
Kontaktmanagement: 
Firma, Kontakt
Aktivität, Aufgabe

ADITO Software GmbH

Ab Version xRM 2026.4.0 | April 2026

Mit dem gekennzeichnete Inhalte 
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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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▪ Überblick Menügruppe „Kontaktmanagement“

▪ Neuanlage

− Firma

− Kontakt 

− Schnellerfassung

▪ Kommunikation & Adresse 

− Telefonnummer: Anlage, Validierung, 
Verwendung

− E-Mail/Webseite: Validierung

− Adresse: Anlage, Validierung

− Standards erkennen 

− Standards anpassen

− Spezifische Filterkriterien

▪ Serienaktionen in der Filteransicht

− Firma

− Eigenschaft setzen

− Kontakt

▪ Firma

− Tab „Aktivitäten“

− Tab „360“

− Tab „Kontakte“

− Tab „Aufgaben/Termine“

− Tab „Eigenschaften“ - „Eigenschaften“

− Tab „Eigenschaften“ – „sensible Eigenschaften“

− Tab „Beziehungen“

− Firmenspezifische Dokumentablage

− Übersicht über weitere Tabs

− Kundenstammblatt ausgeben

− Firmen Klassifizierung

− Umfirmierung

− Firma löschen

− Umkreissuche

Agenda (1/3)
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▪ Kontakt:

− Abbildung im CRM

− Tab „Weitere Funktionen“

• Fall 1: Kontakt arbeitet bei mehreren 
Firmen

• Fall 2: Kontakt wechselt von einer Firma in 
eine andere

• Fall 3: Kontakt verlässt das Unternehmen

• Fall 4: Funktionsdatensatz löschen

− Personifizierte Briefanrede

− Übersicht über weitere Tabs

− vCard Export/ Import

▪ Aktivität

− Definition

− Verknüpfung mit Objekten

− Automatische Verknüpfung bei Neuanlage

− Anlage

− Erwähnung von Kollegen

− Manuelle Nachverknüpfung

− Themenbaum

− Tab „Verlauf“

− Automatische Anlage von Aktivitäten

− Automatische Anlage von Aktivitäten: E-Mails

• E-Mail Erfassung mittels Mailbridge

• E-Mail Erfassung mittels Outlook-Addin

• E-Mail Erfassung mittels Dashlet

• E-Mail Anhänge im Tab „Dokumente“

• Unverknüpfte Aktivitäten

• Kategorie „System“

− Aktivitäten KI gestützt zusammenfassen

Agenda (2/3)
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▪ Aufgabe

− Definition

− Gruppen- und Einzelaufgaben sowie 
vertrauliche Aufgaben

− Priorität und Fälligkeit

− Bearbeiter hinzufügen

− Verknüpfung mit Servicetickets oder 
Aktivitäten

− Usecases

• Meine Aufgaben im Überblick

• Dashlet „Aufgaben/Termine“

• Wie erfahre ich, ob Aufgaben erledigt 
wurden?

• Aufgaben von Kollegen übernehmen

Agenda (3/3)

6



„Überblick“
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Fachadministration für Kontaktmanagement

Kontaktmanagement
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Kontaktmanagement


Kontakt


Firma

Aufgaben-/Terminmanagement


Aufgaben


Dokument-

vorlagen


Kalender


Aktivität


Kontaktsynch.


Themenbaum

Kontaktsynch.
-dashboard

Datenschutz-
administration

Beziehungstyp

AnredeKlassifizierung

Dubletten-
konfiguration

Exportvorlage

Vorab fachadministrativ zu definieren 
Gelegentliche fachadministrative Anpassung            
Durch Anwender „täglich“ in Verwendung



Kommunikation 
& 

Adresse 
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Werden bei der Erfassung der Durchwahl anstelle von Ziffern 
Buchstaben eingegeben, werden diese gemäß der Zuordnung wie 
auf Telefontastaturen als Ziffer ersetzt. 

Dabei muss bei der Eingabe immer eine dreier-Kombination aus 
Buchstaben verwendet werden. 

Bsp: +49 0871 7ADG -> +49 0871 7234

Werden nur ein oder zwei Buchstaben erfasst, werden diese nach 
einem kurzen Moment automatisch gelöscht.

Erfassung der Telefonnummern:

Kommunikation
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1 2
ABC

3 
DEF

4
GHI

5
JKL

6
MNO

7
PQRS

8
TUV

9 
WXYZ

*
0

#



Anruf starten (ohne CTI-Anbindung)

Kommunikation
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Klicken Sie auf die Telefonnummer 
und wählen Sie dann die App, über 
die der Anruf gestartet werden soll.



Falls eine CTI-Anbindung besteht, unterstützt das 
System die Telefonie wie folgt:

▪ Klick auf die Telefonnummer in der Vorschau löst 
den Anruf aus.

▪ Popup/Benachrichtigung, bei eingehenden 
Anrufen, zeigt den erkannten Datensatz (Firma 
oder Kontakt) an.

▪ Welcher Context mit Klick auf das Popup geöffnet 
wird, kann in den Benutzereinstellungen 
angegeben werden.

Telefonie mit CTI-Anbindung

Kommunikation

27

KundeMitarbeiter

Anruf entgegennehmen

Popup öffnet sich. Mit 
Klick auf das Popup, 
öffnen Sie den Datensatz. 

Ob und wie die CTI-Anbindung im 
Detail genutzt werden kann, ist im 
jeweiligen Projekt zu betrachten.

