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Screenshots

Das UX-Design von ADITO wird 
kontinuierlich für Sie optimiert. 
Es kann daher zu Abweichungen 
bei den Screenshots kommen.

Gendergerechte Sprache

Aus Gründen der besseren Lesbarkeit wird 
in der Dokumentation das generische 
Maskulinum verwendet. Sämtliche 
Personenbezeichnungen beziehen sich 
gleichermaßen auf alle Geschlechter.
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▪ Arbeiten im Web-Browser
− Aufruf von ADITO-Links

− Kopier-Button für Links

− Arbeiten in mehreren Browser Tabs

− Zurück navigieren: Verlauf

− Kontrast

− Zoom

▪ Terminplanung
− Kalender öffnen

− Kalenderanzeige steuern

− Kalender von Kollegen

− Termin anlegen

− Termin Vorschau

▪ Datensätze als „wichtig“ markieren bzw. kategorisieren
− Überblick

− Tags setzen

− Favoriten

− #Tags

▪ Dokumente in der Vorschau

▪ Anwenderspezifische Einstellungen
− Benutzermenü

− Individuelle Anzeigeeinstellung speichern

Agenda
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▪ Log-in

▪ Aufbau/Begriffe des Web-Clients

▪ Dashboards & Dashlets

− My Dashboard (Home) einrichten

− Dashlets aus dem DashletStore

− Individuelle Dashlets erstellen

− Dashlets konfigurieren

− Dashlets teilen

− Dashlets veröffentlichen

− Dashlets löschen

▪ Datensätze suchen: Indexsuche

▪ Datensätze filtern & gruppieren

▪ Navigation im Context

− Filteransicht 

− Vorschau

− Hauptansicht

− Bearbeitungsansicht

▪ Schnellerfassung



Log-in
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Wählen Sie die Sprache, in der 
der Client genutzt werden soll.



Aufbau/Begriffe 
des Web-Clients

6



Das System öffnet sich zur 
Begrüßung immer in der 
Home (My Dashboard) 

Ansicht. 
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Globales Menü
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Titel

Schnellerfassung, Verlauf & Konto
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Globale Leiste



10

Burger-Button – Seitenleiste

Home – My Dashboard  

Kalender

Benachrichtigungen

Indexsuche

Favoriten

Schnellerfassung

Verlauf

Benutzermenü

+
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


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Globales-Menü-Button

Globales Menü
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Menügruppe

Es werden nur die Menügruppen angezeigt, für die Sie berechtigt sind.
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Es werden nur die Contexte angezeigt, für die Sie berechtigt sind.

Contexte
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Es werden die Contexte der aktuell gewählten 
Menügruppe in der Seitenleiste angezeigt.

Seitenleiste
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Browsertab-Bezeichnung und Titel zeigen Ihnen den 
Bereich im System an, in dem Sie sich gerade befinden.
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Über den Floating-Button erreichen Sie abhängig von 
der aktuell geöffneten Ansicht bspw. 
▪ den DashletStore-Button 
▪ den Teilen-Button, um den Link der aktuell 

geöffneten Ansicht zu teilen.

Wird der Floating-Button nicht benötigt, kann 
er über den Pfeil ausgeblendet werden.

In den Einstellungen kann definiert werden, ob der Floating 
Button generell eingeblendet, oder ausgeblendet wird und 
somit der Anwender bei Bedarf entsprechend handeln kann.



Dashboards & 
Dashlets
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My Dashboard (Home) ist Ihr Startbildschirm 
kann flexibel angepasst werden.

Dashlets sind die individuell 
gestaltbaren Bestandteile eines 
Dashboards.

My Dashboard (Home) ist immer 
über den Home-Button erreichbar.
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Position und Größe der Dashlets ist anpassbar. 
Der blau gestrichelte Rahmen zeigt die nächste 
freie Position oder die nächstmögliche Größe an.
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2. Klicken Sie auf den DashletStore-Button, um 
den DashletStore zu öffnen und vordefinierte 
Dashlets zum Dashboard hinzuzufügen. 

1. Klicken Sie auf den Floating-Button wenn Sie 
sich auf dem My Dashboard befinden, um auf 
den DashletStore-Button zugreifen zu können. 
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Die verfügbaren 
Dashlets werden in 
Kategorien aufgeteilt.

Das Dashboard kann auf die ursprüngliche 
Konfiguration zurückgesetzt werden.

Dashlets, die pro Anwender nur 
einmal verwendet werden dürfen 
und bereits auf dem Dashboard 
platziert sind, werden nicht mehr 
im DashletStore angezeigt.

Dashlets werden abhängig von 
der Anwender-Rolle angezeigt.



Individuelle Dashlets erstellen
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Erzeugen Sie Ihr 
individuelles Dashlet.

4

Setzen Sie einen Filter *.3

Klicken Sie auf den 
Filter-Button.

2

Öffnen Sie die Filteransicht des gewünschten Contexts.1

* Der zuletzt ausgeführte Filter wird an das Dashlet übergeben. 



Individuelle Dashlets erstellen
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Benennen Sie das Dashlet 
und klicken Sie auf OK.
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Individuelle Dashlets erstellen
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Ihr individuell erstelltes Dashlet ist 
auf dem „My Dashboard“ verfügbar.



