leistung anzupassen, klicken Sie den anzupassenden Eintrag in der Tabelle (1) an, passen
die Daten an und klicken dann auf "Speichern ( 10 ).

Um die Maske zu schliessen, klicken Sie den Button "Schliessen" (11 ) an.

Die Anderungen sind erst nach einem Neustart von CRM aktiv.

v Profect m Engineering
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9.2 Steuersatze

Kurzeinleitung, "Sinn und Zweck":

In der Hilfstabelle "Steuercodes" werden alle verwendeten Steuersatze (in CH MWSt-Codes, in DE
und AT UST-Codes) verwaltet. Die hier erfassten Datensatze werden dann auf der Buchungsmaske
zur Auswahl angezeigt und auch in der Rechnungsstellung verwendet.

Je nach bei der Installation (Setup) ausgewahltem Land werden unterschiedliche Steuertabellen
installiert. Grundsatzlich sind nach der Installation bereits alle nétigen Steuercodes enthalten.

d Passen Sie diese Tabelle nur an, wenn sie missen. Z. Bsp. wenn in lhrem Land z. Bsp. ein neuer
Steuersatz zur Anwendung kommt oder Sie hauptséchlich nicht den aktuell als "Vorgabe"
definierten Steuersatz verwenden (Vorgabe anpassen).

Hilfstabelle "Steuersiatze"” in CRM bearbeiten:

- H -
Aufrufen: Bearbeitungsmaske:
1] = w,
Menu "Bearbeiten™:
;Hn:mdate" 55 CRM-Business (Demoversion) >Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !!< Produktiv-Installation (ONLINE-Modus),
guchen S e s e e e
Arbeitszeiterf assung
Verrechnen Steuersatze bearbeiten,
anzahiungen von Kunden
Projekte 2u Kunden Bereits erfasste Steuersitze:
i el [Sartierunghr. Satz Inkl Steuer? Anzeige-Text Aktiv? Worgabe?  Textfilr RG zu Totalbetrag Tt RGzu Steusrsatzeils | ~
e e R 1 2 .00[J Export 2) [ 1 Evpart (ahne MWEL) Shine ML (Expory
I ltET Aacicodes 7 1 0.00] ] Frei \VJ B [ WWET-Frel WWEL Befreit
Kundenverantwortiche 3 5 240 7 4% MWEL E 0O WMWEL 2.4% MWL 2.4%
Firmengruppen 4 g 3.60[] 3.6% MASL ] 1 MAISE. 3.6% MWSt. 2.6%
Kundengruppen 4 760 ol vy % 1y %
Branchencodes 6 5 240[] Ink. 2.4 MWSE M O {Inkl. 2.4% MSL) (Nl 2.4% MWSt)
CRM-Benutzer 7 7 3.60[] Inkl. 3.6% WSt [¥1 ] (Inkl. 3.6% MWSE) (Inkl. 3.6% MWSt)
Leistungen ] 3 7.60[-] Inkl. 7.6% MWSE. M [ (Inkl. 7.6 % MWSL)
Taetigkeiten
Text zu Stundensatzen
Yerteller
Zustandigkeiten { 1 3
Textbausteine \_/
Mithewerber
Angshots-Geschaftsfelder
Angebots-Wahrungskennzeichen
Interne Mitarbeiter (IK¥-Daten)
Zusatzmotiuie einbinden
-
I« 3 4 7 %
Nr.: Satz: 7.60 | []inkl. Steuern? emichnung (Anzeige): | 7 6% MASL @ [“] Aktiv? [#]Vorgabe?
Rechnungs-Text zu Totalbetrag: | MST 7.6 % Zu Steuersatz: | MWSt 7 6% @
Sortierung: 5 | Erfasstvon: am: Zuletzt mutiert von: am:
l Spejchern i Logghen
(exhoim_testhormbproduktivdblst tze.dbi) Datorsh | | iz richt 13 | 14

In der Tabelle (1) sehen Sie die bereits vorerfassten Steuercodes (Beispiel CH)

Zu den Datenfeldern:

Wichtig: Die Datensatze fur "Frei" und "Export" ( 2 ) sind bei allen Landern gleich und kénnen nicht
geldscht werden.

Im Feld "Satz" ( 3 ) erfassen Sie die Steuerprozente (fir CH z. Bsp. 7.60).

Mit der Checkbox "inkl. Steuern” ( 4 ) definieren Sie, ob bei diesen Datensatz die Steuer inkludiert ist
oder nicht. Je Steuersatz muss immer ein Datensatz inkl. und einer exkl. erfasst werden (siehe auch
unter "Wichtig" auf der nachsten Seite).

Im Feld "Bezeichnung (Anzeige)" (5 ) erfassen Sie den Text, der dann in der Listbox der
Buchungsmaske angezeigt wird. Wenn Sie die Checkbox "Aktiv" ( 6) setzen, wird der Datensatz in
der Buchungsmaske angezeigt, sonst nicht. Falls Sie einen bestimmten Steuersatz in der Praxis nicht
brauchen, kénnen Sie den Datensatz so trotzdem erfasst lassen, aber die Anzeige in der Listbox der
Buchungsmaske verhindern (empfohlene Vorgehensweise).

Mit der Checkbox "Vorgabe" (7 ) definieren Sie einen der Steuersatze, welcher dann auf der
Buchungsmaske automatisch vorbelegt wird (es kann immer nur einer als Vorgabe definiert sein).

Im Feld "Rechnungstext zum Totalbetrag” ( 8 ) definieren Sie den Text, welcher zu diesem Steuersatz
in der Rechnung gedruckt wird (Bsp. "MWSt 7,6%").

Im Feld "zu Steuersatz" ( 9 ) definieren Sie den Text, welcher zu diesem Steuersatz in der Rechnung
(zur Zeile mit dem Total der Steuern) gedruckt wird (Bsp. "MWSt 7,6%").
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Im Feld "Sortierung” (10 ) kdnnen Sie die Anzeige auf der Buchungsmaske beeinflussen:

1 = wird als erster Satz angezeigt, 2 = wird als zweiter Satz angezeigt, etc.

Um einen Eintrag anzupassen, klicken Sie den anzupassenden Datensatz in der Tabelle (1) an,

andern die Daten und klicken dann auf "Speichern" ( 11).

Um einen neuen Eintrag zu erstellen, klicken Sie auf den Button "Neu" ( 12 ), erfassen die Daten und

klicken auf "Speichern" (11).

Um einen Eintrag zu l6schen, klicken Sie den zu ldschenden Eintrag in der Tabelle (1) an und

klicken dann auf "Léschen” (13 ).

» Hinweis: Sie konnen nur Steuersétze I6schen, zu welchen keine Zuordnungen in den
Buchungen bestehen.

Mit dem Button "Schliessen” ( 14 ) schliessen Sie die Bearbeitungsmaske.
Wichtig:
» Jeder Steuersatz muss zusitzlich als "Inkl. Steuersatz" (und entsprechenden Texten mit

"Inkl.") erfasst werden.
» Nur so kénnen Sie Leistungen (in der Regel Fremdleistungen), in welchen die Steuer
bereits enthalten ist, korrekt an lhre Kunden weiterverrechnen.

MA TRIX soivcions AG
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Kurzeinleitung, "Sinn und Zweck":

Mit der Definition von "Projekten” zum Kunden haben Sie zwei Zusatzméglichkeiten:

e Sie kdnnen die Rechnung zum Kunden - bei entsprechender Konfiguration der
Rechnungsstellung (Checkbox "Zusammenzug nach Projekten” muss gesetzt sein) nach
Projekten unterteilen. Wenn z. Bsp. ein Kunde unbedingt eine Unterteilung der Rechnung nach
mehreren Themen winscht, kbnnen Sie dies mit der Einrichtung von "Projekten” erreichen.

¢ Sie kdnnen - falls Sie ein "Projekt-Budget" mit dem Kunden vereinbart haben - das Budget zum
Projekt erfassen und dann mit der Auswertung Menupunkt "Auswerten - Umsatz auf Projekte"
kontrollieren (es wird dann eine Excel-Tabelle mit allen definieren Projekten generiert
(Spalten: "Aktuell offen”, "Total aufgelaufen”, "Budget", Restbudget").

Sobald Sie mindestens ein Projekt zu einem Kunden definiert haben, erscheint in der
Buchungsmaske eine Zusatzmaske, auf welcher die Buchung dem Projekt zugeordnet werden kann.
Auch in der Verrechnungsmaske werden die Leistungen dann nach Projekt gruppiert ausgewiesen.

¢ Nutzen Sie die Projekte aber nur, wenn Sie einen echten Bedarf haben. Die Erfassung der
Buchungen wird dann automatisch aufwendiger (Zusatzmaske mit Projekten).

Projekte zu einem Kunden erfassen:

Aufrufen:

Menu "Bearbeiten™:

Bearbeitungsmaske:

Kundendaten

Buchen
Arbeitszeiterfassung
Yerrechnen

anzahlungen von Kunden

Projekk szu Kunden

Pendensi
Zusatzmodule ausfihren
Hilf stabellen

55 CRM-Business (Demoversion) >Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !!< Produktiv-Installation (ONLINE-Modus),

Datei Bearbeiten Hife:
Projekte erfassen
Auf dieser Maske effassen Sie i (;
So konnen Sie das Budget kontrollieren und die Rechnung nach Projekt gruppieren.
Aktiver Kunde:
Hoch leer...
Bereits vorhandene Projekte zum Kunden:
loch lesr Mogh Iser Moch leer Hoch leer Moch leer. Moch leer hic ~
(2)

v
1< >
Nr: Text: Nr.Bez Kunde:

Budget: 0| Giltig von: Gilltig bis: [ aktiv
Mtk [o:Aerm_testhcmbproduktividbnt_kek. dbf] Datensatz: 141 Datensatz nicht gespert |

Die Projektmaske ist bei jedem Aufruf zuerst leer ( 2 ).
Zuerst wahlen Sie den gewiinschten Kunden mit dem Button "Suchen" (1) aus.
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Danach erscheint die Standard-Suchmaske:

55 CRM-Business (Demoversion) >Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !!< Produktiv-Installation (ONLINE-Modus),

Datei Bearbeiten Hilfe:

Suchen
Detail. Kombinationssuche:

Schnellsuche nach: (3 Firma
O Mitarheiternarme Detailsuche

) Kundennummer
@OFustlenzahl

Oon

O Suchhegriff

[[]Suchen nach Zeichenfolge (dauert langer) 3
[ Suchen T [Suchbegr\ﬂuschem

Suchbegriff: | hia,
PLZ ort Suchbeaqriff

Zirich

Suchergebnis:

Firmaz2 Strasse

KD-Mr. Firma1
PAD00ON MATRIX Solutions AG Rautistr 71 A48
amN
(4)
N
[N
&
3
= (2 :
empLawsh et Bty |

Definieren Sie, in welchem Feld Sie suchen wollen ( 1), geben Sie den Suchbegriff ein (2),
und klicken Sie dann auf "Suchen" ( 3 ). Danach wahlen Sie den gewiinschten Kunden aus der

Tabelle mit dem Suchergebnis ( 4 ) und klicken auf "OK" ( 5 ).
Falls noch keine Projekte zu diesem Kunden erfasst sind, wird folgender Hinweis ausgegeben:

Es worden keine Projekbe gefunden

Hinweis: In CRM-Business kann die Projektmaske zu einem Kunden auch direkt aus der Hauptmaske
in der Registerlasche" Projekte" aufgerufen werden.

Danach klicken Sie in der Projekt-Erfassungsmaske auf den Button "Neu".

ﬁ/ﬁ/l/A 7' R.[X 50/0(/27/75 AG
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25 CRM-Business (Demoversion) >Lizenziert fiir: !! Micht lizenzierte Demoversion !!< Produktiv-Installation (ONLINE-Modus)

Datei  Bearbeiten Hilfe:

Projekte erfassen

Auf dieser Maske erfassen Sie Kundenprojekte (Zuordnung bei der Buchung)
So kinnen Sie das Budget kontrollieren und die Rechnung nach Projekt gruppieren.

Aktiver Kunde:

Demoversion
Demoversion
Rautistr. 71
CH-8048 Demoverst

Bereits vorhandene Projekte zum Kunden:

Limimer Text Kundenbez. Budget Gt won Gt bis Aktiv M

Nr.: Text: | Elnfihrung Projekt X @ Nr.Bez Kunde: | 933-66-555 @
@Budget: 2000 | Giltigwon: | | | @inig bis: | . Ak‘ti\@

{ 7 geichernNI Abbruch ‘

Projekte [c:herm_testwcrmbproduktividbhprojekte. dbf) Datenzatz: Keiner D atenzatz nicht gespert |

Nun wird Ihnen im Bereich ( 1) die Kundenadresse angezeigt und Sie kénnen die Daten zum Projekt
erfassen.

Zu den Datenfeldern:

Im Feld "Text" (2 ) erfassen Sie den Text zum Projekt, welcher dann in der zusatzlichen Projek-
zuordnungstmaske bei der Buchung sowie in der Rechnung angezeigt wird. Im Feld "Nr./Bez. Kunde"
( 3 ) kénnen Sie eine fir den Kunden wichtige Bezeichnung (Bsp. Auftragsnummer) erfassen,
welche dann ebenfalls in der Rechnung erscheint.

Im Feld "Budget” ( 4 ) kénnen das Budget fur dieses Projekt erfassen (falls vorhanden). Dieses Feld
wird dann in der Auswertung Menupunkt "Auswertungen - Umsatz auf Projekte" automatisch zur
Berechung des Restbudgets herangezogen (Hinweis: die Auswertung kann auch ohne Erfassung
eines Budgets durchgefuihrt werden).

Die Datumsfelder "Gultig von" und "Gultig bis" ( 5 ) werden aktuell von CRM noch nicht ausgewertet
(sind also nur informativ enthalten).

Mit der Checkbox "Aktiv" ( 6 ) kdnnen Sie ein Kennzeichen setzen, ob das Projekt noch aktuell ist
oder nicht. In der Auswertungsmaske (Menupunkt "Auswertungen - Umsatz auf Projekte™) kénnen Sie
dann definieren, ob Sie eine Auswertung zu allen oder nur zu den hier auf "Aktiv" gesetzten Projekten
machen mdchten.

Mit dem Button "Loschen" [6schen Sie ein Projekt:

» Es kénnen nur Projekte geléscht werden, auf welche keine Buchungen erfasst sind

Um ein Projekt anzupassen, wéhlen Sie das erfasste Projekt aus der Tabelle, machen die
Anpassungen und klicken auf den Button "Speichern" ( 7).
Um Die Maske zu schliessen, klicken Sie den Button "Schliessen" an.
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Beispiel der Zusatzmaske in der Buchungsmaske mit dem eben erfassten Projekt:

== CRM-Business (Demoversion) =Lizenziert fiir: !! Micht lizenzierte Demoversion !! <= Produktiv-Installation (ONLINE-Modus)
Datei  Bearbeien Hilfe

s ngen ve hen

Buchen von Leistungen | Tabellenansicht

Kunde auswaihlen: Mitarbeiter auswihlen:

Demo

Rautistr. 71, Zdrich, PK100000

|

Projekt zum Kunden auswihlen

Zu diesem Kunden sind Projekte definiert.
Wihlen Sie das Projekt fiir die Buchung aus:
b
Aktiver Mitarbeiter: Kennung:
Wenger Fredy Hwengerf
Aktiver Kunde:
MATRIX Solutions AG, Rautistr. 71, Zdrich, PKR100000 Steuersatz:
= = Export ~
Leistung auswahlen: Frai 1
Akonto-Zahlungen ~ 2.4% MywStL
Auto-Kilometer 2.6% MywSt
Beratungen Allgemein @5 7 it )
EDY-Kosten OF 9 Inkl. 2.4% MWSL, v
Essens-Spesen - —
Fremdleistungen Datunl - — Aktiver Steuersatz:
Material 15| JiEmanEEsE ekt 540,00 | [7.6% mwst
ekreiariat Text: |Elnfuhrung Projekt X |
5 Jes
Test f T
Telefonsupport lﬁein ijekt] [ok ;|[ Abbruch ]
w
Gewadbhite Leistung

Sonstiges | Meu Speicharn

Schliessen

Fundenprojekte Datensatz: 1/1 Exklusiv |

¢ Die Projekt-Zuordnungsmaske wird automatisch zusatzlich vor der Speicherung der Buchung
von CRM aufgerufen, sofern "Projekte” zum Kunden definiert sind.

¢ Sobald mehrere Projekte zu einem Kunden erfasst sind, werden natiirlich auch mehrere Projekte
zur Auswahl angezeigt.
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9.4 Konfiguration der Umsatzauswertung

Kurzeinleitung, "Sinn und Zweck":

Mit CRM kdnnen Sie den Umsatz automatisch nach verschiedensten Gesichtspunkten auswerten.
Wenn Sie "Auswerten - Umsatzstatistik” aus dem Menu wéhlen wird der Umsatz nach diversen
Merkmalen zusammengefasst und angezeigt:

2% CRM-Business (Demoversion) >Lizenziert fiir: 1! Nicht lizenzierte Demoversion !!< Produktiv-Installation (ONLINE-Modus) E@EI

Un c.atistik berechnen ° e ° e 0
Lei: Il Lei gsarten ABC-Code Branchengruppen uppen " Monatsiibersicht Umsatzvorgaben
Monatsstatistik:
GJ v Plan GJ Abw. V) Abw. Plan Abw.VJ kum.  Abw. Plan kum
Januar 100 000 - 100 000 - 100 000
Februar 100 000 - 100 000 - 200 000
Marz 100 000 - 100 000 - 300 000
April 100 000 - 100 000 - 400 000
Mai 540 100 000 540 99 460 540 - 499 460
Juni 80 000 -80 000 540 - 579 460
Juli 70 000 -70 000 540 - 649 460
August 70000 -70 000 540 - 719 460
September 90 000 -90 000 540 - 809 460
Oktober 115 000 - 115 000 540 - 924 460
November 105 000 - 105 000 540 -1029 460
Dezember 95 000 -95 000 540 -1 134 460
Total 540 1125 000 540 -1124 460

©

e

Umsatz Datensatz: 141 Exklusiv |

Nach Leistungen (1) (also z. Bsp. "Support”, "Schulung”, etc., je nachdem welche Leistungen Sie
erfasst haben).

Nach Leistungsart ( 2 ) (also "Stunden”, "Spesen", etc.)

» Die Leistungsarten sind in CRM fix vorgegeben und kdnnen nicht angepasst werden.

Nach "ABC-Code" ( 3 ) (also der Wichtigkeit Inrer Kunden), nach Branchengruppe ( 4 ), nach
Kundengruppen ( 5 ) oder nach Monatsstatistik der gesamten Firma (6 ).

Auf obigem Screenshot ist gerade die Lasche "Monatsibersicht" aktiv.

Auf der Lasche "Umsatzvorgaben ( 7 ) definieren Sie den Plan je Monat, welcher dann ebenfalls in
der Monatsstatistik ( 7 ) angezeigt wird. Die Abweichungen zum Plan- und (falls vorhanden) zum
Vorjahres-Wert werden automatisch berechnet und angezeigt.

Mit dem Button "Drucken” werden ( 8 ) alle Statistiken, sowie zusatzliche grafische Diagramme
gedruckt.

Hinweise:

¢ Da die Screenshots ab einer "frisch installierten” Demoversion entstammen, werden
natiirlich keine sinnvollen Daten angezeigt.

¢ Sobald Sie mit CRM produktiv gestartet sind, werden samtliche Buchungen automatisch
online in die Berechnungen einbezogen.

¢ Neben der oben kurz beschriebenen Umsatzauswertung kénnen Sie den Umatz auch auf
Basis Kunde planen und auswerten (Hauptmaske - Lasche "Kundenplan")

Das Verhalten der Umsatzauswertungen (welche Leistungen sollen enthalten sein) kann mit den
zentralen Parametern zur Umsatzauswertung beeinflusst werden.
» Diese Parameter werden auf der nachsten Seite beschrieben.
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Sie konnen die Parameter zur Umsatzauswertung auf der Registerlaschen "Buchung, Umsatz"
setzen, nachdem Sie aus dem Menu "Extras - Installationsparameter” aufgerufen haben:

== CRM-Business (Demoversion) =Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !! = Produktiv-Installation (OMLINE-Modus) g@g|

Datei Bearbeiten Drucken Auswerten Extras  Spezialfunkiionen  Hilfe

Installations-Parameter festlegen

Buchung, Umsatz Produktivitit Datenablagen Allgemeines Debitoren-Schnittstellen Rechnung, ESR

Umsatz Iahletg
Umsatzstatistik:

Beriicksichtigen: () alle Leistungen () nur verrechnete Leistungen

Umsatz zu Kundenplan:
Beriicksichtigen: (%) alle Leistungen O nur verrechnete Leistungen

Folgende Leistungsarten in Umsatz-Statistik zeigen:
(betrifft alle A It nach Leistungsarten)

Stunden EDV Anzahlungen
Spesen [IFremdieistungen

Buchungen Diverses

Material Zuschlag/Abschlag

Nur Kunden mit gesetztem Sales/Aktiv zur Buchung anbieten

O

 Speichern i lﬁchliessen

Sesam_nrkreis Datensatz: 1.1 Esklusziv |

Mit den Radiobuttons ( 1 ) definieren Sie, ob alle erfassten oder nur die bereits verrechneten
Leistungen in der Umsatzauswertung beriicksichtigt werden sollen.

Mit den Radiobuttons ( 2 ) definieren Sie, ob alle erfassten oder nur die bereits verrechneten
Leistungen in der Lasche "Kundenplan" (Planung je Kunde) bertcksichtigt werden sollen.

Mit den Checkboxen (3 ) definieren Sie, welche der Leistungsarten in der Umsatzauswertung
bericksichtigt werden sollen. Hier sind "Fremdleistungen" nicht voreingestellt, da Fremdleistungen die
Umsatzauswertung verfalschen konnen (in der Regel ja "Durchlaufposten™). Selbstverstandlich
konnen Sie auch diese Checkbox aktivieren, bzw. andere deaktivieren.

Wenn die Checkbox "Nur Kunden mit gesetztem Sales/Aktiv-Flag zur Buchung anbieten" gesetzt ist,
werden nur Kunden mit gesetzten Flag (Flag befindet sich auf der Hauptmaske zum Kunden) in der
Buchungsmaske zum Buchen angeboten. Da in CRM meistens auch Adressen von "Nicht-Kunden"
(z. Bsp. Lieferanten, Interessenten, Partner, etc.) erfasst werden, kann so eine Weiche gesetzt
werden, die Buchungsmaske bleibt libersichtlich und Fehler werden minimiert.