Anruf auslösen

Mitarbeiter

Klicken Sie auf die 
Telefonnummer um 
den Anruf zu starten.





Die Firmen oder Kontakte aus ADITO werden bspw. als Outlook Kontakt benötigt? 

Weitere Informationen zu dieser Anwendung finden Sie in der Dokumentation zum Thema „EWS 
Kontaktsynchronisation“.

Kontakte im Outlook-Kontaktbuch

Kommunikation
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Mit diesen Filterkriterien 
können Sie Firmen/ Kontakte 
filtern, bei denen noch keine 
Standards gepflegt sind, um 
diese zu ergänzen.

Filter

Kommunikation & Adressen
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Mit diesen Filterkriterien 
können Sie nach bestimmten 
Einträgen suchen, bzw. 
prüfen, ob eine Adresse für 
ein Medium vorhanden ist.



Serienaktionen 
in der 

Filteransicht
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Serienaktionen in der Filteransicht

Firma
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Serienaktion: Eigenschaften setzten

Firma
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Es können mehrere Eigenschaften hinzugefügt und ausgewählt werden 
und somit gleichzeitig an den Datensätzen gesetzt werden.

Nach dem Speichern, wird ein Hinweis angezeigt, für wie viele 
Datensätze, die Eigenschaft gesetzt wurde.

Die Serienaktion „Eigenschaften setzen“ ist 
auch im Kontakt und für Aktivitäten verfügbar.



Serienaktion: Eigenschaften setzen

Firma
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Zu Beachten ist, wie oft eine Eigenschaft gesetzt werden kann/darf.

▪ Eigenschaften, die maximal 1 mal pro Datensatz erfasst werden, werden überschrieben.

▪ Eigenschaften, die beliebig oft pro Datensatz erfasst werden, werden beliebig oft angelegt.

▪ Eigenschaften, die maximal x mal pro Datensatz erfasst werden, werden x mal angelegt. Sobald x 
überschritten wird, erhält der Anwender einen Hinweis.



Können die Eigenschaften für einen Teil der berücksichtigen Datensätze nicht gesetzt werden, folgt im Hinweis 
nach dem Speichern die Information. Dabei wird angezeigt, für wie viele Datensätze das Setzen nicht möglich war 
und die Begründung. 

Mögliche Begründungen:

▪ Eigenschaft mit dem selben Wert existiert bereits

▪ Maximale Erfassungs-Anzahl der Eigenschaft für diesen Datensatz, ist bereits erreicht

Serienaktion: Eigenschaften setzen

Firma
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Serienaktionen in der Filteransicht

Kontakt

41



Firma

42



Auflistung der mit der 
ausgewählten Firma 
verknüpften Aktivitäten.

Tab „Aktivitäten“

Firma
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Schlüsselaktivitäten mit besonders 
wichtigen Informationen werden 
durch ein rotes Icon hervorgehoben.



Überblick über 
verknüpfte Contexte: 

▪ Angebote 

▪ Belege

▪ Kampagnen 

▪ Opportunitys

▪ Serienmails 

▪ Serienbriefe

▪ Servicetickets

▪ Verträge

▪ Werbemittel

▪ etc.

Tab „360 Grad“

Firma
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Suchmöglichkeit anhand 
von Titel oder Beschreibung 
der verknüpften Daten

▪ Timelineansicht
▪ Baumansicht



Tab „Kontakte“

Firma
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Tab „Aufgaben/Termine“ 

Firma
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▪ Qualifizieren Sie Firmen mit zusätzlichen 
Informationen mittels Eigenschaften.

▪ Vorteile:

− Eigenschaften können an dieser Stellen 
zentral gepflegt  werden.

− Eigenschaften können als Filterkriterien 
verwendet werden und in der Filteransicht 
mittels Serienaktion in den ausgewählten 
Datensätzen gepflegt.

− Eigenschaften können fachadministrativ 
angepasst und erweitert werden.

Tab „Eigenschaften“ – Tabelle „Eigenschaften“

Firma
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▪ Wozu werden sensible Eigenschaften verwendet? 
Um mittels Eigenschaften sensible Informationen an der Firma abzubilden, 

− die nur für einen eingeschränkten Teilnehmerkreis sichtbar sein dürfen.

− die nur von einem eingeschränkten Teilnehmerkreis gepflegten werden dürfen.

Dabei kann „eingeschränkter Teilnehmerkreis“ so definiert sein, das unterschiedliche Abteilungen 
unterschiedliche sensible Eigenschaften nutzen und diese gegenseitig nicht im Zugriff haben.

▪ Somit kann bspw. die Abteilung Vertrieb Informationen an der Firma erfassen, die nur innerhalb der Abteilung 
genutzt werden.

▪ Vorteile:

− Sensible Eigenschaften können an dieser Stellen zentral pro Datensatz (nicht über Serienaktion) gepflegt 
werden, wenn der Anwender eine entsprechend berechtigte Rolle hat.

− Sensible Eigenschaften können als Filterkriterien verwendet werden. 

− Sensible Eigenschaften können fachadministrativ angepasst und erweitert werden.

Tab „Eigenschaften“ – Tabelle „Sensible Eigenschaften“

Firma

49



Abgebildet werden die Beziehungen zwischen Firmen 
und ggf. zwischen Firmen und Kontakten.

Tab „Beziehungen“

Firma
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Firma A Firma B

Firma C

Tochtergesellschaft



Im Screenshot sehen Sie den umrahmten Ausschnitt des 
Organigramms aus Perspektive der Firma „Fahey, Spencer 
and Amstrong“, die in der Hauptansicht geöffnet wurde.

