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Screenshots

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

Gendergerechte Sprache

Aus Grunden der besseren Lesbarkeit wird
in der Dokumentation das generische
Maskulinum verwendet. Samtliche
Personenbezeichnungen beziehen sich
gleichermal3en auf alle Geschlechter.




Agenda (1/3)

Uberblick Menlgruppe ,Kontaktmanagement”

1 Neuanlage

— & Firma

— & Kontakt

— € Schnellerfassung

Kommunikation & Adresse

— Telefonnummer: Anlage, £ Validierung,
Verwendung
— € E-Mail/Webseite: Validierung

— € Adresse: Anlage, Validierung
— & Standards erkennen

— & Standards anpassen

— Sperzifische Filterkriterien

Serienaktionen in der Filteransicht
- Firma

—  Eigenschaft setzen

—  Kontakt

‘\ ADITO

Firma

Tab ,Aktivitaten”

Tab 360"

Tab ,Kontakte”

Tab ,Aufgaben/Termine”

Tab ,Eigenschaften” - ,Eigenschaften”
Tab ,Eigenschaften” - ,sensible Eigenschaften”
Tab ,Beziehungen”
Firmenspezifische Dokumentablage
Ubersicht iiber weitere Tabs
Kundenstammblatt ausgeben

Firmen Klassifizierung

Umfirmierung

Firma I6schen

Umkreissuche

R A



Agenda (2/3)

= Kontakt:

— Abbildung im CRM

— 2 Tab ,Weitere Funktionen”

€1 Fall 1: Kontakt arbeitet bei mehreren
Firmen

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

€1 Fall 3: Kontakt verlasst das Unternehmen
€1 Fall 4: Funktionsdatensatz l6schen

— Personifizierte Briefanrede

—  Ubersicht Giber weitere Tabs

— vCard Export/ € Import

= Aktivitat

‘\ ADITO

Definition
Verknupfung mit Objekten
Automatische Verknupfung bei Neuanlage
Anlage
Erwahnung von Kollegen
Manuelle Nachverknipfung
Themenbaum
Tab ,Verlauf”
Automatische Anlage von Aktivitaten
Automatische Anlage von Aktivitaten: E-Mails
«  E-Mail Erfassung mittels Mailbridge
*  E-Mail Erfassung mittels Outlook-Addin
+  E-Mail Erfassung mittels Dashlet
+ E-Mail Anhdnge im Tab ,Dokumente”
+ UnverknUpfte Aktivitaten
+ Kategorie ,System”
Aktivitaten Kl gestutzt zusammenfassen

e A



Agenda (3/3) A roimo

» Aufgabe
—  Definition
—  Gruppen- und Einzelaufgaben sowie
vertrauliche Aufgaben

—  Prioritat und Falligkeit
—  Bearbeiter hinzufigen

—  Verknupfung mit Servicetickets oder
Aktivitaten

— Usecases
« Meine Aufgaben im Uberblick
e Dashlet ,Aufgaben/Termine”

« Wie erfahre ich, ob Aufgaben erledigt
wurden?

« Aufgaben von Kollegen Ubernehmen

D A



,Uberblick




Kontaktmanagement A ~oiro

Kontaktmanagement Aufgaben-/Terminmanagement

i X 5 = i
Firma Aktivitat Kontaktsynch. Aufgaben Kalender
e Bl Kontaktsynch.
[x

Exportvorlage Dokument-
vorlagen

Dubletten- Datenschutz-

konfiguration

administration

B vorab fachadministrativ zu definieren
Beziehungstyp B Gelegentliche fachadministrative Anpassung

Fachadministration fiir Kontaktmanagement | [l Purch Anwender taglich”in Verwendung

I A




Kommunikation
&

Adresse

21



Kommunikation A Arpto

1 2 3
ABC DEF

4 5 6
GHI JKL MNO

7 8 )
PQRS TUV WXYZ
-

B A

Erfassung der Telefonnummern:

Werden bei der Erfassung der Durchwahl anstelle von Ziffern
Buchstaben eingegeben, werden diese gemal3 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 gel6scht.



Kommunikation A Arpto

Anruf starten (ohne CTI-Anbindung)

Yy £ <
Wie soll dieses Element gedffnet werden?
Industrial Steel AG m Google Chrome
Kd.-Nr.: 1234 MNeu
Ihr Smartphone
i Meu
' Klicken Sie auf die Telefonnummer . Kontakte
Tags und wahlen Sie dann die App, Uber e
o die der Anruf gestartet werden soll. Microsip
Kommunikation Neu
E-Mail info@industrial-steel.de Y Microsoft Edge
Telefon +48 40 6},?20 Neu
Websi https://www.industrial-steelde
e e e &/ Immer diese App verwenden
Adressen § -
Firmenadresse Rathausmarkt 1 OK

20095 Hamburg
Deutschland

B A



Kommunikation

Telefonie mit CTI-Anbindung

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

= Klick auf die Telefonnummer in der Vorschau lost
den Anruf aus.

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

=  Welcher Context mit Klick auf das Popup geo6ffnet
wird, kann in den Benutzereinstellungen
angegeben werden.

Ob und wie die CTI-Anbindung im
0 Detail genutzt werden kann, ist im

jeweiligen Projekt zu betrachten.

Anruf auslosen

e

Klicken Sie auf die
Telefonnummer um

den Anruf zu starten.

Mitarbeiter Telefon

Anruf entgegennehmen

T Anruf von X
. . Kriimelmonster nae
Mitarbeiter e

Eingehender Anruf vo
Krimelmonster Gk

Popup offnet sich. Mit
i Klick auf das Popup,
offnen Sie den Datensatz.




Kommunikation A srpoiTo

Kontakte im Outlook-Kontaktbuch

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

Weitere Informationen zu dieser Anwendung finden Sie in der Dokumentation zum Thema ,EWS
Kontaktsynchronisation”.




Kommunikation & Adressen A ~piTo

Filter
Standard E-Mail gepflegt gleich "Nein® X -
Kommunikation: E-Mail enthalt ".de” 3 -
Standard E-Mail gepflegt  ~ gleich w
Kommunikation: E-Mail ~ enth'élt| ~
Mein|
1}9 e v enthilt
la
- | enthalt
" Nein nicht
L
beginnt mit

endet mit

Mit diesen Filterkriterien
konnen Sie nach bestimmten
Eintragen suchen, bzw.
prufen, ob eine Adresse fur
Kommunikation: Webseite RISV R e gl RN #

Standard Adresse gepflegt [IMURSICSSARENCIagIETg [y

konnen Sie Firmen/ Kontakte
SEGERESNEI-EE I filtern, bei denen noch keine
Standards gepflegt sind, um
diese zu erganzen.

Kommunikation: E-Mail

Kommunikation: Telefon

Standard Telefon gepflegt

Kommunikation: Adresse

Kommunikation: Medium



Serienaktionen
in der

Filteransicht




Firma ADITO

Serienaktionen in der Filteransicht

i} A Beobachte Datensatze &% Serienaktionen v %5 Filter
' [= Export
B & Firmen: 58
W Eigenschaft setzen
Bild Name % Kundennummer % =% Zu Serienbrief hinzufligen Status * E-Mail # Telefon & Adresse Klassifizierung % =
Aquire GmbH 3469 3% ZuKampagne hinzufiigen Aktiv info@aquire.de +49 432178990 Friedenstrale 12 b - DE 93053 Regensburg -
BG) Sohrmarkt GmbH 9612 @ Zur Serienmail hinzufligen Aktiv info@bohrmarkt.de +299246 552 Innstraie 11 - DE 93059 Regenshurg BB
Einsatzaufgabe erstellen
Bornheimer Maschinenfabrik GmbH 4387 v o Aktiv info@bornheimer.de +49 2222 940210 Peter-Fryns-Platz - DE 53332 Bornheim AB
\g Umsatzprognose &ffnen
. ‘E_ Bucher Unternehmensgruppe 3698 Aktiv info@bucher.de +49 40 42580 Julius-Leber-StraBe 32 - DE 22765 Hamburg BC
- &3 Planung erstellen
. @ Cuvox Consulting veutscn Aktiv info@cuvox-consulting.at Schlofibergstraie 11 - AT 6900 Stadt Bregenz -
. @ Emil Brandstatter AG 5609 Deutsch Aktiv kontakt@brandstaetter.de +49 831 25359 Miihlhauserstr. 20 - DE 81379 Miinchen BC
EG Ertl GmbH 7824 Deutsch Aktiv service@ertlde +49 33512875 Belgische Strake 2 - DE 15234 Frankfurt (Oder) BB
Fahey, Spencer and Armstrong 1793 Englisch Aktiv greattohearfromyou@fsa.org +44 20 32451844 69 New Street - GB B4 4DU Birmingham BD
Firmengruppe Matthias Bogen 4567 Deutsch Aktiv info@matthiasbogen.de +49 42198650 Pfeilstralie 7 - DE 28217 Bremen BC
Fischer AG 1018 Deutsch Aktiv info@fischer.tr +49 6472 35000 Brenneckestrafe 100 - DE 39116 Magdeburg BD
Glob Group 1212 Englisch Aktiv contact@globgroup.com +44 201432 3000 32-40 Blackfriars Road - GB SE18NW London BB
Grobbe-Werk GmbH 4758 Deutsch Aktiv info@grobbe-werk.de +49 84132510 Regensburger StraBe 65 - DE 85055 Ingolstadt BD
HC Hamel Collin SAS 0100 Franzosisch Aktiv bertin@hamel.fr Passage de 'Hétel de Ville 6 - FR 68100 Mulhouse -
HB) Hochbau Berger 8364 Deutsch Aktiv Info@berger.de +49 16800536 HauptstraRe 39 - DE 10827 Berlin BD
HM) Holzwurm Maschinen GmbH 5690 Deutsch Aktiv info@holzwurm.de +49 511 2098765 Isernhagener Stralke 64 - DE 30163 Hannover BC
@ Horn Schramm AG & Co. OHG 0200 Deutsch Aktiv sschreiber@hom.group Basler Strafie 143 - DE 79539 Lérrach -
—_—




Firma A ~piTo

Serienaktion: Eigenschaften setzten

9

Betroffene Datensdtze

Es kdnnen mehrere Eigenschaften hinzugefugt und ausgewahlt werden
und somit gleichzeitig an den Datensatzen gesetzt werden.