Um die Einstellungen zu speichern, klicken Sie den Button "Speichern™ an.
¢ Sie kdnnen bei Bedarf problemlos mehrfach die Parameter anpassen und danach die Aus-

wertungen durchfuhren (z. Bsp. zuerst eine Umsatzauswertung mit allen verrechneten und
danach eine Umsatzauswertung mit allen Leistungen durchfihren).
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10 Rechnungsparameter & -Vorlage anpassen, Umsatzauswertung

10.1 Einleitung

Die Rechnungsstellung von CRM ist ausserst flexibel. Sie haben die Mdglichkeit, die Rechnungs-
stellung zentral vorzugeben (wie soll eine Rechnung normalerweise aussehen), kbnnen diese
Einstellungen aber zusétzlich je Kunde libersteuern. Ausserdem haben Sie umfangreiche
Maoglichkeiten zur automatischen Druckersteuerung und kdnnen bei Bedarf sogar mehr als ein
Rechnungs-Layout (z. Bsp. eine zweites mit einem vollig anderen Absender) verwenden.

10.2 Rechnungsparameter
Sie kdnnen zentral (Menupunkt "Extras - Installationsparameter" - Registerlasche "Rechnung, ESR")
definieren, welche Rechnungsart Sie standardmassig verwenden méchten und dann diese
Rechnungsart bei Bedarf je Kunde libersteuern. So kdnnen Sie z. Bsp. standardméassig "Prosa-

Rechnungen" (nur Gesamtbetrag) drucken und auf speziellen Kundenwunsch alle Details oder einen
Zusammenzug nach Stundensatz zum Kunden definieren.
» Siehe auch unter "Text zu Stundensatzen".

Rechnungsparameter definieren:

Aufrufen:
Menu "Extras":

Bearbeitungsmaske:

Personliche Grundeinstellungen

Textbausteine in Zwischenablage Gbernehmen

allations-Parameter
Login chseln
Rechnungsvorlagen verwalten
SW-Update [ Yollversion bestellen

Updates via Inkernet suchen

Registerlasche:
Rechnung, ESR
Sub-Registerlasche:
Rechnungsstellung

55 CRM-Business (Demoversion) >Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !!< Produktiv-Installation (ONLINE-Modus).

Datei Bearbeiten Drucken Auswerten Extras Spezialfunkbionen Hife

Installations-Parameter festlegen

Buchung, Umsatz Produktivitat

@e:hnunuﬂellung

Datenablagen Debitor

Rechnungsvorlage = STANDARD -+

Allgemeines

, ESR

©)

-Desinn)/V Druckeransteuerung

[JZusammenzug nach Projekten
Rechnungsart:
(® Prosa (nur Gesamthetrag)
(O Detail (Texte, Satz und Betrag)
() Zusammenzug nach Stundensitzen
[“]Detailblatt erzeugen und speicher
[] Detailblatt drucken
vl :
] in

ahlungsschein Vogagen.
2
® O
(nur wenn nicht Detailrechni ;u)

Betreff Rechnung:

% Rechnung Dienstleistungen

Titelzeile Rechnung: (] Titelzeile drucken
Leistungen Monat

Anzahl Kopien:| 1

Text fiir die Kopien:
Kopie 1: | Kopie zur Ablage
Kopie 2: @

Kopie 3:
Kopie 4:

[“IMonat amtomatisch erganzen (al nat -1)
[] Jahr isch ergianzen @
PLZ/Ort fiir Rechnung:

5000 Zifrich
Text undefinierte Projekte (Titel und Total)
Dienstleistungen

Total Dienstleistungen

Zahlungskonditionen
Zahlbarinnert 30 Tagen

Bankverbindung:
123 456 0 unsere Bank, Kontonummer, 1234 5678

Grussformel

Besten Dank.

Textbausteine:

Anzahl Zeilen Textbausteine anzeigen: @ 1

Schliessen

Multclient (o-Acm._testhermproduktivsdbhmulicliant, dbf) Datensatz 15/21 Datensatz nicht gespent ‘ NUM

Wenn Sie die Registerlasche "Rechnung, ESR" anklicken, wird in rotem Text der Name der aktuellen
Rechnungsvorlage angezeigt ( 1 ). Grundsatzlich kdnnten Sie mehr als eine Vorlage verwenden, die
weiteren Vorlagen dann z. Bsp. bestimmten Kunden zuordnen. Ausserdem konnten Sie je Vorlage
und Benutzer unterschiedliche Druckerkonfigurationen verwenden (wenn ihr Betrieb z. Bsp. auf
mehrere Etagen verteilt ist und automatisch unterschiedliche Drucker zur Rechnungsstellung
verwendet werden sollen). Diese Moglichkeiten sprengen aber den Rahmen dieses Dokumentes.
Deshalb wird davon ausgegangen, dass Sie mit der Standard-Vorlage und einer Druckersteuerung
arbeiten (Normalfall).

Die Parameter fir die Rechnungsstellung sind auf mehrere Registerlaschen verteilt ( 2 ). Die weiteren
Laschen werden nachfolgend ebenfalls kurz beschrieben.

Im Bereich ( 3 ) kénnen Sie das Rechnungs-Layout definieren.

» Siehe nachste Seite.
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Voreingestellt sind:
e "Prosa- Rechnung" (nur Gesamtbetrag ausweisen).
¢ Detailblatt erzeugen und speichern:
¢ Das Detailblatt wird dann - zusammen mit der eigentlichen Rechnung - automatisch in der
Dokumentenablage zum Kunden gespeichert und kann:
¢ dem Kunden bei Bedarf mitgeschickt werden
e bei Bedarf Uber die Dokumentenablage geladen werden, wenn z. Bsp. ein Kunde,
welchem eine "Prosa-Rechnung" geschickt wurde, die Details zur Rechnung wissen
mochte
e Detailblatt drucken (das Detailblatt wird auch ausgedruckt)
e Buchungstexte in Rechnung tibernehmen (nur wenn nicht Detailrechnung)

Mit den Radiobuttons ( 4 ) definieren Sie, welche Rechnungsart grundsatzlich verwendet wird:
e Prosa (nur Gesamtbetrag):

¢ In der Rechnung werden nur das Rechnungstotal sowie allféllige Anzahlungen ausgewiesen.

e Die Leistungen werden "in Prosa" beschrieben.

e Fur die "Prosa-Beschreibung” kdnnen die Textbausteine und/oder die zu den Leistungen
erfassten Buchungstexte der Mitarbeiter verwendet werden.

¢ Die Texbausteinmaske wird automatisch bei der Erstellung einer Rechnung aufgerufen. Wenn
Sie mit Textbausteinen arbeiten wollen, erfassen Sie also in der Hilfstabelle "Textbausteine"
die fur Sie relevanten Textbausteine und weisen Sie dann bei der Rechnungserstellung zu.

e Wenn die Checkbox "Buchungstexte in Rechnung tibernehmen” ( 5) aktiv ist, werden alle zu
den Leistungen erfassten Buchungstexte in die Rechnung tibernommen und kénnen dann im
Rechnungsdesigner Uberarbeitet/angepasst werden (Basis fir "Prosa-Text").

e Detail (Texte, Satz und Betrag):

e Beidieser Variante werden alle Details in die Rechnung Gbernommen - der
Rechnungsempfanger erhélt volle Transparenz zu den Leistungen.

e Beider Detailrechung kénnen die Buchungstexte nicht in die Rechnung Gibernommen werden
(ist nicht sinnvoll, da ja bereits alle Rechungsdetails ausgewiesen werden).

e Zusammenzug nach Stundensatzen:

¢ Beidieser Rechnungsvariante werden alle Leistungen zur Rechnung nach Stundensatz, bzw.

Betrag zur Leistung zusammengezogen. Dies kann Sinn ergeben, wenn Sie mit einem

Kunden vor allem Stundenséatze vereinbart haben.
> Siehe dazu auch unter "Text zu Stundensétzen” weiter hinten in diesem Kapitel.

Mit der Checkbox " Detailblatt erzeugen und speichern " ( 6 ) bestimmen Sie, ob zusatzlich zur
Rechnung auch ein Detailblatt (&hnlich wie Rechnungsart "Details (Texte Satz und Betrag)") generiert
werden soll oder nicht.

Wenn die Checkbox "Detailblatt drucken" ( 6 ) aktiviert ist, wird das Detailblatt nicht nur erzeugt und
gespeichert, sondern auch mit der Rechnung ausgedruckt.

Arbeiten mit "Projekten™:

Wenn Sie die Rechnung des Kunden in einzelne "Themen" bzw. "Projekte" (Bsp. "Beratungs-
leistungen", "Supportleistungen” "Revisionsleistungen", "Projekt Rollout", 0.a. ) unterteilen wollen,
konnen Sie dies mit "Projekten” tun. Dazu erfassen Sie zum Kunden zuerst die gewtuinschten
"Projekte" und ordnen die Leistungen auf der Buchungsmaske dann zusatzlich den Projekten zu.
Sobald Projekte zu einem Kunden erfasst sind, erscheint auf der Buchungsmaske vor dem Speichern
der Buchung automatisch zusatzlich die Projekt-Zuordnungsmaske mit allen zu diesem Kunden

erfassten "Projekten".
Mit der Checkbox "Zusammenzug nach Projekten" ( 7 ) weisen Sie CRM an, die Leistungen auf der

Rechnung nach "Projekt" unterteilt ausgewiesen.

Unter "Anzahl Kopien" ( 8 ) definieren Sie, wie viele Rechnungskopien gedruckt werden sollen.
Meistens soll ja mindestens eine Kopie fur die Ordner-Ablage gedruckt werden.

/llA 7 R.[/‘,.S‘a/m‘/oﬂs AG
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Unter "Text fur Kopie" ( 9 ) definieren Sie je Kopie einen beliebige Text, der dann beim Drucken der
Rechnung mit auf die Rechnungskopie gedruckt wird (Bsp. "Kopie zur Ablage", "Kopie fur
Buchhaltung", etc.)

> Bei Bedarf kénnen Sie hier also bis zu 5 Kopien mit unterschiedlichen Texten definieren.

Der Text, welchen Sie unter "Betreff Rechnung" erfassen ( 11 ) wird mit auf die Rechnung gedruckt

(in Sinne eines "Haupt-Titels").

Mit der Checkbox "Titelzeile drucken" ( 12 ) kénnen Sie definieren, ob CRM eine zusatzliche

Titelzeile im Sinne eines Titels zur Verrechnungstabelle drucken soll oder nicht.

e Der Text, welchen Sie unter "Titelzeile Rechnung" erfassen ( 12 ) wird ebenfalls mit auf die
Rechnung gedruckt.

e Mit den Checkboxen (13 ) kénnen Sie definieren, ob der Text ( 12 ) automatisch mit Monat -1 und
Jahr erganzt werden soll oder nicht. Wenn Sie z. Bsp. als Text "Unsere Leistungen Monat "
erfasst und beide Checkboxen aktiviert haben und am 05. Méarz eine Rechnung erstellen wird
daraus: "Unsere Leistungen Monat Februar 2007".

Im Feld PLZ/Ort fir Rechnung ( 14 ) erfassen Sie die PLZ und den Ort Ihres Betriebs (wird dann mit

auf die Rechnung gedruckt).

In den Feldern "Text undefinierte Projekte (Titel und Total)" ( 15 ) erfassen Sie den Text, der bei der

Rechnungsart "Zusammenzug nach Projekten" auf der Rechnung erscheinen soll.

¢ Wenn Sie ein Projekt zu Kunden erfasst haben, wird automatisch der Projektname in die
Rechnung libernommen, dieser Text wird nur verwendet, wenn kein Projekt definiert ist.

¢ Der Text wird ausserdem verwendet, wenn Sie die Rechnungsart "Details (Texte, Satz und
Betrag)" oder "Zusammenzug nach Stundensatzen" definieren und die Checkbox
"Zusammenzug nach Projekten™ nicht aktiviert ist.

Im Feld "Zahlungskonditionen" (16 ) erfassen Sie den Text, der am Ende der Rechnung eingedruckt

werden soll.

o Bei aktiver Schnittstelle zu Sage Sesam Debitorenverwaltung (die Rechnungsbetrage werden in
diesem Fall automatisch als "offene Posten" in die Sage Sesam Debitorenbuchhaltung tber-
tragen) kénnen die Zahlungskonditionen auch aus der Debitorenbuchhaltung ibernommen
werden.

Im Feld "Grussformel" ( 17 ) erfassen Sie die Grussformel zur Rechnung.

Im Feld "Anzahl Zeilen Textbausteine anzeigen™" (18 ) definieren Sie, wie viele Zeilen je Textbaustein
bei der Zuordnung der Textbausteine (bei der Rechnungserstellung) angezeigt werden sollen (ein
Textbaustein kann ja beliebig viele Zeilen enthalten).

Wichtig:

» Auf dieser Maske definieren Sie die Standardeinstellungen, welche grundséatzlich fur alle Kunden
gelten. Sie kénnen bei Bedarf je Kunde die zentralen Einstellungen ilibersteuern:

"Kundendaten bearbeiten (1) - Register "Zusatzdaten" ( 2 ):

ks KdNr: | PK100000
" Gruppe: |- v|ABCCode [~ v| Tel(1:[+a1 (044405 2348

Branche: ¥ [Ermengupps ] -2

Fax:| +41 (0)44 400 4868
Ges.lt Anz.MA;

3 Umsatz VJ:

Ansprechpariner Frojeite Zusatzdaten Termine
Erfolgsfaktoren:

Zentrale Parameter tibersteuern

Clbetaibiat erzeugen o
[betaitlatt drucken

(|
Rechn

‘ G gime

I (e testicmtesticbint k. db) Datensatz: 1/1 D atensatz richi gespert | un

» Wenn Sie also z. Bsp. standardmassig mit "Prosa-Rechnungen” arbeiten wollen, einzelne Kunden
aber eine detaillierte Rechnungsstellung fordern, kdnnen Sie dies problemlos so konfigurieren.
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10.3 Sub-Registerlasche "Einzahlungsschein"

== CRM-Business (Demoversion) =Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !! = Produktiv-Installation (OMLINE-Modus) g@|2|

Datei Bearbeiten Drucken Auswerten Extras  Spezialfunkiionen  Hilfe

Installations-Parameter festlegen

Buchung, Umsatz Produktivitit Datenablagen Allgemeines Debitoren-Schnittstellen Rechnung, ESR
Rechnungsvorlage = STANDARD

Rechnungstellung Einzahlungsschein \Vorlagen-Designer Druckeransteuerung

Rechnungsvorlage = STANDARD
[JEinz schein (ESR/ESR+) drucken (1.Seite)

O,

Giro aus Konto

11 1111K KKKKK KKKKR RRRRR RRRRF

22-222222-2

CHF
Musterfirma

Musterstrazse 1
8048 Zirich

010000555555P 11111 1KKKKKKKKKEKRRRRRRRRRRP + 22222227220

Typ Referenz-Nr Belegart

Konto-Nr.JKundenidentif@ Lange Kd-Nr. Lange Rg.-Nr. ESR-Teilnehmer-Nr. (Konto)

’ Speichern ] lﬁchliessen

Sesam_nrkreis Datensatz: 1.1 Esklusziv |

Auf dieser Lasche definieren/erfassen Sie:

e 0b Sie einen Einzahlungsschein drucken wollen (1)

e welche Art von Einzahlungsschein (BESR, VESR) Sie nutzen (2 )

e die Daten zu lhrer Bank ( 3)

¢ die weiteren Daten zu Ihrem Einzahlungsschein wie Typ der Referenz-Nummer, Konto-Nummer.
Feldlangen und ESR-Teilnehmer-Nummer ( 4)

¢ Bevor Sie einen Einzahlungsschein verwenden, miissen Sie die Details mit lhrer Bank
besprochen haben und sich bei der Bank "anmelden".

¢ Danach verlangt die Bank in der Regel eine bestimmte Anzahl von "Testrechnungen™ (um
zu prufen, ob der EZ korrekt bedruckt und vollstandig ist).

¢ Sprechen Sie also zuerst mit Ihrer Bank, bevor Sie den Einzahlungsschein verwenden.

Hinweis:
¢ Einzahlungsscheine werden bei Drucken von Kopien bewusst nicht mehrfach ausgedruckt
(Sie haben ja alle relevanten Daten auf der Rechnung).
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10.4 Sub-Registerlasche "Vorlagen-Designer"
10.4.1 Allgemeines

== CRM-Business (Demoversion) =Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !! = Produktiv-Installation (OMLINE-Modus) E]@|X|

Datei Bearbeiten Drucken Auswerten Extras  Spezialfunkiionen  Hilfe

Installations-Parameter festlegen

Buchung, Umsatz Produktivitit Datenablagen Allgemeines Debitoren-Schnittstellen Rechnung, ESR
Rechnungsvorlage = STANDARD

Rechnungstellung Einzahlungsschein Vorlagen-Designer Druckeransteuerung
Mipivorschau:
Vorlage:
-@ Kopf bearbeiten (* Rechnung Standard herstellen
(O Einzahlunaschein
() Rechnungsdetails Als Standard speichern
Seitenauswahl: Rénder: G
@ oben
@ Alle Seiten links | 40 0 rechts
Adressposition: 230 SBTZE” 20. U
#mxkopies (® Adresse links | 108
O Adresse rechts unten
Textkirper bearbeiten
—® P Varschau anzeigen Adresskopf optimieren
Hohe Adress-Textframe
Worschau drucken LT B0 |
15.1

@ Fuss bearbeiten
KopfiFusg grste Seite
@ Speichern l lﬁchliessen ]
MUM

Multiclient [c:herm_testhermbproduktividbimulticlient. dbF) Datensatz: 9/21 [atensatz nicht gespert |

Bild: 2-1239

Auf dieser Lasche haben Sie die Méglichkeit die Rechnungsvorlage lhren Bediirfnissen anzupassen.
Wichtig:

d Hier zeigt Ihnen CRM die Vorlagen an. Alle "#Variablen" wie z. Bsp. #mxkopie# werden zur
Laufzeit von CRM ersetzt oder bei Nichtgebrauch automatisch geléscht.
¢ Loschen Sie nie eine #-Variable!
¢ Die Formatierung (Schriftgrésse, Schriftart, etc.) einer #Variable kénnen Sie aber
problemlos anpassen.
Mit den Radiobuttons ( 1 ) definieren Sie, welches Element der Rechnung Sie anzeigen/bearbeiten
wollen:
¢ Rechnung = eigentliche Rechnung:
» brauchen Sie immer
e Einzahlungsschein = eine Seite mit dem Einzahlungsschein (Kopf analog Rechnungskopf):
» brauchen Sie nur, wenn Sie Einzahlungsscheine verwenden wollen und dies auch mit Ihrer
Bank abgestimmt haben
e Rechnungsdetails = Zusatzblatt mit allen Details zur Rechnung (eine Zeile je erfasster Leistung):
» dies ist sinnvoll, wenn Sie grundsatzlich mit "Prosa-Rechnungen” (ohne Details) arbeiten,
einzelnen Kunden aber das Detailblatt mitschicken méchten oder in der Dokumentenablage
jeweils fur Kundenriickfragen ein zusatzliches Dokument mit allen Details gespeichert haben
mochten
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Mit dem Button "Standard herstellen” ( 2 ) kdnnen Sie die Standard-Rechnungsvorlage neu aus dem
Save-Verzeichnis laden:
¢ Im Save-Verzeichnis ist - solange Sie keine Vorlage mit dem Button "Als Standard
speichern” (17 ) gesichert haben - unsere Demovorlage gespeichert.
¢ Klicken Sie den Button "Standard herstellen ( 2 ) also nur an, wenn Sie sicher sind, das Sie
das Richtig tun:
» Wenn Sie z. Bsp. bereits bei der Anpassung der Demovorlage Probleme haben und
wirklich wieder die Demovorlage laden méchten.
> Wenn Sie vorher mit dem Button "Als Standard speichern” ( 17 ) bereits einen
"verniinftigen" Stand Ihrer eigenen, angepassten Vorlage gesichert haben.
> Alle allfdllig wahrend der aktuellen Sitzung gemachten Anpassungen an der Vorlage
werden mit diesem Button vom aktuellen Stand der Vorlagen im \-Save-Verzeichnis
liberschrieben.
d Speichern Sie Ihre angepasste Standardvorlage mit dem Button "Als Standard speichern”
( 16 ) sobald Sie einen ersten Stand lhrer Vorlage haben (so kénnen Sie spéter bei
Problemen wieder auf diesem Stand aufsetzen).

Der Radiobutton "Erste Seite / alle Seiten" ( 3.1 ) wird erst aktiv, wenn Sie zur Rechnung eine
spezielle erste Seite (= andere Kopf / Fusszeile) definiert haben. Ansonsten gilt die Kopf/Fusszeile
( 10 ) automatisch fur alle Seiten.
Eine spezielle Kopf/Fusszeile kbnnen Sie mit dem Button "Kopf/Fuss erste Seite" (32 ) definieren.
Mit den Radiobuttons "Adressposition” ( 4 ) definieren Sie, ob Sie die Adresse links oder rechts auf
der Rechnung eindrucken wollen (anhangig davon, welche Art von Fenstercouverts Sie flr Ihre
Rechnungen verwenden).
Im Bereich "Rander" ( 5 ) definieren Sie den Seitenrand zum Dokument.
Im Bereich ( 6 ) sehen eine Minivorschau der Rechnung (ist nattrlich nur eine Annéherung und
entspricht nicht 1:1 dem spateren Ausdruck).
Mit den Button "Vorschau anzeigen" ( 7 ) kdnnen Sie sich die Rechnung korrekt anzeigen lassen.
¢ In den personlichen Einstellungen kdnnen Sie definieren:
» ob CRM automatisch auf Vollbild vergrossert wird, sobald Sie eine Vorlage/Rechnung
bearbeiten (sinnvoll, wenn Ihr Bildschirm auf mehr als 1024 x 768 Auflosung eingestellt ist)
» ob CRM Sonderzeichen wie Tabulatoren, Absatzmarken, etc. anzeigen soll

Mit dem Button "Vorschau drucken" ( 8 ) kénnen Sie die Rechnung, bzw. die aktuell aktive Vorlage
(1) zum Test ausdrucken, um das Ergebnis lhrer Anpassungen auf dem Drucker nachzuvollziehen.
¢ CRM verfiigt liber eine integrierte Druckersteuerung je Rechnungsvorlage:
> Sie definieren einmal, welches Formular (Rechnung, EZ, Detailblatt) auf welchen
Schacht welches Druckers ausgedruckt werden soll und CRM stellt dann zukiinftig
automatisch den korrekten Drucker mit dem korrekten Schacht ein, wenn Sie eine
Rechnung drucken.
» Nach der ersten Installation von CRM sind die Drucker natiirlich noch nicht konfiguriert
und CRM druckt auf den gerade aktiven Drucker aus
(siehe auch unter "Sub-Registerlasche Druckersteuerung” weiter hinten im Dokument).