„Weitere-Aktionen-Button“
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Passen Sie den Titel an

Teilen Sie das Dashlet per Link mit Kollegen

Wechseln Sie in die Filteransicht

Anwender mit Rolle Dashboardstoreadmin können 
individuell definierte Dashlets im DashletStore
veröffentlichen (für gesamtes Unternehmen, best. Rollen)



Konfiguration von Social Media Dashlets

Dashlets konfigurieren
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Geben Sie beim Konfigurieren 
den Benutzer ein, damit die 
entsprechenden Kanäle 
angezeigt werden können.



Link markieren, kopieren und an den 
Empfänger schicken.

Link öffnen → Dashlet importieren

Vorgehen des Senders: Vorgehen des Empfängers:

Dashlets mit einzelnen Kollegen teilen
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Die URL markieren und kopieren (bspw. 
mit [Strg] + [A] und [Strg] + [C]) und 
dann das Fenster mit OK schließen.



Jemand mit der Rolle „Dashboardstoreadmin“ kann Dashlets im 
DashletStore veröffentlichen. 

Dazu erfasst er folgende Einstellungen:

▪ Dashlet den im DashletStore verwendeten Kategorien 
zuweisen. 

▪ Rollen auswählen, die dieses Dashlet nutzen dürfen. 

Ein Anwender mit der Rolle „Dashboardstoreadmin“, 
kann hier nur Rollen auswählen, die er selbst hat. 
Hat er bspw. keine Rolle bzgl. Vertrieb, kann er auch 
für den Vertrieb keine Dashlet veröffentlichen.  

▪ Icon für das Dashlet auswählen.

▪ Vorschaubild hochladen, das im DashletStore verwendet 
werden soll. 

▪ Button „Einmalig pro Dashboard“:
Festlegen, ob das Dashlet pro Anwender einmalig oder 
mehrfach auf dem Dashboard platziert werden kann.

Unternehmensweit im DashletStore

Dashlets veröffentlichen
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Dashletboardstoreadmins können die 
von Ihnen veröffentlichten Dashlets
(ersichtlich am Weitere-Aktionen-Button) 
nachträglich bearbeiten.



Wird ein Dashlet aus dem DashletStore entfernt weil bspw. die Filter angepasst werden mussten 
oder die Logik überarbeitet wurde (entweder vom Dashletboardstoreadmin oder im Customizing) 
sollte es auch von den Anwendern i.d.R. nicht mehr verwendet werden. 

→ Anwender erhalten einen Hinweis und können das Dashlet verwerfen oder behalten

Dashlets von Dashboard löschen, falls diese aus dem DashletStore entfernt wurden.

Dashlets löschen
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Datensätze 
suchen: 

Indexsuche
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Datensätze aus allen Contexten durchsuchen

Indexsuche
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Starten Sie die Suche in der Globalen Leiste.

Schränken Sie die Suche auf ausgewählte Kategorien ein.



Es werden die 
6 besten 
Suchergebnisse 
angezeigt.

Indexsuche
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Um alle Suchergebnisse anzuzeigen, 
klicken sie auf weitere Ergebnisse.

Geben Sie einen Suchbegriff ein und
starten Sie die Suche mit ENTER.

Klicken Sie auf ein Ergebnis, 
um dieses zu öffnen.



Ergebnisansicht „weitere Ergebnisse“: Auflistung aller Suchergebnisse in Tabellenform

Indexsuche
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Schränken Sie die Suche auf 
ausgewählte Kategorien ein.



Platzhalter können vom Anwender beliebig kombiniert werden.

? ersetzt ein Zeichen

Beispiele:

▪ „Ma?er“ findet Maier und Mayer

▪ „M??er“ findet Maier, Mayer, Meier, Moser

* ersetzt beliebig viele (oder keine) Zeichen

Beispiele:

▪ „Maier*“ findet Maier und Maierhofer

▪ „*Maier“ findet Maier und Obermaier

Mögliche Platzhalter

Indexsuche
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Der Platzhalter * kann in den Benutzer-
einstellungen als führender Platzhalter 
festgelegt werden.
Standardmäßig wird der Platzhalter nur 
am Ende an den Suchbegriff angehängt.



▪ „Häufigste Eingabesyntax“ – Suche nach ein oder mehreren Begriffen 
Eingabe: Begriff1 Begriff2 Begriff 3
Entspricht Eingabe: Begriff1 OR Begriff2 OR Begriff3

▪ Suche mit „Und“
Eingabe: Begriff1 AND Begriff2

▪ Begriff soll zwingend enthalten sein
Eingabe: +Begriff

▪ Begriff soll ausgeschlossen werden
Eingabe: -Begriff
Eingabe: !Begriff

▪ Kombinierte Begriffe klammern
Eingabe: (Begriff1 AND Begriff 2) (Begriff3 AND Begriff4)
Entspricht Eingabe: (Begriff1 AND Begriff 2) OR (Begriff3 AND Begriff4)

Syntax für die Suche

Indexsuche
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Trainer Info:

Ob die „häufigste Eingabesyntax“ 
mit OR oder mit AND arbeitet, ist 
im Projekt zu betrachten.



▪ Sonderzeichen wie Klammern, Anführungszeichen, Plus/Minus, Ausrufezeichen werden als 
Operatoren interpretiert, um die Syntax für die Suche abzubilden. 