Tab „Beziehungen“: Hierarchie-Ebenen

Firma
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Fahey, Spencer and Armstrong 

Kronen AG Industrial Steel AG Glob Group

SuperBauer AG

Fügen Sie weitere Beziehungen 
über den Neuanlage-Button hinzu.



Tab „Beziehungen“: Hierarchie-Ebenen

Firma
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Im Screenshot sehen Sie den umrahmten Ausschnitt des 
Organigramms aus Perspektive der Firma „SuperBauer AG“, 
die in der Hauptansicht geöffnet wurde.

Fahey, Spencer and Armstrong 

Kronen AG Industrial Steel AG Glob Group

SuperBauer AG



Tab „Beziehungen“: Hierarchie-Ebenen

Firma
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Fahey, Spencer and Armstrong 

Kronen AG Industrial Steel AG Glob Group

SuperBauer AG

Im Screenshot sehen Sie den umrahmten Ausschnitt des 
Organigramms aus Perspektive der Firma „Industrial Steel 
AG“, die in der Hauptansicht geöffnet wurde.



Dokumente mit Bezug zur Firma können 

▪ als Binär Datei im Standard Tab „Dokumente“ abgelegt werden, 
oder

▪ mittels SharePoint Link im Bereich „Weitere Informationen“ 
in der Preview der Firma. Somit kann auf einen SharePoint Ordner 
direkt aus ADITO zugegriffen werden.

Firmenspezifische Dokumentablage

Firma
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▪ Planung: Graphische Übersicht der angelegten Umsatzplanungen

▪ Konditionen: Erfassen von Informationen und kundenindividuellen Preisen

▪ Einsätze/Aufgaben: Anzeige von Einsätzen und Einsatzaufgaben mit Ressourcenplanung

▪ Dokumente: Ablage für Binär-Dateien

▪ Betreuung: Auflistung von Gebieten und Verantwortlichen

▪ Checklisteneinträge: Anzeige von bei Qualifizierungsmaßnahmen unterstützenden Checklisten

▪ Werbung: Übersicht der kanalspezifischen Werbeeinstellungen und Interessen
Weitere Informationen finden Sie in der Marketing spezifischen Dokumentation.

▪ Dubletten: Anzeige der vom System erkannten Dubletten
Weitere Informationen finden Sie in der Dokumentation zum Thema „Dublettenmanagement“.

▪ Logs: Auflistung von am Datensatz durchgeführten Veränderungen

Tabs und ihre Funktionalitäten

Weitere Tabs
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Kundenstammblatt erstellen

Firma
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Das PDF kann direkt per 
E-Mail versendet werden.



Klassifizierung

Firma
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▪ Eigenschaften und Felder des Contexts, die für die 
Klassifizierung relevant sind und bereits in der Firma 
gepflegt sind, werden für die Klassifizierung verwendet.

▪ Bei mehrfach setzbaren Eigenschaften wird die 
höchstbewerte Eigenschaft verwendet.

▪ Die Klassifizierungen durchlaufen jeweils Bewertungen (A, B, 
C, D …) abhängig von den erreichten Punkten.

▪ Mit der Aktion „Klassifizierung anzeigen“ wird die 
Detailübersicht der Klassifizierung aufgerufen und die 
Klassifizierung auf Grund der aktuellsten Datenbasis neu 
berechnet (weitere Informationen siehe Folgefolie). 

Ausweisung der Klassifizierung 
in der Hauptansicht (und in 
der Filteransicht)



Klassifizierung: Kenngrößen, Werte, Bewertung

Firma 
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▪ Klassifizierungen umfassen mehrere 
Kenngrößen aus einem bestimmten 
Themengebiet.

▪ Kenngrößen können dynamisch zur 
Verfügung stehen, d.h. bspw. werden für 
einen Interessenten andere Kenngrößen 
erfasst, als für einen Kunden. 

▪ Die Kenngrößen bestehen aus den 
Eigenschaften und Feldern des Contexts, die 
für die Klassifizierung relevant sind.

▪ Die Werte, die für die Eigenschaften und 
Felder zur Auswahl stehen, sind bepunktet. 



Firma firmiert um (1/2)

Firma
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In der Vorschau: Klicken Sie auf den Bearbeiten-
Button, um den Firmennamen zu ändern.



Firma firmiert um (2/2)

Firma
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Dokumentieren Sie die Umfirmierung in einer Aktivität.



▪ Befinden sich hinter der Firma keine weiteren Verknüpfungen 

➢ Firma kann vom Anwender mit dem Lösch-Button aus dem CRM gelöscht werden.

▪ Befinden sich hinter der Firma weitere Verknüpfungen (zu Aktivitäten, Kontakte, Aufgaben, Dokumente, 
Opportunities, Angebote, Verträge oder Beziehungen), kann der Datensatz nicht mehr gelöscht werden. 

➢ Firma wird vom Anwender auf Status = inaktiv gesetzt.

▪ Ist eine Firma ein Dublettendatensatz

➢ Dublettenzusammenführung durchführen, somit wird die Dublette gelöscht.

Wann kann eine Firma gelöscht werden?

Firma
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Firmen im Umkreis einer Firma finden

Firma – Umkreissuche 
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1. Die Aktion „Umkreissuche“
ist der Einstiegspunkt für die
Umkreissuche.

2. Eingabe des Umkreisradius

3. Öffnen der Firmen innerhalb des 
Umkreises in der Filteransicht.



