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1 Worum geht es?
Journale im SelectLine CRM nutzen und verwalten.

2 Was ist das?

Journale dienen der Aufgabenverwaltung und Kommunikationsverfolgung. Uber Journale im
SelectLine CRM werden zusatzliche Informationen zu einzelnen oder mehreren Datensatzen angelegt
und verwaltet. Ein Journal kann zur Terminerinnerung, zur Zuordnung zu Aktionen und
Verkaufschancen, zur Hinterlegung von Informationen zu einem Datensatz, zum Anhangen von
Dokumenten an einen Datensatz usw. verwendet werden. Mit Journalen gehen keine Absprachen
zwischen lhnen und lhren Kunden verloren und jeder weitere Mitarbeiter ist informiert (iber die
gesamte Kommunikation.

3 Wen betrifft es?

Journale verwenden alle Mitarbeiter, die mit dem SelectLine CRM arbeiten. Die von einem
Mitarbeiter hinterlegten , Zusatzinformationen” verwenden alle Mitarbeiter flr ihre Arbeit.
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4 Wie geht das? — Umsetzung in SelectLine

Uber Start/Kommunikation/Journale werden alle Journale in einer Ubersicht angezeigt. Uber die linke
Seitenleiste kdnnen Filter angelegt und verwendet werden.

4.1 Journal hinzufiigen

Ein neues Journal legen Sie in der Ubersicht der Journale unter Start/Kommunikation/Journale Giber

;=+

den Button " an.

Zunachst wahlen Sie dann den Hauptdatensatz, zu dem das Journal erstellt werden soll. In der
Hauptdatensatzauswahl werden alle Adressen angezeigt.

## Hauptdatensatzauswahl

Kunde Lieferant Interessent  CRM_ADRE... | Hauptadres... | Anrede Briefanrede  Titel Vorname MName E-Mail Firma Zusatz Zusat
T
| 10001 1 Ladenverkauf Ladenverkauf |~
10002 2 Sehr geehrt... Alpenbau AG | Auslandsku...
10003 3 Sehr geehrt... Toclcenter i... | EG-Kunde Beleg
10004 4 Firma Sehr geehrt... Meier Bau...
10005 5 Firma Sehr geehrt... Sunner & F...
10006 6 Firma Sehr geehrt... Brandt Aust... EG-Kunde
10007 7 Firma Sehr geehrt... Klamm Gm... | Barzahler
10008 8 Firma Sehr geehrt... Miller GbR | Belegrabatt...
10009 9 Firma Sehr geehrt... Gartencent...
10010 10 Firma Sehr geehrt... Gartenwelt... | Rechnunge...
10011 1 Firma Sehr geehrt... Fuchs GbR
10012 12 Firma Sehr geehrt... Elster Gmbh
10013 13 Verbandsre... Verbandsre... | fir KU 100...
14 7| Frau Frau Carola Schwarz Klamm Gm...
15 7 | Herr Herr Klaus Klamm Klamm Gr...
16 8 Herr Uwe Maller Maller GbR
17 11 Herr Sehr geehrt... Uwe Fuchs Fuchs GbR
18 4 Herr Sehr geehrt... Martin Klausen Meier Bau...
70001 19 Firma Sehr geehrt... Baustoffcen... v
< >
OK Abbrechen
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Danach o6ffnet sich der Dialog zum Anlegen des Journals.

<Keine Bezeichnung>
Alpenbau A

G

Freie Felder Bezeichnung Kontaktart |[] Vermerk v
Datum |Fr, 20032020 [ 1343 Kategorie -
Status | <kein> v Zustandig v

Anhange =
B Neu = Extras ~ [g} Vorschau

[]  Dateiname Dateiendung | SpeicherTyp
T o o =

Anhange Verteiler Zuordnungen

e Bezeichnung
Geben Sie hier die Bezeichnung des Journals ein.

e Datum
Das Datum ist bei der Neuanlage des Journals das aktuelle Tagesdatum.

e Status
Sie kdnnen in dem anzulegenden Journal einen Status festlegen, um spéater danach zu filtern.
Sie kdnnen wahlen zwischen ,aufgenommen”, ,,begonnen”, ,in Bearbeitung”, ,,warten”,
,bearbeitet”, ,erledigt” oder ,kein“ Status gewahlt werden.