+ Beurteilung / Branche v service 4 -
Konditionen / Preislis: v jwert - Nach dem Speichern, wird ein Hinweis angezeigt, fur wie viele
standard Datensatze, die Eigenschaft gesetzt wurde.
Groftkunde
Sonderpreisliste Hinweis X
Service
Es wurde fiir 7 Kontakte die ausgewahlte Eigenschaft erfolgreich gesetzt

< oK

£

B Die Serienaktion ,Eigenschaften setzen” ist

o auch im Kontakt und fr Aktivitaten verfugbar.

|
00
L .
”



Firma A ~piTo

Serienaktion: Eigenschaften setzen

Zu Beachten ist, wie oft eine Eigenschaft gesetzt werden kann/darf.
= Eigenschaften, die maximal 1 mal pro Datensatz erfasst werden, werden tberschrieben.

= 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
Uberschritten wird, erhalt der Anwender einen Hinweis.




Firma A ~piTo

Serienaktion: Eigenschaften setzen

Kénnen die Eigenschaften fur einen Teil der berlcksichtigen Datensatze nicht gesetzt werden, folgt im Hinweis
nach dem Speichern die Information. Dabei wird angezeigt, fur wie viele Datensatze das Setzen nicht moglich war
und die Begrindung.

Hinweis X
Es konnte fir 1 Firma die Eigenschaft Beurteilung / Branche nicht gesetzt werden, weil das
Attribut mit dem selben Wert bereits existiert.

OK

Mégliche Begrundungen:
= Eigenschaft mit dem selben Wert existiert bereits

= Maximale Erfassungs-Anzahl der Eigenschaft fUr diesen Datensatz, ist bereits erreicht

B A



Kontakt ADITO

Serienaktionen in der Filteransicht

i} A Beobachte Datensatze &% Serienaktionen W = %5 Filter
=% Zu Serienbrief hinzufigen
R B Kontakte: 136
32 zuKampagne hinzufiigen
Bild Anrede * Titel % Vorngne % Nact ¥ ZuVeranstaltung hinzufligen E-Mail + Telefon Adresse & =
w T i 7@ ZurSerienmail hinzufiigen T o T oTmmTT T =T
AB Antor Baut . # Einsatzaufgabe erstellen anton.bauer@gmx.de Obere Mihlbriicke 2 - DE 96049 Bamberg
. @ Herr David| Bau¢ [= Export bauer@rixnerrupp.de +49 91 229635 SchloRfreiheit 1A - DE 19288 Ludwigslust
@ Frau Martiga Baur P workflow starten bH m.baumgartner@skyscraper-bau.de +49 711 8754-22 Rathausallee 50 - DE 22846 Norderstedt
W Eigenschaft setzen
. Frau Sabrifp Baye N Ménchsberg 34 - AT 5020 Salzburg
@ Frau Kristin Beike Magic Gray KristinBeike@magic-gray.de Schwarzwaldstrale 193 - DE 79117 Freiburg im Breisgau
BB Herr Benno Berger Hochbau Berger b.berge@hochbauberger.de HauptstraBe 39 - DE 10827 Berlin
Monsieur Bernard Bertin Hamel Collin SAS bertin@hamel.fr Passage de 'Hétel de Ville 6 - FR 68100 Mulhouse
PB Her Peter Bornheimer Bornheimer Maschinenfabrik GmbH pbomnheimer@bornheimer.de Peter-Fryns-Platz - DE 53332 Bormnheim
@ Herr Freddy Braun Bohrmarkt GmbH fbraun@bohrmarkt.de Innstrale 11 - DE 93059 Regensburg
e Frau Christine Burger Meister Messebau cburger@messebau-meisterhr AitrachstraRe 7 - DE 84130 Dingelfing
@ Mr. Carl E. Bush Lockman LLC bush@lockman.com 21London Road - GB 5015 2AD Southampton
@ Herr Bernd Daecher Magic Gray BerndDaecher@magic-gray.de Schwarzwaldstraie 193 - DE 79117 Freiburg im Breisgau
KD Frau Klaudia Daecher JPM Touristik GmbH daecher@jpmtouristik.de Landshuter StraBe 3 - DE 84144 Geisenhausen
@ Frau Dr. Chloe Decker Transatlantik Logistics GmbH cdecker@trans-logistics.de +49 7541 56874-11 Fallenbrunnen 3 - DE 88045 Friedrichshafen
e Frau Silke Dehler meineFirma GmbH sdehler@meinefirma.adito.de +49 8743 9664637 Konrad-Zuse-Strale 4 - DE 84144 Geisenhausen Tor 1
lh Mr. Cameron Dovle Glob Group dovle@alobaroup.com 32-40 Blackfriars Road - GB SE18NW London




Firma



Firma \ ADITO

Tab , Aktivitaten”

> Aktivitdten 360 Grad Kontakte Planung Konditionen Aufgaben/Termine Einsdtze/Aufgabe Auﬂ Istu ng d er m It d e r E g F X
ausgewahlten Firma

[ ra A Beobachte Datensatz W Eigenschaft setzen [= Export . e f Telefonat w Vertragsaktualisierung
N verknupften Aktivitaten. s
nhalt filtern 24, 13:2
01022024, 14:44 [ Messebesuch mit Markus Altinger und Vorstellung als neuer Mitarbeiter bei Industrial Steel (Herr Tim Ad = s al :
Details § -
01022024, 08:19 V2 Kampagnenstufe gedndert (Herr Tim Admin) Richtung ausgehend
Kampagnenstufe in Kampagne "Meet&Eat" geandert zu "Einladung per Mail" Telefon
Herr Heiko Storbeck @
V2 Zur Kampagne hinzugefigt (Herr Tim Admin) Schliisselaktivitit Ja
Zur Kampagne "Meet&Eat" mit Kampagnenstufe "Hinzugefugt® hinzugefugt
Verkniipfungen § o
0 16.012024, 13:21 L Telefonat w Vertragsaktualisierung (Herr Heiko Storbeck) Rah trag aktualisieren u... @

Industrial Steel AG @

ahlungsweise: HalbjahrlichBefristet auf ein Jahr.

SchlUsselaktivitaten mit besonders
wichtigen Informationen werden
a0, 8t o durch ein rotes lcon hervorgehoben. Beschrelbung

Mit Herrn Altinger telefoniert und die Rahmendaten des

Herr Markus Altinger @
T

Akt

12.01.2024, 01:00
. Rahme

Industrial Steel AG

rag 1005 | gultig, b... @

™,
»

neuen Vertrages besprochen.
Giiltig ab sofort
Zahlungsweise: Halbjahrlich
Sehr geehrter Herr Altinger, wie soeben telefonisch vereinbart, erhalten Sie im Anhang die gewinschten Informationen. Beste Grufie Tim Admin meine Firma Wilhelm-Str. Befristet auf ein Jahr.

2 80807 Miinchen Fon: +49 8763 1333 E-Mail: sommer@meine-firma.de

3112.2023, 05:56 @ Information Produkt A (Herr Tim Admin)

30122023, 03:45 Kldrung der technischen Voraussetzungen (Frau Lisa Sommer)




Firma
Tab ,,360 Grad”

Uberblick Uber

verknupfte Contexte:

= Angebote

= Belege

= Kampagnen

= Opportunitys
= Serienmails

= Serienbriefe
=  Servicetickets
= Vertrage

=  Werbemittel

" etc.

e A

Inaustrial steel Al

Aktivitaten 360 Grad Kontakte Aufgaben/Termine

Einsdtze/Aufgaben : @ F %

25 Filter

@ Neuanlage v Projekt - Fortsetzung

Industrial Steel AG @&

Q in
101
b Angebot (5 Timelineansicht | _
A Baumansicht
» Bestellbestitig Tags s;_}'jv
Details §F o~
> Kempagne (4 Status offen ‘

w Opportunity (2) Offer
60%
1071 | Projekt - .
y 28032025
Phase: Offer | vd 00 EUR | Wahrscheinlichkeit: 75 | Erstelldatum: 2024-10-27 | Klassifiz...
1002 | Erstprojekt
25.09.2026
Phase: Negotiation 0,00 EUR | Wahrscheinlichkeit: 75 | Erstelldatum: 2024-08-23 | ...
. . . 75%
ALl Suchmoglichkeit anhand
EUR
sl \'on Titel oder Beschreibung
B der verknUpften Daten 10:40
b Serienmail (4) vitat Kldrung der technischen... @
» Serviceticket (5) Beschreibung § T
» Vertrag (5)
» Werbemittel (1) 102 386 BB
Tage inaktiv Tage Klassifizierung
verbleibend



Firma A ~piTo

Tab , Kontakte"

> Aktivitaten 360 Grad Kontakte Planung Konditionen Aufgaben/Termine Einsatze/Aufgaben Eigenschaften Dokumente Beziehungen Betreuung : F X
- = 7 & Serienaktionen v 25 Filter = Herr Markus Altinger
Kontakte: 9 Industria
Bild Anrede % Titel + Vorname ¥ Nachname + E-Mail + Telefon + Abteilung Funktion Position ¥ = [ s
I . Herr Markus Altinger maltinger@industrial-steel.de +49 40 6352109 Produktion Produktionsleiter T
ags a
@ Herr Waolfgang Gruber w.gruber@industrialsteel.com 18 IT-Leiter Tag eingeben
@ Herr wilhelm Kainz wkainz@industrial-steel.de +49 160 98712364 vertrieb weekly Austausch x
o Frau Anja Lindner alindner@industrial-steel.de +49 40 6352-M Marketing Marketingmitarbeiterin
Kommunil
@ Frau Anja Lindner-Brunner alindnerbrunner@industrial-steel.de +49 17198712364 E-Mail
R B B Telefon
© . Herr Alfred Lu alustig@industrial-steelde +49 40 6352122 Vertrieb Abteilungsleiter Leiter Vertrieb R
= Xing
o e Herr Peter Macher pmacher@industrial-steel.de +49 170 1212121 Vertrieb Vertriebsleiter £
g .. Adressen PN
® b ‘ Frau Petra Solana psolana@industrial-steel.de +49 1719654874 Marketing Marketingleiter g
& & Firmenadressen a
x> N
3 ' Herr Andreas Tannenbaum atannenbaum@industiral-steel.de +49 40 6352105 T IT-Mitarbeiter Firmenadresse Rathausmarkt 1
£ 20095 Hamburg
Deutschland
Weitere Informationen § -
Geschlecht Mannlich
Sprache Deutsch
Status Aktiv

Produktion

ositio Produktionsleiter




Firma

Tab ,Aufgaben/Termine”

Industrial Steel AG

Altivitdten 360 Grad

29.08.2024, 03:36 o
12.08.2024, 14:23 o
08.08.2024, 14:29 0

03.08.2024, 11:07 0

Verkniipfte Termine

Betreff +

Status-Call mit Projektleiter

Vorstellung neues Projektm

Kontakte Planung

Vertrage priifen

Konditionen Aufgaben/Termine

Eins3tze/Aufgaben Eigenschaften

Bitte die vorhanden Vertrage Uberpriifen, alle Erweiterungen milssen darin abgedeck? sein.