Wenn Sie den Button "Vorschau drucken" anklicken, erscheint folgende Abfrage:
Frage |§|
Wo méchten Sie drucken? %

9P
H_-‘/‘ Mit '1a" drucken Sie auf den Yordefinierten Drucker,
) Mit ‘Mein' kinnen Sie einen speziellen Drucker auswahlen

[ Ja l [ Mein ]

/llA 7 R.[/‘,.S‘a/m‘/oﬂs AG
7 bprime | ¢ G
e
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Mit "Ja" wird auf den definierten Drucker zur Rechnungsvorlage (siehe weiter hinten im Dokument)
ausgedruckt, mit "Nein" kénnen Sie einen speziellen Drucker tiber die Windows-Druckersteuerung
auswahlen.

Mit dem Button "Kopf bearbeiten" (9 ) bearbeiten Sie die Kopfzeile ( 10 ) zur aktiven Vorlage (1).
Mit dem Button "Textkdrper bearbeiten" (11 ) bearbeiten Sie den Textkorper (Body) ( 12 ) zur aktiven
Vorlage (1).

Mit dem Button "Fuss bearbeiten” ( 13 ) bearbeiten Sie die Fusszeile ( 14 ) zur aktiven Vorlage ( 1).

Adresskopf optimieren:

Auf der Registerlasche "Zusatzdaten" auf der Maske "Bearbeiten - Kundendaten" kdnnen Sie bei

Bedarf je Kunde eine alternative Rechnungsadresse erfassen. Diese Adresse kann véllig von der

eigentlichen Kundenadresse abweichen und wird vor allem fur Grosskunden verwendet. Wenn der

Grosskunde z. Bsp. alle Lieferanten anweist, Rechnungen nur noch an EINE zentrale Adresse zu

senden (Bsp. an den Sitz der Kreditorenabteilung). In diesem Fall kénnen zu der von der

Kundenadresse abweichenden Rechnungsadresse auch noch weitere Informationen

(z. Bsp. Betrifft Hr. Meier, Abteilung Service) erfasst werden, welche dann unter der Adresse

eingedruckt werden (15.2 ) und dazu dienen, dass die Rechnung beim Grosskunden dem internen

Verursacher zugeordnet werden kann.

Wenn nun keine alternative Adresse, bzw. keine Zusatzinformationen erfasst sind, entsteht auf dem

Adresskopf der Rechnung eine rel. grosse "Licke" zur eigentlichen Rechnung ( 15.2).

Diese "Liucke" kann mit der Checkbox "Adresskopf optimieren" und dem Feld "Héhe Adress-

Textframe im mm" ( 15.1 ) optimiert werden.

» Wenn die Checkbox "Adresskopf optimieren" aktiviert und ein gultiger Wert (60 - 100 mm) fur die
Hohe des Textframes ( 15.2 ) erfasst ist, entfernt CRM bei der Rechnungsstellung automatisch
die Uberflissigen Zeilen und verkleinert den Adresskopf auf das definierte Mass.

» Sofern Sie an unserer Formatierung des Adress-Kopfes (Arial 10) nichts &ndern, passt die
Voreinstellung (Sie missen also nichts anpassen).

» Sobald Sie aber die Voreinstellung andern (z. Bsp. die Schriftart vergrossern), missen Sie den
Wert fur die Hohe des Textframes erhdhen

» Negativbeispiel:

e Die Schriftart im Kopf wurde auf Arial 12 vergrossert
e Der Platzhalter #mxkopie# kann nicht mehr angezeigt ( 2 ) werden, da das Adress-Textframe
( 3) zu klein geworden ist (sichtbar auch am kleinen +-Zeichen):

£ | #mxireg#t 5| #mxrreg#|
#rmxladr 14 #rmradr 1#Y
#mxladr2#Y
#mxladr3#] #mxradr3#
#mxladra# Hrmxradrd##y
#mxladr5#y rmxradr
#mxladre# #rxradrBiy
#mxladr7#Y #mxradr7#
bl bl
bl bl
1 1
1#9¥ 118
#mxladrzus2#Y " #mxradrzus2#
G) #mxladrzusagy | FAZhalterf mxkopie #mxradrzusﬂ%
ist nicht mehr sichtbar At
#mxladrzus5#1 2 ) N #mxradrzuss#y
o o
Faktura Nr:= = #muanrsy
MASENE > > #mamusinié]
Bankverbindung #mubaniat > plzont, gty
1
fEmxbetreff#x |
FrEdhs i
strmaechnung#]
im xrgtextics #mxrgbetrils
S Frxm2betEs
pmxaTtextis #mxal betr#
#m xrstexti= #mxrsbetrls
i textt Frxm betr
et #rmxaZbetr#
rmxkond 149]
tmxkond 24

¢ In diesem Fall wiirde der Kopientext beim Drucken der Rechnung nicht mehr korrekt ersetzt.
» Wenn Sie an die Schriftart im Adresskopf vergréssern:
» Mussen Sie das Textframe ( 3 ) im Vorlagendesigner entsprechen vergréssern (siehe unter
"Den Adresskopf anpassen” weiter hinten in diesem Kapitel)
» Einen entsprechend héheren Wert fur die Optimierung ( 15.1 ) setzen (z. Bsp. 75 oder 80)

Mit dem Button "Speichern" (16 ) speichern Sie die Vorlage.

/llA 7 R.[/‘,.S‘a/m‘/oﬂs AG
7 bprime | ¢ G
e
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10.4.2 Die Rechnungsvorlage auf Ihre Bedurfnisse anpassen

Nachstehend wird anhand der Rechnungsvorlage beschrieben, wie Sie die Rechnungsvorlage an
Ihre Bedurfnisse anpassen und wie der Vorlagen- und Rechungsdesigner grundsatzlich bedient wird.
Die anderen Vorlagen (Detailblatt und Einzahlungsschein) bearbeiten Sie analog der Rechnungs-
vorlage.

10.4.2.1 Kopfzeile anpassen, Bedienung des Vorlagen-Designers

Um die Kopfzeile zur Rechnungsvorlage anzupassen:

¢ stellen Sie sicher, dass Sie als Vorlage die "Rechnung" aktiviert haben ( (1 ) auf vorherigem
Screenshot)

e klicken Sie dann der Button "Kopf bearbeiten" ( ( 9 ) auf vorherigem Screenshot) an

CRM ladt Ihnen dann die Kopfzeile in eine Maske, wo Sie die Kopfzeile bearbeiten kbnnen:

(@) Alle Seiten

Ansichtsmodus:

N’

= (*) Seitenlayout 18
O Marmal

E Kopf iibernehmen ab:
i Einzahlungsschein 9)

Rechnungsdetails

. . Abstand vom

Hier kénnte Ilir Logo stelien... oberen Seitenrand
‘Kopfzeile] 10.0 14

B Bild einfilgen 1

e Objekt bearbeiten (47

-

o

—

H Tabelle bearbeiten
+ Attribute

Tahelle trennen

| zeils einfiigen N

c,— Worspeichern (21)
: of s (22

Bild: 2-1229

-
a )
N’

Im Bereich (1) werden lhnen die Formatierbuttons angezeigt. Die Bedienung lehnt sich voll an die

Bedienung géngiger Textverarbeitungen wie z. Bsp. WinWord an.

Sie wéahlen der Maus und/oder den Pfeiltasten den Bereich aus, den Sie formatieren wollen und

klicken dann auf den entsprechenden Button, um die Anpassung zu definieren:

e in der Listbox (2 ) definieren Sie die Schriftart (im Beispiel "Arial")

e in der Listbox ( 3 ) definieren Sie die Schriftgrosse (im Beispiel "10")

e mit den Buttons (4 ) definieren Sie, ob die Schrift fett, kursiv, unterstrichen oder eine beliebige
Kombination davon sein soll

e mit den Buttons ( 5 ) definieren Sie, ob der Text zum ausgewé&hlten Element linksbuindig,
rechtsbiindig, zentriert oder im Blocksatz ausgerichtet werden soll

e mit den Buttons ( 6 ) setzen / verschieben Sie einen Tabulator

e mit dem Button ( 7 ) kdnnen Sie die Anzeige skalieren (vergrossern/verkleinern)

ﬁ/ﬁ/l/A 7' R.[X 50/0(/27/75 AG
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e mit dem Button "S" ( 8 ) kdnnen Sie spezielle Optionen zur Schriftart wie Farbe, Texthintergrund,
etc. definieren:

Schriftart; Schriftgrad:
ial by 10
Alba A [ ~ Abbrechen
Alba Matter 3 i =
g
9
x
Stilrnerkrnale: Fositior:
Narmal [ Kursiv () Normal
[ Fett [] Durchaestrichen () Hochgestellt
Unterstreichung: O Tiefgestell
Farbe:
Test: Testhintergrund:
|.Aut0 V| [Andere... ] ||:|Auto Vl [ Andere... ]

e mit dem Button "A" ( 9 ) kdnnen Sie spezielle Optionen zur Absatzformatierung wie z. Bsp.

Ausrichtung, Einzug und Rahmen setzen:

Farmatierung und Einzige | Fahmen und Seitenwechss|

Formatierung:

Augrichtung:

Zeilenabstand: |Einfach vl | $| -zeilig

Einzlige:

Links: 0o “| mm  Rechts |00 = | mm
Zuszatzlich: vl | E: | mrm

Abstand:

[ ok ] [ Abbrechen |

e mit dem Button "T" ( 10 ) kbnnen Sie Tabulatoren setzen:

Tabulatoren

T abulatorposition:
i

20.0 + Ausrichtung: FOTEE e

40.0 13

B0 ;| @links

80.0 13 :

1000 \F () Zentriert

1200 ¥ () Rechts

1400 3 O Dezimal
[ am rechten Fland Alle [ozchen

ﬁlﬁllﬂ m.l;‘, Solutions AG
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mit dem Button "N"

Numerierungen und Aufzdhlungen

11 ) kbnnen Sie Nummerierungen und Aufzahlungszeichen setzen:

I

Murmerierung/Aufzahlung: Aufzahlungzzeichen:

Ok

Zeichen danach:

Beginnen bei:

. 1. Abbrechen
Ohne
. 2 P
Schriftgrofe:
Mumerierungsformat; % Formatierung:
Formatvorlage: Zeichenposition: mm
Zeichen davor, Textposition: mm

Trennzeicher:

Gliederungsebene:

¢ mit dem Pfeiltasten | *[(12) kdnnen Sie:
> Pfeil nach links: eine gemachte Anderung riickgangig machen
» Pfeil nach rechts: eine gemachte Anderung wiederholen

Im Bereich (13 ) wird Ihnen ein Lineal angezeigt, so dass Sie genau wissen, wo Sie im Dokument
stehen und einfach auch Tabulatoren setzen kdnnen. Hinweis: Tabellenspaltenbreiten werden im
Lineal mit grauen vertikalen Strichen angezeigt (im Screenshot ist keine Tabelle enthalten).

Im Feld "Abstand vom oberen Seitenrand ( 14 ) definieren Sie den Abstand der Kopfzeile vom oberen
Seitenrand (siehe auch nachstehende Grafik):

Koéfzeile
Kopfzeile:
Abstand vong A

Seitenrand /i i il i i i ]

Rand: rechts

-0
-0

Druckbarer
Bereich
Textkorper
(Body)

. A
Fusszeile: p
Abstand von ¢ - ! \
unterem A o>
Seitenrand °
| Rand: links | | Fusszeile |
Bild: 2-1230

Wie aus obenstehender Grafik ersichtlich, hat die Definition der Seitenrander einen direkten Einfluss
auf den "Abstand vom Seitenrand" in der Kopfzeile. Wenn Sie z. Bsp. eine sehr grosse Kopfzeile
definieren (grosses Logo und/oder viel Text) missen Sie auch den oberen Seitenrand entsprechend
anpassen (vergrossern), damit die eigentliche Rechnung nicht die Kopfzeile Gberdruckt.

Dies gilt analog auch fiir die Fusszeile. Beachten Sie insbesondere, dass die Kopfzeile nicht so gross
wird, dass sie in den Adressbereich hineinragt!

MATRIX iors ic
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Im Bereich "Tabelle bearbeiten" ( 15 ) finden Sie Buttons fur Tabellenfunktionen:
Wichtig:

¢

Um eine Tabelle / ein Tabellenelement zu bearbeiten/formatieren muss der Cursor zuerst in
das zu bearbeitenden Element gesetzt werden!

Sie kdnnen die Breite der Spalte auch im Lineal mit der Maus verschieben (grauer
vertikaler Strich im Lineal) - ausserdem wird dann im Lineal (ganz links) in kleiner Schrift
die Position eingeblendet.

Attribute: Setzt die Attribute zu einer bestehenden Tabelle:

Tabellenattribute §|

FRahmen und Hintergrund | Gridke und Formatienng

Rahmer:

Ohne Box Alle Gitter

s

Linienbreite: | 0,50 S| et

Hintergrund:
Farbe: |:| Andere w

Abstand zumn Text:

Ober: 0.00

mm Lirks: 0.00 mrm

LEANE RS
LEANE RS

mm Fechts: 0.00 mm

Unter: 0.00

Einfugen: Flgt eine neue Tabelle an der aktuellen Position ein, wobei Sie die Anzahl der Zeilen
und Spalten definieren kénnen:

Tabelle einfiigen

Spaﬂenanzal’% IE

Zeilenanzahil:

oK ] [ Abbruch ]

Tabelle trennen: Trennt eine bestehende Tabelle auf, wobei abgefragt wird, ob vor oder nach
der aktuellen Zeile getrennt werden soll:

‘Wallen Sie die Tabelle nach der aktuellen Zeile trennen?
\-/ ansonsten wird die Tabelle vor der ﬁuellen Zeile getrennt!

[ Ja l [ Mein ] [ &bbrechen ]

Spalte einfligen: Fugt eine zusatzliche Spalte in eine bestehende Tabelle ein, wobei abgefragt
wird, ob vor oder nach der aktuellen Spalte eingefiigt werden werden soll:

> Wallen Sie die Spalte vor der akk=llen Spalke einfligen?
“‘.f’

Ansonsten wird die Spalke nach aktuellen Spalte eingeflgt!

[ Ja l [ Mein ] [ abbrechen ]

> Sie kénnen Spalten nur einfiigen, wenn nicht bereits die ganze Seitenbreite durch die
bestehenden Spalten genutzt wird. Ansonsten erfolgt folgende Meldung:
Tx4ole13

Die Tabelle wird durch diese Operation zu grof.

h e

Zeile 16schen: Ldscht die aktuelle Zeile
Spalte I6schen: Loscht die aktuelle Spalte

MA 7' R.[X Soltions AG
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Mit dem Button "Bild einfiigen™ ( 16 ) fligen Sie eine Grafik (z. Bsp. ein Logo ein). Nachstehend wird
beschrieben, wie unser Demo-Logo "Hier kdnnte Ihr Logo stehen" ersetzt wird:

e aktivieren Sie unser Demologo mit der Maus

e dricken Sie die Delete-Taste (so dass das Logo entfernt wird)

e nun klicken Sie den Button "Bild einfliigen" (16 ) an:

Bild in Text laden

Suchen in: | ) Gross w | Qo ? ® M-
5 Chcarel m LOiE0_schwarz_gross_Matrix_Ac
i :3 I:] LOnGO_Farbig_gross_Matrix, gif I:] LOGO_schwarz_gross_Matrix_Ac
Zuletzt m LOnGO_farbig_gross_Matrix.jpg I:] LOGO_schwarz_gross_Matrix_Ke
venwendete D I:] LOnGO_Farbig_gross_Matrix.wmf |ﬁ LOGO_schwarz_gross_Matrix_Ke
= I:] LOnGO_farbig_gross_Matrix_aAdresse.gif I:] LOGO_schwarz_gross_Matrix_Ke
|_ |£] LOGO_Farbig_gross_Matrix_aAdresse.jpg
Desklop I:] LOnGO_Farbig_gross_Matrix_Adresse wmf

I:] LOnGO_Farbig_gross_Matrix_Kompetenzen, gif
. mLOGO_Farbig _gross_Matrix_Kompetenzen.jpg
’j Ln:::u:zn:::n_Fart _gross_Matri
Fepten c]LOGO_Far A aross Matriv Kemnetenren weh,gif
%] LoGo_sch| Typ: wiF-Eild

& Grifie: 50.3 KB
u LOGO_sch Geandert am: 29,09,2005 09:53

jl)j %] LoGo_sch
- |_]LOGO schwarz_gross Matrix_Adresse.gif

Kompetenzen, wf

Arbeitzplatz
< ' 2
.__- Bild |LDGD_farbig_gross_Matrix_Kompetenzen.wmf V| [ Laden ]
Netzwerkumgeb | Dateityp: | Grafkdateien v| [ Abbrechen |

e Sie kdnnen nun eine Grafikdatei mit einem der folgenden Formate auswahlen:

o qif
* .pg
e wmf
e .bmp

(=S

Wir empfehlen das .WMF-Format

¢ Wie in untenstehendem Screenshot ersichtlich, ist die Grafik zu gross, um in die Kopfzeile zu
passen:

CRM-Yorlagendesigner (Kopf Alle Sei

JJJJ Al

ol A Ansicht:

(@ Alle Seiten

Ansichtsmodus:
(& Seitenlayout
O MNormal

Knvf iibernehmen ab:
Grafik anklicken (aktivieren) Einzahlungsschein
Rechnungsdetails

ﬂhst nd vol
oberen Senenrand

j MA TRIX so/utions 2r

(@ EmTT
v'  Project Managemeant v Sysiem Frginesring

~_Tahbelle bearbeiten

- v Consuiting v Software Davelopm, Atirioute
Einfiigen
N Tabelle trennen

Spalte ginfligen
Zeile einflyen
Zeile lidschen
Spalte loschen

.
B B Schliessen

Bild: 2-1232
¢ Um die Grosse der Grafik anzupassen:
e Aktivieren Sie die Grafik mit der Maus und klicken dann auf den Button "Objekt bearbeiten"

(17).
75 ! Z' RIX 50//L£/l'/0/75 AG
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e Aktivieren Sie in der Maske dann die Lasche "Grosse und Position" (1) und andern Sie
sowohl die Hohe ( 2 ) als auch die Breite, mit einem passenden % Wert, in der Lasche
"Layout und Position" ( 4 ) definieren Sie unter "Textfluss", wie die Grafik eingefligt werden

soll:

o (5) = Grafik wird wie Text behandelt, nachfolgender Text wird unten biindig fortgefiihrt

(wie im Beispiel)

e (. 6) =nachfolgender Text wird unterhalb der Grafik weitergefiihrt
e (7) =nachfolgender Text wird oben biindig fortgefiihrt

e Kklicken Sie auf "OK" (4 ):

Bildattribute

(%] | Bildattribute

Lapout und Position | Grofe und Abstand | Speicheroptionen

Layout und Position | Grafe U?AES\E&”C' Speicheroptionen
1

Grafle: Textflut: 4 (2\
o g | : e S a0 | : mm )
Skalierung:
i _ : _ Alz Zejchen Unterhalb fortsetzen Alz Beghteck
Hihe: kIt s % Breite: k7| s % O 7\
.................................... Postion( 5 6 7
Abstand zum Tewt: u U %
Oben: 0o mm Links:
Unter: 0a | mm Rechts: 0.0 Horizontale Ausrichtung:

‘Weitere Einstellungen:
it der Maus verschiebbar
Mit der Maus in der Grile verdnderbar

Absolute Position: | mm  vom linken Absatzrand

‘ertikale Ausrichtung:

Absolute Position:

| mm  vom oberen Absatzrand

Bild: 2-1233

¢ Die Grafik wird nun entsprechend verkleinert dargestellt ( 1 ), der Text wird unten biindig

weitergefuhrt (2 ) :

CRM-Yorlagendesigner (Kopf Alle Seiten)

aidl v [ln & Flx|u]|[s = LF 3 |E| [0 o] s|a|T|n] A
T T S SO N Y, SN SO S I BN NN OO CIUMMNL -0 W SO0
i { [ [ i Iy |

. MATRIX w7

&
# i s
Py

e Kupfflleﬂl

Ansicht:
~
@ Alle Seiten

Ansichtsmodus:
(%) Seitenlayout
O Normal

®

Kopf iibernehmen ah:

Emzahlungssche\
Rechnungsdetail

Abstand vom
aberen Seitenrand

10.0|

Bild einfligen
Ohjekt bearheiten

Tabelle bearbeiten
Attribute
Einfilgen
Tabelle trennen
Spalte einfiigen
Zeile einfigen
Zeile ldschen

Spalte [Gschen

worspeichem
) Schliessen

Bild: 2-1234
¢ Wichtige Hinweise:

> Skalieren Sie die Grosse nie mit der Maus (ansonsten werden die Proportionen der

Grafik "verzogen")

» Die Qualitat der Grafik kénnen Sie erst bei einem Ausdruck beurteilen (insbesondere
bei Verkleinerungen wird die Grafik evtl. nicht genau korrekt angezeigt)
Mit dem Radiobutton "Ansichtsmodus" ( 20 ) wechseln Sie zwischen der Ansicht "Seitenlayout” und

"Normal".

© Copyright MATRIX Solutions AG 2007. All rights reserved.
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Mit den Buttons "Kopf Ubernehmen ab:" ( 19 ) ibernehmen Sie die Kopf-/Fusszeile aus einer bereits
angepassten Vorlage. Es erscheint dann folgende Meldung:

?r/ Waollen Sie den kibpf der Folgeseite {Default) Dbernehmen?
-

Ansonsten wird der Kopf der ersten Seite (bernommmen.

[ Ja l ’ Mein ]

d Mit "Ja" iibernehmen Sie die "normale” Kopfzeile (wenn Sie nur eine Kopfzeile fiir das
ganze Dokument erstellt haben) mit "Nein" iibernehmen Sie die "spezielle” Kopfzeile fiir
die erste Seite, was natiirlich nur méglich ist, wenn Sie zu dem Dokument, aus welchem
Sie die Kopfzeile iibernehmen wollen, auch eine spezielle erste Kopfzeile definiert/erstellt
haben.

¢ Wenn Sie z. Bsp. den gleichen Kopf auf dem Einzahlungsschein oder dem Detailblatt
haben méchten oder umgekehrt, konnen Sie sich mit dieser Funktion Arbeit sparen.

¢ Normalerweise wird zuerst die Rechnungsvorlage angepasst und dann - falls sinnvoll - die
Kopf-/Fusszeile auf die anderen Vorlagen libertragen.

Passen Sie nun die Kopfzeile fertig auf lhre Bedurfnisse an (z. Bsp. Text "Kopfzeile" einfach 16schen
oder durch einen anderen Text ersetzen).

Wenn Sie mit der Bearbeitung fertig sind, klicken Sie auf "Vorspeichern" (21 ) und schliessen die
Bearbeitungsmaske mit dem Button "Schliessen” (22 ).