Firmen im Umkreis einer Firma finden

Firma – Umkreissuche 
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4. „Kartenansicht“ als 
weitere Ansichtsmöglichkeit

Im Tooltipp wird die 
Adresse angezeigt

Mit Klick auf den Pin lässt 
sich die Vorschau öffnen. 

Filter kann wie in den anderen 
Ansichten verwendet werden.



Kontakt
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Herr Meier wird mehrfach im System angezeigt:

▪ Es handelt sich bei Herrn Meier immer um dieselbe Person 
 ein Person-Datensatz

− Personenbezogene Daten, die in jeder Funktion gleich sind 
(z.B. Name, Geburtsdatum)

− Speicherung am Person-Datensatz

▪ Herr Meier kann in verschiedenen Funktionen tätig sein 
 ein oder mehrere Kontakt-Datensätze

− Funktionsbezogene Daten, die in jeder Funktion 
unterschiedlich sind (z.B. Firma, Kommunikationsdaten)

− Speicherung am Kontakt-Datensatz

− Funktion kann auch „privat“ sein, wenn die Person als 
Privatperson erfasst ist

Beispiel

Kontakt – technische Abbildung
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Kontakt-Datensatz 
Herr Meier 

Firma A

Person-Datensatz
Herr Meier

Kontakt-Datensatz 
Herr Meier 

Firma B

Kontakt-Datensatz 
Herr Meier 

privat

In ADITO wird ein Kontakt immer als Kombination 
aus Person und Funktion dargestellt.



Als „personifizierte Briefanrede“ können Sie eine 
individuelle Anrede für den Kontakt erfassen.

▪ Die personifizierte Briefanrede kann nachträglich in 
der Vorschau des Kontakts angelegt werden und wird 
dann in Briefen und E-Mails verwendet. 

▪ Ist keine personifizierte Briefanrede erfasst, wird 
diese per Default aus Anrede, Titel und Nachname 
erstellt.

Personifizierte Briefanrede

Kontakt
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Analog zu Firma:

▪ Aktivitäten

▪ 360 Grad

▪ Aufgaben/Termine

▪ Einsätze/Aufgaben: Anzeige von Einsätzen und Einsatzaufgaben mit Ressourcenplanung

▪ Eigenschaften 

▪ Dokumente: Ablage für Binär-Dateien

▪ Beziehungen: Wer ist mit wem bekannt, wer wird von wem unterstützt, wer berichtet an wen?

▪ Werbung: Übersicht der kanalspezifischen Werbeeinstellungen und Interessen 

▪ Datenschutz: Übersicht der datenschutzrelevanten Informationen 
Weitere Informationen finden Sie in der Dokumentation „Datenschutz in der Kontaktperson“.

▪ Dubletten: Anzeige der vom System erkannten Dubletten

▪ Logs: Auflistung von am Datensatz durchgeführten Veränderungen

Tabs und ihre Funktionalitäten

Weitere Tabs
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vCard 

Export/Import
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Allgemeines Vorgehen

vCard Export
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Kontakt Vorschau öffnen

Aktion „vCard generieren“ ausführen

▪ vCard oder
▪ vCard im Anhang einer E-Mail

herunterladen

Die exportierte vCard 
entspricht dem VCF 3.0



vCard herunterladen

vCard Export
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UTF-8 (für mobile Geräte) oder 
Windows-1252 (Für Outlook)

Download im vcf-Format

Dateiname kann beliebig 
angepasst werden.



vCard in Anhang einer E-Mail herunterladen

vCard Export
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Kennzeichen aktivieren, um eine 
E-Mail zu erstellen, der die vCard 
als Anhang hinzugefügt wird.

E-Mail-Adresse des Empfängers 
auswählen, aus den im System  
erfassten Kontakten.

Die Anrede ist von der 
bevorzugten Sprache des 
Empfängers abhängig.
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Aktivität



Aktivitäten dokumentieren die stattgefundene Kommunikation und werden mit den beteiligten Objekten 
verknüpft. 

Die Verknüpfung zeigt die Aktivität bei den beteiligten Objekten (Beispiel: Datensatz der Firma, des Kontaktes, mit 
dem gesprochen wurde, Angebot, das Anlass für den Anruf war etc.)

In ADITO werden Aktivitäten über 3 Merkmale erfasst:

− Kategorie: Telefon, Mail, Besuch, Online-Meeting, etc.

− Richtung: ausgehend, eingehend, intern

− Schlüsselaktivität: ja/nein – optische Kennzeichnung besonders wichtiger Aktivitäten

Definition

Aktivität
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Die Aufgabenverteilung wird separat über den Context „Aufgaben“ abgebildet. 



Aktivitäten werden situationsbedingt mit den 
entsprechenden Datensätzen verknüpft.

Beispiel:

Sie haben mit Herrn Müller von Firma A telefoniert.

➢ Aktivität „Telefonat“ ist verknüpft mit Objekt Herr 
Müller und Objekt Firma A

Verknüpfung mit Objekten

Aktivität
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Herr MüllerFirma A 

Aktivität 





Klicken Sie auf den  -Button, um eine neue Aktivität mit dem 
Datensatz von Markus Altinger und dem Datensatz der Firma 
Industrial Steel AG zu verknüpfen.

Somit ist diese nach dem Speichern auch nur bei der Industrial Steel 
AG sichtbar, alle weiteren Firmen bei denen Herr Markus Altinger 
aktiv ist bleiben unbetroffen.