Rahmenvertrag aktualisieren und an Herrn Altinger schicken

Dokumente

Beziehungen

Mit Herrn Altinger telefoniert und die Rahmendaten des neuen Vertrages besprochen.Glltig ab sofortZahlungsweise: HalbjshrlichBefristet auf ein Jahr.

Austausch tiber Newsletter - Bitte Frau Linder anrufen

Frau Linder hat angerufen und méchte sich mit einem unserer Marketingkollegen bzgl. Newsletter austauschen.

Mit der Vertriebsleitung abstimmen, wie viel Prozent Rabatt gegeben werden kann.

Preisabstimmung.

au eldung

Beginn

30.07.2024, 09:30

01.08.2024, 13:00

Ende +

30.07.2024, 10:00

01.08.2024,16:00

ort =

Online

Online

Betreuung

Filter iy

Aufgaben: 7

s
z

‘\ ADITO

Gruppierung

Bedingung

en verkniipfen mit:

Neuer Filter x

<+ Bedingung hinzufiigen

ET In erweiterter Ansicht 6ffnen

Gespeicherte Filter

Filter

Letzte Filter

<Alle>

zuriicksetzen ¥

iicksetzen

1=abgeschlossen, =Herr Tim Admin, =Abteilungen / IT

<Alle>
<Alle>

L\



Firma A ~piTo

Tab ,Eigenschaften” - Tabelle , Eigenschaften”

Aktivitaten 360 Grad Kontakte Aufgaben/Termine Eigenschaften : Eigenschaft + 1E

= Qualifizieren Sie Firmen mit zusatzlichen
Informationen mittels Eigenschaften. cigenschfien @
= Vorteile: Eigenschaften: 12
— Eigenschaften kdnnen an dieser Stellen Fosnsrat e =
zentral gepflegt werden. 7 e
Starke Persénliches Auftreten
— Eigenschaften kénnen als Filterkriterien e )
verwendet werden und in der Filteransicht . I 5
mittels Serienaktion in den ausgewahlten ongednung — E
Datensatzen gepflegt. E— :
— Eigenschaften kdnnen fachadministrativ pranche e [
angepasst und erweitert werden. Zielguppe funde y
Kreditwiirdigkeit B
Risiko kein Risiko
Loyalitat Mittel
Mitarbeiteranzahl 270.00
<
Pflichteingabe fehlt
Sensible Eigenschaften & - € Abbrechen

e A



Firma A ~piTo

Tab ,Eigenschaften” - Tabelle , Sensible Eigenschaften”

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

— die nur fur einen eingeschrankten Teilnehmerkreis sichtbar sein durfen.
— die nur von einem eingeschrankten Teilnehmerkreis gepflegten werden durfen.

Dabei kann ,eingeschrankter 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 kdnnen an dieser Stellen zentral pro Datensatz (nicht Uber Serienaktion) gepflegt
werden, wenn der Anwender eine entsprechend berechtigte Rolle hat.

— Sensible Eigenschaften kdnnen als Filterkriterien verwendet werden.
— Sensible Eigenschaften kdnnen fachadministrativ angepasst und erweitert werden.

B A



Firma A ~piTo

Tab ,Beziehungen”

Abgebildet werden die Beziehungen zwischen Firmen
und ggf. ZWlSChen Flrmen und Kontakten. > Aktivitaten 360 Grad Kontakte Planung Kenditionen Beziehungen

Bezichungen: 9

- H Konzernmutter

B Fahey, Spencer and Armstrong

Tochtergesellschaft

A/ - - Mitglied
g Fi Matthias B
. . - = Firmengruppe Matthias Bogen
Firma A ZUSG/‘,; Firma B g > @
£ - Tochtergesellschaft
Narp. g R
e/tm ; E SuperBauer AG
1t

seit 2012

g |
Firma C

v o Zusammenarbeit mit
o Transatlantik Logistics GmbH

o Skyscraper Bau GmbH

B A



Firma

Tab ,Beziehungen”: Hierarchie-Ebenen

Fahey, Spencer and Armstrong

| g | | g | L g
Kronen AG Industrial Steel AG Glob Group
|
|
L g |
SuperBauer AG

‘\ ADITO

Im Screenshot sehen Sie den umrahmten Ausschnitt des
Organigramms aus Perspektive der Firma ,Fahey, Spencer
and Amstrong”, die in der Hauptansicht ge6ffnet wurde.

> Aktivititen 360 Grad Kontakte Planung Beziehungen

FUgen Sie weitere Beziehungen
Uber den Neuanlage-Button hinzu.

- E_ Tochtergesellschaft

R ndustrial Steel AG

Glob Group

seit 2008

R Kronen AG

Fahey, Spencer and Armstrong
LY

|
L .
”



Firma A ~piTo

Tab ,Beziehungen”: Hierarchie-Ebenen

Im Screenshot sehen Sie den umrahmten Ausschnitt des
Organigramms aus Perspektive der Firma ,SuperBauer AG",

die in der Hauptansicht ge6ffnet wurde.
g |
Fahey, Spencer and Armstrong
| > Alktivititen 360 Grad Kontakte Planung Beziehungen
Bezichungen: 2
“ “ “ - ﬁ Konzernmutter
Kronen AG Industrial Steel AG Glob Group e o
‘ seit 2012
2
SuperBauer AG

B A



Firma A ~piTo

Tab ,Beziehungen”: Hierarchie-Ebenen

Im Screenshot sehen Sie den umrahmten Ausschnitt des
Organigramms aus Perspektive der Firma ,Industrial Steel
AG", die in der Hauptansicht ge6ffnet wurde.
Fahey, Spencer and Armstrong v [y Konzernmutter
| H. Fahey, Spencer and Armstrong
- = Mitglied
. i
“ “ “ g ﬁ Firmengruppe Matthias Bogen
) 25
Kronen AG Industrial Steel AG Glob Group 2T . g rocmergeselscan
‘ E SuperBauer AG
selt 2012
v o Zusammenarbeit mit
Transatlantik Logistics GmbH
| | e J
Skyscraper Bau GmbH
SuperBauer AG w

s N



Firma ‘\ ADITO

Firmenspezifische Dokumentablage

. . . 4
Dokumente mit Bezug zur Firma kénnen E ’
Buchner
= als Binadr Datei im Standard Tab ,,Dokumente” abgelegt werden, Bucher Unternehmensgruppe
Oder Kd.-Mr.: 3698
= mittels SharePoint Link im Bereich , Weitere Informationen” m B -
in der Preview der Firma. Somit kann auf einen SharePoint Ordner '
direkt aus ADITO zugegriffen werden. Tags v
Kommunikation f -
Adressen g
Weitere Informationen ; -

bevorzugte Sprache Deutsch

Status Aktiv
< Typ Interessent
g SharePoint Link https://aditosoftware.sharepoint.com/sites,
LI‘_:
Relevante Dokumente -
Umsatz -

e A



Weitere Tabs A ~piTo

Tabs und ihre Funktionalitaten

= Planung: Graphische Ubersicht der angelegten Umsatzplanungen

= Konditionen: Erfassen von Informationen und kundenindividuellen Preisen

= Einsatze/Aufgaben: Anzeige von Einsatzen und Einsatzaufgaben mit Ressourcenplanung

= Dokumente: Ablage fur Binar-Dateien

= Betreuung: Auflistung von Gebieten und Verantwortlichen

= Checklisteneintrage: Anzeige von bei QualifizierungsmalBnahmen untersttitzenden Checklisten

= Werbung: Ubersicht 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 durchgefuhrten Veranderungen

B A



Firma

Kundenstammblatt erstellen

Industrial Steel AG

Kd.
& &
Tags
Kommunikation
Adressen
Umsatz
Weitere Informationen

Relevante Dokumente

£ X
a Beobach’.eDa’.ensatz‘
‘® Angebot erstellen [
Neue Opportunity |
Neue Aufgabe
’
@ E-Mail schreiben
B Brief schreiben r
18 Neuer Termin r
8 Neuer Einsatzvorschlag E
P& NeuerEinsatz

& Zu Serienmail hinzufiigen

&% Zu Serienbrief hinzufligen

' Einsatzaufgabe erstellen

3% Zu Kampagne hinzufiigen
Standort 6ffnen

Umkreissuche

Workflow starten

3
@
[B Kundenstammblatt
>
a

Standards anpassen

Klassifizierung anzeigen

{} Admin-Ansicht 5ffnen

ADITO

Automatischer Zoom 1 8 v &
E-Mail versendet werden. e ima
Information
fs‘f;““’j’fs'b“ 1 Die Industrial Steel AG ist einer der fuhrenden
‘»‘04 SV:T ‘—;il_ - Stahlhersteller weltweit. Das Unternenmen agiert mit
— NDUSTRIAL STEEL AG Uber 5.000 Mitarbeitern in Ober 32 Landern,
Website hitps Iiwww industrial-steel de
E-Mail info@industrial-steel de
Telefon +49 40 63522
Herr Markus Altinger Produktionsleiter Produktion matiinger@industrial-steel de
+49 40 6352109
Herr Wolfgang Gruber T w gruber@industrialsteel com
Herr Wilhelm Kainz Vertrieb whainz@industrial-steel de
+49 160 98712364
Frau Anja Lindner Marketing lindner@industrial-steel de
+49 40 6352-111
Frau Anja Lindner-Brunner alindnerbrunner@industrial- <
+49 171 587!2361
Herr Peter Macher Vertrieb pmacher@industrial-steel de

+49 170 1212121 Y




Firma

Klassifizierung

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

= Bei mehrfach setzbaren Eigenschaften wird die
hochstbewerte Eigenschaft verwendet.

