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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

=  Uberblick Werbemittel- und
Musterverwaltung

Prozess Werbemittel- bzw.
Musterversand

Produkt als Werbemittel anlegen
Aktivitat als Werbemittel-Versand
anlegen

Aktivitat Werbemittel-Versand
bearbeiten

Werbemittel-Versand bearbeiten
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& Workflow AdvertisingShipment

Vad Y y
Produkt Aktivitat Werbemittel

B Workflow muss
freigeschalten sein

B Durch Anwender ,taglich”
in Verwendung
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Werbemittel- und Musterverwaltung A ~oiro
Uberblick

Um Werbemittel bzw. Muster zu versenden, stehen in ADITO folgende Funktionen zur
Verfugung:

= Verwaltung von Werbemitteln und Mustern im Context ,,Produkt”
(digitale Werbemittel und physische Werbemittel/Muster)

= Anlegen einer Aktivitat und zugleich einer Werbemittel- und Mustersendungen fur
einen personenbezogenen Werbemittel- bzw. Musterversands

= Ubersicht Uber die aktuellen Werbemittel- und Mustersendungen (Ubergabe

personlich, digital, per Post) in einer eigenen Filteransicht und in der 360-Grad-
Ansicht des Kontakts (Empfanger)

- ErSte”en von Workflowaufgaben Im weiteren Verlauf der Dokumentation

ist nur noch von Werbemitteln die
Rede. Muster sind immer mitgemeint.
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Prozess Werbemittelversand

AulBendienst legt
Aktivitat als Werbe-
mittelversand an
und fugt zu versen-
dende Werbemittel

Verwalter der
Werbemittel legt
Werbemittel als
Produkt an.

aus den Produkten
hinzu.

Vertriebsinnen-
dienst startet im
Werbemittel den
Workflow zum
Versand
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Verwalter der Wer-
bemittel bearbeitet
Workflow Aufgaben,
das heilt, versen-
det die Werbemittel




Produkt als Werbemittel anlegen A roiro

Wenn Sie den Button Digital aktivieren, kennzeichnen
I Sie das Werbemittel als digitales Werbemittel.
I Werb tel . . . . .
— Wenn Sie den Button Werbemittel aktivieren, steht dieses
. Produkt in der Aktivitat im Tab ,Werbemittel” zur Auswahl bereit.

@ Speichem v € Abbrechen
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Produkt als digitales Werbemittel A ~oiro

% @ §F < Preise Stickliste Beschreibung Angebote Belege Eigenschaften Aktivititen Aufgaben Dokumente Logs
WM 0001 @ = Filter @
Messeflyer Alles auswihlen Dokumente: 1
§ bré
— Messeflyer pdf Ja
Tags N application/pdf 293 kB

Tim Admin (01.09.2025)
Tag eingeben

.. Hinterlegen Sie in Inrem digitalen Werbemittel die
[ Werbemittel-Datei im Tab Dokumente. Die hier

> hinterlegten Dokumente werden beim Werbemittel-
i versand als E-Mail-Anhang mitgeschickt.

e ! FUr den Anwender ist eine optische Unterscheidung zwischen dem
000 Tab ,,Dokumente” von digitalen Werbemitteln zum Tab

~Dokumente” eines physischen Produkts nicht moglich.

Relevante Dokumente a

Messeflyer.pdf @

Der Tab ,Dokumente” enthdlt bei digitalen Werbemitteln die
Logik zur Verwendung der Dokumente als E-Mail-Anhang.
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Aktivitat als Werbemittel-Versand
anlegen

‘\ ADITO

Datum * 01.09.2025

Kategorie * | Kategorie

1045 ®©
v
v

Richtung * | Richtung

/erantwortlich Tim Admin

Sie konnen hier bereits den
Kontakt verknupfen, der das
e vl Werbemittel erhalten soll.

Legen Sie eine Aktivitat an, in der Sie das
Kennzeichen ,Werbemittel Versand”
aktivieren. Dadurch wird in der Aktivitat
der Tab ,Werbemittel” angezeigt. Dort
kédnnen Sie Produkte hinzuzufugen, die
als Werbemittel gekennzeichnet sind.

Pflichteingabe fehlit




Aktivitit ,Werbemittel-Versand” bearbeiten A aoiro

' § < Beschreibung Verlauf Eigenschaften

Der Kontakt wird vorbelegt, wenn
Messeflyer an Skyscraper senden Werbemittel genau ein Kontakt mit der Aktivitat
verknupft ist.

Sind mehrere Kontakte mit der
Aktivitat verknUpft, stehen diese in
der Bearbeitungsansicht zur Auswahl.
Sie kdnnen je Aktivitat nur einen

, Kontakt fur den Werbemittelversand
Verantwortlich Tim Admin @ hinterlegen.