Automatische Verknüpfung bei Anlage

Aktivität
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Der  -Button ist bei inaktiven Datensätzen 
(Firma/Kontakt) ausgeblendet. Bei der Neuanlage 
einer Aktivität können inaktive Kontakte nicht mehr 
in der Verknüpfungsauswahl gesucht werden.



Anlage (1/3)

Aktivität
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HTML-Editor mit WYSIWYG-Ansicht

Der Betreff kann als Freitext erfasst werden

Kategorie und Richtung 
wählen Sie, je nachdem 
welche Aktivität Sie erfassen.

Als „Verantwortlich“ wird automatisch 
der angemeldete Anwender eingetragen, 
dies kann aber auch angepasst werden, 
falls Sie bspw. die Aktivität im Auftrag 
von jemandem erfassen.



Anlage (2/3)

Aktivität

88

Um den Inhalt einer Aktivität einfacher zu erfassen, 
können Vorlagen verwendet werden.

Diese werden im Feld „Vorlagen“ ausgewählt und im 
Feld „Beschreibung“ unter den ggf. bereits erfassten 
Text angehängt. Es können auch mehrere Vorlagen 
hinzugefügt werden. 

Somit kann bspw. ein „Erstbesuch“ mit den Vorlagen 
„Besuchsbericht“ und „Erstkontakt“ dokumentiert 
werden.

Zudem können an den Vorlagen „Themen“ hinterlegt 
werden, die bei Verwendung der Vorlage in der 
Aktivität eingefügt werden. Falls Themen irgendwann 
inaktiv gesetzt werden, werden sie nicht mehr 
übernommen. Falls Themen in mehreren Vorlagen 
hinterlegt sind, werden sie in der Aktivität nur einmal 
eingefügt.

Weitere Vorlagen können 
fachadministrativ im 
System ergänzt werden.



Anlage (3/3)

Aktivität
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Es werden automatisch 
die Datensätze 
verknüpft, aus denen die 
Neuanlage der Aktivität 
gestartet wurde. Hier 
wurde im Kontakt 
„Markus Altinger“ die 
Aktion „Neue Aktivität“ 
ausgeführt. Deshalb ist 
auch die Firma  
automatisch verknüpft, 
bei der dieser Kontakt 
tätig ist.

Es kann das Feld zum „Dateiupload“ eingefügt werden, 
um Dokumente zu erfassen (bspw. eingescannte Briefe).

Weitere Informationen zum Themenbaum

Es können zusätzlich weitere Verknüpfungen 
zu anderen Datensätzen ergänzt werden.

Um eine Aktivität mit besonders wichtigen 
Informationen in der Übersicht optisch 
hervorzuheben, kann diese als 
„Schlüsselaktivität“ gekennzeichnet werden. 
Somit wird das Icon der Aktivität rot dargestellt.

Weitere Informationen zum Werbemittel Versand 
finden Sie in der Dokumentation zum Thema „Vertrieb“.



Um bspw. mehrere Kollegen auf die 
Informationen hinzuweisen, die in 
einer Aktivität erfasst wurden, 
können sie in der Beschreibung der 
Aktivität erwähnt werden. 

Somit können sie sich schnell 
darüber informieren, oder können 
kleine Aufgaben direkt umsetzen. Es 
ist nicht mehr notwendig aus der 
Aktivität eine Aufgabe abzuleiten.

Sobald die Aktivität gespeichert wird, 
erhalten die erwähnten Kollegen 
eine Benachrichtigung.

Erwähnung von Kollegen

Aktivität
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Erwähnung von Kollegen

Aktivität
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Erwähnen Sie Kollegen, in dem Sie nach dem @-
Zeichen den ersten Buchstaben des Namens von den 
Kollegen eingeben (ohne Leerzeichen). 

Sie erhalten dann mittels Autovervollständigung eine 
Auswahlliste angezeigt und können hier auswählen.

Die erwähnten Kollegen erhalten eine 
Benachrichtigung (siehe Vorgängerfolie) und können 
somit informiert werden.



Wenn Sie zusätzliche Datensätze mit der Aktivität verknüpfen 
möchten, können Sie dies auch nachträglich in der Vorschau 
durchführen. 

Bearbeiten Sie dazu den Bereich „Verknüpfungen“ und 
ergänzen den jeweiligen Datensatz.

Manuelle Nachverknüpfung

Aktivität
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▪ Mit dem Themenbaum wurde die Möglichkeit geschaffen, zu Contexten (z.B. Aktivitäten) Themen zu zuordnen, 
die in einer Baumstruktur organisiert sind. Zu diesen Themen soll jeweils eine Beschreibung (Freitext) hinterlegt 
werden können. 

▪ Somit können Datensätze dieser Contexte schnell und strukturiert erfasst werden und nach Themen 
ausgewertet (gefiltert) werden, um aus dieser Analyse Handlungsempfehlungen abzuleiten. Die Analyse, 
bezogen auf die Themen, kann auch in verknüpften Datensätzen stattfinden, bspw. Firma/Kontakt nach Themen 
die in verknüpften Aktivitäten erfasst wurden.

▪ Eine noch effizientere Nutzung des Themenbaums ist möglich, durch die Verwendung von 
Themenbaumfavoriten oder Themenbaumpresets. Hier werden die wichtigsten Themen individuell oder 
abteilungsweise gekennzeichnet, um sie schneller im Zugriff zu haben oder automatisch erfassen zu lassen. 

Themenbaum

Aktivität
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Weitere Informationen zur Anwendung und Administration des 
Themenbaums finden Sie in der eigenständigen Dokumentation 
„Kontaktmanagement: Themenbaum“.



