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Klicken Sie im Dokument 
auf das ADITO A, um zur 

Agenda zurück zu 
kommen.



Mit Checklisten können Qualifizierungsmaßnahmen etc. abgebildet werden. 

▪ Checklisten können an Konditionen geknüpft sein, d.h. in der Opportunity an die Phasen, in der Firma an 
filterbare Bedingungen.

▪ Checklisten bestehen aus automatischen und/oder manuellen Einträgen, d.h.

− automatische Einträge werden automatisch vom System geprüft und 

− manuelle Einträge sind durch den Benutzer auf erledigt zu setzen.

▪ Automatische Checklisteneinträge können mittels Filter oder im 
Customizing abgebildet werden.

Die flexible Checklistenlogik kann in beliebigen Contexten eingebunden 
werden. Im xRM ist sie in Opportunity, Firma, Veranstaltungstermin,
Serviceticket und Projektticket verfügbar. 

Überblick

Checklisten
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*

* auch wenn in Verwendung,    



Überblick über alle Checklisten im System 

Checklisten
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In der Vorschau einer Checkliste können 
die einzelnen Checklisteneinträge 
eingesehen und bearbeitet werden.



Titel und Beschreibung

Checkliste anlegen
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Der Titel und die Beschreibung
dienen dem Fachadministrator zur 
Dokumentation von fachlichen 
Informationen und werden dem 
Anwender nicht angezeigt. 



In welchem Context wird die Checkliste angezeigt?

Checkliste anlegen
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Eventuell unterschiedliche Vorgehensweisen beim Anlegen 
von Checklisten, abhängig von den gewählten Contexten, 
werden in separaten Folien gezeigt.

Im Feld „Context“ wählen Sie den Context aus, in dem 
die Checkliste verwendet werden soll. 
Zur Auswahl stehen: Firma, Opportunity, Serviceticket 
Veranstaltungstermin und Projektticket.



Wann wird die Checkliste angezeigt?

Checkliste anlegen
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Im Feld „Kondition“ können Sie mittels Filter eine Bedingung erfassen. Ist diese Bedingung erfüllt, wird die 
Checkliste in den jeweiligen Datensätzen angezeigt. 

Für die Definition der Kondition stehen die Filterkriterien der Contexte (Firma, Opportunity, Serviceticket oder 
Veranstaltungstermin) zur Verfügung.  

Beispiel: Eine Checkliste soll nur bei Firmen vom Typ „Interessent“ angezeigt werden, um dem Anwender die notwendigen 
Schritte zur weiteren Qualifizierung der Firma aufzuzeigen.



Für eine Checkliste können beliebig viele 
Checklisteneinträge angelegt werden +. 

Dabei können zwei Arten von Checklisteneinträgen 
definiert werden. 

▪ „Manuelle Checklisteneinträge“, die durch den 
Anwender geprüft und erledigt gesetzt werden. 

▪ „Automatische Checklisteneinträge“, die vom 
System geprüft und auf erledigt gesetzt werden. 
Diese können entweder mittels Customizing
definiert und zur Auswahl gestellt werden oder 
mittels Filter definiert werden. 

Checklisteneinträge für eine Checkliste anlegen

Checklisteneinträge anlegen
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Wie werden manuelle Checklisteneinträge angelegt?

Manuelle Checklisteneinträge anlegen
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▪ Das Kennzeichen „Automatisch“ muss inaktiv sein. 

▪ Im Feld „Titel“ wird als Freitext das ToDo für den 
Anwender erfasst. 



Wie werden automatische gecustomizte Checklisteneinträge angelegt?

Automatische Checklisteneinträge anlegen

10

Gibt es für einen Context, keine gecustomizten Checklisteneinträge, so wird 
automatisch der Filter-Toggle aktiviert und es können nur automatische 
Checklisteneinträge via Filter erfasst werden (siehe Folgefolie).

▪ Der Toggle-Button „Automatisch“ wird aktiviert. 

▪ Der Toggle-Button „Filter“ muss inaktiv sein.

▪ Im Feld „Titel“ wird ein gecustomizter Eintrag ausgewählt.



Wie werden automatische Checklisteneinträge basierend auf Filterkriterien angelegt?

Automatische Checklisteneinträge anlegen
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▪ Der Toggle-Button „Automatisch“ wird aktiviert. 

▪ Der Toggle-Button „Filter“ wird aktiviert.