10.4.2.2 Den Textkorper anpassen

Um den Textkdrper anzupassen klicken Sie den (grossen) Button "Textkdrper anpassen” auf der
Hauptmaske des Rechnungs-Designers an:

CRM-Vorlagendesigner (Text)

i vile v Flx[u|[s =[=|=] e 3@ [0z v] s|a|T|n] 4]
Ll B B B B B BT B B R B TR Bearbeitungsmodus:
- L L L L L L L L "=

E ~ ) Schreibmodus
E (%) Formatiermadu

p #mxlreg#y mxrreg#y
E HFHnladr 1Y FHxradr 2y
= #mxladr2#] #mxradr2#
E fmladr 38 frradr3d]
] FHnladrdd FHxradrd#y
B #nxladrs#] #rnxra drsd]
E #mxladrB#] % #mxradro]
s dmcladr 7R Hradr7 &)
1 1 6
. i 1
E T T

: #mxladrzus 14y #mxradrzus 17 - -
& #mxladrzus249] #mxradrzus2#Y Objekt bearbeiten
] #mxladrzus3#y #mxradrzus3#Y
= #mxladrzus4#Y #mxradrzusd#Y Tabelle bearbeiten
] #mxladrzus5#T #mxradrzus5#7
- E
- - Tabelle trennen
#mxkopie#
:
°°_ Faktura-Nr.:— = #mxfanr#]
E MIASE-NE > > Frrorrwestn]
Q_ Bankverbindung:—*#nwhanka s Freplz o, FmxdBE —_————————
__ g
= gmxbetreff#o

s et [ verspacnen((7 )
BE #mxrechnung#y
E mxrgtextis 4) #mxrgbetr#
& mxm2text#s — ] #mxm2basis§|m #mxm2betr#
mxaltext#s #mxalbetr# _ o
T mxrstext#c #mxrsbetrf v

Bild: 2-1235

CRM zeigt lhnen nun den reinen Textkorper (also ohne Kopf/Fusszeile) der Rechnungsvorlage an.
Im Bereich (1) sehen Sie die Adress-Felder (fur links- und Rechtseindruck). Im Bereich (2 ) sehen
Sie den Platzhalter fur den Eindruck der durch Sie definierbaren Texte zu den Kopien (beim Drucken
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der Rechnungen mit 1-5 Kopien). Im Bereich ( 3 ) sehen Sie Texte und Felder fur die
Absenderangaben (Faktura-Nr. lhre Steuernummer, Ort und Datum, etc.).
Im Bereich ( 4 ) sehen Sie einen Teil der Tabellenelemente zur spéteren Rechnung.
¢ Wichtige Hinweise:
> Ldschen Sie keine der #Variablen - ansonsten wird die Rechnungsstellung nicht mehr
korrekt funktionieren (dies gilt fiir alle Vorlagen)!
» Die #-Variablen werden von CRM zur Laufzeit behandelt und fiir die "richtige"
Rechnung auch geloscht, falls nicht benétigt
> Die #-Variablen miissen immer - wie im Beispiel - sichtbar sein (siehe auch nachstes
Unterkapitel)
> Die Formatierung der Elemente wie z. Bsp.:
e Schriftart, Schriftgrésse, Schriftauszeichnung
¢ Tabellenformatierung (grau hinterlegt oder nicht, Rahmen oder nicht, etc.)
... sowie die Kopf-/Fusszeilen konnen Sie problemlos anpassen.
Die Demo-Rechnungsvorlage ist "in sich" geschlossen abgestimmt formatiert.
Andern Sie das grundsatzliche Layout der Rechnung nur, wenn wirklich zwingend
notig:
> Sobald Sie z. Bsp. die Spaltenbreite im Textkérper der Rechnungsvorlage anpassen,
miussen Sie auch die Spaltenbreiten aller Detailelemente ( 6 ) anpassen (siehe weiter
hinten im Dokument).
Deshalb wird bei der Bearbeitung des Textkdrpers zwischen "Formatier- und Schreibmodus™
( 5) unterschieden. Im Formatiermodus (Voreinstellung) kénnen Sie nichts I6schen aber formatieren.
Passen Sie - falls nétig - die Formatierungen an und klicken Sie jeweils auf "Vorspeichern" ( 7 ).
¢ Wie Sie die Anpassungen machen bzw. den Rechnungsdesigner bedienen, ist unter "Kopfzeile
anpassen, Bedienung des Vorlagen-Designers" weiter vorne im Dokument beschrieben.
Wechseln Sie nur in den "Schreibmodus” ( 5 ), wenn Sie bewusst etwas I6schen/ergéanzen wollen.

VYV YV

10.4.2.3 Den Adresskopf anpassen

Passen Sie den Adresskopf (( 1 ) auf Screenshot der letzten Seite) nur in zwingenden Féllen an.
Damit CRM die #Variablen und insbesondere den Kopientext (#mxkopie#) zur Laufzeit korrekt
ersetzen kann, miissen die Variablen sichtbar sein:

Korrekte Formatierung (nach Setup): Negativbeispiel:
Die Schriftart im Adresskopf ist auf Arial 10 Schriftart im Adresskopf ( 1) wurde auf Arial 12
formatiert. Alle Variablen im Adresskopf (1) und | vergrdssert, der Platzhalter #mxkopie# wird nicht
auch der Platzhalter "#mxkopie#" wird korrekt mehr angezeigt ( 2 ), weil das Textframe (3 ) zu
angezeigt. klein ist:

i " f e et

#mladr3] #mradr 3] #mudadr 24y #Hmocradr 249

#imadrd#] #mradrd#] #mixladr 387 Schrift auf Arial #mixradr3#]

E b e -

.?m”ad’?w .?“WW” #mxladr6#y o #mixradro#]]

1 @ T #mladr T#Y #mucradr 7Y

hii hii

1 T

#mxladrzus1#] #mxradrzus1#q 1
#mxladrzus2#] #mxradrzus2#|
#mxladrzus3#7 #mxradrzus3¥Y

1

#mxladrzusd#| #mxradrzusd# | :mx:a:rzus;m :mxragrzu:;m
#mudadrzus5#] #muxradrzus5# G) mxladrzus: Platzhalter #mxkopie# mxradrzu
" " #mxladrzus3#Y |sln|Zchl mehr :lchrl]t‘)ar #mxradrzus3#Y
f #mxladrzus4#1] #mxradrzus4#y

@ #mxkople# :mxladrzussﬂ'ﬂ Q‘ #mxradrzus5#Y

T

Faktura.Nr:—> = #mxfanré Faktura-Nr..> > #mfanr#f
MISH-E: > S Fmumwetnee] MWEENr: > = #mamwstnr]
Bankvarbindung = #mibanic - Fmplzort#, Fmydb] Bankyverbindung:~ #mxbanis - #ruplzort, #ra]
f 1
fFmxbetreff#a Emxbetreffi#n
#rrodexths#]] #rmxtexths#
#rmxrechnungd] #rxrechnung#]
Emxrgtextic #mxrgbetr Emxrgtextis Emxrgbetrd)
BrnxrriZtexdtin | #rnxrZbasis#: #rririzbetr# Brrimizte s [ #Frxmzbasis#e #rrixrri2b et
pimxa | textia #rmxahetrd; Rrroea Ttextds #rnxa Thetr#
fimxrstextiz #mxrsbetrd) Emxrstextiz #mxrsbetrd)
B texte i betr#] B T tesxts Frean betr#
e 2testts #rrxalbetri B Ztexdiie F#rmxaZbetr
fim xtotext#: #mxtob etrdl: #mxtobetril
T 1
1 1
#rnxkond 139 #rmxkond 1]
#rnxkond 229 #Frxkond 24
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Wenn Sie die Schriftart im Adresskopf vergrossern wollen, missen Sie die Grosse des Textframes
ebenfalls anpassen:

Klicken Sie dazu im Vorlagendesigner das Textframe an (so dass ein dinner schwarzer Rahmen
sowie kleine schwarze Quadrate um das Textframe sichtbar werden) (1) und klicken Sie danach den
Button "Objekt bearbeiten” ( 2 ) an:

== CRM-Business (Demoversion) =Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !! = Produktiv-Installation (OMLINE-Modus)

Datei Bearbeiten Drucken Auswerten Extras  Spezialfunkiionen  Hilfe

CRM-Yorlagendesigner (Text)

| 4 3|m| o v s|a|1|n]| 4]
|

....II]P.......I.‘.‘.......I‘:?.......|‘..3.......II]f‘.......|‘..5.......II].G..A..I‘.?.......I‘.?.... Bearbeitungsmodus:

~ ) Schreibmodus
3 (& Formatierrnodus

E Details hearheiten

E #mxireg#T = gmxrreg#y
E gmxladr 149 gmxradr 149 <2 Objekt bearbeiten
7 #mxladr 24 #mxradr 24y %
E #mxladr3gy #rmradr3gy Tabelle bearbeiten
B #mxladrds #mxradrds] Attribute
#mxladrogy #mxradrody Einfiigen
= #mxladrody xradrby Tahelle trennen
E #xladr7 4] Spalte einfiigen

E n o Zeile einfligen

E Zeile ldschen
'O_ Spalte 1Gschen

: #mxladrzus1#Y #mxradrzus1#
& #mxladrzus2# #mxradrzus2#v
#mxladrzus3#9 #mxradrzus3#Y
= #mxladrzus4# #mxradrzus4#v _
-s mxladrzus6#T pmtacrzusst]
00— o o
; l E
bF Faktura-Nr.:—> - #
E MWEL-Mr: > = Fmmwstn] -
= Bankverbindung:—*#hank# s Freplzork, FrmdE] v
Multiclient [c:herm_testhermbproduktividbimulticlient. dbF) Datensatz: 9/21 [atensatz nicht gespert | MUK

Aktivieren Sie auf der nun erscheinenden Masle "Textrahmenattribute" auf die Lasche "Grosse und
Abstand" ( 1 ). Die Hohe des Textframes ist standardmassig auf 89,5 mm festgelegt ( 2 ).

Textrahmenattribute (5] Bl Texirabmenattribute 3]

Layout und Position i Grife und Abstand | R ahmen und Farbe

Grofe:

Hihe:
Skalierung: Skalierung:
Hihe: Breite: Hihe: Breite:
Abstand zum Test: Abstand zum Test:
Oben: Links: Oben: Links:
Unter: Rechts: Unter: Rechts:
‘weitere Einstellungen: ‘weitere Einstellungen:
it der Mausz verschiebbar it der Mausz verschiebbar
Mit der Mausz in der Grole verdnderbar Mit der Mausz in der Grole verdnderbar

( 4 )
Abbrechen \@ Abbrechen

Erhéhen Sie nun den Wert (im Beispiel wurde der Wert auf 100 mm erhoht) ( 3 ) und klicken Sie den
"OK-Button" an ( 4 ).
» Weiter siehe nachste Seite

ﬁlﬁllﬂ 7' R.[X 50/0(/27/75 AG
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Die HOhe des Textframes ( 1 ) wurde vergrossert, so dass der Platzhalter fur den Kopientext wieder
korrekt angezeigt wird ( 2 ).

== CRM-Business (Demoversion) =Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !! = Produktiv-Installation (OMLINE-Modus)

Datei Bearbeiten Drucken Auswerten Extras  Spezialfunkiionen  Hilfe

CRM-Yorlagendesigner (Text)

el D F|K|U|§_§|§|§ ¢|: 1 || [100% vJJJJ 4|
Lol B BB B BB |1D PR L A T 1 1 £ |14 L |16 4 NLEPT 13 Bearbeitungsmodus:
- L L L L L

B ~] | O schreibmodus

: (&) Formatiermodus

o

] Iy

#mxireg#T 4 @ #mxrreg#

] #rxladr 149 #rradr 1749
= #rmxladr 24 #reradr 249

E #mladray] #myradr3dy]
- #mxladrd4y #rmxradrd4y

#mxladrogy #mxradrody Tabelle bearbeiten

= #mxladrody #mxradrédy Attribute

E #mxladr 74y #mxradr 74y Einfiigen

di ﬂ ﬂ Tabelle trennen

E il G) il Spalte einfiigen

ID_ ﬂ ﬂ Zeile einfligen

E #mxladrzus1# #mxradrzus1#v Zaile loachen

= #mxladrzus2# #mxradrzus2#v Spalte [Gechen

E #mxladrzus3# #mxradrzus3#7

= #mxladrzus4# #mxradrzus4#v

E #mxladrzus5# #mxradrzus5#Y

°° ] ]

n

| #mxkopie#(2)

& Faktura-Nr..— > #mxfanr#|

3 MW SE-ME 2 2 #mmwstn ]

= Bankverbindung:—>#rrb ank# - #ruplzorg, Fmxdhe] v
Multiclient [c:herm_testhermbproduktividbimulticlient. dbF) Datensatz: 9/21 [atensatz nicht gespert | MUK

Wichtig:

Wenn Sie im Vorlagendesigner die Option "Adresskopf optimieren" gesetzt haben, miissen Sie

den Wert fiir die Hohe des Adress-Textframe ebenfalls entsprechend erhéhen.

» Im Beispiel wurde das Adress-Textframe auf der Vorlage von 89.5 auf 100 mm vergrossert
(also um 10.5 mm).

» Der Standardwert fiir die Hohe des Adress-Textframes zur Funktion "Adresskopf
optimieren" ist auf 60 mm voreingestellt.

> Bei diesem Beispiel miissten Sie den Wert also auf ca. 70 mm setzen.

10.4.2.3.1 Die Details anpassen

Je nachdem, welche Rechnungsart Sie definieren (Prosa, Zusammenzug nach Projekten,
Zusammenzug nach Stundensétzen, Details drucken), werden zusatzliche, in der eigentlichen
Rechnungsvorlage nicht enthaltene Tabellenelemente dynamisch eingeftigt.

Mit dem Button "Vorspeichern" ( 7 ) kdbnnen Sie gemachte Anpassungen jeweils zur Sicherheit
Zwischenspeichern. Mit dem Button "Schliessen” ( 8 ) schliessen Sie die Bearbeitung des
Textkorpers.

» Details bearbeiten siehe nachste Seite.

MA 7' R.[X Soltions AG
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Mit dem Button "Details bearbeiten" ( 6 ) konnen Sie in der "Rechnungselemente-Hierarchie" einen
weiteren Schritt nach unten gehen und z. Bsp. die Titelzeile ( 2 ) und die Total-Zeile zu den Projekten,
etc. im Detail bearbeiten.
Im Bereich (1) finden Sie wie gewohnt die Formatierungsbuttons (siehe auch weiter vorne im
Dokument). Mit dem Button "Tabelle" ( 2 ) formatieren Sie ein Tabellenelement:
» Dazu mussen Sie das betreffende Element der Tabelle zuerst mit der Maus selektieren:
» Wenn Sie eine einzelne Zelle formatieren wollen, reicht ein Klick in das entsprechende
Element (Sie sehen dann im Lineal, welches Element aktiv ist).
> Wenn Sie mehrere Zellen formatieren wollen, miissen Sie diese zuerst mit der Maus
auswadhlen (alle Texte miissen also schwarz hinterlegt sein).

Mit dem Button "Vorspeichern" ( 10 ) kénnen Sie Ihre Anpassungen zwischenzeitlich speichern.
Mit dem Button "Schliessen" (11 ) schliessen Sie die Bearbeitung der Details ab und kehren auf die
Hauptmaske des Designers zurlck.

Atial v| [14 v [F x|u| [ =|=|5| ¢|; 1| ooz o] s|a|T| 4 )

Titelzeile:

Fotn [ [T B (AN B B e B B [T L T2t TR LR

L L L L L L L L L L L L

Pmxtitel# | 3 3
I v
Projekttitel: [

[ [ [T B (AN [ B ([T B B Lt T2t

Em xproj# -
| Ol
Projekttotal: °

[ [ [T B (AN [ B ([T B B [T L T2t
Tabelle

Bmxproj# [ #mxptot] @ A
| v

Detailzeile nach Stunden:

[ [ [T B (AN B B i B [ et T2t R
wdiensti | #mxanz# #musatz#] #mdtoti] 6 ~
w
Detailzeile nach Details:
[ [ [T B (AN B B i B [ et T2t R
xdaturnd Fmxbtextd | #manzi #musatzd] #mudtot#] ~
w
Textbausteinzeile: Q
[ [ [T B (AN B B i B [ et T2t R -
orspeichern
Kmuxtexths# | ~
w
Leerzeile:
[ [ [T B (AN B B i B [ et T2t R
~
9 -
v Schlieszen
Bild: 2-1236

Titelzeile der Rechnung ( 3 ), Projekt-Titelzeile ( 4 ), Projekt-Totalzeile (5 ), Detailzeile bei
Zusammenzug nach Stundesétzen ( 6 ), Detailzeile bei Rechnungsdruck mit allen Details (7 ),
Textbaustein-Zeile (8 ) und Leerzeile (9 ).

¢ Wichtige Hinweise:

» Ldéschen Sie keine der #-Variablen- ansonsten wird die Rechnungsstellung nicht mehr
korrekt funktionieren (dies gilt fiir alle Vorlagen)!

» Verdndern Sie die Spaltenbreiten nur, wenn wirklich nétig - wenn Sie die Spaltenbreiten
anpassen, miissen Sie alle Spaltenbereiten anpassen, welche Sie benétigen (bei
Projekt-Titel z. Bsp. auch Rechnungstitel, Projekt-Total, Leerzeile und Textbaustein), da
sonst das "Bild” der Rechnung nicht mehr stimmt.

> Wenn Ihnen aber die Schriftart / Schriftgrésse oder die Rahmen nicht gefallen, kbnnen
Sie die Elemente problemlos hier anpassen. Wenn Sie keine Rahmen auf der Rechnung
mdchten, miissen Sie auch die Rechnungsvorlage entsprechend anpassen.

v Project Management 2
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10.4.2.4 Die Fusszeile anpassen
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Um die Fusszeile zu bearbeiten, klicken Sie auf den Button "Fuss bearbeiten" auf der Hauptmaske

des Rechnungsdesigners:

CRM-Vorlagendesigner (Fuss Alle Seiten)

L

9 s|afv|n]

12 BT T
L L

Firmnen-Marme -3 Bankwerbindung:

=y
=Y

Tel.-Zentrale 4 (2799-099-09-99 = Bubil: — aaa.bbbi@ces.chl

] Strasse -3 Bank, Konto,-PLE,-Ort Faw: —3  +4109099-999.90-99 -3 Intermet S oooonchil
B CH-PLE-Ort -2 1BAN: s st oo K. —3 0 Tel dinekt = 441 -(2009-000-90-000
= MFSE-NEOO0IHE = BICooonoooon: > L

©

I

S

Ansicht:
(&) Alle Seiten

Ansichtsmodus:
(%) Seitenlayout
) Marmal

Fuss iibernehmen ab:

Rechnungsdetails

Abstand vom
unteren Seitenr,

Bild einflgen

Ohjekt hearbeiten

Tabelle bearbeiten
Aftribiute
Einfllgen
Tahelle trennen

Spalte einfligen
Zeile einfigen

Zeile lischen

Spalte [G=chen

[ omeeen (4)

Bild: 2-1237

Sie sehen nun die von uns vordefinierte Fusszeile zur Rechnung im Bereich (1).
Im Feld "Abstand vom unteren Seitenrand” ( 2 ) stellen Sie die Position der Fusszeile ein.
Mit dem Button "Vorspeichern" ( 3 ) kdnnen Sie gemachte Anpassungen zwischenspeichern.
Mit dem Button "Schliessen” ( 4 ) schliessen Sie die Maske zur Bearbeitung der Fusszeile.

Die Bearbeitung ist analog der Bearbeitung zur Kopfzeile (siehe unter " Kopfzeile anpassen,
Bedienung des Vorlagen-Designers") weiter vorne im Dokument.

Wenn lhnen das Layout gefallt, konnen Sie die Platzhalter auf Ihre Daten anpassen.
Naturlich kénnen Sie - falls Sie keine Fusszeile mdchten - den ganzen Inhalt der Fusszeile auch

einfach l6schen.
Hinweise:

» Die Linie ist als Absatzformatierung hinterlegt. Um die Linie zu entfernen, klicken Sie auf den
ersten Absatz "Firmen-Name" und dann auf den "A"-Button und entfernen die Linie dann im
Register "Rahmen und Seitenwechsel".

» Um die Tabulator-Positionen anzupassen, wahlen zuerst den Text aus und verschieben dann die
Tabulatoren im Lineal (die genaue Position wird im Lineal oben links in kleiner Schrift angezeigt).
» Da nicht alle Zeilen gleich viele Tabulatoren enthalten, passen Sie die ersten zwei Zeilen

getrennt von Zeile 3 und Zeile 4 an.

© Copyright MATRIX Solutions AG 2007. All rights reserved.
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10.4.2.5 Die weiteren Vorlagen (EZ und Detailblatt) anpassen
Nachdem Sie die Rechnungsvorlage (welche Sie auf jeden Fall brauchen, wenn Sie Rechnungen
drucken wollen) angepasst haben, kénnen Sie bei Bedarf nattrlich auch den Einzahlungsschein,

sowie das Detailblatt anpassen.
¢ Dabei kdnnen Sie bei Bedarf komfortabel die Kopf/Fusszeile der Rechnung tibernehmen, wenn
die anderen Vorlagen gleich aussehen sollen.

10.4.2.6 Spezielles zum Einzahlungschein

Installations-Parameter, festlegen

Buchung, Umsatz Produktivitit Datenablagen Allgemeines Debitoren-Schnittstellen Rechnung, ESR
Rechnungsvorlage = STANDARD

Rechnungstellung Einzahlungsschein Vorlagen-Designer Druckeransteuerung

Minivorschau:

\orlage:
Kopf hearheiten () Rechnung

() Einzahlungschein Standard herstellen

) Rechnungsdetails

Seitenauswahl: Rénder:
oben
® Alle Seiten links | 40.0 frechts
Adressposition: 230 200
(® Adresse links 10.0
% ) Adresse rechts unten
Textkérper bearbeiten

Worschau drucken

smbi¥  AmbI

[ Speichern ] lﬁchliessen ]

Bild: 2-1238

¢ Beim Einzahlungsschein ist der untere Teil (1) (in welchem der Einzahlungsschein bedruckt
wird) absolut kritisch.

¢ Insbesondere wichtig ist der korrekte Eindruck der Referenzzeile in OCR-Schrift (wird bei der

Installation von CRM automatisch mitinstalliert). Die Referenzzeile muss zu 100% korrekt auf dem

EZ-Formular eingedruckt werden.

Deshalb kann auf dem EZ-Formular auch keine Fusszeile ( 2 ) bearbeitet werden

Das Formular sollte grundséatzlich auch auf lhrem Drucker korrekt ausgegeben werden.

Passen Sie die Position der Felder ( 1) nur in absolut zwingenden Fiéllen an.

Falls Sie die Position der Felder anpassen miissen:

Klicken Sie im Vorlagen-Designer "Textk6rper bearbeiten” an

Wechseln Sie in den Schreibmodus

Verschieben Sie die Elemente mit der Maus

Kontrollieren Sie das Ergebnis

C B G B

Y VVYV
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10.5 Sub-Registerlasche "Druckersteuerung”
Sie kdnnen zu jeder Rechnungsvorlage eine spezifisches "Set" von Druckereinstellungen definiert.
Bei Bedarf kbnnten Sie sogar je Rechnungsvorlage und Benutzer ein spezifisches Set von

Druckereinstellungen definieren (sinnvoll z. Bsp. wenn Benutzer A sein Biro im EG hat und Benutzer
B im 2. OG arbeitet und beide auf unterschiedliche Drucker verwenden).