▪ Zu einer Aktivität können Aufgaben, Servicetickets 
oder darauf folgende Aktivitäten angelegt werden. 

▪ Die Verknüpfungen sind im Tab „Verlauf“ zu sehen.

Tab „Verlauf“: Verknüpfung mit Aufgaben oder Aktivitäten

Aktivität
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Wenn bspw. ein Gesprächsprotokoll 
zu einem Kontakt erstellt wird und 
darin z.B. ein Telefonat mit einer 
Terminvereinbarung protokolliert 
wird, dann ist es möglich, dass aus 
dieser Aktivität heraus ein Termin 
angelegt wird.

➢ Mit dem Termin wird die Aktivität 
verknüpft, zu dem werden in den 
Termin die Verknüpfungen aus 
der Aktivität übernommen.

➢ Der Betreff der Aktivität wird in 
das Informationsfeld des Termins 
übernommen

Erstellung eines Termins aus der Aktivität heraus 

Aktivität
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▪ Erstellen von Briefen

▪ Versenden/Empfang von E-Mails (über Aktivitäten-Mailbridge, Import-Dashlet oder Outlook-Addin)

▪ Versenden von Serienmails

▪ Stufenwechsel in Kampagnen

▪ Bearbeiten eines Servicetickets 

▪ oder andere Vorgänge (Prozesse/Aktionen), die durch eine Aktivität vom System dokumentiert werden

Erläuterung: Beim Erstellen von Brief/E-Mail/Serienmail wird der Datensatz automatisch mit den Empfängern 
verknüpft. Die Aktivität kann somit auch über die Datensätze gefunden werden (z.B. Tab „Aktivitäten“ in Firma).

Automatische Anlage von Aktivitäten beim

Aktivität
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Aktivität: E-Mails automatisch erfassen
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Kunde

Mailbridge

E-Mail Kommunikation als Aktivitäten erfassen

Aktivität


Beim E-Mail-Versand
wird im BCC-Feld die 
Mailbridge-Adresse 
angegeben.

Versendete o. eingegangene 
E-Mails können aus dem 
Mailclient individuell 
importiert werden.

E-Mails über das 
Outlook-Addin 
in ADITO 
hochladen.

Mitarbeiter



Aktivität: E-Mails automatisch erfassen
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Mailbridge

Aktivität



Die Erstellung der Aktivitäten über die Aktivitäten-Mailbridge, 
das Import Dashlet und das Outlook-Addin werden von 
einem Prozess abgebildet. 
In den dafür vorgesehenen Project_preferences: 
mail.defaultLocal kann im Designer eine Standardsprache 
angegeben werden. In dieser Sprache werden die 
Bezeichnungen: Von, An, CC... in die Aktivität geschrieben, 
falls die Sprache des Users nicht ermittelt werden kann, der 
als Verantwortlicher die Aktivität erfasst. 



Beim Versenden einer E-Mail wird im BCC-Feld die Adresse der Mailbridge angegeben. 

Ausgehende E-Mail

Aktivität: E-Mails automatisch erfassen
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99

Kunde

An:

Mailbridge

BCC:

Aktivität





Das ADITO Outlook Add-In integriert die ADITO xRM-Funktionalität 
direkt in Microsoft Outlook. Es ermöglicht einen nahtlosen Zugriff 
auf geschäftsrelevante Daten aus Outlook heraus, sodass kein 
Wechsel zwischen verschiedenen Anwendungen erforderlich ist. 

Mit dem ADITO Outlook-Add-in können Sie:

▪ ADITO-Systemdaten innerhalb des Outlook-Clients anzeigen.

▪ ADITO-Datensätze im ADITO-Client öffnen.

▪ E-Mails direkt aus Outlook in das ADITO-System importieren.

Informationen zur Installation und Verwendung 
finden Sie auf der neuen Help-Webseite
Installation and Usage | ADITO platform

Outlook Add-In

Aktivität: E-Mails automatisch erfassen
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https://help.platform.adito.cloud/docs/features/outlook-addin/installation-and-usage


Bei Office 365 ist es erforderlich, 
die Mail bspw. auf dem Desktop 
zwischenzuspeichern, um sie von 
dort auf das Dashlet zu ziehen.

Das Dashlet „E-Mails importieren“ kann auf dem „My Dashboard“ platziert werden, um dort (versendete oder 
eingegangene) E-Mails als Aktivität in ADITO zu erfassen. 

Dashlet „E-Mails importieren“

Aktivität: E-Mails importieren
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E-Mail

Aktivität



Klicken Sie nach jedem Hochladen auf 
x, um erneut eine Datei hochzuladen.



▪ Wurde eine E-Mail bereits als 
Aktivität erfasst, wird diese im 
Dashlet im Bereich „Bereits 
bestehende Aktivitäten“ angezeigt 
und kann zur weiteren 
Bearbeitung geöffnet werden. 

▪ Geht die E-Mail ein weiteres mal in 
der Mailbridge ein, wird die 
Dublette verworfen. 

Dublettenvermeidung bei Aktivitäten aus E-Mails

Aktivität: E-Mails
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Klicken Sie auf den  -Button, 
um die Ansicht zu aktualisieren.



Zu Beachten:

Aktivität: E-Mails importieren
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Gültige Dateiformate für den Import: 
▪ EML
▪ MSG (wird beim Upload zu EML 

umgewandelt) 

Werden ungültige Dateiformate 
importiert, erfolgt der Hinweis:

Fehlt der E-Mail-Betreff wird die Aktivität 
mit dem Betreff „ohne Betreff“ angelegt.