Schilsselaktivitat Nein

01.09.2025, 10:15

Datum 01.09.2025
Der Status deS Werbe_ Kontakt Markus Altinger @
mittelversands ist initial Verantwortien A e
@ ,offen” und wird im Laufe St Offen
| des Vorgangs angepasst. Wahrung EUR

Werbemittelposten: 0

Verknlipfungen reis (EUR) = Soll Betrag (EUR) 5 Ist Betrag (EUR) § Ubergabe 5 Ir

Entscheiden Sie, welche Wahrung fur den Werbe-
mittelversand gelten soll. Sie midssen auch dann eine

Kontakt

Beschrelbung

Wahrung wahlen, wenn die Werbemittel kostenfrei sind.

Werbemitte Werbemittel @
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Aktivitit ,Werbemittel-Versand” bearbeiten A aoiro

> Beschreibung Verlauf Eigenschaften Dokumente Logs Werbemittel Position * 1
Ubergabe » | Ubergabe v
Werbemittel & a
. Produkt * | Produkt v
Datum 01.09.2025
Menge » 1
Kontakt Markus Altinger @ -
Verantwortlich Tim Admin @ Einheit Einheit v
Status Offen
S Preis (EUR) * 0,00
-E Wahrung EUR
g P < Kostenlos
s @
g §
© + Ist Betrag (EUR) Ist Betrag (EUR)
g Werbemittelposten: 0 o}
@ 2
g i ( = £ soll Betrag (EUR) 0,00
wn s Position = Produkt # Menge + Einheit + Preis (EUR) = Soll Betrag (EUR) *= Ist Betrag (EUR) = Ubergabe % Inf = £ ~ollbetrag (EUR) g
c £
5 £
;,; § Info Info
7]
@ =
A
@
=

Keine Daten vorhanden

Uber den Neuanlage-Button kénnen Sie die Werbemittel
zur Aktivitat hinzufugen, die versendet werden sollen.

Pflichteingabe fehlt

€ Abbrechen

B, A




Aktivitit ,Werbemittel-Versand” bearbeiten A aoiro
Im Feld ,,Ubergabe” hinterlegen Sie die Info, ob das Werbemittel

position » 1 personlich, per Post oder per E-Mail zum Empfanger kommen soll.
Ubergabe * | Ubergabe v

Produlc - ! Procuke v Im Feld Produkt stehen alle als Werbemittel gekennzeichneten

1 Produkte zur Auswahl.

Einheit Einheit v

Wenn Sie ein digitales Produkt wahlen, wird die Menge

Preis (EUR) * 0,00
¢ Kostenos automatisch auf ,1” gesetzt und ist nicht mehr bearbeitbar.
‘%\BIBQ(—.:‘J Ist Betrag (EL
é Soll Betrag (EUR) 0,00
Swo
4

Pflichteingabe fehlt

€ Abbrechen
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Aktivitit ,Werbemittel-Versand” bearbeiten A aoiro

S Wenn Sie den Button , Kostenlos” aktivieren, heil3t das, dass
dem Kunden nichts fur das Werbemittel berechnet wird. Sobald
Sie diesen Button aktivieren, werden die Felder ,Preis (EUR)” und
Preis (EUR) » , .Ist Betrag (EUR)" auf ,0" gesetzt.

;‘ Bowag (UR) IstBetrag (EUR) Der ,Ist Betrag (EUR)” ergibt sich durch die

z Soll Betrag (EUR : Multiplikation von Menge * Preis in EUR.

= Der ,Soll Betrag (EUR)" ergibt sich durch die Multiplikation von

Menge * Produktpreis (also der am Produkt hinterlegte Preis).

Pflichteingabe fehlt

€ Abbrechen
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Aktivitit ,Werbemittel-Versand” bearbeiten A aoiro

Messeflyer an Skyscraper senden

>

Beschreibung Verlauf Eigenschaften Dokumente Logs Werbemittel
Werbemittel

Datum 01.09.2025

Kontakt Markus Altinger

Verantwortlich
Status

Wahrung

@ Werbung | Offen

Tim Admin @

Offen

EUR
Position % Produkt = Menge % Einheit % Preis (EUR) = Soll Betrag (EUR) # Ist Betrag (EUR) #
1 Messeflyer 1 Stick 0,00 0,00 0,00

Alle zur Aktivitat hinzugeftigten Werbemittelposten
werden in der Aktivitat im Tab ,Werbemittel” im
unteren Bereich angezeigt.

@

Werbemittelposten: 1

Ubergabe % Info 4 =

per E-Mail




Werbemittel im Kontakt

Die Werbemittelsendungen, die fur
einen Kontakt initiiert wurden, sind in
der 360 Grad-Ansicht hinterlegt.