▪ Sonderzeichen, die direkt in einem Wort ohne Leerzeichen oder mit Leerzeichen (vor- und 
nachgestellt) integriert sind, werden als normale Zeichen interpretiert. Beispiel: Holz-Wurm 
Maschinen GmbH

▪ Bei Klammerungen (per Anführungszeichen oder Klammern) wird geprüft, ob diese nach dem 
Öffnen auch wieder geschlossen werden. Um diese Prüffunktion zu unterbinden, stellen Sie 
einen \ voran.

Syntax für die Suche: Verwendung von Sonderzeichen

Indexsuche

38



Filtern & 
Gruppieren

40



Filteransicht: Beispiel Firma

Filtern im Context

41

Filter

Aktions-Leiste

Tabelle mit Datensätzen

Filter-Button

Beim Öffnen eines Contexts über das Globale Menü oder die Seitenleiste, öffnet sich die 
Filteransicht in der Zusammensetzung: Aktions-Leiste, Tabelle mit Datensätzen und Filter.



Vordefinierte Filter

Filtern im Context
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Vordefinierte Filter können im Customizing pro 
Context definiert werden und werden in einer 
Filteransicht immer angewendet, sobald Sie diese 
öffnen. 

Wenn Sie diese Filterbedingung nicht benötigen, 
können Sie diese entfernen (entweder über das „x“ 
oder über „zurücksetzen“) und den Button „Filter 
anwenden“ ausführen.



Filtern im Context
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Filterbedingung hinzufügen oder löschen

Klicken Sie auf das x, um einzelne Filterbedingungen 

zu löschen.

Fügen Sie über „+  Bedingung hinzufügen“ weitere 
Filterbedingungen hinzu.

Um das Ergebnis anzeigen zu lassen, klicken Sie auf 
den Button „Filter anwenden“ (oder SHIFT + ENTER).



Jede Filterbedingung besteht aus:

1. Filterkriterium*: Information, 
welche durchsucht wird. 

2. Operator: bspw. Enthält beginnt 
mit oder gleich

3. Wert

* Dabei kann das Filterkriterium ein Feld aus 
dem Datensatz oder aus einem verknüpften 
Datensatz oder eine Eigenschaft sein.

Beispiel Filterkriterien in der Firma:
- „Name“: Feld der Firma
- „Kondition/Preisliste:“ Eigenschaft der 

Firma
- „Produkt: Produktgruppe“: Verknüpfung 

zwischen Firma und Produkt

Filterbedingung hinzufügen

Filtern im Context

44

1 2

3



Unter Letzte Filter sind die 4 zuletzt ausgeführten Filter 
aufgelistet.

Letzte Filter

Filtern im Context
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Klicken Sie auf den gewünschten Filter, um diesen auszuführen.



Zeichen „Letzte Filter“ * Zugehöriger Operator (und Wert)

= „gleich“ oder „innerhalb (Zeitspanne)“

!= ungleich

(NULL) ist leer

(!NULL) ist nicht leer

*Wert* enthält (den gesuchten Wert)

!*Wert* enthält nicht (den gesuchten Wert)

Wert* beginnt mit (dem gesuchten Wert)

*Wert Endet mit (dem gesuchten Wert)

<Alle> Filter zurückgesetzt

< „vergangene“ oder „kleiner als“

> „kommende“ oder „größer als“

<= kleiner oder gleich

>= größer oder gleich

Letzte Filter

Filtern im Context
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Je nach dem, welcher Operator für 
ein Filterkriterium ausgewählt 
wurde, finden Sie die „Zeichen“ im 
Link eines Filters wieder.

* Kein Anspruch auf Vollständigkeit



Gespeicherte Filter

Filtern im Context
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Benennen Sie den Filter und speichern 
Sie diesen  .

Konfigurieren Sie ihre Filterbedingungen 
(hier oder in der erweiterten Ansicht) 
und wenden Sie den Filter an.

Klicken Sie auf den gespeicherten Filter, 
um diesen auszuführen.



▪ können nachträglich bearbeitet (Gruppierung und 
Filterbedingung und Name) werden.

▪ können gelöscht werden.

▪ können als Standardfilter gesetzt werden. 

Gespeicherte Filter …

Filtern im Context
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Gespeicherte Filter bearbeiten

Filtern im Context
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1
2

Filterbedingung bearbeiten

Gruppierung bearbeiten

Name bearbeiten

Wenn Sie den Button „Filter anwenden“ 
klicken, verlassen Sie diese Ansicht, ohne die 
Änderungen in den gespeicherten Filter zu 
übernehmen, es wird der nun konfigurierte 
Filter angewendet.

Verlassen Sie diese Ansicht 
mit dem „Speichern-Button“, 
um die Änderungen in 
diesem gespeicherten Filter 
zu übernehmen. 



Gespeicherte Filter bearbeiten in der erweiterten Ansicht

Filtern im Context
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1

3

2

4

Um weitere Filterkriterien mit 
einer und-oder-Verknüpfung 
einzufügen, öffnen Sie die 
erweiterte Ansicht.

Hier ergänzen Sie 
entsprechend Gruppen und 
weitere Filterbedingungen.

Mit Klick auf „Filter anwenden“ 
verlassen sie diese Ansicht.

Mit Klick auf „Speichern“ 
übernehmen Sie die 
Änderungen am Filter.