▪ Bei externen Absendern und internen Empfängern, 
die im System erfasst sind,

− entsteht eine Verknüpfung zum externen 
Absender

− ist der interne Empfänger Importeur und wird als 
Verantwortlicher eingetragen

▪ Bei internen Absendern und externen Empfängern, 
die im System erfasst sind,

− entsteht eine Verknüpfung zum externen 
Empfänger

− ist der interne Absender Importeur und wird als 
Verantwortlicher eingetragen

▪ Absender

− Extern = Externer Kontakt (bei externer Firma oder 
privat), der im System erfasst ist

− Intern = Mitarbeiter (bei meiner Firma), der im 
System erfasst ist

▪ Empfänger

− Extern = Externer Kontakt (bei externer Firma oder 
privat), der im System erfasst ist

− Intern = Mitarbeiter (bei meiner Firma), der im 
System erfasst ist

▪ Importeur = Mitarbeiter (bei meiner Firma), der im 
System erfasst ist

Sender-Empfänger-Verknüpfung Wer ist wer?

Aktivität: E-Mails erfassen
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Werden E-Mails mit Anhang als Aktivität 
erfasst (über die Mailbridge oder das 
Import-Dashlet), werden die Anhänge 
neben der EML-Datei direkt im Tab 
„Dokumente“ abgelegt.

E-Mail Anhang im Tab „Dokumente“ der Aktivität

Aktivität: E-Mail
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Wenn die Empfänger-/Sender-Adresse beim Import nicht zugeordnet werden kann,
wird eine unverknüpfte Aktivität angelegt. Diese kann manuell nachverknüpft werden.

Sie finden diese unverknüpften Aktivitäten mit 
Hilfe des Filters „Ist eine unverknüpfte Aktivität“ 
in der Filteransicht der Aktivitäten. 

Somit können Sie diese bereinigen.

Empfänger-/Sender-Adresse wird nicht erkannt

Aktivitäten
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Aktivitäten mit der Kategorie „System“ wurden von Prozessen/Aktionen erstellt und sollen bestimmte Vorgänge 
dokumentieren. Diese Systemseitig erstellten Aktivitäten sollen nicht durch Standardanwender bearbeitet oder 
gelöscht werden können.

▪ Der Wert "System" steht in der Bearbeitungsansicht für den Standardanwender nicht zur Verfügung.

▪ Aktivitäten mit der Kategorie "System" können nur von Anwendern mit der Rolle "Administrator" gelöscht oder 
bearbeitet werden.

▪ Eine Filterung und Gruppierung nach der Kategorie "System" ist möglich.

Kategorie: System

Aktivitäten
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Um die KI-Funktion zum Zusammenfassen von Aktivitäten nutzen zu können, müssen die AI-Module 
verwendet werden. Werden die AI-Module nicht verwendet, wird der Button „Zusammenfassen“ im Tab 
„Aktivitäten“ nicht angezeigt.

Aktivitäten KI gestützt zusammenfassen

Aktivitäten
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Um Aktivitäten zusammen zu fassen, 
werden alle oder die gewünschten 
Aktivitäten markiert und die Aktion 
„Zusammenfassen“ ausgeführt.



Aktivitäten KI gestützt zusammenfassen

Aktivitäten
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Der von der KI zusammengefasste Inhalt 
wird angezeigt (Anpassungen mit den 
Funktionen des HTML-Editors sind möglich).

Es wird angezeigt, welche Kategorien und wie 
viele jeweils berücksichtigt sind. 
Falls mehr als 50 im vorausgehenden Schritt 
markiert wurden, wird ein Hinweis eingeblendet, 
da nur die aktuellsten 50 berücksichtigt werden.

Es öffnet sich ein Fenster, in dem 
ersichtlich ist welche Zeitspanne die 
markierten Aktivitäten abdecken.

Um die Zusammenfassung selbst als 
Aktivität zu speichern, führen Sie die 
Aktion „Als Aktivität speichern“ aus. 



Aktivitäten KI gestützt zusammenfassen

Aktivitäten
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Es öffnet sich die Neuanlage-Ansicht der Aktivität. 

Die Beschreibung wird mit dem Zusatz „Von KI 
generiert“ beendet, sodass ersichtlich ist, dass der 
Text KI generiert ist.

Als Kategorie wird „Notiz“ vom System vorbelegt. 
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Aufgabe



Aufgaben dienen dazu, offene Tätigkeiten weiterzugeben:

➢ einer Person/Gruppe wird eine Aufgabe zur 
Bearbeitung zugewiesen.

Aufgaben werden direkt aus einem Datensatz (Firma, 
Kontakt, Aktivität etc.) angelegt und damit verknüpft. I.d.R. 
wird die Aufgabe im eigenständigen Tab angezeigt. Falls 
eine Aktivität zu Grunde liegt, ist die Aufgabe im Tab 
„Verlauf“ zu sehen.

Definition

Aufgabe
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



▪ Aufgaben können mit einem Fälligkeitsdatum, Status und einer Priorität versehen werden.

▪ Aufgaben können an mehrere Bearbeiter vergleichbar einem Aufgaben-Pool zugewiesen werden. Sobald ein 
Bearbeiter sie auf erledigt setzt, ist die Aufgabe für alle erledigt.

▪ Aufgaben können an mehrere Personen als eigenständige Aufgabe gestellt werden, damit jeder 
eingetragene Bearbeiter, die Aufgabe als eigenständige Einzelaufgabe erhält. Dies ist bei Neuanlage einer 
Aufgabe einzustellen.