e Kontaktart
In dem Feld legen Sie fest, welche Kontaktart bei der Adresse verwendet werden soll. Einige
Kontaktarten sind bereits angelegt. Weitere Kontaktarten legen Sie unter
Applikationsmenii/Stammdaten/Journale/Kontaktarten an. Dort konnen Sie die bestehenden
Kontaktarten auch bearbeiten.

e Kategorie
Die hier auswéhlbaren Kategorien werden in der SelectLine Warenwirtschaft unter
Mandant/Journal/Kategorie verwaltet.

e Zustéindig
In diesem Feld wird zunachst immer der aktuelle Benutzer eingetragen. Alle anderen
Benutzer kdnnen (iber die Auswahlliste gewahlt werden.
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e Wiedervorlage
Legen Sie Datum und Uhrzeit fiir die Wiedervorlage fest.

e [Erinnerung
Bestimmen Sie, in welchem Zeitraum vor dem Wiedervorlagetermin eine Erinnerung erfolgen
soll und wie oft diese Erinnerung wiederholt werden soll.

e Bemerkung
Weitere Hinweise und Erklarungen zu dem angelegten Journal werden im Feld Bemerkung
eingetragen.

4.1.1 Unterregister Anhdnge

Im Unterregister Anhdnge werden Dateien zu einem Journal hinzugefiigt. So kénnen Sie direkt in ein
Dokument wechseln, wenn Sie ein Journal aufrufen.

Anhange -
EeNeu [ Offnen [3% Entfernen = Extras - | [ Vorschau
Dateiname Dateiendung  SpeicherTyp )
A\ 3 A -
4 Briefe.pdf pdf MandantDo...
wZusatzy»
«Strassen
«land» «PLZ» «Ort»
Anhange Verteiler Zuordnungen
" |:='+ Meu . . . .
Uber flgen Sie einen neuen Anhang hinzu.

Zum Offnen bzw. Entfern des Anhangs, klicken Sie auf den entsprechenden Button im Unterregister.

= Extras ~

Uber haben Sie die Moglichkeit, das Dokument extern abzuspeichern oder per Mail zu
versenden.

EVorschau

Klicken Sie auf den Button , um die Dokumentenvorschau zu aktivieren. An der rechten Seite
des Unterregisters wird der Anhang dann angezeigt.
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4.1.2 Unterregister Verteiler

Im Unterregister Verteiler legen Sie die Benutzer fest, die das Journal sehen sollen. Wurde im Journal
eine Wiedervorlage eingestellt, wird die Erinnerung auch bei den im Verteiler angelegten Benutzern
angezeigt.

Anhange Verteiler Zuordnungen

B Neu

Verteiler fur  Alarm Gesehen  Vorname Name Angelegt von

i = m

Uber B Ne legen Sie einen neuen Verteiler flr das Journal fest. Bei allen im Verteiler enthaltenen
Benutzern, wird das Journal in der Ubersicht angezeigt.

Uber (=== 13s5chen Sie die im Verteiler hinterlegten Benutzer.

4.1.3 Unterregister Zuordnungen

Im Unterregister Zuordnungen werden einem Journal verschiedene Datensatze zugeordnet. Durch
die Zuordnungen werden die Journale auch in der zugeordneten Adresse oder dem zugeordneten
Beleg angezeigt.
Zuordnungen ®

B Zuordnen ~ [ Offnen

Hauptdatensatz ~ Tabelle Schiissel | Anzeigena.

T = [m] L4 = =3
Adresse 6 | Brandt Aust...
Lieferschein 634 | [LSOO01]
4 Adresse 2 Alpenbau AG
Anhange Verteiler Zuordnungen
.. E‘. Zuordnen - . . . .. .
Uber wahlen Sie aus, was Sie dem Journal zuordnen mochten. Die Zuordnung kann per

Drag & Drop erfolgen. Die Zuordnung des Journals erfolgt automatisch.
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Folgendes Menl 6ffnet sich:

& Zuordnen ~

Artikel

Auftrag

Lieferschein

Rechnung

Mitarbeiter

Weitere  * Stammdaten ¥

Anpassen Bewegungsdaten »
Belege 4
Lager 4
Plantafel ¢

Datensatztypen, die oft zugeordnet werden, kdnnen lber Anpassen im Zuordnungsmend als
,Favorit” gespeichert werden. Durch einen Klick auf Anpassen 6ffnet sich der entsprechende Dialog.