» Die Klassifizierungen durchlaufen jeweils Bewertungen (A, B,
C, D ...) abhangig von den erreichten Punkten.

Mit der Aktion ,Klassifizierung anzeigen” wird die
DetailUbersicht der Klassifizierung aufgerufen und die
Klassifizierung auf Grund der aktuellsten Datenbasis neu
berechnet (weitere Informationen siehe Folgefolie).

Tags

Kommunikation

Adressen

Weitere Informationen

Relevante Dokumente

Umsatz

Ausweisung der Klassifizierung
in der Hauptansicht (und in

der Filteransicht)

1 -100% BA
57 Tage inaktiv Entwicklung Umsatz Klassifizierung

Eigenschaften

M Beobachte Datensatz
#E Neue Aufgabe

@ E-Mail schreiben

B Brief schreiben

32 Zu Kampagne hinzufiigen
'™ Angebot erstellen

Neue Opportunity

B Neuer Einsatzvorschlag

< Aktivitaten 360 Gri

= Klassifizierung anzeigen

P& Neuer Einsatz

v Einsatzaufgabe erstellen

¥ Neuer Termin

&% Zu Serienbrief hinzufigen
@ Zur Serienmail hinzufiigen
¥ standort 6ffnen

) Umkreissuche

B Kundenstammblatt

P Workflow starten

9, Standards anpassen

{1} Admin-ansicht offnen

A



Firma A ~piTo

Klassifizierung: Kenngrél3en, Werte, Bewertung

assifzerung x = Klassifizierungen umfassen mehrere
asstzieungen: ¢ KenngrofRen aus einem bestimmten
Kenngrone Wert Bewertung = Themengebiet'
+ 1.Klassifizierung: 53/85 Punkte = B (3)
Beurteing /Branche Maschinentay 2072 unkte = Kenngrolien kédnnen dynamisch zur
seurtslung / Zilgrupoe cnde 30530 ke Verfugung stehen, d.h. bspw. werden fur
Beurteilng / Mitarbeitezah 3225 punice einen Interessenten andere KenngrofRen
e erfasst, als fur einen Kunden.
Beurteilung / Loyalitst Mittel 24/40 Punkte
Beurtelng /Soritat 5 225730 punkte = Die KenngroRRen bestehen aus den
Beurtiung /Risko e Risko 030 punkce Eigenschaften und Feldern des Contexts, die
far die Klassifizierung relevant sind.

= Die Werte, die fur die Eigenschaften und
Felder zur Auswahl stehen, sind bepunktet.

B A



Firma A ~piTo

Firma firmiert um (1/2)

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

X X
# Industrial Steel & Son's )AG
WA
Kd.-Mr.: 1234 1234
= ¢ Py : @ Speichemn € Abbrechen
Tags i v Tags i v
Kommunikation ; - Kommunikation i
Adressen i

Adressen §y v

B A



Firma A ~piTo

Firma firmiert um (2/2)

7 F < Aktivitdten 360 Grad Kontakte Planung Kenditionen Aufgaben/Termine Einsatze/Aufgaben Eigenschaften Dokumente Beziehungen Betreuung Webbesuche H
Industrial Steel & Son's AG - =~ Export 25 Filter 4

Nr

Aktivitdten: 28

¥ & 3 09.09.2024, 08:39 = Umfirmierung (Herr Tim Admin)
T Durch Umstellungsprozesse wurde eine Umfirmierung notwendig. Mitteilung der Information erfolgte durch ...

ags i -
Kommunikation §F -

lichBefristet auf ein Jahr.

Adressen s v
Umsatz v Frau Linder hat angerufen und machte sich mit einem unserer Marketingkollegen bzgl. Newsletter austauschen.
Weitere Informationen § - 20.07.2024, 09:54 N Telefonat (Herr Tim Admin)
Relevante Dokumente - Kurzes Gesprach gefihrt mit Herr Altinger. Konnten seine Rickfragen zu unserem Produkt erstmal klaren.

20.07.2024, 06:56 @ Information Produkt A (Herr Tim Admin)

Sehr geehrter Herr Altinger, wie soeben telefonisch vereinbart, erhalten Sie im Anhang die gewinschten Informationen. Beste Griite Tim Admin meine Firma Wilhelm-Str. 2 80807 Minchen Fon: +49 8763
1333 E-Mail: Isommer@meine-firma.de

19.07.2024, 04:45 “ Kldrung der technischen Voraussetzungen (Frau Lisa Sommer)

Telefonmeeting mit IT Leiter Gruber, alle Unklarheiten wurden geklart, Betrieb wird wie gewiinscht kein Problem darstellen, sehr netter Austausch, freuen sich auf die neue Lésung, wird sich bei evtl.
auftretenden Fehlern direkt an unseren Support wenden

18.07.2024, 11:51 Infobrochiire runtergeladen ()

Automatischer Import: Infobroschiire zu Produkt A runtergeladen.

17.07.2024, 11:08 = Messebesuch; Anfrage w weiterer Zusammenarbeit, Projektfortsetzung (Herr Heiko Storbeck)

Herr Altinger hat uns auf der Messebesucht und eine weitere Zusammenarbeit angeregt. Da auch von unserer Seite nichts dagegenspricht, werden wir uns mit der Firma Industrial Steel w einer
Fortsetzung der Zusammenarbeit und des Projektes abstimmen.

L\



Firma A ~piTo

Wann kann eine Firma geléscht werden?

» Befinden sich hinter der Firma keine weiteren Verknupfungen
» Firma kann vom Anwender mit dem Losch-Button aus dem CRM geloscht werden.

= Befinden sich hinter der Firma weitere Verknilipfungen (zu Aktivitaten, Kontakte, Aufgaben, Dokumente,
Opportunities, Angebote, Vertrage oder Beziehungen), kann der Datensatz nicht mehr geléscht werden.

» Firma wird vom Anwender auf Status = inaktiv gesetzt.

= |st eine Firma ein Dublettendatensatz
» Dublettenzusammenfuhrung durchfuhren, somit wird die Dublette geldscht.

R A



Firma — Umkreissuche A ~piTo

Firmen im Umkreis einer Firma finden

‘3’ B

Buchner

Bucher Unternehmensgruppe

w f 5
A Beobachte Datensatz
Tags
g ™ Angebot erstellen

Kommunikation Neue Opportunity
Adressen FE Neue Aufgabe
Firmenadresse Juli E-Mail schreiben

220

Deuy Brief schreiben
Umsatz

¥ Meuer Einsatzvorschlag
Weitere Informationen

@
=
¥ Neuer Termin
2]
)

Neuer Einsatz

1. Die Aktion ,,Umkreissuche”
ist der Einstiegspunkt fur die
Umbkreissuche.

Firma ~

@) Umkreissuche L\’

B Kundenstammblatt

2. Eingabe des Umkreisradius

X
50
Name Telefon E-Mail Adresse =
Industrial Steel AG +49 40 63520 info@industrial-steel.de Rathausmarkt 1- DE 20095 Hamburg
Kran und Kollegen KG +49 40 3560232 Kran@kollegen.de Alter Wall 12 - DE 20457 Hamburg
{ Skyscraper Bau GmbH +49 711 8754-0 info@skyscraper-baude Rathausallee 50 - DE 22846 Norderstedt

3. Offnen der Firmen innerhalb des

Umkreises in der Filteransicht.




Firma — Umkreissuche A ~piTo

Firmen im Umkreis einer Firma finden

B
<
1
i
i

+ : 2 E . a
- = Tabelle 4., Kartenansicht” als
Q, Inhalt filtern..

weitere Ansichtsmaglichkeit

El Baumtabelle

Bild Name % Kundennummer % Sprache % Status ¥ E-Mail & Telefa  |gly Saulen
@ ndustrial Steel AG 1234 Deutsch  Aktiv info@industrial-steelde +49 4 9 Karte N -
KMy Kranund Kollegen KG 7727 Deutsch  Aktiv Kran@kollege|

. ; ; Sriter @ i 2%
E Skyscraper Bau GmbH 1236 Deutsch  Aktiv info@skyscrap e S
Ellerau
s + knott Lash
= Quickborn Wi ol Keapund Kolleastike
. . . Nordé&yscraperﬁau s s Delingsdorf ol - & X
Filter kann wie in den anderen i e
Kummerfeld tasloh | Tags -
Ansichten verwendet werden. § e ;e
Pinneberg Bonningstedt ) GroBhansdorf e
Appen ressen e
= Rellingen Hoisdorf < Firmenadresse Alter Wall 12

20457 Hamburg

Im Tooltipp wird die weg

Umsatz -

Adresse angezeigt S R R — P

Brunsbek Spra Deutsch
Stellau Rausdo

Mit Klick auf den Pin Iésstﬂ ’
sich die Vorschau offnen. o

Alter Wall 12 - DE 20457 Hamburt

Kénigreich tiv Klassifizierung

Hove et




Kontakt




Kontakt — technische Abbildung

Beispiel

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 tatig sein
—> ein oder mehrere Kontakt-Datensétze