▪ Wenn kein Bearbeiter und keine Abteilung ausgewählt werden, wird automatisch der Anforderer als Bearbeiter 
eingetragen.  

▪ Vertrauliche Aufgaben mit dem Kennzeichen „Privat“ können nur vom Anforderer und dem Bearbeiter (/den 
Bearbeitern) eingesehen werden.

Gruppenaufgaben, Einzelaufgaben & vertrauliche Aufgaben

Aufgabe
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Aufgabe
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Priorität
Fälligkeit

Keine Niedrig Normal Hoch

Nicht fällig
Beginn-Zeitpunkt (Datum/Uhrzeit) liegt in der Zukunft 
und vor Fällig-Zeitpunkt    

Fällig
Beginn-Zeitpunkt wurde erreicht/überschritten, liegt 
aber noch vor Fällig-Zeitpunkt    

Überfällig
Beginn- und Fälligkeits-Zeitpunkt wurden 
erreicht/überschritten    

Priorität und Fälligkeit werden mit Farben und Icons dargestellt



Bearbeiter hinzufügen in der Vorschau 

Aufgabe
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Klicken Sie auf den
 -Button, um...

… in der Bearbeitungsansicht den Bearbeiter zu 
ändern oder weitere Bearbeiter hinzuzufügen.



Bearbeiter hinzufügen im Tab „Bearbeiter“

Aufgabe
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Klicken Sie auf den Neuanlage-Button, 
um weitere Bearbeiter hinzuzufügen.

Legen Sie den Bearbeiter über 
die Auswahlflächen fest



▪ Zu einer Aufgabe können Servicetickets oder darauf folgende Aktivitäten angelegt werden. 

▪ Diese Verknüpfungen sind im Tab „Verlauf“ ersichtlich.

Tab „Verlauf“: Verknüpfung mit Servicetickets oder Aktivitäten

Aufgabe
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Bei der Verwendung von Aufgaben, gibt es verschiedene Use Cases: 

▪ Wo sehe ich meine Aufgaben, die ich bearbeiten muss?

− In der Filteransicht „Aufgaben“

− Im Dashlet „Aufgaben/Termine“

▪ Wie sehe ich, ob jemand die Aufgabe erledigt hat, die ich ihm erstellt habe?

− Beobachtung von Aufgaben mit mir als Anforderer

▪ Wie kann ich Aufgaben von jemanden übernehmen?

− In der Filteransicht „Aufgaben“ den Filter anpassen 
(unter Berücksichtigung des Berechtigungskonzepts)

▪ …

Use Cases

Aufgabe
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Jeder Bearbeiter erhält seine eigenständigen Aufgaben 
und die Aufgaben aus dem „Pool“ mittels 
vordefiniertem Filter. Dieser wird angewendet 

▪ im Dashlet „Meine Aufgaben“ und 

▪ in der Filteransicht des Contexts „Aufgaben“.

Aufgaben mit dem Status „abgeschlossen“ werden nicht 
mehr angezeigt. Wird der Filter entfernt, können auch 
die abgeschlossenen Aufgaben wieder eingesehen 
werden.

Ist eine Abteilung (Vertrieb) zusätzlich unterteilt (Innen-
und Aussendienst), liefert der Filter auf die Abteilung 
„Vertrieb“ alle Aufgaben, die für den Innen-, 
Aussendienst oder direkt für Vertrieb eingestellt 
wurden.

Übersicht für Bearbeiter

Aufgabe
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Als Bearbeiter wird der 
angemeldete User angezeigt

Ebenso die Abteilung, der 
dieser zugeordnet ist.



Über das Dashlet „Aufgaben/Termine“ können 
Sie Folgendes einsehen:

▪ überfällige Aufgaben

▪ neue Aufgaben (Status „Neu“)

▪ bevorstehende Termine für heute

Übersicht für Bearbeiter

Aufgabe
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Klicken Sie auf die Fläche, um 
alle überfällige Aufgaben 
anzuzeigen.

Klicken Sie auf die 
Fläche, um den 
Kalender zu öffnen.

Klicken Sie auf die Fläche, 
um alle neuen Aufgaben 
anzuzeigen.



Um im Blick zu haben, ob Aufgaben erledigt wurden, die 
Sie anderen Bearbeitern zugewiesen haben, nutzen Sie 
die Beobachtungsfunktion. 

Dazu erstellen Sie in den Aufgaben den Filter 
„Anforderer gleich ICH (oder Ihren Benutzernamen)“ und 
beobachten diesen Filter. Somit erhalten Sie eine 
Benachrichtigung, sobald der Status, der Fortschritt oder 
die Beschreibung bearbeitet werden oder der 
Bearbeiter die Aufgabe abschließt.

Tipp: Erstellen Sie sich dazu ein Dashlet.

Wurden die Aufgaben erledigt?

Aufgabe
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1. Filter konfigurieren

2. Beobachtung aktivieren

Benachrichtigungen, sobald Kollegen 
daran etwas bearbeitet haben.



Falls Aufgaben von einem anderen Bearbeiter übernommen werden müssen (bspw. im Falle von Krankheit etc.) 
können Sie darauf filtern.

Aufgaben anderer Bearbeiter übernehmen

Aufgabe
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Ob auf Aufgaben von Kollegen zugegriffen werden 
kann, ist projektspezifisch zu betrachten, da das 
Berechtigungskonzept zu berücksichtigen ist.



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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