Nach der Installation von CRM sind die Druckereistellungen noch nicht konfiguriert:

= CRM-Business (Demoversion) =Lizenziert fiir: !! Micht lizenzierte Demoversion !! < Produktiv-Insiallation (ONLINE-Modus) E@‘z|

Datei Bearbeiten Drucken Auswerten Extras Spezialfunkbionen Hilfe

Installations-Parameter festlegen

Buchung, Umsatz Produktivitat D Allgemeines Debitoren-Schnittstellen Rechnung, ESR
Rechnungsvorlage = STANDARD
Rechnungstellung Einzahlungsschein Vorlagen-Designer Druckeransteuerung
Druckereinstellungen = STANDARD

R Zuweisen, welche Seiten auf welchen Drucker und Druckerschacht ausgedruckt werden sollen

Drucker Anschluss Schacht Logisch
=Drucker noch nicht konfiguriert= Autorn. Auswahl 7

Details 1. Seite

Details Folgeseiten =Drucker noch nicht konfiguriert= /\ Autarm, Auswahl T
Einzahlungsschein ( 2 )<Druckemuch nicht kanfiguriert= ( 4 ) Autom. Auswahl 7
Rechnung 1. Seite G\ ‘=Druckemuch nicht kanfiguriert= N Autom. Auswahl 7
Rechnung Folgeseiten \ / \<Druckemuch nicht kanfiguriert= L@ Autam. Auswahl 7

Seite(n): Drucker: Anschiuss: Schachthezeichnung: Logisch:

Details 1. Seite <Drucker hoch nicht konfiguriers Autorn. Auswahl 7

wson (5)

Auf dieser Seite kinnen Sie definieren, welche Seite der Recl auf welcl Drucker und welct Schacht welches Druckers {ruckt werden soll.

So kinnen Sie z.Bsp. die Rechnung auf einem Farbdrucker (farbiges Logo) und die Detailseiten auf einem S/AW-Drucker ausdrucken oder nur fiir die Einzahlungsscheine

einen speziellen Drucker verwenden.

Sollten die Arbei d@tze aul mehrere Et; Biiros verteilt sein, kinnen Sie bei Bedarf einen weiteren "Benutzer" definieren, welcher dann auf andere Drucker zugeordnet

werden kann (Menii "Extras - Rechnungsvorlagen verwalten™) -> siehe dazu auch die Hilfestellung.

M ulticlient [c:\orm_testhcrm'produktividbimulticiient. dbf) Datensatz: 4/21 Datensatz nicht gesperrt |

In der Spalte "Seite(n)" sehen Sie die:

Details erste sowie Folgeseite zu dem Detailblatt (1 ) Einzahlungsschein (2 ) sowie 1. Seite und

Folgeseiten zur eigentlichen Rechnung ( 3).

¢ Sie konnen nun zu jedem Element einen Drucker sowie eine Druckerschacht definieren.

¢ Sie konnen z. Bsp. die Rechnung auf einem Farbdrucker mit Logo ausdrucken, die
Detailseiten auf einem S/W-Drucker und die Einzahlungsscheine wiederum auf einem
anderen Drucker.

¢ Falls Sie zur Rechnung eine spezielle erste Kopf/Fusszeile definiert haben, konnten Sie
ausserdem definieren, dass die erste Seite auf Drucker A, Schacht 2, die Folgeseiten auf
Drucker B, Schacht 1 ausgedruckt werden.

Anpassung durchfiihren:

Aktivieren Sie die die gewiinsche Seite, indem Sie den Eintrag in der Tabelle ( 4 ) einmal mit der

Maus anklicken und klicken Sie dann auf "Andern" ( 5). Nun werden Ihre Drucker angezeigt. Wahlen

Sie den gewinschten Drucker aus und klicken Sie auf "OK". Danach weisen Sie den gewlinschten
Schacht zu und klicken auf "Ubernehmen":

Drucker wahlen: Schacht definieren:
Drucker Drucker:
WZRHMS200'KONICA MINOLTA C350 PCL5
Mame: WZRHMSZ00NONICA MINOLTA C350 PCLE:  » =
. WK ONICA MINDLTA C350 PCLGC \ Druckerschichte:
Status Narrms200\_esmark Optia W10 A R
Typ: “herhms200\Lexmark Optra'w/810 P53 Manual Feed Tray [4]
e B\zrhn&sEU'ﬂj\[\)_ngmark TEZ2 P53 Tray! (Mult-Purpose) [1]
Kaommentar FanELI o " Tray2 (21
FreePDF XP LoC 1]
Microsoft Office Document |mage 'writer w
ScanSoft POF Create!
Netzwerk... Snaglt 7 Aibbrechen

Dies wiederholen Sie fir alle Seiten der Rechnung. CRM druckt dann bei der Rechnungsstellung
automatisch auf diese Drucker / Schachte aus (Sie mussen keinen Drucker auswahlen).
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10.6 Das Drucken der Rechnungen
Vorgehend wird beschrieben, wie Sie die Rechnungsstellung konfigurieren und das Layout anpassen.
Hier wird kurz beschrieben, wie die eigentliche Rechnungsstellung ablauft:
e Alle Mitarbeiter buchen lhre Leistungen auf die Kunden.
e Sie bestimmen, wann Sie Rechnungen drucken wollen (sie kbnnen das auch wahrend des Tages,
mitten in der Woche tun).
e Sie wahlen "Bearbeiten - Verrechnen" aus dem Hauptmenu.
e Zuerst erscheint die Firmenfiltermaske (wo Sie z. Bsp. einen Filter auf "lhre" Kunden = KV setzen
kénnen).
e Die Verrechnung in CRM ist "Multi-Steuercode-fahig".
¢ Dies bedeutet, dass Sie in einer Rechnung beliebig Steuercodes (Bsp. 2,4, inkl. 2,4, 3,6, 7.6,
Frei) mischen kbénnen.
e Beiinkl. Steuersatzen rechnet CRM den enthaltenen Steuersatz automatisch zuriick und weist
ihn entsprechend aus.
e Einzige Ausnahme ist der Steuersatz "Export". "Export-Buchungen missen mit einer
separaten Rechnung verrechnet werden.
¢ Danach werden alle offenen Leistungen je Kunde zusammengezogen und angezeigt (im Beispiel
wurden nur Leistungen zu einem Kunden erfasst):

22 CRM >Lizenziert fiir: MATRIX Solutions AG=< Produktiv-Installation (ONLINE-Modus)

Datel Bearbeiten Hife

Leistungen verrechnen

Kunden mit offenen (uverrechneten) Leistungen:
[kunde Total (Ghne SteusnkeN, A
[ABC Treunand AG, Meierhans Uel, Rosengasse 245, Baden, PK104375 990.00[PK104378
[Amtfor Bewegung Torigasse b, Wallheim Dior, PRT 04417 T025.00]PRI04417
Caduard Edith, Nebenshasse 28, Eschilkon T6, PK101205 45.00|PK101205
Herzog Ludwig, Hauptstrasse 2, Stehrenberg, PK104399 1 530.00|FK104389
Kies- und Bandwerk Fischingen AD, Kieswerkstrasse, Fischingen, PK104440 5275.30|PK104440
| imisall AG, PraTensehussirasse 9, Bem, PK104418 1440.00|PKI04415
Werisec GmbH, Foststrasss 36, Laura, PRI 04401 275 00[PR104481
Nava SolarAG, Cha 21, PK104383 535.00[PK104383
Software, MATRIX Solutions AG, Fricker Herbert, Rautistrasse 71, Zirich, PK104422 1.020.00|PK104422
I
v
Rechnungskortrolle arucken | | Kunde komigiersnwerrechnen | Gesamttotal Verrechnung: 1618530
Engmnmaren] [ Rechnungen neu grmitteln
Kunden_ig Datersatz 2/3 Evkhsiv | hum

¢ Die Leistungen werden immer ohne Steuer zusammengezogen (bei inkl. Buchungen wird die
Steuer herausgerechnet)

MATRIX iors ic

© Copyright MATRIX Solutions AG 2007. All rights reserved. Seite 70von 95 O e M iy o



T CRM Version 2.x

¢ Sije wahlen den Kunden mit Doppelklick aus:

& CRM >Lizenziert fiir: MATRIX Solutions AG= Produktiv-Installation (ONLINE-Modus).

Datei Bearbeiten Hife

Kunde verrechnen: Vorlage = MATRIX / Druckereinstellungen = STANDARD

Kunde:
Software, MATRIX Solutions AG, Fricker Herbert, Rautistrasse 71, Zirich, PK104422
Leistungen:
o Daun nzan Saiz_Total ]
EEEEEE 160,00
§
@
I« >
[ Zuschiagioscniag ertassen | [Leistung komigieren | [ Leistungen auspuchen | Total Verr. exkl. Steer: 102000
[ Bechnungerstellen | [ Leistungloschen | [Neurechnen| [ Ducken | Steuer: 77.55
Total Verr. inkl. Steuer: 109755
Kunden_ig Datersatz 172 Evkhsiv | hum

www.matso.ch
crm-support@matso.ch

e Das Total wird automatisch exkl. und inkl. angezeigt, der jeweilige Steuersatz ist aus der Tabelle

ersichtlich.

¢ Sie definieren, welche Leistungen Sie verrechnen wollen (Spalte mit Checkbox "Verrechnen"),
kénnen hier noch Leistungen I6schen / auf Tatigkeiten umbuchen, sowie Zu- und Abschlage
buchen. Ausserdem kénnen Sie sich bei Bedarf auch eine Detailliste zu den erfassten Leistungen

drucken.

© Copyright MATRIX Solutions AG 2007. All rights reserved.
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Sie klicken den Button ""Rechnung erstellen" an:

=& CRM-Business (Demoversion) Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !! < Produktiv-Installation (ONLINE-Modus)

Texthausteine zuweisen

Vorlagen (mit Doppelklick ubernehmen):  Erfasste Texte: sonsiiges: Test a8
Beraiungen Alljemein: Buchungstext zu Demozwecken
L Sonstiges: Diverse D v
100001 | Arbe; Pos. Text ]
100002] Arbsten Lormbuchhatung
100003 atgemeine "
100004 Beratungen Informatiociich
100005 Algemeine
=
| (S >
Anzahl Zeilen, zur Anzeige: (1](2)(3)[4](5] <
Nr.von:| 100000 | bis:| 100000 Position TB verschiehen: [v][w]
Gewsehl Datensatz 166 Datensatz nicht gespent |

Sie kénnen bei Bedarf Textbausteine in die Rechnung Ubernehmen.
Sie klicken OK an:

=& CRM-Business (Demoversion) Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !! < Pro duktiv-Installation (ONLINE-Modus)

CRM-Rechnungs designer

il ~[[f v Flx|u e ajmfwr v s|alT|n] KIS _
e’ Rechnungsdokument:
&) Rechnung

O Rechnungsdetalls

Yl L LI

Rander: oben
links | 40.0 recits
230 200

100

unten

Demoversion

Demov ergiony

Rautistr. 719

CH-B048-Dermoversiony
Tabelle bearbeiten

Altribute

Einfiigen
Tabelle frennen

Spalte einfiigen
Zeile einfiigen

Zeile laschen
Spalte Idschen

Ohbjekt hearbetten

-Platzhalter fiir-die-Kopie-Bezeichnung-
Faktura-Nr:— = 1000021 — et
TR e

1335876 = BO00Zirich,1 5. Juni 2007

[ Sehliessen ohne Drucken
v

orcter oo Dot EOF/5__ Edoy T how

CRM zeigt Ihnen die generierte und bereits in der Dokumentenablage als "_offen" gespeicherte

Rechnung an.

Sie kdnnen die Rechnung nun noch beliebig (nattirlich nicht den Betrag!) anpassen

(der Rechnungsdesigner funktioniert gleich wie der Vorlagendesigner):

» Wenn Sie den Betrag anpassen, stimmen lhre Rechnungen nicht mehr mit dem Stand in
CRM iiberein. Bei Fehlern in der Verrechnung kénnen Sie eine Rechnung (alle darin
enthaltenen Leistungen) mit dem Menupunkt "Spezialfunktionen - Rechnung
zuriucksetzen" korrekt zuriicksetzen und neu erstellen.

e Der Text "Platzhalter fur die Kopie-Bezeichnung" wird beim Drucken der Rechnung
automatisch:

e auf dem Original geldscht
¢ auf den Kopien durch den von lhnen definierten Text (Installationsparameter) ersetzt

Wenn Sie lhre Anpassungen gemacht haben kénnen Sie die Rechnung bei Bedarf zur Kontrolle

zuerst mit "Testdruck erstellen” ausdrucken.

Wenn Sie "Schliessen ohne Drucken" anklicken, speichert CRM allféllige Anpassungen, die

Rechnung wird aber immer noch als "_offen" gefuhrt.

o A-a—a_a_a_aa_a_aaaas_a_as

5 4a_a_a_a_aaa_asa

ﬁ/ﬁ/l/A 7' R.[X 50/0(/27/75 AG
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e Sobald Sie den Button "Drucken und Versenden" anklicken:
e pruft CRM, welche Dokumente auf welche Drucker und Druckerschéchte gedruckt werden
sollen, sowie wie viele Kopien mit welchem Text gedruckt werden sollen
e druckt CRM die Dokumente automatisch aus (Sie miussen keinen Drucker / Druckerschacht
wahlen)
e speichert CRM die Rechnung als "_versandt"” ab.
e Schliesst die Rechnungsmaske

Wenn Sie alle Leistungen zum Kunden verrechnet haben, bringt CRM folgenden Hinweis:

Kunde verrechnen: Vorlage = MATRIX / Druckereinstellungen = STANDARD.

Kunde:
Software, MATRIX Solutions AG, Fricker Herbert, Rautistrasse 71, Ziirich, PK104422
Lei I
L_Art Projekt Leistung Text Diatum Anzahl Stz Motal “errechnen? Steuertext Erfasst am Mitarbefter o
1 [Einfirung Projekt X [Sonstiges Berstung Einsatzkonzept CRM-H27 06.2007 | 3.00] 180.00 540.00[7] 7 60% [27.06 2007 [Hares Schmied
1 |Eintiihrung Projekt XY SW-Entwickiuing Diverse IDV-Anpassungen 27 06 2007 3.00) 16000 480.00[] 7 60% 27 06 2007 |Hans Schmied
Eirfihrung Projekt X7 Total Projekt 0o0|  102000[]
Hinweis &3
Alle Leistungen zu diesem Kunden sind verrechnet. Maske wird geschiossen
L
< | >
[ Zuschlagidbschlag erfassen ] [Leistung l_mmgieren] [ Leistungen aushuchen I Total Verr. exkl. Steuer: 1020.00
[ Rechnung erstellsn 1 [ Leistung léschen ] [Meu rechnenl [ Drucken l Steuer: 77.55 | [ Keie |
Total Verr. inkl. Steuer: 1097.55
Drucken_details Datensatz: EOF/5 Exklusiv ‘ NUM

und schliesst dann die Kunden-Verrechnungsmaske.

Die generierte Rechnung wird dann in der Dokumentenablage zum Kunden angezeigt:
RM-B e on enzie M h e e on n n (ONLIN Mod HE

HKunde: MATRIX Solutions AG, Rautistr. 71, Ziirich

- Auswihlen:
Sortierung: <) Dateiname () Datumn-+Dateiname () Dateiname absteigend
Gespeicherte Dateien Zuletzt angepasst: (%) Egal O letzte 2 Jahre O letztes Jahr O aktuelles Jahr O Monat
Ausgewahlt MName Kategaorie | Mut-Datum ~ Keine

] RG_2007_06_15_100002_YERSANDT.DOC[Faklurierung[15 062007

Anzeige Kategorie:
[ @ Alle

(O Fakturierung
O Korrespondenz
() EDv-Unterlagen
O Projekte

O Angebote

(O Diverses

Explorer Kunde
Datenimportiexport
Pfad ins Cliphoard

M
B b3
Um eine gespeicherten Datei zu laden wahlen Sie einen oder mehrere aus und klicken Sie auf "Laden™
I Laden ] [ Loschen I I Eilter ] [ Alle ]
[ Word neu ] I Excelneu I I PowerPoint neu ] [ neu ab Vorlage
Temp_file Datensatz: 1/1 Exklusiv | MU

ﬁlﬁllﬂ 7' R.[X 50/0(/27/75 AG
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Um eine gespeicherte Rechnung (oder ein anderes Dokument) zu laden, klicken Sie die Checkbox
"Ausgewahlt" an und dann den Button "Laden":

Wenn es sich um eine mit CRM erstellte Rechnung handelt, kommt folgende Frage:

b d wallen Sie die Rechnung RE_2007_06_15_100002_VERSANDT.DOC mit CRM éffnent
x‘(‘, .C\E%nnsten wird diese Rechnung mit Ward gedffnet!

I la ] l Tiein ]

Mit Ja, werden die Rechnungsdokumente wieder in den CRM-Rechnungsdesigner geladen und

koénnen:

e angeschaut

e angepasst und nochmals (alle Dokumente) gedruckt werden (allerdings ohne Zusatztext auf den
Kopien)

e einzeln gedruckt

werden.

Noch nicht"_versandte" Rechnungen kdnnen ausserdem Uber den Menupunkt "Drucken -
Rechnungen" ermittelt, geladen und versandt werden. Dies kann sinnvoll sein, wenn z. Bsp. der Chef
die Rechnungen generiert (also definiert, welche Leistungen verrechnet werden) und das Sekretariat
dann die Feinarbeit Ubernimmt, die Rechnungen druckt und versendet.

¢ Das Laden in Word ist nur in Ausnahmefillen sinnvoll:

» CRM behandelt die bis zu 3 Dokumente je Rechnung (Rechnung, EZ, Detailblatt) als EIN
Dokument und ladt alle 3 Dokumente (falls vorhanden) zusammen in den Rechnungs-
designer.

> Bei Word werden die Dokumente einzeln geladen.

> Bei Word miissen Sie ausserdem in den Layout-Modus umschalten, damit Sie Sie alle
Daten (z. Bsp. Adressblock) sehen kdnnen.

MA TRIX solutions 4G
L et mseament e trsrenrns
%
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10.7 Text zu Stundensatzen
Kurzeinleitung, "Sinn und Zweck":
Mit CRM kdnnen Sie durch diverse Optionen die Art / Detaillierung lhrer Rechnung definieren. Eine
Mdoglichkeit besteht darin, alle Leistungen nach Stundensatz zusammenzufassen und dann mit
einem definierten Text in die Rechnung zu Ubernehmen.
Beispiel: Sie haben mit Ihrem Kunden drei Stundensatze vereinbart:
e Alle Arbeiten, welche der Chef ausfiihrt, werden zu Fr. 180.-- verrechnet
e Alle Arbeiten, welche die Mitarbeiter ausfiihren werden zu Fr. 140.-- verrechnet
e Alle Arbeiten, welche das Sekretariat ausfiuhrt, werden zu Fr. 100.-- verrechnet
Der Kunde will eine entsprechende Zusammenfassung in der Rechung sehen:
e Sie erfassen in der Hilfstabelle "Text" zu Stundensétze:
e Satz: 180.--: Chefarbeiten
e Satz: 160.--: Mitarbeiterleistungen
e Satz: 100.--: Sekretariatsarbeiten

Bei der Buchung der Leistungen verwenden Sie die normalen Leistungen und beliebigen Buchungs-
text. Bei der Rechnungsstellung wird CRM dann alle Buchungen, welche mit dem Stunden-

satz 180.-- / Std. gebucht wurden unter "Chefarbeiten”, alle Leistungen, welche mit dem Stundensatz
Fr. 160.-- / Std. gebucht wurden unter "Mitarbeiterleistungen” und alle Leistungen zu Fr. 100.-- unter
"Sekretariatsarbeiten” zusammenfassen.

Zu allen Leistungen, welche nicht einem der erfassten Stundensétze entsprechen, wird der
Buchungstext 1:1 (Bsp. "Fremdleistungen”, u.a.) tbernommen.

Wenn Sie dieses Merkmal nutzen wollen, sollten Sie weitere Pauschalen wie z. Bsp. auch Auto-km,
etc. erfassen (alles was eindeutig zugeordnet werden kann).

» Siehe auch unter "Rechnungsparameter & -Vorlage anpassen, Umsatzparameter”

Hilfstabelle "Text zu Stundensatzen" in CRM bearbeiten:

Aufrufen: Bearbeitungsmaske:
Menu "Bearbeiten":

Kundendaten

55 CRM-Business (Demoversion) >Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !!< Produktiv-Installation (ONLINE-Modus),

fuchen
Arbeitszeiterfassung
Verrechnen Text zu Stundensatzen bearbeiten
anzahiungen von Kurden
Projeke 20 Kunden

Datei Bearbeiten Drucken Auswerten Extras  Spezialffunktionen  Hilfe

Mit dieser Maske definieren Sie, welche Stundensatze mit welchem Text auf der Rechnung zusammengefasst werden sollen.

pendsnzen
Zusatzmodle ausfilhren

Satz Text »~

Hifstabellen ABC-Codes = 1)
Kundenverantwortiche

Eirmengruppen
Kundengruppen
Branchencodes
CRM-Benutzer

Leistungen

Zustandigksiten
Testhausteing
Withewerber

Angebots-Geschaftsfelder
Angebots-Wshrungskennzeichen
Inkerne Mitarbeiter (IK¥-Daten)
Steuersatze

Zusatzmodule einbinden l}

Speichern Meu Lbschen

4 7

5 aetee_test (o horm_testhcimbproduktiviblsastze_test dbi] stz Keined Datersa\ & Jrpent |

In der Tabelle (1) sehen Sie die bereits erfassten Stundenséatze (es sind keine vorerfasst).

Zu den Datenfeldern:

Im Feld "Satz" ( 2 ) erfassen Sie den Stundensatz, nach welchem die gebuchten Leistungen in der
Rechnung zusammengefasst werden sollen. Im Feld "Text" ( 3 ) erfassen Sie den Text, welcher in der
Rechnung zum erfassten Satz erscheinen soll.

MATRIX iors ic
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Um einen neue Stundensatz zu erfassen, klicken Sie den Button "Neu" ( 5 ) an, erfassen den Satz
sowie den Text und klicken danach auf "Speichern" (4) .

Um einen erfassten Stundensatz zu loschen, klicken Sie die Satz in der Tabelle ( 1 ) an und danach
den "Loéschen"-Button (6 ).

Um einen Text zu einem Stundensatz anzupassen, klicken Sie den anzupassenden Eintrag in der
Tabelle (1) an, passen den Satz im Feld "Satz" ( 2 ) und/oder den Text im Textfeld ( 3 ) an und
klicken dann auf "Speichern” ( 4).