S

£

Tags

Kommunikation
@ E-Mail

Adressen

Privatadresse

Firmenadressen

Firmenadresse

Herr Markus Altinger

kyscraper Bau GmbH @

-

§ -
maltinger@skyscraper-bau.de
§ -
Innere Minchner Strale 3
84028 Landshut
Deutschland

Rathausallee 50
22846 Norderstedt
Deutschland
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Aktivitdten 360 Grad Weitere Funktionen Aufgaben/Termine

@ Neuanlage v

Q, Inhait filtern..

» Serienmail (1)

» Serviceticket (1)

« Werbemittel (2)

Werbung | Offen | 01.09.2025
Verantwaortlich: Tim Admin | Anzahl der Werbung: 1




Uberblick iiber alle Werbemittelsendungen

In der Filteransicht im Context "Werbemittel" sehen Sie alle Sendungen, die im System angelegt
sind, welchen Status die Sendungen haben und an wen sie adressiert sind.

Status ¥

@ Offen
e Offen
e Offen
@ Offen
e Offen
e Offen
e Offen
e Offen
@ Versendet
@ Versendet
@ Offen
e Offen
. Nachgefasst

Datum %

25.09.2023

07.07.2023

07.07.2023

04.07.2023

01.07.2023

27062023

26062023

25.06.2023

06.02.2023

03.09.2022

03.09.2022

03.09.2022

03.09.2022

Kontakt &
Herr Markus Altinger

Herr Markus Altinger

Frau Sarah Eichelberger
Frau Barabara Hénig
Mr. Cameron Doyle

Frau Annette Zimmermann

Mir. Carl E. Bush

Herr Peter Sommer
Frau Clara Hiiven
Frau Bernadette Frey

Frau Clara Maier

Objekt +

Messeflyer an Skyscraper senden
Zusenden eines Werbemittels

Digitales Werbemittel versenden
Zusendung Werbemittel per Brief
Weitere Informationen zusenden per Mail
Informationen zum Produkt per Mail zusenden
Informationen zusenden

Zusendung Werbemittel

Werbemittel zusenden

Werbemittel versenden

Werbemittel versenden

Werbemittel digital versenden

Werbemittel digital versenden

25 Filter

Werbemittel: 13

Wahrung + =
Euro (EUR)

Euro (EUR)

Euro (EUR)

US-Dollar (USD)

Euro (EUR)

British Pound Sterling (GBP)
Euro (EUR)

Euro (EUR)

Euro (EUR)

Euro (EUR)

Euro (EUR)

Euro (EUR) o

Euro (EUR)




Werbemittel-Versand — Workflow starten A aoiro

& 7 @ 25 Filter @ o
Werbemittel: 13

Status + Datum = Kontakt Objekt = Wahrung + = Offen
Herr Markus Altinger @
| @ Offen 25.09.2023 Herr Markus Altinger Messeflyer an Skyscraper senden Euro (EUR) Herr Tim Admin @
25.09.2023
\ 07.07.2023 Herr Markus Altinger Zusenden eines Werbemittels Euro (EUR)

Digitales Werbemittel versenden Euro (EUR) - & o E

cilfer an Skyscraperse.. @

Wa h | e n S i e Ei n e n helberger Zusendung Werbemittel per Brief US-Dollar (USD)

Werbemittelversand aus.
@ Offen 27.06.2023 Mr. Cameron Doyle Informationen zum Produkt per Mail zusenden British Pound Sterling (GBP) =

Starten Sie den Prozess fur den

O o= — T Werbemittelversand, indem Sie

@ Versendet 06.02.2023 Mr. Carl E. Bush Werbemittel zusenden a uf d en B Utto n "We rb em |tte |

Weitere Informationen zusenden per Mail Euro (EUR)

@ Offen 26.06.2023 Frau Annette Zimmermann Informationen zusenden

@ Versendet 03.09.2022 Herr Peter Sommer Werbemittel versenden WO rkfl OW Sta rte nu kI i C ke n
@ Offen 03.09.2022 Frau Clara Hiven Werbemittel versenden v v
@ Offen 03.09.2022 Frau Bernadette Frey Werbemittel digital versenden Euro (EUR) o

. Nachgefasst 03.09.2022 Frau Clara Maier Werbemittel digital versenden Euro (EUR)




Workflow AdvertisingShipment A roiro

Der Workflow zum Werbemittelversand ist im System hinterlegt und kann vom Administrator im
Context ,Workflowdefinition” aktiviert werden. Dieser erstellt, abhangig von der Ubergabeart,
Aufgaben fur den jeweiligen Zustandigen und setzt den Status in der Sendung. Nach einem
definierten Zeitraum wird eine Workflow-Aufgabe erstellt, um beim Kunden nachzufassen.