Gespeicherte Filter als Standardfilter setzen

Filtern im Context
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Die Filteransicht wird nun immer 
mit dem gesetzten Standardfilter 
geöffnet.

Der Standardfilter ist fett 
hervorgehoben und in der Liste 
Gespeicherte Filter ganz oben.

Der Standardfilter kann wieder 
entfernt werden. Bzw. wird von einem 
Neuen abgelöst.

1

2



Dynamische Filterwerte berücksichtigen aktuelle Zustände des Systems.

Dynamische Filterwerte

Filtern im Context
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Beispiele:

Wer ist der aktuell eingeloggte User? Welches Datum ist heute? 



Erweiterte Filteransicht 

Filtern im Context
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Klicken Sie auf  , um die 
erweiterte Filteransicht zu öffnen.



Gruppierung von Filtern Erweiterte Auswahl an Filtereigenschaften

Erweiterte Filteransicht:

Filtern im Context
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GruppeGruppe



Filtern im Context – Anwendungsfälle
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Filterkriterien werden einmal abgefragt: Ergebnis enthält Datensätze, die alle Filterbedingungen erfüllen.

„Ich möchte eine Übersicht über alle meine aktiven Kunden mit mehr als 100 Mitarbeitern.“

Filtern im Context
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Jede gefilterte Information kann nur einmal 
am Datensatz erfasst werden und wird nur 
einmal abgefragt. 

Deshalb können alle Filterkriterien mit 
UND (alle) verknüpft und nacheinander 
aufgeführt werden.

Anwendungsfall



Das selbe Filterkriterium wird mit unterschiedlichen Werten abgefragt: Ergebnis enthält Datensätze, die 
entweder den einen Wert oder den anderen Wert erfüllen.

„Ich möchte eine Übersicht über alle meine aktiven Kunden und Interessenten mit mehr als 100 Mitarbeitern.“

Filtern im Context
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Wenn nun das Filterkriterium „Typ gleich Interessent“ 
auch einfach in den Filter mit aufgenommen wird, 
erhalten Sie als Ergebnis 0 Treffer. Dies liegt daran, 
dass Informationen die pro Datensatz nur einmal 
erfasst werden können, nicht in einer Filterung 
zweimal abgefragt werden können. Hier müssen Sie 
die erweiterte Filteransicht öffnen. 

Mit diesem Filter erhalten Sie alle Ihre aktiven Kunden 
oder Interessenten, die mehr als 100 Mitarbeiter haben.

Die Firma muss vom Typ „Kunde“ 
oder „Interessent“ sein.

Anwendungsfall



Filterkriterien werden doppelt abgefragt: 
Ergebnis enthält Datensätze, die entweder 
oder die Filterbedingungen erfüllen.

„Ich möchte eine Übersicht über alle meine aktiven 
Kunden und Interessenten mit mehr als 100 
Mitarbeitern, die einen Sitz in Hamburg oder 
London haben.“

Filtern im Context
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Anwendungsfall



Filterkriterien verknüpfter Contexte werden 
mehrfach abgefragt: Ergebnis enthält Datensätze, 
die sowohl als auch die Filterbedingungen 
erfüllen.

Filterkriterien verknüpfter Contexte erkennen 
Sie am Doppelpunkt. 
In der Firma finden Sie dbzgl. Filterkriterien 
wie Adresse, Kommunikation, Aktivität, 
Betreuer, Planung oder Produkt. 

Erstellen Sie den Filter so, dass alles, was für einen 
verknüpften Datensatz geprüft werden soll innerhalb 
einer Gruppe   steht. 

Filtern im Context
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Anwendungsfall

Ein Anwendungsfall wäre: „Ich möchte nach allen aktiven 
Firmen filtern, die mit bestimmten Produkten verknüpft sind.“

Es wird also nach Firmen-Datensätzen gesucht, die mit 
diesen zwei Produkt-Datensätzen verknüpft sind.

Hintergrund bgzl. 
Technischer Exkurs, 

Warum das so ist. Als 
Infobox



Filterkriterien verknüpfter Contexte werden 
mehrfach abgefragt: Ergebnis enthält Datensätze, 
die sowohl als auch die Filterbedingungen 
erfüllen.

Ein weiterer Anwendungsfall, der an den 
Anwendungsfall „Firmen aus Hamburg oder London“ 
anknüpft. Es wird aber nach Datensätzen gesucht, die 
zwei Adress-Einträge besitzen (Bspw. Firmenadresse 
und Lieferadresse). Und nicht wie im einfacheren Fall, 
dass nach Firmen gefiltert wird, die entweder oder 
einen Standort haben.

„Ich möchte eine Übersicht über alle meine aktiven 
Firmen, die sowohl einen Firmensitz in Deutschland als 
auch in Großbritannien haben.“

Filtern im Context
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Anwendungsfall



Filterkriterien verknüpfter Contexte werden 
mehrfach abgefragt: Ergebnis enthält Datensätze, 
die sowohl als auch die Filterbedingungen 
erfüllen.