— 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

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

‘\ ADITO

Kontakt-Datensatz
Herr Meier
Firma A

Person-Datensatz
Herr Meier

Kontakt-Datensatz
Herr Meier
Firma B

Kontakt-Datensatz
Herr Meier
privat




: o ’
Herr Markus Altinger

Kontakt Firmengruppe Matthias Bogen @

epe e . [ g
Personifizierte Briefanrede
Tags -
Als ,personifizierte Briefanrede” kdnnen Sie eine B
individuelle Anrede fur den Kontakt erfassen. Kommunikation i
. e e . . . . dressen i v
= Die personifizierte Briefanrede kann nachtraglich in ’ '
. Firmenadressen -
der Vorschau des Kontakts angelegt werden und wird | _
dann in Briefen und E-Mails verwendet. Mo omatene .
= |st keine personifizierte Briefanrede erfasst, wird £ awece- Herr v
diese per Default aus Anrede, Titel und Nachname =
e rstel |t. bevorzugte Sprache Deutsch v
Status Aktiv 4
Abteilung Vertrieb X
Funktion Berater x
Briefanrede Hallo Markus
€ Abbrechen £

s N



Weitere Tabs A ~piTo

Tabs und ihre Funktionalitaten

Analog zu Firma:

= Aktivitaten

= 360 Grad

= Aufgaben/Termine

» Einsdtze/Aufgaben: Anzeige von Einsatzen und Einsatzaufgaben mit Ressourcenplanung

= Eigenschaften

= Dokumente: Ablage fur Binar-Dateien

= Beziehungen: Wer ist mit wem bekannt, wer wird von wem unterstutzt, wer berichtet an wen?
= Werbung: Ubersicht der kanalspezifischen Werbeeinstellungen und Interessen

= Datenschutz: Ubersicht 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 durchgefuhrten Veranderungen

e A



vCard
Export/Import




vCard Export A ~roito

Allgemeines Vorgehen

Kontakt Vorschau 6ffnen

Aktion ,vCard generieren” ausfuhren

o B ®
2 = i

= vCard oder
= vCard im Anhang einer E-Mail
herunterladen

2 A K O <

| ] . .
Die exportierte vCard
e entspricht dem VCF 3.0
—4‘




vCard Export \ ADITO

vCard herunterladen

® @ Dateiname kann beliebig
Weitere Funktion  § angepasst werden.

Markus Altinger

Aktivitaten 360 Grad

UTF-8 (fur mobile Gerate) oder
sl Steel A @ Windows-1252 (Fur Outlook)

¢ I i Download im vcf-Format
A Beobachte Datensatz [ vCard herunterladen

i
g
E
i

.

Herr Markus Altinger @ Neuanlage v

%5 Filter

Windows-1252 (Fiir Off

Adressen § 4 Fosition

a
fags ] ¥= Neue Aufgabe :
Kommunikation § @ E-Mail schreiben o 92T 5 Markus Altinger - Kontakt - o x
@ E-Mail maltinger@industrial-steelde Datei  Kontakt Einfugen Textformatiersn  Uberprofen  Hile Q' Was mochten Sie tun?
4, Telefon +49 40 6352-109 B Brief schreiben g7 Speichern & schiieBen  [ii] Loschen [Fe Speichern und never Kontakt ~ A3 weiterleiten + ] An Cnenote senden .
& Xing https.//www.xing.com/compar &5 vCard generieren [ Hame e M atnger | Herr Markus Altinger
‘™ Angebot erstellen - v Inausna st 46 !'“““"""""“ n

= . < Speichemunter | Attinger, Markus -

Neue Oppartunity - rternet 20055 Hamburg Hamburg
Firmenadressen R X B et e & Lt |-

B Neuer Einsatzvorschlag Her Markus ATtinger maftinger@industriatsteetdel _—

https:/wvew industrial steel.de :
Weitere Informationen & YV P NeuerEinsatz
Geschattich., | = | <49 9053520

Relevante Dokumente . Einsatzaufgabe erstellen

Privst ~ | [+49 408352108

Fax gesenam... | =

# Neuer Termin

Fathausmarkt 1
20085 Hamburg Hamburg
3

Zu Serienbrief hinzufiigen ’ Karte

v
(@ Neues Serviceticket
i
=




vCard Export A ~roito

vCard in Anhang einer E-Mail herunterladen

e £ < Aktivitaten 360 Grad Weitere Funktionen : x

Kennzeichen aktivieren, um eine

Dateiname Markus Altinger

Herr Markus Altinger

R, E-Mail zu erstellen, der die vCard
als Anhang hinzugefugt wird.

Charset + Windows-1252 (Fur Qutlock

( Empfanger E-Mai mkleber@holzwurm.de x

R _ Dokumentvorlage E-Mail_mit_Signatur x
L4 @
» Kampagne (2) @5 vCard herunterladen Betreff vCard von Herrn Altinger
Tags
. .o 2 = = v
Kommunikation E_Mall_Ad resse des Empfa nge rs = ‘ An | m deber@holzwurm.de 1
; rlage Di e e v
E-Mail D = i
@ auswahlen, aus den im System st | (e
¢, Telefon ( Betreff
P erfassten Kontakten. ow | © mubiostcemaniec
Adressen i - @ E-Mail versenden Betreff vCard von Herrn Altinger
P Vertl 1
Firmenadressen - srrea 5 e%e Markus Altingervef -
> 2 35KB
Firmenadresse Rathausmarkt 1 o o ‘
» Werbemitte =
20095 Hamburg Sehr geehrter Herr Kleber,
Deutschland
Weitere Informationen §F - . . Mit freundlichen GriiBen nach Hannover
Geschlecht Mannlich Dle An rede ISt Von der Herr Tim Admin
An Herr bevorzugten Sprache des

meineFirma GmbH

Empfangers abhangig. Liebigstrape 3

Deutschland - 84051 Essenbach

Sprache  Deutsch




Aktivitat



Aktivitat A roiro
Definition

Aktivitaten dokumentieren die stattgefundene Kommunikation und werden mit den beteiligten Objekten
verknupft.

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

In ADITO werden Aktivitaten Uber 3 Merkmale erfasst:

— Kategorie: Telefon, Mail, Besuch, Online-Meeting, etc.
— Richtung: ausgehend, eingehend, intern
— Schlusselaktivitat: ja/nein - optische Kennzeichnung besonders wichtiger Aktivitaten

o Die Aufgabenverteilung wird separat Uber den Context ,,Aufgaben” abgebildet.

B A




Aktivitat A ~piTo

Verknlipfung mit Objekten

Aktivitaten werden situationsbedingt mit den
entsprechenden Datensatzen verknupft.

Sie haben mit Herrn Muller von Firma A telefoniert.

» Aktivitat ,, Telefonat” ist verknUpft mit Objekt Herr
Miuller und Objekt Firma A

Firma A Herr Muller




Aktivitat

‘\ ADITO

Automatische Verknupfung bei Anlage

) ]
Herr Markus Altinger
Industrial Steel AG ®

w ¢

Tags

Kommunikation

Adressen

Firmenadressen

Weitere Informationen

Relevante Dokumente

Kontakt

|

&

b 4

Klicken Sie auf den 2{-Button, um eine neue Aktivitat mit dem
Datensatz von Markus Altinger und dem Datensatz der Firma
Industrial Steel AG zu verknupfen.

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.

Der X-Button ist bei inaktiven Datensatzen

(Firma/Kontakt) ausgeblendet. Bei der Neuanlage
einer Aktivitat kdnnen inaktive Kontakte nicht mehr

in der Verknupfungsauswahl gesucht werden.

B A



Betreff »

Aktivitat

Anlage (1/3)

Beschreibung

Kategorie und Richtung
wahlen Sie, je nachdem
welche Aktivitat Sie erfassen.

€ Abbrechen

1 petreff Der Betreff kann als Freitext erfasst werden

Sprache ausw... v | Absatz v Alwv

b

vﬁvaIQQr:-‘sz

[t} ~

X 4T — 20 Wz

—_ g

W

== <> Prawle [F v (W

HTML-Editor mit WYSIWYG-Ansicht

QY1 «w BvE &

03.09.2025

as Als ,Verantwortlich” wird automatisch
der angemeldete Anwender eingetragen,

dies kann aber auch angepasst werden,

falls Sie bspw. die Aktivitat im Auftrag
von jemandem erfassen.

Tim Admin

Pfichteingabe fehit ‘\



Aktivitat

Anlage (2/3)

Name % Sprache 2

Besuchsbericht Deutsch

Erstkontakt Deutsch %

Um den Inhalt einer Aktivitat einfacher zu erfassen,
kédnnen Vorlagen verwendet werden.

Weitere Vorlagen kénnen

fachadministrativ im

Diese werden im Feld ,Vorlagen” ausgewahlt und im ..
System erganzt werden.

Feld ,Beschreibung” unter den ggf. bereits erfassten Nichste Schritte:
Text angehangt. Es kdnnen auch mehrere Vorlagen
hinzugefugt werden.

Somit kann bspw. ein ,Erstbesuch” mit den Vorlagen
.Besuchsbericht” und , Erstkontakt” dokumentiert
werden.

Hauptgrund fiir Kontaktaufnahme:

Zudem koénnen an den Vorlagen ,Themen” hinterlegt Anzahl der User:
werden, die bei Verwendung der Vorlage in der

Aktivitat eingefugt werden. Falls Themen irgendwann gewinschter Go Live Termin:
inaktiv gesetzt werden, werden sie nicht mehr

ubernommen. Falls Themen in mehreren Vorlagen Budget schon geklart?
hinterlegt sind, werden sie in der Aktivitat nur einmal
eingefugt.

08.02.2024 m




Aktivitat

Anlage (3/3)

Es werden automatisch
die Datensatze
verknupft, aus denen die
Neuanlage der Aktivitat
gestartet wurde. Hier
wurde im Kontakt
~Markus Altinger” die

Aktion ,,Neue Aktivitat”
ausgefuhrt. Deshalb ist
auch die Firma
automatisch verknupft,
bei der dieser Kontakt
tatig ist.

Firma

Um eine Aktivitat mit besonders wichtigen
Informationen in der Ubersicht optisch
hervorzuheben, kann diese als
.Schlusselaktivitat” gekennzeichnet werden.

03.09.2025

12:48

Tim Admin X

' Industrial Steel AG v

Es kdnnen zusatzlich weitere Verkntpfungen
zu anderen Datensatzen erganzt werden.