&

»l Update S ———
¥ Advitems
(personal)

&
» Update
O—> X > Post — Advitems

Versand (post)

o

Update
Advertising
(followed up)

—

Y
)
N

3

>
Follow Up

o

> Werl:‘ler!:ittel Al.‘.‘:pltltate |
Versenden (digital) o Der WorkﬂOW kann be| Bedarf
- angepasst werden.
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Werbemittel-Versand ,,per Post” bearbeiten

Sie erhalten die Aufgaben aus dem Workflow im Dashlet ,,Meine Workflow Aufgaben”.
Diese dienen Ihnen als Erinnerung zur weiteren Bearbeitung des Werbemittelversands.

E + =
[¥ Meine Workflow Aufgaben e : @

01.09.2025, 11:12 @ Post Versand
Post Versand

01.09.2025, 11:09 ® Werbemittel Mail Versenden

s v
Weitere Informationen & A
Worlkflowinstanz AdvertisingShipment @
Q Q 8 8 0a Erstelldatum 01.09.2025, 11:12
Die Aufgaben informieren Sie daruber,
Verkniipfung Werbung | Versendet | 2... @

ob das Werbemittel per Post oder per . “
E-Mail versendet werden soll.

Aufgabe A




Werbemittel-Versand ,,per Post” bearbeiten

FUr den Werbemittelversand per Post,
erstellen Sie fur den Kontakt einen
Brief als Begleitschreiben zu den
Werbemitteln. Nutzen Sie dazu die
Aktion ,Brief schreiben”. Sie
bekommen die Mdglichkeit, eine
Dokumentvorlage auszuwahlen und
das System erstellt automatisch eine
Aktivitat, die den Versand des
Begleitschreibens dokumentiert.

AbschlielRend haken Sie die
zugehdrige Workflow Aufgabe ab.

Herr Markus Altinger

Skyscraper Bau GmbH @

s X
Tags v
Kommunikation y A

@ E-Mail maltinger@skyscraper-bau.de
Adressen RS

Innere Munchner Strale 3
84028 Landshut
Deutschland

Privatadresse

Firmenadressen a
Rathausallee 50

22846 Norderstedt
Deutschland

Firmenadresse

Weitere Informationen & -
Geschlecht Mannlich
Anrede Herr
2 0
Weitere aktive Offene Aufgaben

Funktionen

Aktivitaten 360 Grad Weiter

© Neuanlage v
Q Inhalt filtern..

A Beobachte Datensatz

#= Neue Aufgabe

@ E-Mail schreiben

[@= vCard generieren

W Angebot erstellen

B) Neue Opportunity

B Neuer Einsatzvorschlag
& Neuer Einsatz

v’ Einsatzaufgabe erstellen
(e Neues Serviceticket

8 Neuer Termin

=% Zu Serienbrief hinzufiigen
@ Zur Serienmail hinzufiigen
38 Zu Kampagne hinzufiigen

&% Zu Veranstaltung hinzuftigen b4

B



Werbemittel-Versand ,,per E-Mail"” bearbeiten

1. FUr den Werbemittelversand per E-

Mail, 6ffnen Sie die Vorschau der P ¢ Webatdpomer Lo
Werbemittel Sendung tber die @
Verknupfung in der Workflow Aufgabe Versendet
(alternativ Gber die 360 Grad-Ansicht ok
im Kontakt oder der Filteransicht des 01092025 Positon & Produkt & Menge & Einheic ¢ Prefs (EUR
Contexts ,Werbemittel). -, . @ vesver sk oo
Aktivitat Messeflyer an Skyscrapers... @
2. Klicken Sie auf den @-Button, um die e

Wahrung EUR

E-Mail mit den digitalen Werbemitteln
zu erstellen. Mit Klick auf den @-
Button wird automatisch auch die
Workflow Aufgabe abgeschlossen.

R A



Aufgaben zum Nachfassen

||||||||

ooooooo
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Wenn Sie die ursprungliche Aufgabe auf
.erledigt’ gesetzt haben, wird nach einer
festgelegten Zeit automatisch eine
Follow Up-Aufgabe erstellt, um Sie daran
zu erinnern, sich nochmal beim Kunden
zu melden. Der Zeitraum, der bis zum
Erstellen der Follow Up-Aufgabe verge-
hen soll, muss vom Fachadministrator im
System hinterlegt werden.
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Dieses Dokument unterliegt urheberrechtlichem Schutz. Sie durfen die Inhalte fur 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, veroffentlichen oder fur andere Zwecke verwenden.
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Einzigartige Beziehungen
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