Der vorangegangene Anwendungsfall wird erweitert: 

„Ich möchte eine Übersicht über alle meine aktiven 
Firmen, die sowohl einen Firmensitz in Deutschland und 
deren PLZ mit 8 beginnt, als auch einen Firmensitz in 
Großbritannien haben, deren PLZ mit SE beginnt.“

Filtern im Context
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Anwendungsfall



Mittels „Inhalt filtern“ 

Filtern im Context
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In der Zeile „Inhalt filtern“ können Sie direkt einen 
Begriff eintragen und mit ENTER bestätigen, um 
das Ergebnis auf Datensätze einzuschränken, die 
diesen Begriff enthalten.

Im xRM steht diese Funktion in folgenden Contexten zur Verfügung, 
dabei können die genannten Felder durchsucht werden:
▪ Firma (Filteransicht): Name und Kundennummer
▪ Kontakt (Filteransicht: Vor- und Nachname
▪ Aktivität (als Tab in Firma oder Kontakt): Betreff und Beschreibung



Auswahl von mehreren Datensätzen zur weiteren Verarbeitung

Filtern im Context
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Markieren Sie mit gedrückter linker Maustaste 
mehrere Datensätze für Serienaktionen.

Markieren Sie die oberste Checkbox, um alle Datensätze auszuwählen.



Gruppieren im Context
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Öffnen Sie das Dropdown-Menü und bestimmen 
Sie Kriterien, nach denen gruppiert werden soll.

Sobald das erste Gruppierungskriterium 
hinzugefügt und der Button „Filter anwenden“ 
geklickt wurde, wechselt die Ansicht 
automatisch in die Baumtabellen-Ansicht.

Wurde neben den Filterkriterien eine Gruppierung 
angewendet, wird die Gruppierung im Link unter 
den Letzten Filtern in [ ] abgebildet.

Die Reihenfolge der Gruppierungskriterien kann 
nachträglich per Drag & Drop angepasst werden.



Navigation 

im 

Context

65
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Hauptansicht

Bearbeitungsansicht

Vorschau

Context über das Globale Menü öffnen

Filteransicht
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Bearbeitungsansicht des 
verknüpften Contexts

Datensatz über die Index-Suche öffnen

Filteransicht des 
verknüpften Contexts

Vorschau des 
verknüpften Contexts

Hauptansicht des 
verknüpften Contexts

Hauptansicht des 
ausgewählten 
Datensatzes



Wo finde ich verknüpfte
Daten in der 
Hauptansicht?

68

Beispiel: Firma

In der Hauptansicht finden Sie in den 
Tabs oder der Ansicht 360 Grad alle 
verknüpften Daten.

Daten, die mit zentralen Datensätzen 
(Firma, Verkaufsprojekt, Kampagne) im 
System verknüpft sind, finden Sie in 
der Regel in eigenen Tabs. 










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In der Vorschau einer Aktivität werden die verknüpfte 
Daten im Bereich „Verknüpfungen“ angezeigt.
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Wo finde ich verknüpfte
Daten in der Vorschau?

Fügen Sie weitere 
Verknüpfungen hinzu.



Filteransicht
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Filteransicht: Ansichtswechsel
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Wechseln Sie zwischen den verfügbaren Ansichten.



Filteransicht: Tabellenansicht
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Im Menü unter diesem Burger-Button  können Sie 
Spalten ein-/ausblenden. 
Um mehrere gleichzeitig auszublenden, öffnen Sie das 
Menü und halten die Shift-Taste gedrückt während Sie 
die gewünschten Spalten auswählen. 

Diese Einstellung wird an Ihrem Benutzer gespeichert.

Es kann zudem im Customizing definiert werden, 
ob Spalten initial ausgeblendet werden, die Sie als 
Anwender bei Bedarf einblenden können.



Filteransicht: Tabellenansicht
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Um über mehrere Spalten auf- bzw. absteigend zu 
sortieren, halten die Shift-Taste gedrückt. 
Ihre Klickreihenfolge wird im Spaltenkopf nummeriert.

Um die Sortierung wieder aufzuheben, klicken Sie so 
oft in den Spaltenkopf, bis Sie wieder den Doppelpfeil 
angezeigt bekommen.

Beispiel: Sie möchten Firmen nach Sprache, Klassifizierung und Firmenname sortieren. 
Dabei soll als erstes die Sprache sortiert werden, innerhalb der Sprache wird die Klassifizierung 
berücksichtigt und innerhalb der Klassifizierung sollen die Namen alphabetisch sortiert werden. 
Klicken Sie dazu als erstes in die Spalte „Sprache“, dann „Klassifizierung“ und „Name“.



Filteransicht: Balkendiagramm
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Filteransicht: Kartenansicht
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Beispiel im Tab „Dokumente“

Filteransicht: Kachelansicht
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Vorschau
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Vorschau
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Klicken Sie auf den  -Button, um die 
Vorschau ein- oder auszuschalten.



Vorschau vergrößern
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Klicken Sie auf den Pfeil-Button, 
um die Vorschau zu vergrößern 
bzw. wieder zu verkleinern.



Vorschau öffnen
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Klicken Sie 1x auf die gewünschte Zeile, um 
die entsprechende Vorschau zu öffnen.



Vorschau
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-

Kopfbereich mit einem Bild/Icon, den wichtigsten  Daten 
wie bspw. Name und Aktionen:
▪ Öffnen (der Hauptansicht)
▪ Bearbeiten (der Stammdaten) 
▪ Anlegen einer neuen Aktivität
▪ Weitere Aktionen

Bereiche für Favoriten, Kommunikationsdaten, 
Umsatzdaten und weitere Informationen

Fußbereich zur Anzeige errechneter Kenndaten.