Um die Maske zu schliessen, klicken Sie den Button "Schliessen” (7 ) an.

Die Anderungen sind beim nachsten Start von CRM aktiv.

/llA 7 R.[/‘,.S‘a/m‘/oﬂs AG
7 bprime | ¢ G
e
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10.8 Textbausteine

Kurzeinleitung, "Sinn und Zweck":

Die meisten Dienstleistungsbetriebe méchten grundsatzlich "Prosa-Rechnungen” stellen.

"Prosa" bedeutet, dass gegentiber dem Kunden alle Leistungen zu einem Betrag zusammengefasst
werden und die im Betrag enthaltenen Leistungen dann "in Prosa" beschrieben werden.

Beispiele:

e Fuhren Ihrer Buchhaltung von 01.01.2007 bis 30.03.2007

Abschlussbesprechung

Projektleitung zu Projekt xxxx Januar 2007

e Unsere Rechtsberatung 1. Quartal 2007

e 0.4..

CRM bietet Ihnen die Mdglichkeit, dass Sie grundséatzlich "Prosa-Rechnungen” stellen kénnen, auf
speziellen Kundenwunsch aber auch eine detaillierte Rechnung zu einem bestimmten Kunden stellen
koénnen.

Falls Sie "Prosa-Rechnungen" stellen wollen, sind die Textbausteine interessant fiir Sie.

Sie kdnnen alle "Standard-Prosa" Texte, welche Ihr Betrieb normalerweise verwendet als
Textbausteine erfassen und dann - bei der Rechnungsstellung - zuweisen ("zusammenklicken").

Hilfstabelle "Textbausteine" in CRM bearbeiten:

Aufrufen: Bearbeitungsmaske:
Menu "Bearbeiten":

Kundendaten
Buchen

=R CRM-Business (Demoversion) =Lizenziert fiir: ! Nicht lizenzierte Demoversion !!< Produktiv-Installation (ONLINE-Modus)

Datei Bearbeten Drucken Auswerten Extras Spezialfurkbionen Hife
Arbeitszeiterfassung

Verrechnen Textbausteine bearbeiten

Anzahlungen von Kunden
Projskte 2u Kunden H]er eljfassen und bearhg“en Sig die Tenthausteine,rwelche Sierfur ﬂ]e Rechnungsstellung verwenden kunnen.rﬂlg Nummer gibt
die Reihenfolge der Anzeigen bei der Auswahl vor. Sie konnen die Reihenfolge aber auch nach der Auswahl beliebig dndern.
Bendenzen Sinnvollerweise erfassen Sie die Nummer in 20-er Abstanden, so dass Sie spiter problemlos weitere Texte einordnen kinnen.
2us odule ausfihren ‘NI’ Test =
ABC-Codes
Kundenverantwortichs @ Allgemeine Buchfiihrungsarkeiten
Firmenaruppen 100001 | Arbeiten Inkassowesen ‘ 1 ‘
Kundengruppen 100002| Arbsiten Lohnbuchhatung S
Branchencodss 100003 | Algemeine Beratungsalieiten
CRM-Benutzer
Leistngen 100004 | Beratungen Informatikbereich
Taetigkeiten 100005 | Allgemeine Steuerarbeiten
Texk zu Gtundensatzen
Yerteller
Zustandigkeiten
Mitbewerber
Angebots-Geschaftsfelder
Angebots-Wahrungskennzeichen
Interne Mitarbeiter (IK¥-Daten)
Steuersstze
Zusatzmodule einbinden
-~
I >
100000 | Allgemeine Buchflhrungsarbeiten e
-
Testhaustsing (o borm_test A5 J vaereal vicht gespent ‘ 7

In der Tabelle (1) sehen Sie die bereits erfassten Textbausteine.

Zu den Datenfeldern:

Im Feld "Nummer" ( 2 ) erfassen Sie den Nummer zum Textbaustein. Die Nummer definiert, in
welcher Reihenfolge die Textbausteine bei der Rechnungsstellung angezeigt werden.
Ausserdem haben Sie die Mdglichkeit, bei der Rechnungsstellung ganze Nummernkreise in die
Rechnung zu Gbernehmen (Bsp. 100002 - 100005). Falls Sie intensiv mit Textbausteinen arbeiten
wollen, achten Sie also bereits bei der Erfassung auf korrekte Sortierung und erfassen Sie sinnvolle
"Nummernkreise".

Im Feld ( 3 ) erfassen Sie den zugehdrigen Text. Sie kdnnen beliebig viel Text zu einem Textbau-
stein erfassen. Um einen neuen Textbaustein zu erfassen, klicken Sie den Button "Neu" (4 ) an,
erfassen die Nummer, sowie den Text und klicken danach auf "Speichern” (6 ).

Um einen Textbaustein anzupassen, klicken Sie auf den betreffenden Eintrag in der Tabelle (1),
machen in den Feldern (2 ) und ( 3 ) die gewtlinschte Anpassung und klicken auf "Speichern" (5 ).

MATRIX iors ic
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Mit den Button "Ldschen” ( 6 ) Ioschen Sie einen Textbaustein, mit "Schliessen " (7 ) schliessen Sie
die Bearbeitungsmaske zu den Textbausteinen.

Bei der Rechnungsstellung wird dann automatisch die Maske mit den erfassten Textbausteinen
aufgerufen:

== CRM-Business (Demoversion) =Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !! = Produktiv-Installation (OMLINE-Modus) g@g|

Datei  Bearbeiten Hilfe:

Textbausteine zuweisen

Vorlagen (mit Doppelklick iibernet 1):  Erfasste Texte:| sonstiges: Test
. Text 0 w
. = - iilbernehmen
100000 | Allgemeine Buchfihrungsarkbeten
100001 | Arbeiten Inksssowesen RSt ~
; "
¢ 100002 | Arkeiten Lrthbuchhaltung il Arbeiten Lohnbuchhaltung m
100003 Allgemeing\gleratungsarbe'rten 2 =
] - ] \_/ A
100004 | Berstungen Informatikbereich ] Allgemeine Buchfiihrungsarhaitan
v
100005 | Allgemeine Steuerarbeiten
7\
(1)
N’
3 ¥
I« v
Anzahl Zeilen,zur Anzeige: E]@ I< >

Nr.von:| 10000 | bis:| 100000 fcsilionflHiverschiel L flv ]

[ ok ][ awbrucn

Gewashlt D atenzatz: 2/2 Exklusiv |

Im der Tabelle (1 ) sehen Sie alle erfassten Textbausteine. Mit einem Doppelklick Ubernehmen Sie
einen Textbaustein aus der Tabelle (1) in die Rechnung ( 2 ). Mit den Zahlen-Buttons "1" - "5" ( 3)
definieren Sie, wieviele Zeilen der Textbausteine in der Tabelle ( 1 ) angezeigt werden sollen.

Mit den Buttons ( 5 ) kdnnen Sie die Reihenfolge der Textbausteine in der Rechnung anpassen.

Mit den Feldern ( 4 ) kdbnnen Sie ganze "Nummerkreise" von Textbausteinen in die Rechnung (2 )
Ubernehmen. Mit dem Button "Léschen” kdnnen Sie einen irrtimlich in die Tabelle ( 2 ) tbernom-

menen Textbaustein wieder entfernen (der in der Hilfstabelle erfasste Textbaustein bleibt nattrlich
trotzdem erhalten).

Wenn Sie "OK" anklicken, werden alle Textbausteine in der Tabelle ( 2 ) in der angezeigten
Reihenfolge in die Rechnung Ubernommen.

¢ Wenn Sie mit "Projekten" arbeiten, wird je "Projekt" automatisch ein Platzhalter in der
Textbausteintabelle ( 2 ) angezeigt (mit Projektname und Totalbetrag).

¢ Sie kdnnen dann die Textbausteine je Projekt zuordnen und sortieren (der Platzhaltertext muss
dabei immer vor den zugehdrigen Textbausteinen stehen).

ﬁ/ﬁ/l/A 7' R.[X Solutions AG
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10.9 Parameter zum Umsatz

Die Parameter zum Umsatz finden Sie im Menu unter "Extras- Installationsparameter” -
Registerlasche "Buchung, Umsatz":

=5 CRM-Business (Demoversion) =Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !! < Produktiv-Installation (ONLINE-Modus)

Datei Bearbeiten Drucken Auswerten Extras Spezialfunktionen Hilfe

Installations-Parameter, festlegen
Buchung, Umsatz Produktivitat Datenablagen Allgemeines Dehitoren-Schnittstellen Rechnung, ESR

Umsatz Zahlen:
Umsatzstatistik:
Beriicksichtigen: (%) alle Lei:  nur verr Lei

Umsatz zu Kundenplan:
Beriicksichtigen: () alle Lei:  nur verr Lei:

O2C,

Folgende Leistungsarten in Umsatz-Statistik zelgen:
(betrifft alle Auswertungen ausser nach Leistungsarten)
Stunden EDV Anzahlungen
Spesen [IFremdleistungen

Buchungen [v]Diverses

Material Zuschlag/Abschlag

[]Nur Kunden mit gesetztem v zur Buchung anbi @

2]

Sesam_rikrsis Datensatz: 171 Exklusiy [ o

Mit dem Radiobutton "Umsatsstatistik” ( 1 ) definieren Sie, ob in der Umsatzstatistik (Menu

"Auswerten - Umsatz- Statistik" alle Leistungen oder nur die verrechneten Leistungen berticksichtigt

werden sollen.

o alle Leistungen bedeutet, dass alle zum Zeitpunkt der Umsatz-Statistik erfassten Leistungen
bericksichtigt werden (egal ob die Leistung bereits verrechnet wurde oder nicht).

e nur verrechnete Leistungen bedeutet, das nur Leistungen beriicksichtigt werden, welche bereits
verrechnet wurden (zu welchen also bereits eine Rechnung erstellt wurde).

¢ Definieren Sie hier, was fur Sie wichtiger ist. Sie kdnnen diesen Parameter bei Bedarf tibrigens

auch "ad-hoc" umstellen und z. Bsp. zuerst eine Umsatzstatistik mit allen Leistungen und gleich
darauf eine zweite mit nur verrechneten Leistungen erstellen.

Mit dem Radiobutton "Umsatz zu Kundenplan" (2 ) definieren Sie - genau wie zur Umsatz-Statistik -

ob in der Register Kundenplan auf der Hauptmaske alle oder nur die bereits verrechneten Leistungen

beriicksichtigt werden sollen.

¢ Dies ist fur Sie relevant, wenn Sie auch eine Planung je Kunde machen und jeweils den aktuellen
Wert im Vergleich zum Plan ermitteln wollen (zu einem bestimmten Kunden oder tber alle
Kunden).

Mit den Checkboxen ( 3 ) definieren Sie, welche Leistungsarten in der Umsatzstatistik berticksichtigt
werden sollen. Standardmassig ist "Fremdleistungen" nicht aktiviert, da es sich bei Fremdleistungen -
je nach Betrachtungsweise - nicht um "echten" Umsatz handelt ("Durchlaufposten”).

Mit der Checkbox "Nur Kunden mit gesetztem Sales/Aktive zur Buchung anbieten ( 4 ) definieren Sie,

ob in der Buchungsmaske nur Kunden mit gesetzten Flag zur Buchung angezeigt werden.

¢ Wenn Sie nur echte Kunden in CRM erfassen, kdnnen Sie die Checkbox auch deaktivieren. Da in
der Regel aber auch Adressen von Partnern, Lieferanten, etc. in CRM erfasst werden, wird diese
Checkbox in der Regel genutzt.
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11 Arbeitszeiterfassung einrichten

Einer der grossen Vorteile von CRM ist die integrierte Arbeitszeiterfassung, welche voll mit der
Leistungsverbuchung verbunden ist. Da die Produktivitaitsauswertung ebenfalls mit der Arbeitszeit-
erfassung gekoppelt ist, erhalten Sie automatisch korrekte Zahlen, welche betreffend Produktivitat z.
Bsp. auch eventuelle Uberzeiten voll beriicksichtigen. Nachstehend sind eine kurze Einfilhrung zu
Thema sowie eine Kurzanleitung zur Konfiguration enthalten.

11.1 Kurzeinfuhrung

Ein Grundsatzproblem bei der Arbeitszeiterfassung stellen Feiertage, betriebliche Besonderheiten

und vor allem Teilzeitmitarbeiter dar.

Wenn die Teilzeitmitarbeiter dann auch noch unregelmassig arbeiten, wird die Arbeitszeiterfassung

normalerweise zu einem echten Problem (Bsp. ein 20% Teilzeitmitarbeiter arbeitet zwischendurch

ganztags, dann 3 Wochen nicht mehr, dann 2 mal halbtags und dann wieder 2 ganze Tage
nacheinander).

Um dieses Problem zu lésen wird bei CRM ein ganz einfaches Grundprinzip angewandt:

e Zuerst wird die "Jahresarbeitszeit" anhand des "Betriebskalenders" fiir 100% Mitarbeiter
berechnet. Dabei werden alle Besonderheiten (gesetzliche Feiertage, zusétzliche Freistunden an
Tagen vor Feiertagen, betriebliche Besonderheiten) beriicksichtigt.

e Danach wird die Tages-Soll-Arbeitszeit fur 100% Mitarbeiter und alle relevanten Teilzeitmitarbeiter
(Bsp. 50%, 30%, 15%) berechnet.

e Dieser Wert wird dann in die personlichen Einstellungen der Mitarbeiter Ubertragen
(fir 100%-Mitarbeiter der 100%-Wert, fir 50%-Mitarbeiter der 50%-Wert, etc.).

¢ Den Rest regelt CRM...

Tagesablauf zur Arbeitszeiterfassung:
1. Der Mitarbeiter kommt am Morgen um 08.00 Uhr ins Geschéft, ruft die Arbeitszeiterfassung auf
und tragt die Start-Zeit ein:

» Die Soll-Arbeitszeit des Mitarbeiters wird bei der Arbeitszeiterfassung automatisch aus den
personlichen Einstellungen vorgetragen.

2. Der Mitarbeiter erledigt seine produktiven Arbeiten und bucht diese in der Leistungserfassung
("Buchungsmaske").
3. Der Mitarbeiter macht Mittagspause und tragt die Mittagspause in der Arbeitszeiterfassung ein.
4. Der Mitarbeiter erledigt nach dem Mittag weiter seiner produktiven Arbeiten und bucht diese
wiederum in der Leistungserfassung.
5. Der Mitarbeiter macht Feierabend, und tragt die "End-Zeit" in der Arbeitszeiterfassung ein:
» CRM berechnet automatisch die Tages-Arbeitszeit auf Basis von Start, Pausen und Ende.
» Die Stundenleistungen aus der Leistungserfassung werden automatisch in die Arbeitszeit-
erfassung tbernommen.
» Wenn die Checkbox "Arbeitszeit muss vollstdndig nachgewiesen werden" (siehe unter "CRM-
Benutzer erfassen”) aktiviert ist, muss der Mitarbeiter seine Arbeitszeit vollstandig
nachweisen (= die restlichen Stunden mit "Tatigkeiten" aufftllen).
¢ Wir empfehlen unbedingt, diese Checkbox zu aktivieren, da dadurch automatisch
auch sichergestellt wird, dass keine produktive Leistungsverbuchung vergessen
wird.

¢ Wenn ein Mitarbeiter z. Bsp. 9 Std. gearbeitet hat, 6 Stunden produktive Leistungen
erbracht hat und dann 6 Std. mit Tatigkeiten nachweisen miisste, merkt er
automatisch, dass er produktive Leistungsbuchungen vergessen hat.

» Wenn die Arbeitszeit nachgewiesen werden muss, filllt der Mitarbeiter die nicht durch
produktive Leistungen "abgedeckte" Zeit seines Arbeitstages mit Tatigkeiten aus
(z. Bsp. "Interne Weiterbildung", "Aufraumen®, etc.) und kann den Tag in der Arbeitszeit-
erfassung erst "abschliessen”, wenn die gesamte Arbeitszeit nachgewiesen ist.

6. Sobald der Tag "abgeschlossen” wird, rechnet CRM den neuen Tages-Saldo ( +/ -) und rechnet
den Wert automatisch mit dem gespeicherten Uberzeit-Saldo auf ( +/ - ).
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11.2 Soll-Arbeitszeit ermitteln und konfigurieren

Damit Sie es mdglichst einfach haben, die Soll-Arbeitszeit fur lhren Betrieb zu berechnen, finden Sie
in der Ablage ...\Anleitungen\ die Tabelle "Berechnung Soll-Arbeitszeit Neutral 2007.xIs", welche
Ihnen als Basis zur Berechung dienen soll:

Betriebska@r Firma xxx giiltig ab 2007 04.06.2007
(3) (3)
Soll-Std. Tag: 8.5] "/ \\"/ ]
f3 6 7 100% Tag 70% Tag 50% Tag
&J CRM CRM CRM
Abzl
Arbeitstage Einzel- |Arbeits-| 100% 70% 50%
Berechnung Stunden [tage Monat Monat Monat
*1) *2) CRM *3)| CRM Std. Min [Std. |Min. | CRM |Std. [Min |Std. |Min | CRM Std.  |Min. |Std [Min.
Januar 23.0 23 195.50 8.50| 510 8] 30| 136.85| 595 357 5| 57 97.75| 4.25| 255 4] 15
Februar 20.0 20 170.00 8.50| 510 8 30] 119.00| 5.95| 357 5] 57 85.00| 4.25| 255 4] 15
Marz 22.0 22 187.00 8.50| 510 8 30] 130.90| 5.95| 357 5] &7 93.50| 4.25| 255 4] 15
April 17.5) 1 18 147.75 8.21| 493 8 13] 103.43| 5.75| 345 5] 45 73.88| 4.22| 253 4] 13
Mai 20.0 1 20 169.00 8.45| 507 8] 27| 118.30| 5.92| 355 5] 55 84.50| 4.23| 254 4] 14
Juni 21.0 21 178.50 8.50| 510 8] 30] 124.95| 595/ 357 5] &7 89.25| 4.25| 255 4] 15
Juli 20.0 20 170.00 8.50| 510 8] 30| 119.00| 595 357 5] &7 85.00| 4.25| 255 4] 15
August 22.0 22 187.00 8.50| 510 8] 30| 130.90| 595/ 357 5| 57 93.50| 4.25| 255 4] 15
September 19.5 20 165.75 8.29| 497 8 17| 116.03| 5.80| 348 5] 48 82.88| 4.25| 255 4] 15
Oktober 23.0 23] 195.50 8.50| 510 8] 30| 136.85| 595/ 357 5| 57 97.75| 4.25| 255 4] 15
November 22.0 22 187.00 8.50| 510 8] 30| 130.90| 595 357 5| 57 93.50| 4.25| 255 4] 15
Dezember 18.0 1 18 152.00 8.44| 507 8] 27| 106.40| 591| 355 5] 55 76.00| 4.22| 253 4] 13
Total 248.0 249| 2'105.00
- 100% Tag 70% Tag 50% Tag
Ubetrag und Berechnung Jahresdurchschnitt: CRM CRM CRM
Soll-Std./Tag: 248.0 249‘ 2'105.00 8.45| 507 8] 2704473.50| 5.92| 355 5] 581 1052.50| 4.23| 254 4] 14
{10 T11)
Bei Ferienbezug ist je Tag ebenfalls die Soll-Arbeitszeit abzuziehen (1 Ferientag = 08:27wm.’
| | [
*1) = Geméss Betriebskalender | | | | | |
*2) = Sonderfalle wie Arbeitstage vor Feiertagen mit einer Stunde weniger Arbeitszeit, etc.
*3) = Alle Tage, an welchen gearbeitet wird (auch nur einen halben Tag) sind in CRM-Treuhand einzutragen.
Feiertage (Firma xx) 2007: 1 2) | | | | | |
1.1.07 (Neujahr), 2.1.07 (Berchtoldstag), 6.4.07 (KarfreitagM7 (Ostermontag), 1.5.07 (Tag der Arbeit), 17.5.07 (Auffahrt), 27.5.76 (Pfingsmontag),
1.8.07 (1. Nationalfeiertag), 25.12.07 (Weihnachten), 26.12.07 (Stephanstag)
-> Diese Tage werden in CRM-Treuhand nicht gebucht (bleiben also "rot")
Spezialtage: 16. April (Sechselduten) 1/2 Tag frei, Tag vor Karfreitag, Auffahrt, Weihnachten und 1. Jan. 1 Std. weniger Arbeitszeit, falls Arbeitstag -> in 08:27 Soll-Arbeitszeit einberechnet!
-> fir alle Tage 2007 ist als Soll-Arbeitszeit 08:27 einzutragen, Feriengutschrift:siehe nédchste Seite ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
M:\Allgemeines_MATRIX\CRM-Treuhand\Arbeitszeit_2007\Berechnung Soll-Arbeitszeit_Neutral_2007.xIsBerechnung Soll-Arbeitszeit_Neutral_2007 .xIs

Offnen Sie die Tabelle, passen Sie die Kopfzeile an und speichern Sie die Tabelle mit dem Jahr als
Dateinamenszusatz (im Beispiel wurde die Arbeitszeit des Kalenderjahres 2007 berechnet).

Geben Sie im Feld "Soll-Std. Tag" ( 1 ) die Soll-Stunden ein, welche ein zu 100% angestellter
Mitarbeiter in Tnrem Betrieb je Tag zu leisten hat.

Suchen Sie danach alle fur lhren Betrieb relevanten gesetzlichen und lokalen Feiertage heraus und
definieren Sie andere Besonderheiten ( 2).

Ermitteln Sie nun die Anzahl der Arbeitstage je Monat und filllen Sie die Werte in die Spalte
"Arbeitstage Berechnung" ( 3 ) ein.

In der Spalte "Abzug Einzelstunden" ( 4 ) tragen Sie einzelne Stundenabzlge ein (wenn in lhrem
Betrieb z. Bsp. vor einem Feiertag eine Stunde weniger gearbeitet wird).

In der Spalte "Arbeitstage CRM" ( 6 ) tragen Sie die Anzahl Arbeitstage aufgerundet auf ganze Tage
ein.

In der Spalte "100% Monat CRM" ( 6 ) berechnet die Tabelle automatisch die Stunden je Monat.
Die Soll-Arbeitszeit wird von der Tabelle automatisch in Std. Dezimal und Minuten ( 7 ), sowie in
Stunden und Minuten ( 8 ) berechnet.

Im Bereich (10 ) wird automatisch der Jahresdurchschnitt in Stunden und Minuten berechnet.

» Fur 100% Mitarbeiter wird dieser Wert dann in die personlichen Einstellungen libertragen.

Fur Teilzeitmitarbeiter passen Sie die Berechnungsformeln in den Spalten "J" (9 ) (im Beispiel ist die
Formel flir 70% hinterlegt) und "O" (im Beispiel ist die Formel fiir 50% hinterlegt) einfach an.