Es kann das Feld zum ,Dateiupload” eingefligt werden,
um Dokumente zu erfassen (bspw. eingescannte Briefe).

€ Abbrechen

Weitere Informationen zum

Weitere Informationen zum Werbemittel Versand

finden Sie in der Dokumentation zum Thema ,Vertrieb”.

Pflichteingabe fehlt

Somit wird das Icon der Aktivitat rot dargestellt.

A



Aktivitat
Erwahnung von Kollegen

Um bspw. mehrere Kollegen auf die
Informationen hinzuweisen, die in
einer Aktivitat erfasst wurden,
kdnnen sie in der Beschreibung der
Aktivitat erwahnt werden.

Somit kénnen sie sich schnell
dartber informieren, oder kdnnen
kleine Aufgaben direkt umsetzen. Es
ist nicht mehr notwendig aus der
Aktivitat eine Aufgabe abzuleiten.

Sobald die Aktivitat gespeichert wird,

erhalten die erwahnten Kollegen
eine Benachrichtigung.

(i} B Archivieren

0 04.07.2024

[0 Gelesen setzen

Telefonat w Vertragsaktualisierung
Sie wurden erwahnt

Aktivitat

Bestatigung der Interessen

Sie wurden erwshnt

Aktivitat

0_

Benachrichtigungen: 2

Neu

Aktivitat

‘\ ADITO

T ——————

.

Telefonat w Vertragsaktualisierung

14052024, 14:11

w £ Z
Details £
Verkniipfungen F
Beschreibung ¥

Mit Herrn Altinger telefoniert und die Rahmendaten
des neuen Vertrages besprochen.

Giltig ab sofort

Zahlungsweise: Halbjdhrlich

Befristet auf ein Jahr.

@slustig Bitte Vertrag anpassen
@lsommer FyI
@ppfhffig Bitte bzgl. Marketing beriicksichtigen und

anfragen

B A




Aktivitat A ~piTo

Erwahnung von Kollegen

Betreff » Bestatigung der Interessen

Beschreibung Sprache ausw... v Absatz v Alv &K v A v v B T
X2 X2 Qv T — = o WDz

Q-@Iv 1t wu@E-E-E 5 o

ooy = o
AV E

=)

y
= &> @-Quel\code El ~

v iD=

Wir haben folgende Informationen fiir Sie erfasst.

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

@ppffig |

Sie erhalten dann mittels Autovervollstandigung eine
Auswabhlliste angezeigt und kdnnen hier auswahlen.

Die erwahnten Kollegen erhalten eine
Benachrichtigung (siehe Vorgangerfolie) und kdnnen
somit informiert werden.

04.07.2024

10:52

Telefon




D~

AktiVitét Angebot versendet

20.05.2025 17-3
30.05.2025, 17:37

;

Manuelle Nachverknipfung

- x i
Wenn Sie zusatzliche Datensatze mit der Aktivitat verkntpfen Details §o-
mochten, kdnnen Sie dies auch nachtraglich in der Vorschau Richtung ausgehend
durchfiuhren. Kategorie Brief
Verantwortlich Heiko Storbeck @
Bearbeiten Sie dazu den Bereich ,Verknupfungen” und S e
. . o SCniusse VIta
erganzen den jeweiligen Datensatz.
Verknipfungen i o~
+ lanm v | objekt v
y
<
= Opportunity v 1004 | Transatlantik Ir »  —
E Firma W Transatlantik Logistic w»  —
Pllichteingabe fehlt
€ Abbrechen

Beschreibung s

Angebot wurde per Post versendet.

B A



Aktivitat A ~piTo

Themenbaum

=  Mit dem Themenbaum wurde die Moglichkeit geschaffen, zu Contexten (z.B. Aktivitaten) Themen zu zuordnen,
die in einer Baumstruktur organisiert sind. Zu diesen Themen soll jeweils eine Beschreibung (Freitext) hinterlegt
werden kdnnen.

=  Somit kdnnen Datensatze 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 verknupften Datensatzen stattfinden, bspw. Firma/Kontakt nach Themen
die in verknUpften Aktivitaten erfasst wurden.

= Eine noch effizientere Nutzung des Themenbaums ist moglich, 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.

Themenbaums finden Sie in der eigenstandigen Dokumentation

Weitere Informationen zur Anwendung und Administration des
0 ~Kontaktmanagement: Themenbaum®.

B A



Aktivitat

Tab ,Verlauf”: Verknupfung mit Aufgaben oder Aktivitaten 30.05.2025, 7:37

* Zu einer Aktivitat kdnnen Aufgaben, Servicetickets
oder darauf folgende Aktivitaten angelegt werden.

= Die Verknupfungen sind im Tab ,Verlauf” zu sehen.

Alktivitat A

Angebot wurde per Post versendet.

f X
<
Angebot versendet
w® & O T4 -
M Beobachte Datensatz l\_
Details L
-
Richtu ng auggeh E EXF‘G".'
Kategorie Brief r= MNeue Aufgabe
Verantwortlich Heiko § ™ Angebot erstellen
Schlisselaktivitat Mein (@ Neues Serviceticket
Verkniipfungen {} Admin-Ansicht 6ffnen o
Opportunity 1004 | T ﬁ Neuer Termin i
Firma TNz o e e e o R e oo
Beschreibung i -

|
N
L
”



Aktivitat A ~piTo

Erstellung eines Termins aus der Aktivitat heraus

Wenn bspw. ein Gesprachsprotokoll L ' =

Garin 5.5, cin Telefonat mit ener
Terminvereinbarung protokolliert \ T _ ey

wird, dann ist es moglich, dass aus - o N B =

dieser Aktivitat heraus ein Termin Details ' - Information .

[= Export

. Richtung ausgehen elefonat w Vertragsaktualisierun
angelegt erd' Ka t Te\jon = Angebot erstellen ! e ?
i H 1 H P S fe vortlich Herr Heik( Q Neues Serviceticket Details -~
» Mit dem Termin wird die Aktivitat _ ,

- . Schlusselaktivitit la = Teilnehmer a
verknupft, zu dem werden in den ) e o © N
Termln dle Verknupfungen aus V:-.:Zj:‘::ungen Rahmenve {} Admin-Ansicht éf‘;:en .
der Aktivitat Gbernommen.  Fima Industril SteerAG= ) \

= Kontakt Herr Markus Altinger @ i Vf’r':‘_'-'pfuniien Industrial Steel AG @ o
> Der Betreff der Akt|V|tat W“’d |n g Vertrag Rahmenvertrag 1005 | glltig, befristet @ % Ra'1|re|1'-,'»’:\';:ag ktuslisieren und n . @
daS Informatlonsfeld deS Termlns - Beschreibung § - . Vertrag Rahmenvertrag 1005 | gltig, befristet @
W Mit Herrn Altinger telefoniert und die Rahmendaten des neuen Aktivitat Telefonat w Vertragsaktualisierung @
u be rn Om m e n Vertrages besprochen. Kontakt Herr Markus Altinger @

Gultig ab sofort

B A



Aktivitat A ~piTo

Automatische Anlage von Aktivitaten beim

=  Erstellen von Briefen

= Versenden/Empfang von E-Mails (Uber Aktivitaten-Mailbridge, Import-Dashlet oder Outlook-Addin)
= Versenden von Serienmails

= Stufenwechsel in Kampagnen

= Bearbeiten eines Servicetickets

= oder andere Vorgange (Prozesse/Aktionen), die durch eine Aktivitat vom System dokumentiert werden

Erlauterung: Beim Erstellen von Brief/E-Mail/Serienmail wird der Datensatz automatisch mit den Empfangern
verknupft. Die Aktivitat kann somit auch Uber die Datensatze gefunden werden (z.B. Tab ,Aktivitaten” in Firma).

B A



Aktivitat: E-Mails automatisch erfassen

E-Mail Kommunikation als Aktivitaten erfassen

oka E-Mails importieren HE 4 ‘\ ADITO = X
: Dateien hochladen @
D ™ (E-Mails per Drag and Drop einfligen)
I Datum % Anzahl der Verbindungen Verantwortlich 3 = 1 \
Keine Daten vorhanden ADITO Login

Mailbridge

Bereits bestehende Aktivitaten & .

Beim E-Mail-Versand | Versendete o. eingegangene

E-Mails Uber das
wird im BCC-Feld die E-Mails kdnnen aus dem Outlook-Addin
Mailbridge-Adresse Mailclient individuell in ADITO

angegeben. importiert werden. hochladen.

Aktivitat <_Z/

‘\ ADITO

Kunde




Aktivitat: E-Mails automatisch erfassen oo

1
ra

Mailbridge

&, £-Mails importieren @ i x
4 @i per rag and rcp sinfage)
>
ostum & Anzsl der verindingen veranowortich ¢ >
Keine Daten vorhanden
Bereits bestehende Aktivititen © a k
A ADITO =X
@
ADITO Login

SystemURL (z.B_hitps //adito.de)

Einloggen

<

m

-

Alctivit

I X
Details s
Verkniipfungen s

Firma Mars Elektronik GmbH @&

Kontakt Herr Marcel Bader @&
Relevante Dokumente
Beschreibung s

Von: tadmin@meinefirma.adito.de

An: marcel.bader@marselektronikgmbh.de
o=

Versendet: 03.09.2025 15:.07

Betreff: Anpassung unserer AGB

1 Anhang:
* AGB.pdf

Sehr geehrter Herr Bader,

wir mussten unsere AGE anpassen.

Anbei erhalten Sie den aktuellen Stand.

Mit freundlichen Grifien nach Grébenzell

1

Dokumente

A



Aktivitat: E-Mails automatisch erfassen A ~piTo

Ausgehende E-Mail

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

Unbenannt - Nachricht (HTML)
tel Nachri Optionen Text formatieren An :
} ‘ Von v ‘ @adito.de
‘ Senden ‘ ‘T\ maltingerindustial-steeldev BCC:
Lo« |
(=] Kunde
5 — 5 E
‘\ ADITO
S
b . . . o ey e
— Mailbridge Aktivitat

A



Aktivitit: E-Mails automatisch erfassen A ~oiro
Outlook Add-In

Das ADITO Outlook Add-In integriert die ADITO xRM-Funktionalitat ‘\ ADITO = W
direkt in Microsoft Outlook. Es ermdglicht einen nahtlosen Zugriff
auf geschaftsrelevante Daten aus Outlook heraus, sodass kein o
Wechsel zwischen verschiedenen Anwendungen erforderlich ist.