Vorschau: Teilbereich
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Klicken Sie auf den  -Button, um den 
entsprechenden Teilbereich zu bearbeiten.



Vorschau: Stammdaten
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Öffnen Sie die Bearbeitungsansicht, 
um Stammdaten zu bearbeiten.



Hauptansicht
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Hauptansicht öffnen 
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Klicken Sie auf den Link, um die Hauptansicht zu öffnen.

Link/Button in neuem Tab/Fenster öffnen
▪ Rechte-Maus-Taste
▪ Strg + Klick
▪ Shift + Klick mit Mausrad
▪ Shift + Klick
▪ …



Hauptansicht

87

Aufteilung der Daten in Tabs
Blenden Sie die Vorschau 
aus, um den Platz für die 
Tabs zu vergrößern.



Hauptansicht: Vorschau öffnen

88

Um die Vorschau eines Datensatzes zu 
öffnen, den Sie hier in der Filteransicht 
innerhalb des Tabs sehen, klicken Sie 1 
Mal auf den Eintrag.



Hauptansicht: Vorschau öffnen

89

Mit dem Auge-Button kann von hier 
aus die Vorschau des verknüpften 
Datensatzes geöffnet werden.



Bearbeitungs-
ansicht

90



Anlage in der Filteransicht eines Contexts

Anlegen von Datensätzen
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Öffnet die Bearbeitungsansicht 
zur Neuanlage eines Datensatzes.



Anlegen im Tab „Aktivitäten“ 

Anlegen und Verknüpfen von Datensätzen

92

Öffnet die Bearbeitungsansicht zur 
Neuanlage eines Datensatzes und verknüpft 
diesen automatisch mit dem Datensatz, 
dessen Hauptansicht hier geöffnet ist.



Beispiel: 
Firma anlegen
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Feld hinzufügen

Feld löschen



Seite verlassen bei ungespeicherten Daten

Bearbeitungsansicht

94

Der Datensatz, der geöffnet 
werden soll, wird in einem 
neuen Tab geöffnet.

Der aktuell geöffnete Datensatz wird 
verlassen und alle Eingaben verworfen.

Der aktuell geöffnete Datensatz bleibt 
geöffnet, die Eingabe kann fortgesetzt und 
gespeichert werden. Der Datensatz, der 
geöffnet werden sollte, wird nicht geöffnet.

Fallbeispiel: Während der Bearbeitung wird 
über die Indexsuche ein weiterer Datensatz 
gesucht, der geöffnet werden soll.



Optionen: Speichern und schließen, Speichern und öffnen

Bearbeitungsansicht: Speichern
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Der Datensatz, der gespeichert wird, 
wird in der Hauptansicht geöffnet.

Der Datensatz, der vor dem Öffnen der 
Bearbeitungsansicht geöffnet war, wird 
wieder angezeigt.



Die Standardaktionen befinden sich in der Filteransicht (auch in anderen Ansichten).

▪ Anlegen: 
Die Aktion mit dem Plus öffnet die Bearbeitungsansicht, um einen neuen Datensatz anzulegen.

▪ Öffnen: 
Die Aktion mit dem Ordner öffnet die Hauptansicht des ausgewählten Datensatzes.

▪ Bearbeiten: 
Die Aktion mit dem Bleistift öffnet die Bearbeitungsansicht, um einen Datensatz zu bearbeiten.

▪ Löschen: 
Über die die Aktion mit dem Mülleimer kann ein Datensatz gelöscht werden. 

Diese Aktionen sind ausgegraut, wenn sie nicht möglich (kein Datensatz markiert) oder erlaubt (Berechtigung) sind.

Standardaktionen
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Öffnet das Schnellerfassungsmenü, über das die Bearbeitungsansicht bestimmter 
Contexte direkt geöffnet werden kann.

Öffnet die Bearbeitungsansicht, um einen neuen Datensatz für einen Contexts
anzulegen. Dieser Button findet sich in der Filteransicht eines Contexts.

Fügt Felder (oder Block aus mehreren Feldern) hinzu, in denen zusätzliche Daten 
erfasst werden können. Diese Felder können mit dem zugehörigen Minus-Button 
wieder entfernt werden.

Ausprägungen des Plus-Buttons
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+

+  –



Schnell-
erfassung

101



Globale Leiste: Schnellerfassung

Anlegen von Datensätzen: Schnellerfassung

102

Über die Schnellerfassung können neue Datensätze angelegt werden.



Arbeiten im 
Web-Browser

103



In ADITO haben Datensätze (zu einer Firma/Kontakt/Aktivität etc.) oder Filterbedingungen einen Link. Diese ADITO-
Links können geteilt werden, d.h. ein anderer User kann diese ebenfalls öffnen, um zur selben Stelle zu gelangen.

Arbeiten mit Links

Handling im Web-Browser
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Diese Links sehen Sie direkt in der Adresszeile 
des Browsers, wenn Sie bspw. einen Datensatz 

in der Hauptansicht geöffnet haben.

Sie erkennen sie aber auch an der 
blauen Schriftfarbe und können 
die URL bspw. mit rechts Klick 
über das Kontextmenü kopieren.

Dieser Links wird auch kopiert, wenn Sie über 
den Floating-Button die Aktion „Teilen“ nutzen.