Sie kdnnen natirlich problemlos auch die Werte z. Bsp. fur 55%, 15% oder welchen Prozentsatz auch
immer berechnen.
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11.3 Ferienguthaben berechnen
Auf der zweiten Seite der Excel-Tabelle ist eine Formel fiir die Berechnung des Ferienguthabens
enthalten:

Betriebskalender Firma xxx giiltig ab 2007 04.06.2007

Ber Feri

Tot ganze Stunden

®

Ergebnis Ferienguthaben:
——O)
Tragen Sie die Soll-Stunden und Minuten ein (1)

Erfassen Sie die Anzahl der Ferientage in Ihrem Betrieb ( 2 )
Ubertragen Sie das "Ergebnis Ferienguthaben" auf das Ferien-Saldo der Mitarbeiter in CRM

(aktueller Saldo je Mitarbeiter + Ergebnis Ferienguthaben neues Jahr = neuer Saldo).
» Siehe nachste Seiten,

Tot. Min

~ )
B |Anz. Tage

o |Std./Tag

5 [Min/Tag

S |Tot. Min/Tag

~

i |Tot Std dez.

B2 [Tot Min. Dez.
Minuten

~
=)
o

12'675

a

Hinweis: Wenn ein Mitarbeiter dann Ferien bucht, bucht CRM im Feriensaldo je Ferientag
automatisch ebenfalls die Soll-Arbeitszeit ab.

11.4 Handling der Arbeitszeiterfassung

Alle Arbeitstage, welche Sie im Betriebskalender erfasst haben, werden dann von Mitarbeitern mit
der gleichen Soll-Arbeitszeit gebucht (Sie haben ja den Jahresdurchschnitt berechnet und dabei
allfallige Sonderfalle wie zusatzliche Stunden vor Feiertagen, halbe Tage, etc. beriicksichtigt).
Gesetzliche Feiertage, welche Sie in Ihrem Betriebskalender nicht als Arbeitstag berechnet haben,

werden nicht gebucht, bleiben also im Kalender "rot".

Das gleiche gilt fir Teilzeitmitarbeiter:

» Auch fur die Teilzeitmitarbeiter haben Sie ja den Jahresdurchschnitt berechnet.

» Ein Teilzeitmitarbeiter hat z. Bsp. eine Soll-Arbeitszeit von 3 Std. 23 Minuten.

» Der Teilzeitmitarbeiter bucht - genau gleich wie die anderen Mitarbeiter - jeden Tag ausser den
Tagen, welche Sie vollstandig von Ihrer Berechnung ausgenommen haben (welche also rot
bleiben).

» Beispiel zur Verdeutlichung (natirlich berechnet CRM die Saldi automatisch)
Teilzeitmitarbeiter mit 3 Std. und 23 Minuten Soll-Arbeitszeit in einer Woche ohne
Feiertage:

» Am Montag und Dienstag arbeitet der Teilzeitmitarbeiter nicht
» Am Mittwoch arbeitet der Teilzeitmitarbeiter 9 Stunden und 46 Minuten:

» Der Teilzeitmitarbeiter schliesst am Mittwoch auch die Tage Montag und Dienstag ohne
Erfassung der Arbeitszeit ab (= 2 x - 3 Std. 23 Minuten = - 6 Std. 46 Minuten
Gesamtsaldo).

» Der Teilzeitmitarbeiter schliesst den Mittwoch ab (mit 9 Std. 46 Minuten = + 6 Stunden
Gesamtsaldo = - 46 Minuten Gesamtsaldo Mo - Mi.).

» Am Donnerstag arbeitet der Teilzeitmitarbeiter genau 2 Stunden (= Tagessaldo - 1 Std. 23

Min. = Gesamtsaldo Mo-Do: -2 Std. 9 Min.).

» An Freitag arbeitet der Teilzeitmitarbeiter 6 Std. und 40 Minuten (= Tagessaldo + 4 Stunden,

17 Minuten = Gesamtsaldo Montag bis Freitag: +2 Std. 8 Minuten)

d Sie sehen also, das Handling ist sehr einfach - Sie missen sich nicht darum kiimmern, wann der
Teilzeitmitarbeiter wie lange arbeitet. Der Teilzeitmitarbeiter bucht genau gleich wie die anderen
Mitarbeiter - nur dass er auch Tage abschliesst, an welchen er nicht gearbeitet hat.
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11.5 Startwerte in CRM erfassen

11.5.1 Uberstunden- und Ferien-Saldi
Nachstehende Maske rufen Sie unter "Bearbeiten - Hilfstabellen - CRM-Benutzer" auf (nattrlich nur,
wenn Ihre Kennung Uber die entsprechende Berechtigung verfigt):

== CRM-Business (Demoversion) =Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !! = Produktiv-Installation (OMLINE-Modus)

Datei Bearbeiten Drucken Auswerten Extras  Spezialfunkiionen  Hilfe

CRM-Benutzer bearbeiten

Bereits erfasste Mitarbeiter

Mitarbeiter ha-Mr. Satz Kennung Erfasser Erf. Dat. Mutierer Mut.Dat. -~
Dermo | 100001 100.00|demo MATSOTN # guggish 28.03.2007 00:00:00 L
100000

Korrekiuren

Wenger Fredy

CHMEZ007C #wengen10.06.2002

v
1< >
Mitarbeit " Fred e 180,00 Gesamtsaldo (Std. / Min.):
arbeiter: |\Wenger Fre undensatz: .
a i Std.Saldo: a84 10
Mitarbeiter-Nr.: Rabattstufen (A-F) -
Uberstunden auszahlen
Kennung: | wengerf
Passwort: | =+ eriensaldo: ag 20
Arbeitszeit muss vollstandig nachgewiesen werden
[ Speichern ] [ MNeu ] [ Li=schen ]
Mitarbeiter [c:erm_test\crmiproduktividbhmitarbeiter. dbf) Datensatz: 3/3 [atensatz nicht gespert | MUK

Wenn Sie in Inrem Betrieb mit der Arbeitszeiterfassung in CRM starten:

e ermitteln Sie zuerst per Stichtag die aktuellen Uberzeit- und Ferien-Saldi der Mitarbeiter

e berechnen Sie die Soll-Arbeitszeit / Tag und das Restguthaben zum laufenden Jahr (mit der
vorstehend beschriebenen Tabelle)

e rechnen Sie die Werte in Stunden und Minuten zusammen

e Ubertragen Sie das Ergebnis in die entsprechenden Felder (1) (Std.-Saldo) und ( 2)
(Feriensaldo)

¢ Dies tun Sie:
¢ wenn Sie in lhrem Betrieb mit der CRM-Arbeitszeiterfassung starten
¢ jahrlich einmal (die Feiertage andern sich ja von Jahr zu Jahr, bzw. kénnen auch auf
Wochenenden fallen)

Wenn Sie Stunden auszahlen, benutzen Sie die dafiir vorgesehenen Buttons "Uberstunden
auszahlen" und/oder "Ferien auszahlen". Die Auszahlung wird dann automatisch protokolliert und die
ausgezahlten Stunden werden vom Saldo abgezogen.
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11.5.2 Soll-Arbeitszeit je Mitarbeiter eintragen
Nachstehende Maske rufet jeder Benutzer unter "Extras - personliche Einstellungen" auf:

== CRM-Business (Demoversion) =Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !! = Produktiv-Installation (OMLINE-Modus)

Datei Bearbeiten Drucken Auswerten Extras  Spezialfunkiionen  Hilfe

Persdnliche Konfiguration festlegen

orbelegungen Technische Einstellungen
‘Vorbelegung bei Neuerfassung: Arbeitszeiterfassung:
Firmenfelder: Mitarbeiterfelder: Pausen: O 0 O1 @2 O3 O4 @
Kundengruppe: |- v Sprache: |D Soll-Arbeitszeit / Tag (Std. Min.):
Kundenverantwortlicher: | --- v b8 &

Normale Arbeitstage (auch nur Teile des Tages):

Branche: | 0000 + % [¥]Montag Dunnersta@

ABCCode: [ v Freitag
Mittwoch [[samstag
Startmaske: Sonstige Einstellungen: Formulare + Dokumente:
() Buchungsmaske [ Ton ausgeben Unser Zeichen: | DM
® Adre_ssm?ske [ISuchbegriff jeweils loschen Name: | Hans Demo
O Arbeitszeiterfassung [Jumrechungsbutton auf Buchungsmaske

Tel: | 045-342-22-44

_ Fax: | 045-342-22-22
CTI-Einstellungen

[¥] Ziffer 0 vorwihlen Mail: | hans.demo@dema.ch

[IBei eingehenden externen Anrufen erste 0 entfernen (CTI_CRM)
TAEI Kontigutgtion: Datenablagen: Dateien anzeigen (Mutationsdatum):

Leitung! 2 (* Egal O letzte 2 Jahre O letgtes Jahr O aktuelles Jahr O Monat
Aus CRM telefonieren

CTI CRM nut Lokale Installation auf C:-LW erstellen/updaten Rechnungstellung
nutzen
- Im Vollbildmodus &ffnen

Persiinliche Datenablage (in der Regel C:\CRM\): Sonderzeichen in Rechnung

CACRM
TwixTel-D pfad (ohne abschli len)
’ Speichern ] [ﬁchliessen
Multiclient [c:herm_testhermbproduktividbimulticlient. dbF) Datensatz: 9/63 [atensatz nicht gespert | MUK

Im Feld Soll-Arbeitszeit ( 1 ) wird der aus der Excel-Tabelle berechnete Wert eingetragen (fr
Teilzeitmitarbeiter also ein entsprechend tieferer Wert).

Im Feld "Pausen" ( 2 ) definiert der Mitarbeiter, ob und falls ja - wie viele abzugspflichtige Pausen er
neben der Mittagspause normalerweise macht (dient nur zur Vorbelegung der Pausen auf der
Arbeitszeit-erfassungsmaske - die Einstellungen kdnnen auf der Arbeitszeiterfassungsmaske beliebig
angepasst werden).

Die Einstellungen unter "Normale Arbeitstage” ( 3 ) bestimmen, welche Tage in der Arbeitszeit-
erfassung gepruft (farbliche Darstellung) werden und bleiben in der Regel wie auf dem Screenshot
angezeigt (auch fur Teilzeit-mitarbeiter mit unregelméassigen Arbeitszeiten).

v
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11.6 Tatigkeiten

Kurzeinleitung, "Sinn und Zweck":

Sobald Sie die Arbeitszeiterfassung nutzen, wird diese Tabelle bendétigt. Ausserdem werden die
Tatigkeiten auch fur die Ermittlung der Produktivitat bendtigt (Menu "Auswertung - Produktivitat mit
Arbeitszeiterfassung").

Die Téatigkeiten werden in der Arbeitszeiterfassung benétigt, um die ganze Arbeitszeit "aufzufiillen”,
wenn nicht alle Tatigkeiten des Tages produktiv verrechnet werden kdnnen (Leistungserfassung).
Je Tatigkeit kann definiert (zugeordnet) werden, ob die Tatigkeit als:

e produktive Zeit

e unproduktive Zeit

e bezahlte Abwesenheit

e Uberzeit-Kompensation

e Ferien

gilt.

Wenn Sie eine Tatigkeit als produktiv definieren, werden die gebuchten Stunden in der Produktivitats-
auswertung - analog der produktiven Leistungen - als produktiv gewertet (steigern also die

prozentuale Produktivitét des Mitarbeiters).
Tatigkeiten werden in der Regel als produktiv definiert, wenn es sich um Tatigkeiten handelt, welche

flr den Betrieb wichtig sind und betreffend Produktivitatsauswertung kein Mitarbeiter benachteiligt
werden soll. Beispiele kdnnten sein: Lehrlingsbetreuung, Archiv aufrdumen, etc.

Hilfstabelle "Tatigkeiten" in CRM bearbeiten:

Aufrufen: Bearbeitungsmaske:
Menu "Bearbeiten™:

Kundendaten
Buchen

55 CRM-Business (Demoversion) >Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !!< Produktiv-Installation (ONLINE-Modus),

Datei Bearbeiten Drucken Auswerten Extras Spezialfunitionen Hife
Arbeitszeiterfassung

Verrechnen Tatigkeiten bearbeiten
Anzahlungen von Kunden
Projekte 2u Kunden Bereits erfasste Tatigkeiten
Bendenzen Mummer  Zuordnung
odule ausfihren y 1
ABC-Codes Aufraumen 1z 1
Kundenverantwortiiche Berufsunfall 104 3
Eirmengruppen Biiromaterial-Handling 113 1
Kundengruppen Chef-Aufgabeni Gegchafisfihrung 114 1
Branchencodes Einkauf Kafiee/ Getranke/ Birg 114 1
CRIM-Benutzer Exderne 111 (1)
Leistngen Fakurisrung 130 NS
W Ferienbezug 4 5
Test zu densatzen Interne Besprechung 109 2
yerteller Interne ECV 132 1
Zustandigkeiten Interne Weiterhildung o 1
Texthausteine Krankheit 104 3
Mitbewerber Kulanzarbeiten 118 2
Angebots-Geschaftsfelder uisition f nicht AL 2
Angebots-Wahrungskennzeichen Lefr nr !
Interne Mitarbeiter (IK¥-Daten) Miitar 1oz 3
Steusrsitze Micht gearbeitet 3 1
Zusctomodle eirbinden Michtberufsunfall 106 3 3
I< >
Tatigkeit: Aktenablage 1 Archiv @
Tatigkeit-Nr.:
Zuordnung: © Unproduktiv
O Produktiv
() Bezahlte Abwesenheit
() Ueberzeit-Kompensation @ ( 4 ) @ o
) Ferien
l Speichern ] [ Neu ] ’ Ldschen ]
T aefigkeiten [c:hem_testscrmbproduktividbbtastigkeiten. dbf) Datensatz: 4/28 Datensatz nicht gespert | NUM

In der Tabelle (1) sehen Sie die bereits vorerfassten Tatigkeiten.

Zu den Datenfeldern:

Im Feld "Tatigkeit" ( 2 ) erfassen Sie den Text zur Tatigkeit. Mit der Combobox "Zuordnung” ( 3 )
definieren Sie, wie die Tatigkeit von CRM behandelt werden soll (siehe auch oben).

Um eine neue Tatigkeit zu erfassen, klicken Sie den Button "Neu" ( 4 ) an, erfassen die Tatigkeit ( 2),
definieren die Zuordnung ( 3 ) und klicken dann auf "Speichern" (5 ).

Um eine Téatigkeit zu andern, klicken Sie die betreffende Téatigkeit in der Tabelle (1 ) an, passen den
Text (2 ) an und klicken auf Speichern ( 5). Um eine Tatigkeit zu I6schen klicken Sie die betreffende
Tatigkeit in der Tabelle ( 1) an und klicken auf den Button "Léschen” (6 ). Mit dem Button
"Schliessen" ( 7 ) schliessen Sie die Bearbeitungsmaske.
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Besonderheiten:

Alle vorfassten Tatigkeiten mit einer Tatigkeits-Nummer < 100 kdnnen nicht geléscht werden, da sie
programmintern bendtigt werden. Wenn lhnen der Text nicht gefallt, kbnnen Sie ihn aber problemlos
anpassen.

Die Zuordnung ( 3 ) definiert, wie CRM die Tatigkeit behandelt.

In der Arbeitszeiterfassung haben Sie u.a. die Moglichkeit Gber "Geplante Abwesenheiten" auf
einfache Weise gleich ganze Tage zu buchen (z. Bsp. "Ferien”, "Militar", etc.

== CRM-Business (Demoversion) =Lizenziert fiir: !! Micht lizenzierte Demoversion !! < Produktiv-Installation (ONLINE-Modus)

Datei  Bearbeien Hilfe

Geplante Abwesenheiten buchen

Wiihlen Sie die gewiinschten Tage aus: Gewahlte Tage:

Tage auswéhlen Juni w (| 2007 |w ochentag:  Datum: ~

‘ Juni 2007
Mo Di Mi Do Fr Sa So

22 28 29 30 a1 1 2 3

23 4|:|6 7 8 ] 10

24 11 12 13 T4 15 16 17

25 18 14 20 1 22 23 24

26 25 26 27 28 29 an 1

27 2 3 4 ] & 7 g

Abwesenheit buchen auf:

Soll-Stunden: 0g 148

Ferienbezug
Krankheit
Militar
Michtherufsunfall
Sonstige bezahlte Abwesenheit b/
Ueberzeitkarmpensation b »

Total Tage:
0

Taetigkeiten [c:\orm_testhcrmbyproduktividbhtaetigheiten. dbf) Datenzatz: 4/28 Datenszatz nicht gesperrt | MU

In der Listbox "Abwesenheiten buchen auf" werden alle Tatigkeiten mit folgenden Zuordnungen

angezeigt:
e Bezahlte Abwesenheit
e Ferien

e Uberzeitkompensation

¢ Wenn ein Mitarbeiter Ferien als Tatigkeit bucht, werden die Stunden automatisch vom
Feriensaldo abgezogen.
¢ Wenn ein Mitarbeiter Ueberzeitkompensation als Tatigkeit bucht, werden die Stunden
automatisch vom Ueberzeit-Saldo des Mitarbeiters abgebucht: )
» Dies kann sinnvoll sein, wenn ein Mitarbeiter z. Bsp. seine "angehaufte" Uberzeit in Form von
ganzen Tagen abbauen will.
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11.7 Parameter zur Produktivitatsauswertung

Die Parameter zur Produktivitatsauswertung finden Sie im Menu unter "Extras-
Installationsparameter" - Registerlasche "Produktivitat":

== CRM-Business (Demoversion) =Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !! < Produktiv-Installation (OMLINE-Modus)

Datei Bearbeiten Drucken Auswerten Extras Spezialfunkbionen Hilfe

Installations-Parameter festlegen

Buchung, Umsatz ........Produktivitat D Allgemeines Dehitoren-Schnittstellen Rechnung, ESR

Startdatum fiir Produktivitdtsberechnung: | 01.02.2002 @

Beriicksichtigen: (® alle Leistungen ) nur verrechnete Leistungen @

s

Fol le Lei rten fiir Produktivitét beriicksichtigen:

Stunden EDV

Spesen [JFremdieistungen
Buchungen Diverses

Material Zuschlag/Abschlag

Produktivitat mit Arbeitszeiterfassung:
[¥]Ferien bei Berechnung abziehen

[¥] Sonstige hezahlte Ab heit heiBerechnungahzieher@

ONO)

’ Speichern ] ’ﬁchliessen ]

Seszam_nrkreis Datensatz: 1/1 E sklusiv | MUK

Im Feld "Startdatum fir Produktivitatsberechnung ( 1 ) definieren Sie, ab welchem Zeitpunkt CRM die

Daten zur Arbeitszeiterfassung, die gebuchten Leistungen sowie die gebuchten Téatigkeiten aus-

werten soll. Zu Beginn werden Sie hier das Datum erfassen, ab welchem Sie CRM produktiv

einsetzen, sobald Sie tUber ein Jahr mit CRM gearbeitet haben, mdchte Sie das Datum vielleicht neu

setzen.

Mit dem Radiobutton "Beriicksichtigen” ( 2 ) definieren Sie, ob in der Produktivitatsauswertung alle

Leistungen oder nur bereits verrechnete Leistungen beriicksichtig werden sollen (analog den

Radiobuttons bei den Umsatzauswertungen).

¢ alle Leistungen bedeutet, dass alle zum Zeitpunkt der Produktivitdtsauswertung erfassten
Leistungen berlcksichtigt werden (egal ob die Leistung bereits verrechnet wurde oder nicht).

e nur verrechnete Leistungen bedeutet, das nur Leistungen berticksichtigt werden, welche bereits
verrechnet wurden (zu welchen also bereits eine Rechnung erstellt wurde).

¢ Definieren Sie hier, was fur Sie wichtiger ist. Sie konnen diesen Parameter bei Bedarf tibrigens
auch "ad-hoc" umstellen und z. Bsp. zuerst eine Produktivitdtsauswertung mit allen Leistungen
und gleich darauf eine zweite mit nur verrechneten Leistungen erstellen.

Die Checkboxen ( 3 ) werden aktuell nicht genutzt.

Mit der Checkbox "Ferien bei Berechnung abziehen" (4 ) werden Ferien von der Produktivitats-
auswertung ausgeschlossen.

Mit der Checkbox "Sonstige bezahlte Abwesenheiten bei Berechnung abziehen" ( 5) werden alle auf
"Sonstige bezahlte Abwesenheiten" zugeordneten Tatigkeiten von der Produktivitatsauswertung
ausgeschlossen (somit steigt dann die Produktivitat der Mitarbeiter).
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12 Angebotsverfolgung einrichten

12.1 Wie funktioniert die Angebotsverfolgung - was habe ich davon?

Die Angebotsverfolgung dient - wie der Name schon sagt - zur Verfolgung von Angeboten.

Sie erfassen die Metadaten (Kunde, Betrag, Verantwortlichkeiten, etc.) zu den von lhnen wie auch
immer erstellten Angeboten (spezielles Offertprogramm, Excel, Word, etc.) und verfolgen die
Angebote in CRM.

Verfolgen bedeutet:

© Copyright MATRIX Solutions AG 2007. All rights reserved. Seite 88von 95 v Conating v ot

Erfassung in CRM zum betreffenden Kunden:

e Bei der Erfassung definieren Sie den Wert, die Chance (Wahrscheinlichkeit, dass Sie den
Auftrag erhalten), etc.

¢ Ausserdem definieren Sie einen "Wiedervorlagetermin", welchen Sie auf Wunsch auch gleich
als terminierte Aufgabe in Outlook Ubertragen kénnen.

e Der Wiedervorlagetermin definiert, wann Sie vom Kunden Bescheid erhalten haben sollten
(Zu- oder Absage).

Verfolgen des Wiedervorlagetermins liber die in CRM eingebaute Pende nzenkontrolle

und/oder uiber Outlook:

¢ Bei abgelaufenen Terminen werden Sie von CRM und/oder Outlook automatisch daran
erinnert, beim Kunden nachzufassen.

Abschliessen des Angebots:

e Sobald das Angebot einen klaren Status hat (der Kunde hat zugesagt oder der Kunde hat
abgesagt), schliessen Sie das Angebot in CRM ab, wobei Sie dann die Griinde fir die Zu-
oder Absage (Bsp. Preis, Politik, ...) zuordnen.

Auswerten der Angebote:

» Uber die in CRM enthaltene Angebotsverfolgung verschaffen Sie sich jederzeit per
Knopfdruck einen Uberblick Gber Ihre Angebote.

e Z. Bsp.

aktuell offene Angebote

Angebote, die zu einem Auftrag wurden

von lhnen zuriickgezogene Angebote
e efc.

e Ausserdem kénnen Sie fast beliebige weitere Eingrenzungen zu lhren Angeboten vornehmen
wie z. Bsp:

e alle Angebote, welche im Zeitraum 01.01.2007 - 30.03.2007 erfasst wurden und wegen
dem Preis an einen bestimmten Mitbewerber verloren wurden

e alle Angebote, welche im Zeitraum 01.01.2007 - 30.03.2007 erfasst wurden und wegen
dem Preis gewonnen wurden

¢ alle aktuell offenen Angebote zur Kundengruppe "Industrie"

¢ alle Angebote, welche ein bestimmter interner Mitarbeiter erfasst hat

e etc., etc.