Mit dem ADITO Outlook-Add-in kénnen Sie:
= ADITO-Systemdaten innerhalb des Outlook-Clients anzeigen.
= ADITO-Datensatze im ADITO-Client 6ffnen.

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

finden Sie auf der neuen Help-Webseite € [SystemURL (z B. https-//adito_de) ]

Installation and Usage | ADITO platform

o Informationen zur Installation und Verwendung

100



https://help.platform.adito.cloud/docs/features/outlook-addin/installation-and-usage

Aktivitat: E-Mails importieren

Dashlet , E-Mails importieren”

‘\ ADITO

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

.-1. E-Mails importieren

1 11verarbeitet:

g — Dateien hochladen

E-Mail

Bei Office 365 ist es erforderlich,
die Mail bspw. auf dem Desktop
zwischenzuspeichern, um sie von

dort auf das Dashlet zu ziehen.

101

eine Aktivitdt aus E-Mail erstellt

.+ Angebotsanfrage (3).eml

Datum = Anzahl der Verbindur Verantwortlich = Betreff =

01.032022, 07:27 1 Tim Admin Angebot

Bereits bestehende Aktivitdten

<y Loschen

Keine Daten vorhanden

Klicken Sie nach jedem Hochladen auf

X, um erneut eine Datei hochzuladen.

Beschreibung = =

Von: tadmin@meinefirma.adito

ﬁ

[N
%5 Filter

Aktivitaten: 0

Aktivitat

A



Aktivitit: E-Mails

Dublettenvermeidung bei Aktivitaten aus E-Mails

= Wurde eine E-Mail bereits als ok £ el mporteren A,
Aktivitat erfasst, wird diese im
Dashlet im Bereich , Bereits 4 1 verarbeitet:
bestehende Aktivitaten” angezeigt | Esist bereits eine Aktivitat aus derselben E-Mail vorhanden! |
und kann zur weiteren v Angebotsanfrage (3)eml x

Bearbeitung gedffnet werden.

Datum = Anzahl der Verbindungen Verantwortlich = BetrefiN\g Beschreibung =

= Geht die E-Mail ein weiteres mal in
der Mailbridge ein, wird die eine Daten vorhanden
Dublette verworfen.

Bereits bestehende Aktivitaten

£ Loschen

Aktivitdten: 1

Klicken Sie auf den &-Button,

um die Ansicht zu aktualisieren.




Aktivitat: E-Mails importieren A ~roito

Zu Beachten:

GUItige Dateiformate fur den |mp0rt: dh E-Mails importieren I @ § X%
EML
. . Dateien hochladen
MSG (wird beim Upload zu EML A WP
M 1/ verarbeitet: 092005 1505
umgewandelt) eine Aktivitat aus E-Mail erstellt o I
 E-Mail AGB.eml X w s x
Fehlt der E-Mail-Betreff wird die Aktivitat _ Details -
i - Datum + Verantwortlich Betreff + = s Richtung ausgehend
mit dem Betreff ,ohne Betreff” angelegt. B o
Vor Kategorie -Mai
Verantwortlich Paula Strauss @
Werden ungiiltige Dateiformate Verkniipfungen s -
. . . . Kontakt Frau Martina Baumgartner @
|mport|ert, erf0|gt der HanelS: Bereits bestehende Aktivitaten o a Firma Skyscraper Bau GmbH @
< Relevante Dokumente -
E-Mail-Verarbeitungsfehler = Maileml @
é Beschreibung & -
=

Von: pstrauss@meinefirma.adito.de
An: mbaumgartner@skyscraper-baude
Cc -

Versendet: 10.09.2025 15:25

Betreff:

1 Anhang:




Aktivitat: E-Malils erfassen

Sender-Empfanger-Verknupfung

* Bei externen Absendern und internen Empfangern,
die im System erfasst sind,

— entsteht eine VerknUpfung zum externen
Absender

— ist der interne Empfanger Importeur und wird als
Verantwortlicher eingetragen

* Beiinternen Absendern und externen Empfangern,
die im System erfasst sind,

— entsteht eine VerknUpfung zum externen
Empfanger

— ist der interne Absender Importeur und wird als
Verantwortlicher eingetragen

104

‘\ ADITO

Wer ist wer?

= Absender

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

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

= Empfanger

— 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

A



Aktivitat: E-Mail
E-Mail Anhang im Tab ,, Dokumente” der Aktivitat

Werden E-Mails mit Anhang als Aktivitat @
erfasst (Uber die Mailbridge oder das
Import-Dashlet), werden die Anhange g
neben der EML-Datei direkt im Tab

~Dokumente” abgelegt. B

Verkniipfungen

Relevante Dokumente

Beschreibung

Sender: “tadmin@meinefirmaadito.de”

Empfanger: maltinger@skyscraper-baude”,
“mailbridge@domainlocal®

2 Anhange:
 ADITO_Dokuvorlagen_Briefe_E-
Mail_ab202313_1pdf
 ADITO_Aussendienst_ab2023.0.0.pdf

Sehr geehrter Herr Altinger,

Kind regards,

Herr Tim Admin

105 :

Dokumente

Beschreibung  Verlauf  Eigenschaften hinzufiigen

‘\ ADITO

Dokumente  Logs

A



Aktivitaten A ~roiTo

Empfanger-/Sender-Adresse wird nicht erkannt

Wenn die Empfanger-/Sender-Adresse beim Import nicht zugeordnet werden kann,
wird eine unverknupfte Aktivitat angelegt. Diese kann manuell nachverknupft werden.

Sie finden diese unverknupften Aktivitaten mit

Hilfe des Filters ,Ist eine unverknupfte Aktivitat” BEDINGUNG zurlicksetzen
in der Filteransicht der Aktivitaten. : : :
Bedingungen verknipfen mit: m einer
Somit kdnnen Sie diese bereinigen.
Ist eine unverknipfte Aktivitdt gleich "Ja" X -
Ist eine unverknipfte A... ~  gleich v
la e

106
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Aktivitaten A ~piTo

Kategorie: System

Aktivitaten mit der Kategorie ,System” wurden von Prozessen/Aktionen erstellt und sollen bestimmte Vorgange

dokumentieren. Diese Systemseitig erstellten Aktivitaten sollen nicht durch Standardanwender bearbeitet oder
geldscht werden kénnen.

= Der Wert "System" steht in der Bearbeitungsansicht fur den Standardanwender nicht zur Verflgung.

= Aktivitaten mit der Kategorie "System" kdnnen nur von Anwendern mit der Rolle "Administrator" geléscht oder
bearbeitet werden.

= Eine Filterung und Gruppierung nach der Kategorie "System" ist moglich.

107
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Aktivitaten A ~piTo

Aktivitaten Kl gestutzt zusammenfassen

Um die KI-Funktion zum Zusammenfassen von Aktivitaten nutzen zu kdnnen, mussen die Al-Module

verwendet werden. Werden die Al-Module nicht verwendet, wird der Button ,Zusammenfassen” im Tab
LAktivitaten” nicht angezeigt.

§ < Aktivitaten 360 Grad Weitere Funktionen Aufgaben/Termine Einsitze/Aufgaben Eigenschaften Dokumente Beziehungen Werbung Datenschutz Dubletten
Fasst maximal 50 Aktivitaten zusammen

Herr Markus Altinger L] B BecbachteFilter @ Eigenschaft setzen [ Export B Zusammenfassen

Industrial Steel AG @&

%5 Filter I

Alles abwihlen Q, Inhalt filtern Aktivitaten: 16

s s i 070820251304 @ Summary of 30102024 - 10.06:2025 (Tim Admin)

Tags - Mr. Altinger has been in contact regarding our products, expressing interest and enthusiasm. Se
contract details. A product presentation was held, with paositive feedback o

Kommunikation - i pending the signing of a non-disclosure agreement, indicating progress to U m Aktlvltate n Z u Sa m m e n Z u fa SSe n

@ E-Mail 100620251421 ¢ Telefonat w Vertragsaktualisierung (Heiko Storbeck) d | | d d ht
; Felafon . . i : Mit Herrn Altinger telefoniert und die Rahmendaten des neuen Vertrages b We r e n a e O e r I e geW u n S c e n
Xing ing.com/companies/aditoso’

. 2032025128y Kampanersegender (1 b Aktivitaten markiert und die Aktion
Kampagnenstufe in Kampagne *Partner Bootcamp® geandert von "Teilnahm| "Z u Sa m m e nfa Sse n“ a u Sgefu h rt.

Kurzes Gesorich aefiihrt mit Herr Altinaer. Konnten seine Riickfraaen zu unserem Produkt erstmal kldren.

Firmenadressen -

7 25.05.2025, 09:54 Telefonat (Tim Admin)
Firmenadresse Rathausmarkt 1 . ‘o 4 !

20Na5 Hamhiira
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Aktivitaten A ~piTo

Aktivitaten Kl gestutzt zusammenfassen

Zusammenfassung

Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem
0102024 01082025 ersichtlich ist welche Zeitspanne die
16 Aktivitdten, darunter 2 Besuche, 1Brief, 2 E-Mails, 2 Genehmigungen, 1Kontaktformular, 1 Notiz, 1 Systemaktivitit und 6 Telefonate m a rkle rte n AkthItate n a bd ec ke n )
Sprache ausw... v | Absatz v Alv A v A v v B I U < :E: S x, x*

&) quelle Elvl? QEVL w B3 &

& & ) . . .
’ Es wird angezeigt, welche Kategorien und wie

| viele jeweils bertcksichtigt sind.
Falls mehr als 50 im vorausgehenden Schritt
markiert wurden, wird ein Hinweis eingeblendet,
da nur die aktuellsten 50 berucksichtigt werden.

Der von der Kl zusammengefasste Inhalt
wird angezeigt (Anpassungen mit den
Funktionen des HTML-Editors sind méglich).