Der Kopier-Button  wird eingeblendet, sobald Sie 
mit der Maus über einen Link, eine Telefonnummer 
oder eine E-Mail-Adresse fahren. 

Somit können Sie den Inhalt dieser Zeile schnell in 
die Zwischenablage kopieren.

Kopier-Button für Links 

Handling im Web-Browser
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Der Kopier-Button steht nur in der 
Desktopansicht zur Verfügung.



ADITO kann in mehreren Browser-Tabs parallel 
verwendet werden: 

▪ Über einem Link die rechte Maustaste drücken, 
um das Kontextmenü aufzurufen 
=> „Link in neuem Tab öffnen“

▪ Über einem Link die mittlere Maustaste bzw. 
Mausrad drücken

▪ Link aus Adressfeld kopieren und in neuen 
Browser-Tab einfügen

Um die Tabs nicht wie links beschrieben zu öffnen, 
können Sie in den „Einstellungen“ im Benutzermenü 
diese Funktion nutzen.

Arbeiten über mehrere Browser Tabs

Handling im Web-Browser
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ADITO öffnet stets einen neun Browser-
Tab, sobald Sie einen Link anklicken.



Die Liste bezieht sich nur auf Datensätze, die innerhalb 
eines Tabs in der Hauptansicht geöffnet wurden. 

Wenn Sie mit mehreren Tabs arbeiten, hat jedes Tab einen 
eigenen Verlauf.

Globale Leiste: Verlauf öffnen (ohne im Browser zurückzugehen)

Zurück navigieren mit dem Verlauf-Button
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Klicken Sie auf den Verlauf-Button, um die Liste mit den 11 
zuletzt geöffneten Datensätzen zu öffnen.



Um ADITO in einem kontrastreicherem Farbschema anzuzeigen, 
aktiveren Sie dies in den „Einstellungen“ des Benutzermenüs. 

Hell Dunkel Kontrast

Kontrast aktivieren

Kontrast
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Somit werden die grauen Elemente 
etwas dunkler dargestellt.



Browser Zoom anpassen

Zoom

109

Passen Sie den Zoomfaktor individuell 
an, in dem Sie bspw. die Taste [Strg] 
gedrückt halten und mit dem Mausrad 
den gewünschten Zoomfaktor einstellen.



Terminplanung

110



Eigenen Kalender in ADITO nutzen

Kalender

111

Ihren Kalender können Sie 
über die Globale Leiste öffnen.



In den „Einstellungen“ im Benutzermenü können Sie die Anzeige Ihres Kalenders steuern:

▪ Ansicht „Woche“ oder „Monat“ mit oder ohne Wochenende anzeigen

▪ Ansicht „Arbeitswoche“ mit den ausgewählten Tagen anzeigen

Kalenderanzeige individuell einstellen

Kalender

112



Kalender von Kollegen anzeigen

Kalender

113

1. Öffnen Sie die von Kollegen freigegebenen Kalender, 
indem Sie auf den Button „Benutzerauswahl“ klicken.

2a. Fügen Sie den Kalender 
eines weiteren Kollegen hinzu, 
indem Sie ihn auswählen.

2b. Entfernen Sie einen 
Kalender mit dem x.

3. Verlassen Sie die 
Auswahl mit dem x.



Terminanlage im Kalender 

Kalender

114

Um einen beliebig langen Termin zu erstellen, 
klicken Sie mit der Linken-Maustaste auf den 

Beginn des gewünschten Zeitfensters und halten 
Sie diese bis zum Ende gedrückt. 

Um einen 30-Minuten Termin zu erstellen, 
klicken Sie einfach in eine Zelle.

Um einen ganztägigen-Termin zu erstellen, 
klicken Sie in die Zelle unter der Datumsanzeige.

Nachdem Sie die 
Maustaste in allen drei 

Fällen  wieder loslassen, 
öffnet sich die 

Bearbeitungsansicht 
zur Terminanlage.



Terminanlage

Kalender

115

Tab „Teilnehmer“, um Teilnehmer  
für Termineinladung hinzufügen:
▪ interne Kollegen im Feld 

Teilnehmer auswählen 
▪ externe Teilnehmer – E-Mail-

Adresse direkt im
Feld „Teilnehmer“ eintragen 
und mit Enter speichern. 

Verknüpfungen zu 
Kontakten, Firmen, 

Aktivitäten, etc. anlegen.



Terminanlage in Firma/Kontakt

Kalender

116

Wenn Sie den Termin aus der Firma anlegen, wird 
die Verknüpfung dazu automatisch angelegt.



Termin Vorschau

Kalender

117

Überblick über die 
verknüpften Daten.

Überblick über die ein-
geladenen Teilnehmer.

Die Termin Vorschau öffnet 
sich mit Klick auf den Termin.

Weitere Aktionen



Terminverknüpfung z.B. in der Firma

Kalender

118

Überblick über alle Termine, die mit 
diesem Datensatz verknüpft sind.



▪Datensätze 

▪als 

▪„wichtig“ 
markieren 

▪bzw. 
kategorisieren

119



Tags können auf 2 Möglichkeiten genutzt werden:

1. Öffentliche Tags
zur systemweiten Kategorisierung und 
Verwendung in der Indexsuche.*

2. Private Tags
zur Kennzeichnung wichtiger Daten.
→ Schneller Zugriff im Context „Favoriten“. 
→ In der jeweiligen Filteransicht über Filter 
„Favoritengruppe“ filtern.