Wenn Sie in Ihrem Betrieb aktive Marktbearbeitung betreiben, auf methodische Bearbeitung Ihrer

Angebote Wert legen und sich jederzeit einen Uberblick zum "Forecast" verschaffen wollen, ist die

Angebotsverfolgung interessant fiir Sie:

¢ Lesen Sie in diesem Fall auf den néachsten Seiten, wie Sie die Hilfstabellen zur
Angebotsverfolgung einrichten.

¢ Wenn Sie zu den Glicklichen gehéren, welche den Markt nicht aktiv bearbeiten miissen (die
Kunden also von sich aus bei Ihnen "anklopfen") und Sie keine oder nur selten Angebote
erstellen, wird die Angebotsverfolgung fir Sie weniger interessant sein.
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12.2 Angebotsverfolgung - Einrichten der Mitbewerber

Kurzeinleitung, "Sinn und Zweck":

www.matso.ch
crm-support@matso.ch

In der Mitbewerber-Tabelle definieren Sie, welche Mitbewerber (Konkurrenz) Sie im Markt haben.
Bei verlorenen Angeboten, kdnnen Sie dem Angebot dann zuordnen, an welchen Mitbewerber Sie
das Angebot verloren haben und die Angebote spater auch danach auswerten (Bsp. alle Angebote,
welche zwischen 01.01.2006 und 31.12.2006 erstellt wurden und an den Mitbewerber "XXX AG"

verloren wurden.

Hilfstabelle "Mitbewerber" in CRM bearbeiten:

Aufrufen: Bearbeitungsmaske:
Menu "Bearbeiten":

Kundendaten
Buchen
- Datei Bearbeiten Drucken Auswerten Extras Spezialfunktionen Hife
Verrechnen Mitbewerber bearbeiten
Anzahlungen von Kunden Hier geben Sie die Mitbewerber (fiir die Angebotsverfolgung) ein.
Projekte zu Kunden
Pendenzen
Zusatzmodule ausfihren
HilFstabellen ABC-Codes Firmenname
Kundenverantwortichs
Eirmengruppen
Kundengruppen

Branchencodes
CRM-Benutzer \‘ 1 }\
Leistungen
Tastigheien

Test zu Stundensatzen
Yerteler
Zustandigkeiten
Texthausteine %

Angebots'&sch'aftsfelder

Angebots-Wahrungskennzeichen

Interne Mitarbeiter (IKY-Daten)
Steuersitze
Zusatemadle einbinden

B >
Firmenname: @

Speichern Ne Lasch

55 CRM-Business (Demoversion) >Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !!< Produktiv-Installation (ONLINE-Modus),

4

Nt_kebvkorku (e-herm_testhombpraduklividbint_kdvkonku db Datensat oA S5 Jricht gespant

6

[

Zu den Datenfeldern:

In der Tabelle (1) sehen Sie alle erfassten Mitbewerber. Da wir Ihren Mitbewerb nicht kennen sind

auch keine Mitbewerber erfasst.

Im Feld "Firmenname" ( 2 ) erfassen Sie den Text zum Mitbewerber (z. Bsp. "XY AG").
Um einen neue Mitbewerber zu erfassen, klicken Sie den Button "Neu" (3 ) an, erfassen den Text

zum Mitbewerber ( 2 ) und klicken dann auf "Speichern” (4 ).

Um einen Mitbewerber zu @ndern, klicken Sie den betreffenden Mitbewerber in der Tabelle (1) an,
passen den Text (2 ) an und klicken auf "Speichern” ( 4 ). Um einen Mitbewerber zu I6schen klicken
Sie den betreffenden Mitbewerber in der Tabelle (1 ) an und klicken auf den Button "Ldschen” (5 ).

Mit dem Button "Schliessen” (6 ) schliessen Sie die Bearbeitungsmaske.

© Copyright MATRIX Solutions AG 2007. All rights reserved. Seite 89von 95
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Datei Bearbeiten Drucken Auswerten Extras  Spezialfunkbionen  Hilfe

Kundendaten bearbeiten

MATRIX Solutions AG

Angebot bearbeiten

Firma1:

? | | TwixTel

=2 CRM-Business (Demoversion) >Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !!< Produktiv-Installation (ONLINE-Modus)

KV's:

www.matso.ch
crm-support@matso.ch

Angebots-Nr.: | 100-000001 Referenz-Nr.:

Projelcl:| FProjekt "kKurzheschreibung”

Angebot abschliessen

Mitbewerber wihlen

Lieferd

‘ Bearbeiterin: | Auftragsd,

‘ Verantwortlich: | Auftragy
Erfassung: | 05.06.2007

Eingang:,M‘E Vergabe-|

‘ Ansprechpartner: Abschlussart Griinde fiir Auftrag
Geschaftsfelder: Ohutrag o )
@ verlust Techhik
| O Micht realisiert Brand-Lahel

Bitte wahlen Sie den gewiinschten Mitbewerber aus:

ok || asbrucn |

Griinde fiir Verlust
[CIPreis
[JTechnik
[ Konzermpolitik
[ Lieferzeit
[]Beziehungen
[Jsaonstiges

Mithewerber:

| Oeffnen [ endem ]

| 1.0000
arbeitungszeit: 0.0
Chance [ %: 1]

-l

enststelle: l:l ‘

Ok Abbrechen

hEusT: | k]
tzast: | . K]

[;wischenablage ]

labschliessen ] [ﬂiedeworlage ] [ Projekt == ]

[Sgeichern ” MNeu ” Drucken ]

Schlieszen

ME_kdv [c:serm_testhormbproduktividbint_kdyw. dbf) Datensatz: 141

[ratensatz nicht gesperrt

| o]

Wenn eine Angebot in der Registerlasche "Angebote" auf der Hauptmaske als "Verlust"
abgeschlossen wird, kdnnen die Mitbewerber dann aus einer Listbox zugeordnet (im Beispiel wurden
die zwei Mitbewerber "AAA AG" und "BBB AG" erfasst.

© Copyright MATRIX Solutions AG 2007. All rights reserved.
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12.3 Angebotsverfolgung - Einrichten der Angebots-Geschaftsfelder
Kurzeinleitung, "Sinn und Zweck":

In der Angebots-Geschéftsfelder-Tabelle" konnen Sie fur lhren Betrieb relevante "Geschaftsfelder"
definieren. Jedem Angebot kénnen dann bis zu 5 Geschéftsfelder zugeordnet werden. In der
Angebots-Auswertung kann dann nach Geschéftsfeld gefiltert werden.

Ein "Geschéftsfeld" stellt einen fur Sie intern wichtigen Bereich dar und kann - je nach Branche

z. Bsp. sein:

FiUr Treuh&nder/Buchhaltungsbiros:

e Buchhaltung

e Revision
e Testamentserstellung
e etcC.

Fur EDV-Firmen:

e Projektleitung

¢ System-Engineering

e SW-Entwicklung

e efc.

Ein Treuhander kann so z. Bsp. eine Angebotsauswertung Uber alle offenen Angebote erstellen,
welche an Kunden der Kundengruppe "Aktiengesellschaft" abgegeben wurden und das Geschéftsfeld
"Revision” beinhalten.

Hilfstabelle "Angebots geschéftsfelder” in CRM bearbeiten:

Aufrufen: Bearbeitungsmaske:
Menu "Bearbeiten":

Kundendaten

55 CRM-Business (Demoversion) >Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !!< Produktiv-Installation (ONLINE-Modus),

fuchen
Arbeitszeiterfassung
Verrechnen Geschiftsfelder fiir Angebote bearbeiten
anzahiungen von Kurden
Projekte zu Kunden Mit dieser Maske bearbeiten Sie die fiir die

Datei Bearbeiten Drucken Auswerten Extras  Spezialffunktionen  Hilfe

pendsnzen

Zuatzmodu\e ausfihren Geschansfeld =
Hilfstabellen ABC-Codes

kundenverantwortliche BERATUNG

Eirmengruppen BUCHHALTUNG
Kundengruppen REWVISION

Branchencodes STEUERN 7N\
CRM-Benutzer UMDEFINERT {1 ]
Leistungen

Taetigkeiten

Text zu Stundensatzen

Yerteller %

Zustandigksiten
Testhausteing
Withewerber

A Ader
Angebotsdshrungskennzeichen
Inkerne Mitarbeiter (IK¥-Daten)

Steusrsstze
Zusatzmoduie einbinden

3 >
Geschaftsfeld: | ABSCHLUSS @
Speichern ey Laschen
4 5 6
ME_gfeld (oo testermbproduktividbtnt_gfeld. dbf) satz: 46 Datens: gespert | NU

Zu den Datenfeldern:

In der Tabelle (1) sehen Sie alle erfassten Angebots-Geschaftsfelder. Vorerfasst sind Geschéfts-
felder fur Treuhénder. Im Feld "Geschaftsfeld" ( 2 ) erfassen Sie den Text zum Geschaftsfeld.

Um ein neues Geschéftsfeld zu erfassen, klicken Sie den Button "Neu" (3 ) an, erfassen den Text
zum Geschaftsfeld ( 2 ) und klicken dann auf "Speichern" ( 4 ).

Um eine Geschéftsfeld zu &ndern, klicken Sie das betreffende Geschéftsfeld in der Tabelle (1) an,
passen den Text ( 2 ) an und klicken auf Speichern (4 ). Um ein Geschéftsfeld zu I6schen, klicken
Sie das betreffende Geschéftsfeld in der Tabelle (1 ) an und klicken auf den Button "Léschen™ (5 ).
Mit dem Button "Schliessen” ( 6 ) schliessen Sie die Bearbeitungsmaske.
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Die erfassten Geschéftsfelder konnen dann auf der Angebots-Bearbeitungsmaske dem Angebot
zugeordnet werden:

== CRM-Business (Demoversion) =Lizenziert fiir: icht lizenzierte Demoversion ! <= Produktiv-Installation (ONLINE-Mo dus)

Datei Bearbeiten Drucken Auswerten Extras  Spezialfunkbionen  Hilfe

Kundendaten bearbeiten

Firma1:| MATR[¥ Solutions AG

Angebot bearbeiten

Angebots-Nr.: | 100-000001 Referenz-Nr.:
Status: Gesch'fiftsfeldrg Zuweisen

. - - Weisen Sie die gewiinschten Geschiéftsfelder zu:
Pro]elcl:| FProjekt "kKurzheschreibung” r . N
IFuweisung  |Geschaftsfeld

7 | | TwixTel KV's:

T | PK100000

| ) a

[v]
[] BERATUNG
‘ ansprechpanner:| [ BUCHHALTUMNG | Deffren [ﬂgndem]
[v] REVISION
i . [] STEUERM =

Geschaftsfelder: L - STEUERN 12000 |[cHF  |fwanrung)|  1.0000 |

| | | 0.00 Bearbeitungszeit: 0.0

| | | 0 Chance /%:| 0

‘ Bearbeiterin: | ‘ Kv: I:I ‘

Verantwortlich: | ‘ Dienststelle: l:l ‘

Erfassung: | 05 06,2007 Ausga . | aEMsTY:| k]
Eingang: | 05.06.2007 E IMederwrla] Umsatz (MIST): | . . E

v
I« 3
(Maximal 5) [ ok || sworuen |
[abschliessen ] [ﬂiedeworlage” Projekt == ] [;wischenablage ] [Sgeichern ] [ MNeu ] [ Drucken ]
Gfeld_temp Datensatz: 4/6 Exklusziv ||—|M|

In der Angebots-Auswertungsmaske kann dann nach einem bestimmten Geschéftsfeld gefiltert
werden.
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12.4 Angebotsverfolgung - Einrichten der Angebots-

Wahrungskennzeichen
Kurzeinleitung, "Sinn und Zweck":

Bei der Angebotserfassung haben Sie die Moglichkeit, dem Angebot eine Wahrung zuzuordnen:

ertkennzeichen -
CHF

EUR E

b

lgebernehmen][ Abbruch ]

¢ Wenn Sie einem Angebot eine Fremdwahrung zuordnen, wird bei der Angebotsauswertung die
Wahrung automatisch gemass des in der Tabelle Wahrungskennzeichen erfassten
Umrechnungsfaktors umgerechnet.

Hilfstabelle "Angebotswahrungskennzeichen" in CRM bearbeiten:

Aufrufen: Bearbeitungsmaske:
Menu "Bearbeiten":

Kundendaten

55 CRM-Business (Demoversion) >Lizenziert fiir: !! Nicht lizenzierte Demoversion !!< Produktiv-Installation (ONLINE-Modus),

fuchen
Arbeitszeiterfassung
Verrechnen Wihrungskennzeichen fiir Angebote bearbeiten
anzahiungen von Kurden
Projekte zu Kunden Mit dieser Maske bearbeiten Sie die Wil i fiir die

Datei Bearbeiten Drucken Auswerten Extras  Spezialffunktionen  Hilfe

pendsnzen
Zu:

odule ausfihren

ABC-Codes Ghrungskennzeichen  Faktor A

Kurdenverantwertiche Jﬁm

Firmengruppen EUR 1.6500

K usD 1.2600
undengruppen

Branchencodss

CRM-Benutzer \1/\)

Leistungen

Tastigheken %

Test zu Stundensatzen

Yerteller

Zustandigksiten

Testhausteing

Withewerber

Angebots-Geschaftsfelder

hen
Sbeiter (IKv-Daten)
Steusrsstze

Zusatzmoduie einbinden

1< >
Wahrungskennzeichen: | CHF
Umrechnungsfaktor 1.000
Speichern MNeu Laschen w
DEROF=C ,
ME_wkz [c:herm_testomibproduktividbint_wkz.dbf) A= 15 Datensatz _sEspert | HUM

Zu den Datenfeldern:

In der Tabelle (1) sehen Sie alle erfassten Angebots-Wahrungskennzeichen. Vorerfasst sind die
Wahrungen CHF, EUR und USD.

Im Feld "Wahrungskennzeichen" ( 2 ) erfassen Sie den Text zum Wahrungskennzeichen.

Im Feld Umrechnungsfaktor ( 3 ) erfassen Sie den Faktor, der zu Ihrer Wahrung gilt.

Um ein neues Wahrungs-Kennzeichen zu erfassen, klicken Sie den Button "Neu" (4 ) an, erfassen
den Text zum Wéhrungskennzeichen ( 2 ) sowie den Kurs ( 3 ) und klicken dann auf "Speichern™ (5 ).
Um eine Wahrungskennzeichen zu andern, klicken Sie das betreffende Wahrungskennzeichen in der
Tabelle (1) an, passen den Text (2 )und den Kurs ( 3 ) an und klicken auf Speichern (5 ). Um ein
Wahrungskennzeichen zu I6schen klicken Sie das betreffende Wahrungskennzeichen in der Tabelle
(1) an und klicken auf den Button "Loschen” ( 6 ). Mit dem Button "Schliessen" ( 7 ) schliessen Sie
die Bearbeitungsmaske.
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13 Fristenkontrolle einrichten (nur CRM-Treuhand)

Kurzeinleitung, "Sinn und Zweck":

Die Fristenkontrolle wurde speziell fur Treuh&nder und Buchhaltungsbiros in CRM-Treuhand

implementiert. Mit der Fristenkontrolle kdnnen bei Kunden, zu welchen die Fristenkontrolle aktiviert

wurde:

e zentral (fur alle Kunden) "Standardfristen" fir MWSt und Steuern erfasst werden

e automatisch bei allen Kunden oder einzeln je Kunde die zentral definierten Fristen eingetragen
werden (normalerweise 1 x / Jahr)

e die Fristen je Kunde "abgehakt" / bearbeitet werden

e die Fristen Uber die in CRM enthaltene Fristenkontrolle verfolgt werden

¢ Sinn und Zweck ist es also, keine Fristen zu verpassen.
¢ Wenn Sie ein Treuhand- oder Buchhaltungsbetrieb sind und auch Mehrwertsteuerabrechnungen
far Inre Kunden erstellen, werden Sie diese Funktion sehr schatzen lernen.

Aktivieren und Einrichten der Fristenkontrolle zu einem Kunden:

Positionieren Sie auf der Hauptmaske auf den entsprechenden Kunden und klicken Sie die

Registerlasche "Fristenkontrolle” an:
== CRM-Treuhand >Lizenziert fiir: Testversion fiir MATRIX< PC=crm_test_fredy (ONLINE-Modus)

Datei  Bearbeiten HilFe:

Kundendaten bearbeiten

Firma:| ABC AG Kv's: 100 KdNr: | PK104423
Firma2: | computer standard products ag [¥] Adresse ist Sales/Aktiv Gruppe: | L «|ABC-Code |-~ |  Tel(1)|056-561-43-45
Strasse: Blumengasse 34 () Firmenadresse _
CH » e ) Einzeladresse Branche: |HARD v Eirmengruppe 1eL12);
84966 Oberwil-Lieli AG O Unpers. Adresse Fax:| 056-561-43-48
Postrach: Ges.U: Anz. MA:
CH  w Umsatz V.J:
Suchbegriff: CTl
@ he HomePage: | wvrw.abe.ch
Ansprechpartn Fristenkontrolle Zusatzdaten Termine Kundenplan Leistungen Angebote
Mehrwertsteuern: Steuern:
~|Fristen kontroll MWSt Nr.: 5953 657
risten Kontrofigren [#] Frist kontrollieren
Abrechnung:
Methode: . i .
(3 Effektiv (Quanal@ Status: Frist-Datum:

O Saldosteuersatz (Vabi.) 8 :e'ef":a:'t"“ ClErledigtz | 15.12.2007
O Keine ereinbal ‘

Status: Frist-Datum: a

[]1. Quartal abgerechnet? 31.06.2007

[]2. Quartal abgerechnet? 31.08.2007

[]3. Quartal abgerechnet? 30.11.2007 Worgehen
Iy

[]4. Quartal abgerechnet? 28.02.2008

|§Sgeichern§|[ Meu ][Lﬁschen ] Zahlen [ Filter H Alle ] [ Suchen ]E] Firmal v

Tel_nr [\ saw-testvermberm test fredphermbproduktivddbitel_nr.dbf) Datenzatz: B173/6298 Datenzatz nicht gesperrt | MM

Mit der Checkbox "Fristen kontrollieren” ( 2 ) aktivieren Sie die Fristenkontrolle zum Kunden (wenn

diese Checkbox nicht aktiviert ist, werden keine Fristen ab den zentralen Einstellungen tbertragen

und der Kunde erscheint bei abgelaufenen Fristen auch nicht in der Pendenzenkontrolle).

Mit den Radiobuttons "Abrechnung” ( 3 ) definieren Sie (informativ) wie abgerechnet wird.

Mit den Radiobuttons "Methode" ( 4 ) definieren Sie (informativ) die Methode.

In den Datumsfeldern ( 5) definieren Sie die Frist, ab welcher sich CRM in der Pendenzenkontrolle
melden soll, sofern der Status ( 7 ) nicht auf erledigt gesetzt wurde. Das Datum kénnen Sie Ubriges
auch komfortabel Uber den integrierten Kalender (K-Button) auswahlen.

Der "K-Button" ist Ubrigens Uberall - wo sinnvoll - in CRM verfiigbar.
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Gleiches gilt fur die Steuerfrist: (8 ), (9 ) und (10 ), welche Sie getrennt von den MW St-Fristen zur
Kontrolle definieren kénnen.
Mit dem Button "Vorgeben" ( 6 ) Gbernehmen Sie zum aktiven Kunden die zentral definierten Fristen.

¢ Die Fristen werden in der Praxis natirlich den "echten" Fristen vorgesetzt, damit Sie noch
genugend Zeit zum Reagieren haben, wenn eine Frist abgelaufen ist.

d Sie kdnnen die Fristen einzeln je Kunde setzen oder ab zentraler Vorgabe (siehe weiter unten)
automatisch (in der Regel 1 x / Jahr) eintragen lassen.

Zentrale Vorgaben fiir die Fristenkontrolle setzen und auf die Kunden libertragen:
Sie setzen die zentralen Fristen, indem Sie aus dem Menu "Extras - Installationsparameter” wéhlen
und danach die Registerlasche "Fristen" anklicken (nur CRM-Treuhand):

22 CRM-Treuhand >Lizenziert fiir: Testversion fiir MATRIX < PC=crm_test_fredy (ONLINE-Modus)

Datei Bearbeiten Drucken Auswerten Extras  Spezialfunktionen  Hilfe

Installations-Parameter festlegen

Buchung, Umsatz Produktivitat Datenahl Fristen Allgemeines Dehitoren-Schnittstellen Rechnung, ESR
Frist-Vorgaben: @
MwSt.:

1. Quartal: | 31.05.2007
2. Quartal: | 31.08.2007 @
3. Quartal: | 30.11.2007
4. Quartal: | 28.02.2008

Steuern:

Frist: | 15.12.2007 @

Fristen bei allen Kunden neu setzen ( 4 '

- Speichem || [ﬁchliessen

Sezam_nrkreis Datensatz: 141 Eskluziv | MLUM

Im Bereich ( 2 ) erfassen Sie die Termine fur die Quartale.
Im Bereich ( 3 ) erfassen Sie den Termin fur die Steuerfrist.

Wenn Sie den Button "Fristen bei allen Kunden neu setzen" ( 4 ) anklicken:

e priuft CRM-Treuhand zuerst, ob noch offene Fristen vorhanden sind und druckt eine
entsprechende Liste aus

e setzt CRM-Treuhand dann bei allen Kunden mit aktivierter Fristenkontrolle die Termine neu

¢ Diese Funktion wird in der Regel nur einmal pro Jahr benétigt.
d Sie kdnnen bei Bedarf dann trotzdem je Kunde eine individuelle Frist setzen.
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Optimale Vorgehens- und Arbeitsweise zur Einfihrung der Fristenkontrolle:

1. Definieren Sie, zu welchen Kunden Sie die Fristenkontrolle einsetzen wollen.

2. Schalten Sie zu diesen Kunden die Fristenkontrolle ein und erfassen Sie die weiteren Daten
(MWSt-Nr. Abrechnungsmethode, etc.).

3. Definieren Sie, welche Fristen grundsatzlich gesetzt werden sollen (nicht vergessen: die Frist
sollte jeweils der "echten" Frist vorgesetzt sein, damit Sie bei Ablauf einer Frist noch reagieren
kénnen).

4. Erfassen Sie die Fristen in den zentralen Installationsparametern.

5. Setzen Sie die Fristen bei allen Kunden automatisch neu.

6. "Haken" Sie nun je Kunde jeweils das Quartal ab, sobald es erledigt ist.
7. Kontrollieren Sie die Fristen Uber die "Pendenzenkontrolle".

» Siehe auch unter "Die Pendenzenkontrolle”.
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