F' Mend anpassen - oix
Schnellzugriff anpassen
4 Stammdaten Artikel
Adresse Auftrag -
EDI Nachrichtenpartner Lieferschein 7
Fertigungsauftrag Rechnung
Fertigungsliste Mitarbeiter
Kampagnen
Notizen fiir Datenschutz
RMA-Vorgang
Verkaufschancen »
Vertrag «
» Bewegungsdaten
» Belege
» Lager
»  Plantafel
Standard wiederherstellen Ok Abbrechen

Im linken Bereich markieren Sie den Eintrag, der als Favorit angezeigt werden soll. Uber den Pfeil in
der Mitte des Dialogs fiigen Sie den Eintrag auf der rechten Seite des Dialogs hinzu. Uber die Pfeile
am rechten Rand kann die Reihenfolge gedndert werden.

Uber ¥°™  gelangen Sie direkt in den zugeordneten Datensatz. Zum Beispiel in eine Adresse oder
einen Beleg.

[3 Entfernen

Uber kann eine Zuordnung wieder entfernt werden.
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4.2 Journale verwalten und bearbeiten

=
Im
Ansicht

In der Menileiste kdnnen Sie Gber »==t| zwischen der Listenansicht und der Kalenderansicht wahlen.

4.2.1 Listenansicht

Alle angelegten Journale werden in einer Ubersicht angezeigt.

:
Filter < Suche X
TV Filter Art Datum Status Zustandig  Bezeichnung Text w Terminstatus  Lieferant Firma

T|=|= L3 L3 L3 L4 = L4 L3
27.12.2014 00:00:00 erledigt neue Preisliste abrufen! u 70005  Blumenhandel Maartens
2503201500:00:00 | erledigt Bestellung filr Herbstaktion bis Monatsende! | | 70005 Blumenhandel Maartens
20.03.2020 13:43:57 <kein> Brandt Austria GmbH
20032020 13:43:57 | <kein» Alpenbau AG
FJ 20032020080642  aufgenommen  mm Fragen zum Outlook-Add-In(Service.. Selectline Software Gm.
b B4 200320200804:44  aufgenommen mm Suppert Selectline Software Gm..

Am linken Rand wird bei Bedarf ein Filter angelegt. Zum Anlegen und verwalten von Filtern finden Sie
im Dokument ,SelectLine einfach erkldrt — Funktionen in Listen” im Kapitel ,4.5. In Listen filtern”
weitere Informationen.

Durch einen Doppelklick 6ffnen Sie das Journal.

4.2.2 Kalenderansicht

Die angelegten Journale mit eingetragener Wiedervorlage werden in einem Kalender angezeigt.

=[] Seitenleiste 2 x
e Kalender x
Filte “ « v 19.November 2020

T Filter Journsle . Nevember 2020 ’

Donnerstag, 19 Mo Di Mi Do Fr Sa So

1
2 3 4 5 6 7 8
Heute
09 ]
Termine x
10
11
Test
1200 preis
13 Journale x

::Za_
") Zusm"d‘ge . . . . . . . . .. .. .
Uber =#===| in der Menleiste kénnen Sie die angezeigten Journaleintrdage nach den zustiandigen
Benutzern gruppieren. Die Termine werden dann in einem Kalender je ausgewahltem Benutzer

angezeigt.
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v [l Seitenleiste R ox
Kalender x
r <
Filte « » 19. November 2020
& Zustandig kr - . November 2020 »
iz Donnerstag, 19 Donnerstag, 19 Me Di Mi Do F Sa So
1
ks
< 2 3 4 5 6 8
Heute
09
Termine x
10
11
Test
12 00 Preis
13 Journale x
T Filter Heute .
4 11:30 B Test

Durch einen Doppelklick auf den Termin 6ffnen Sie das Journal.

Weitere Informationen zum Arbeiten mit dem Kalender finden Sie in unserem Dokument SelectLine
einfach erklart — CRM Kalender.

4.3 Journale in Adressen und Personen

Journale werden im SelectLine CRM nur angezeigt, wenn sie einer Adresse oder Person zugeordnet
wurden. Zugeordnete Journale kdnnen per Drag & Drop aus dem SelectLine CRM direkt in die
SelectLine Warenwirtschaft einem Datensatz zugeordnet werden.

Mails, die beispielsweise mit Outlook empfangen wurden, kdnnen ebenfalls per Drag & Drop als
Journal in einer Adresse oder Person hinzugefiigt werden.
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