Tags: Überblick

120

Tags

Öffentlich Privat

#hashtag  Favorit

Favoritentag

*Vergleichbar mit sozialen Netzwerken. Funktion kann im System deaktiviert werden, falls sie nicht benötigt wird.



Im Bereich „Tags“ können alle Tags gesetzt 
werden:

 -Button

▪ Favorit ist aktiviert  oder inaktiv 

Feld „Tag eingeben“ + ENTER

▪ Private Tags dürfen nicht mit # beginnen, 
können Leerzeichen enthalten. 

▪ Öffentliche Tags müssen mit # beginnen,
dürfen keine Leerzeichen enthalten. 

In der Vorschau eines Datensatzes

Tags setzen (1)

121



In der Vorschau eines Datensatzes

Tags setzen (2)

122

Wenn Sie in der Vorschau ein beliebiges Tag eingeben, werden 
bereits vorhandene Tags angezeigt (per Autovervollständigung 
oder Vorschlagsliste). Existiert ein Tag noch nicht, kann dieser mit 
Enter angelegt werden. 

Klicken Sie auf das x, um Tags zu löschen.

Pro Datensatz können maximal 
100 Tags (Summe aus privaten Tags 
und öffentlichen Tags aller 
Anwender) erfasst werden. 



1. Im Context „Favorit“ werden die Datensätze 
nach Tag gruppiert. 

2. Wenn Sie den  -Button aktiviert haben, wird 
der Datensatz unter dem privaten Tag
„Standard" angezeigt.

3. Wenn Sie einen individuellen Tag setzen, wird 
dieser unter dem entsprechenden privaten Tag 
angezeigt (z.B. „kontaktieren nächste Woche“).

4. Wenn Sie bei einem Datensatz mehrere Tags 
setzen, werden diese unter den entsprechenden 
privaten Tags angezeigt ( -Button und/oder ein 
oder mehrere Tags). 

Überblick im Context „Favorit“

Favoritentags
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1

2

3 34



Mit Hashtag verknüpfte Datensätze systemweit suchen (1) 

#Tags
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1. Klicken Sie auf den 
Hashtag, der als Link 
abgespeichert wurde.

2. Die Indexsuche wird in der erweiterten 
Darstellung geöffnet. Es werden weitere 
Datensätze aufgelistet, bei denen dieses 
Hashtag gesetzt ist.



▪ Autovervollständigung ist 
hier nicht verfügbar.

▪ In der Ansicht „weitere 
Ergebnisse“ kann nach 
weiteren Tags gesucht 
werden.

Mit Hashtag verknüpfte Datensätze systemweit suchen (2) 

#Tags
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Geben Sie einen Hashtag ein, um danach zu suchen.





▪ Sobald # eingegeben wird, ist hier die 
Autovervollständigung oder Vorschlagsliste 
verfügbar.

▪ Die gesuchten Datensätze werden unter der 
Suchleiste angezeigt.

▪ Es kann nach mehreren Hashtags gleichzeitig 
gesucht werden. In diesem Fall werden die 
Hashtags mit UND verknüpft, d.h. die 
Ergebnisse müssen mit allen gesuchten 
Hashtags verknüpft sein.

Mit Hashtag verknüpfte Datensätze systemweit suchen (3) 

#Tags
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Geben Sie einen Hashtag
ein, um danach zu suchen.



Dokumente
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Anzeige wichtiger Dokumente in der Vorschau

Dokumente

128

Um wichtige Dokumente in 
der Vorschau der Firma/des
Kontakts etc. anzuzeigen, wird
beim Upload der Datei das 
Kennzeichen „In Vorschau
anzeigen“ aktiviert. 



Anwender 
spezifische

Einstellungen

129



Einstellungen

Benutzermenü

130

Einstellungsmöglichkeiten

▪ Passwort ändern
▪ Währung anpassen
▪ Telefon konfigurieren (Welcher Context öffnet sich bei 

eingehendem Anruf & verbundener CTI-Anlage)
▪ Themenbaumkonfiguration (Favoriten und Presets)
▪ Benachrichtigung per E-Mail aktivieren
▪ Platzhalter in der Index-Suche konfigurieren
▪ Farbschema anpassen
▪ In neuem Tab öffnen aktivieren → Links werden immer in neuem 

Tab geöffnet
▪ Standardmäßig Floating Action Button ausklappen? 

(Neuanmeldung notwendig)
▪ Gebietsschema und Zeitzone ändern (Neuanmeldung des 

Anwenders notwendig, um die Änderung auf das System 
anzuwenden)

▪ Kalenderanzeige individuell anpassen

1

2



Bereichen 
(Vorschau, Filter etc.)

Spalten in der Tabelle 
(Filteransicht)

Aktionsleisten
(Dashlet oder Tabs)
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Welche Einstellung wird für den Anwender gespeichert?

Ein- und Ausblenden von …

Ob ein Bereich, eine Spalte oder die Aktionsleiste ein- bzw. ausgeblendet wird, wird für Sie gespeichert. Somit bleibt 
bspw. die Aktionsleiste immer eingeblendet, sobald Sie diese einmalig einblenden.



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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