Um die Zusammenfassung selbst als
Aktivitat zu speichern, fuhren Sie die
Aktion ,Als Aktivitat speichern” aus.

Als Aktivitat speichern



Aktivitaten A ~piTo

Aktivitaten Kl gestutzt zusammenfassen

Es 6ffnet sich die Neuanlage-Ansicht der Aktivitat.
Beschreibung Sprache ausw... v | Absatz v Alv &~ A~ v~ B I U a5 x
X Qv -2 QWD EviEE = o Bod Bvl Die Beschreibung wird mit dem Zusatz ,Von Kl

Byt « @B G s generiert” beendet, sodass ersichtlich ist, dass der
Herr Altinger hat Interesse an unseren Predukten gezeigt und mehrere Kontakte initiiert. Es fanden Telefonate, Besugha T t Kl H t H t

eine Produktprasentation statt, bei der das Design und die Preisgestaltung positiv bewertet wurdes ex ge n e rl e r I S .

Informationsmaterialien wie Broschuren versendet und Details zu Vertragsrziss

Geheimhaltungsvereinbarung, die den Weg fir eine mig BTSN wiirde. Die Kommunikation war stets

professionell und zielgerichtet, woig IBPStets Begeisterung fur die angebotenen Losungen zeigte,
Von KI generiert

- Als Kategorie wird ,Notiz* vom System vorbelegt.

Tim Admin x

R A






Aufgabe

Definition

Aufgaben dienen dazu, offene Tatigkeiten weiterzugeben:

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

Aufgaben werden direkt aus einem Datensatz (Firma,
Kontakt, Aktivitat etc.) angelegt und damit verknupft. I.d.R.
wird die Aufgabe im eigenstandigen Tab angezeigt. Falls
eine Aktivitat zu Grunde liegt, ist die Aufgabe im Tab
JVerlauf” zu sehen.

‘\ ADITO



Aufgabe A roimo

Gruppenaufgaben, Einzelaufgaben & vertrauliche Aufgaben

= Aufgaben kdnnen mit einem Falligkeitsdatum, Status und einer Prioritat versehen werden.

= Aufgaben kdnnen an mehrere Bearbeiter vergleichbar einem Aufgaben-Pool zugewiesen werden. Sobald ein
Bearbeiter sie auf erledigt setzt, ist die Aufgabe fur alle erledigt.

= Aufgaben kdnnen an mehrere Personen als eigenstdndige Aufgabe gestellt werden, damit jeder
eingetragene Bearbeiter, die Aufgabe als eigenstandige Einzelaufgabe erhalt. Dies ist bei Neuanlage einer
Aufgabe einzustellen.

=  Wenn kein Bearbeiter und keine Abteilung ausgewahlt werden, wird automatisch der Anforderer als Bearbeiter
eingetragen.

= Vertrauliche Aufgaben mit dem Kennzeichen ,Privat’ kdnnen nur vom Anforderer und dem Bearbeiter (/den
Bearbeitern) eingesehen werden.

113
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Aufgabe

Prioritat und Falligkeit werden mit Farben und Icons dargestelit

‘\ ADITO

Prioritat
Falligkeit

Keine

Niedrig

Normal

Hoch

Nicht fallig
Beginn-Zeitpunkt (Datum/Uhrzeit) liegt in der Zukunft
und vor Fallig-Zeitpunkt

Fallig
Beginn-Zeitpunkt wurde erreicht/Uberschritten, liegt
aber noch vor Fallig-Zeitpunkt

Uberfillig
Beginn- und Falligkeits-Zeitpunkt wurden
erreicht/Uberschritten

@ 0 O

@ 0 O

114
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Aufgabe A roimo

Bearbeiter hinzufligen in der Vorschau

O O :

Fr. Vogel kontaktieren Fr. Vogel kontaktieren
& 0 v X ] v X
Details & - Details i~
Status neu Status neu
Beginn 27.09.2024, 11:58 Beginn 27.09.2024,11:58
Fallig am 0410.2024, 11:58 Fallig am 04.10.2024, 11:58
Fortschritt 0%

tschrtt 0%

normal

Klicken Sie auf den ... in der Bearbeitungsansicht den Bearbeiter zu

Herr Tim Admi

& -Button, um... andern oder weitere Bearbeiter hinzuzufugen.

Privat Mein
< Bearbeiter <
w ontalkt - \ H w
& Kontakt Herr Tim Admin @ Q‘j - Kontakt " 1 Objekt v
E Verkniipfungen & - ;
Firma Bohrmarkt GmbH @ Kontakt v Herr Tim Admin v -
Beschreibung §F - Pflichteingabe fehit

€ Abbrechen

115




Aufgabe A roimo

Bearbeiter hinzufigen im Tab , Bearbeiter”

> Beschreibung Bearbeiter verlauf Dokumente : Art e | Art ~ Arte 1 Art G_
Objek | e ~ Abteilung
A Kontakt
Bearbeiter: 1
Art % Objekt & =
Kontakt Herr Tim Admin B . ..
Legen Sie den Bearbeiter Uber
die Auswahlflachen fest
c
; c c C . c = A i : - : . <
: nitere Bearbeite e ;
g> > g
>
i
< <
Pflichteingabe fehit Pflichteingabe fehlt

€ Abbrechen @ Abbrechen




Aufgabe

Tab ,Verlauf”: Verkntupfung mit Servicetickets oder Aktivitaten

‘\ ADITO

= Zu einer Aufgabe kdnnen Servicetickets oder darauf folgende Aktivitaten angelegt werden.

= Diese Verknupfungen sind im Tab ,Verlauf” ersichtlich.

AUFGABE

-

'r‘.!

DETAILS

Fr.v

O.

M Beobachte Datensatz
™ Angebot erstellen

(@ Neues Serviceticket

{} Admin-Ansicht 6ffnen

)4 AUFGABE ) 4
X s O %
- Fr. Vogel kontaktieren
ol &
Foow DETAILS § -




Aufi g abe ‘\ ADITO

Use Cases

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 Ubernehmen?
— In der Filteransicht ,Aufgaben” den Filter anpassen

(unter Berucksichtigung des Berechtigungskonzepts)
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Ubersicht fiir Bearbeiter

Jeder Bearbeiter erhalt seine eigenstandigen Aufgaben
und die Aufgaben aus dem ,Pool” mittels m o
vordefiniertem Filter. Dieser wird angewendet Sinery) Bedingung hinzutuge

Gruppe hinzufiigen

Status ungleich "abgeschlossen® x

E alle m Bedingung hinzufiigen Gruppe hinzuflgen

Bearbeiter gleich "Herr Tim Admin”

= im Dashlet ,,Meine Aufgaben” und
= in der Filteransicht des Contexts ,Aufgaben”.

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

Bearbeiter

. . . s ) gleich Als Bearbeiter wird der
Ist eine Abtell'ung (Vgrtrleb) zusatzllch un‘gertellt _(Innen- angemeldete User angezeigt
und Aussendienst), liefert der Filter auf die Abteilung
JVertrieb” alle Aufgaben, die fur den Innen-,
Aussendienst oder direkt fur Vertrieb eingestellt gl Ll s G S P

wurden.

Herr Tim Admin

x
v
x

Ebenso die Abteilung, der

dieser zugeordnet ist.
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Ubersicht fiir Bearbeiter

Uber das Dashlet ,,Aufgaben/Termine” kénnen Klicken Sie auf die Flache, um

Sie Folgendes einsehen: alle uberfallige Aufgaben
anzuzeigen.

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

= Uberfallige Aufgaben

= neue Aufgaben (Status ,Neu") Aufgaben/Termine

= Dbevorstehende Termine fur heute

5 7

Neue Aufgaben

Uberféllige Aufgaben

Klicken Sie auf die
Flache, um den 1
Kalender zu offnen. Bevorstehende Termine fiir heute
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Wurden die Aufgaben erledigt?

Um im Blick zu haben, ob Aufgaben erledigt wurden, die ~ “"@@serasaar = 1. Filter konfigurieren

Sie anderen Bearbeitern zugewiesen haben, nutzen Sie Anforderer v gleich
die Beobachtungsfunktion. ich

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 abschliel3t.

In erweiterter Ansicht &ffnen

normal v

Tipp: Erstellen Sie sich dazu ein Dashlet.

Benachrichtigungen, sobald Kollegen
daran etwas bearbeitet haben.

Titel % Datum % User % Beschreibung #
Nachfassen bei Kunden 20112023, 10:47 Birgit Leicht Fortschritt wurde gesetzt auf "50%" un
Nachfassen bei Kunden 20112023, 10:45 Birgit Leicht Beschreibung wurde gesetzt auf "Kund

Besuch vorbereiten 20112023, 10:39 Birgit Leicht Status wurde gesetzt auf “abgeschloss ‘\
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Aufgaben anderer Bearbeiter Ubernehmen

Falls Aufgaben von einem anderen Bearbeiter Ubernommen werden mussen (bspw. im Falle von Krankheit etc.)
kdnnen Sie darauf filtern.

m einer Bedingung hinzufugen Gruppe hinzufigen

Status ungleich "abgeschlossen® x
E alle m Bedingung hinzufiigen Gruppe hinzufligen
Bearbeiter gleich "Frau Susanne Lustig x
Bearbeiter v
gleich v
Frau Susanne Lustig ~

Frau Isatou Jammeh
Frau Linda Reiter

+ Frau Susanne Lustig

Frau Melanie Hueber Ob auf Aufgaben von Kollegen zugegriffen werden
o kann, ist projektspezifisch zu betrachten, da das
Berechtigungskonzept zu berucksichtigen ist.

Frau Sarah Nagel

Herr Herbert Obermeier

122
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Dieses Dokument unterliegt urheberrechtlichem Schutz. Sie durfen die Inhalte fir den
vorgesehenen Zweck wie z.B. eine ADITO Schulung oder ein ADITO Projekt nutzen
(insbesondere auch speichern und vervielfaltigen), aber nur nach Absprache mit ADITO
verandern, an Dritte weitergeben, verdffentlichen oder fur andere Zwecke verwenden.
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Einzigartige Beziehungen
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