▪ Im Feld „Titel“ wird als Freitext das ToDo für den Anwender erfasst.

▪ Im Filter (in erweiterter Ansicht öffnen) werden Filterkriterien aus dem 
ausgewählten Context angezeigt. Mit Hilfe der Filterkriterien definieren Sie, was 
der Anwender im System erfasst haben muss, damit der Checklisteneintrag 
automatisch auf „erledigt“ gesetzt wird. 



Wissenseintrag zuordnen

Checklisteneinträge anlegen
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Sie können einem Checklisteneintrag einen 
Wissenseintrag zuordnen. Der Wissenseintrag 
wird dem Anwender beim Checklisteneintrag 
als Link zur Verfügung gestellt.



Wie werden Checklisteneinträge sortiert?

Checklisteneinträge anlegen
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Mit den Pfeil-Buttons können Sie die 
Sortierung, die dem Anwender 
angezeigt wird, anpassen.



Checklisten für: 
Firma
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Anwenderansicht

Firmencheckliste
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Manuelle Checklisteneinträge (Spalte 
„Automatisch“ = „Nein“) werden vom 
Anwender auf „Erledigt“ gesetzt. Es wird 
dokumentiert, wer das wann erledigt hat. 

Es ist auch möglich, das manuelle Erledigt 
setzen wieder rückgängig zu machen.

Automatische Checklisteneinträge werden vom System geprüft und auf erledigt gesetzt. 
Hier wird nicht dokumentiert, wer das wann erledigt hat. 

Der Grund dafür ist, dass im Filter eines Checklisteneintrags eine komplexe Logik 
abgebildet werden kann (bspw. 3 Felder müssen erfasst sein). Somit ist es nicht möglich, 
diese Checklisteneinträge auf ein konkretes Datum zurückzuverfolgen.



Neuanlage

Firmencheckliste
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▪ Um Checklisten in den Firmendatensätzen zu nutzen, wird der 
Context „Firma“ ausgewählt.

▪ Im Feld „Kondition“ kann mittels Filter eine Bedingung erfasst 
werden. Ist diese Bedingung erfüllt, wird die Checkliste in den 
Firmendatensätzen angezeigt. 

Dabei stehen für die Definition der Kondition die Filter-
kriterien der Firma zur Verfügung.  Bspw. eine Checkliste soll 
nur für Firmen vom Typ „Interessent“ angezeigt werden.



Neuanlage

Firmencheckliste
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Das allgemeine Vorgehen zum 
Erfassen von Checklisten-
einträgen finden Sie hier.

Gecustomizte, automatische 
Checklisteneinträge für 
Firmenchecklisten:



Checklisten für: 
Opportunity-

phasen
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Eine Opportunity durchläuft verschiedene 
Phasen. 

▪ Pro Phase kann eine Checkliste 
definiert werden, deren Einträge 
automatisch vom System geprüft 
werden oder manuell durch den 
Benutzer zu erledigen sind.

▪ Pro Checklisteneintrag kann definiert 
werden, ob dieser erledigt werden 
muss, um in die nächste Phase 
wechseln zu können.

▪ Je Phase kann eine 
Wahrscheinlichkeit erfasst werden, 
die beim Wechsel in die jeweilige Phase 
in der Vorschau der Opportunity 
angezeigt wird.

Anwendersicht

Opportunitycheckliste
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Die Phasen werden in dem Schlüsselwort SALESPROJECTPHASE angelegt. 

▪ Sie können neue Phasen hinzufügen, indem Sie einen Schlüsselwort-Eintrag ergänzen.

▪ Sie können bestehende Phasen inaktiv setzen oder löschen.

▪ Die Bezeichnung der Phasen wird mit technischen Platzhaltern erfasst. 
Somit wird sowohl DE als auch EN die gleiche Bezeichnung angezeigt. Dazu ist in beiden Übersetzungsdateien 
für den Platzhalter der jeweilige Ausdruck im ADITO Designer zu erfassen.  

▪ Die Reihenfolge der Phasen kann in den Einstellungen der Schlüsselwort-Kategorie angepasst werden.

▪ Mit der Schlüsselwort-Eigenschaft werden die Icons der Phasen in der Stepper-Komponente gesteuert.

Definition der Phasen

Opportunityphasen
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Neuanlage

Opportunitycheckliste
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Im Feld „Titel“ wird die Bezeichnung 
der Phase eingetragen.

Wählen Sie den Context „Opportunity“.



Neuanlage
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Opportunitycheckliste
▪ Im Feld „Kondition“ muss mittels Filterbedingung 

„Phase gleich…“ die Phase definiert werden, in der 
die Checkliste in der Opportunity angezeigt werden 
soll (siehe Hinweis unten im Screenshot). 

▪ Die Kondition kann aus mehreren Filtern bestehen. 
Dabei stehen die Filterkriterien des Contexts
„Opportunity“ zur Verfügung. Bspw. die Checkliste 
soll nur angezeigt werden, wenn der Status der 
Opportunity gleich „teilweise gewonnen“ ist.

▪ Es können pro Phase mehrere Checklisten mit 
unterschiedlichen Konditionen definiert werden. 
Diese werden abhängig von ihrer Kondition in der 
Opportunity angezeigt. 



Neuanlage

Opportunitycheckliste
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Die hier angegebene automatische 
Wahrscheinlichkeit (0%, 25%, 50%, usw.) wird 
in der Opportunity gesetzt, sobald die in der 
Kondition definierte Phase erreicht wird.

Die möglichen Wahrscheinlichkeitswerte 
können in der Schlüsselwort-Kategorie 
PROBABILITYSALESPROJECT ergänzt werden.

Mit dem Toggle-Button „Phase Pflichtangabe“ definieren 
Sie, ob ein Checklisteneintrag erledigt gesetzt werden 
muss, um in die nächste Phase wechseln zu können.



Neuanlage

Opportunitycheckliste
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Das allgemeine Vorgehen zum Erfassen von 
Checklisteneinträgen finden Sie hier.

Gecustomizte, automatische Checklisten-
einträge für Opportunityphasen:



Checklisten für: 
Serviceticket
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Anwendersicht

Serviceticket
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Neuanlage

Checklisten im Serviceticket
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Das allgemeine Vorgehen zum Erfassen 
von Checklisteneinträgen finden Sie hier.

▪ Um Checklisten in den Servicetickets zu nutzen, wird der Context
„Serviceticket“ ausgewählt.

▪ Im Feld „Kondition“ kann mittels Filter eine Bedingung erfasst 
werden. Ist diese Bedingung erfüllt, wird die Checkliste in den 
Servicetickets angezeigt. Dabei stehen für die Definition der 
Kondition die Filterkriterien des Servicetickets zur Verfügung.  



Checklisten für: 
Veranstaltungs-

termine
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Anwendersicht

Checklisten in dem Veranstaltungstermin

29



Neuanlage

Checklisten in dem Veranstaltungstermin
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Das allgemeine Vorgehen zum Erfassen 
von Checklisteneinträgen finden Sie hier.

▪ Um Checklisten in den Veranstaltungsterminen 
zu nutzen, wird der Context 
„Veranstaltungtermin“ ausgewählt.

▪ Im Feld „Kondition“ kann mittels Filter eine 
Bedingung erfasst werden. Ist diese Bedingung 
erfüllt, wird die Checkliste in den 
Veranstaltungsterminen angezeigt. Dabei 
stehen für die Definition der Kondition die 
Filterkriterien der Veranstaltungstermine zur 
Verfügung.  



Checklisten für: 
Projekttickets
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Anwendersicht

Checklisten in dem Projektticket
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Neuanlage

Checklisten in dem Projektticket
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Das allgemeine Vorgehen zum Erfassen 
von Checklisteneinträgen finden Sie hier.

▪ Um Checklisten in den Projekttickets zu nutzen, wird der Context „Projektticket“ ausgewählt.

▪ Im Feld „Kondition“ kann mittels Filter eine Bedingung erfasst werden. Ist diese Bedingung erfüllt, wird die 
Checkliste in den Projekttickets angezeigt. Dabei stehen für die Definition der Kondition die Filterkriterien der 
Projekttickets zur Verfügung.  



Dieses Dokument unterliegt urheberrechtlichem Schutz. Sie dürfen die Inhalte für den 
vorgesehenen Zweck wie z.B. eine ADITO Schulung oder ein ADITO Projekt nutzen 
(insbesondere auch speichern und vervielfältigen), aber nur nach Absprache mit ADITO 
verändern, an Dritte weitergeben, veröffentlichen oder für andere Zwecke verwenden.
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