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Telekommunikations-Management

Sie konnen einen ausgewahlten Gesprachspartner mit Hilfe eines mit
TAPI-Schnittstelle ausgestatteten Telefons automatisch anrufen lassen
und Sie konnen Anrufe Uber verschiedene Telefonanbieter abwickeln.

Vorbereitungen

Installation

Vor der Installation von BiroWARE Phone muss der TAPI-Treiber des
jeweiligen Herstellers ordnungsgemal installiert sein. Moglich ist auch
eine Tapi-Treiber Installation fir CAPIl. Zudem sollte eine MSN verge-
ben werden. Die genaue Vorgehensweise entnehmen Sie bitte der Do-
kumentation des Treiberherstellers. Zu finden ist ein installierter Trei-
ber in der Systemsteuerung->Telefonie->Telefonietreiber.

BuroWARE Phone wird bei der Installation des OfficePlaners mitkopiert.

BliroWARE ERP - OfficePlaner



3., BiiroWARE Telefoneinstellungen

Allgemeines |Ankommende Hulel Abgehende Hufel

Gerst: [ ~|  Konfigueren |

[~ Progiamm minimiert starten

¥ &nuferkennung sin

oK I Abbrechen

[Ibemehmen

Programmstart

Aktiviert man im Designer unter dem Zugriffsrecht "OfficePlaner->Tapi
Einstellungen” die Option "Tapi Programm starten”, wird beim nachsten
Start des Office Planers BluroWARE Phone fur diesen einen Benutzer
mitgestartet. Zu erkennen ist dies an einem Telefon-Symbol neben der
Uhr auf der Startleiste.

Ist BliroWARE Phone gestartet lasst es sich mit linkem Doppelklick oder
Klick mit rechter Maustaste offnen.

Allgemeine Einstellungen

GERAT

Einzustellen ist hier unbedingt das Gerat uber das telefoniert
werden soll. In der Regel wahlen Sie hier den Tapi Treiber des
Herstellers aus. Moglich ist hier nicht nur der TAPI-Treiber eines
Tapi-Telefons, sondern auch Tapi-Treiber fur CAPI, so dass ohne
Telefon auch mit der ISDN-Karte telefoniert werden kann (Sound-
karte, Lautsprecher, Mikrofon).
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PROGRAMM MINIMIERT STARTEN

BuroWARE Phone wird bei Programmstart sofort minimiert und
wird nur noch als Symbol neben der Uhr angezeigt.

ANRUFERKENNUNG EIN
Hier kann die Anruferkennung ein- bzw. ausgeschaltet werden.

Uber den Button <Konfigurieren> gelangen Sie zum Dialogfeld des
Tapiherstellers bzw. Uber den Button <Erweitert> zu den

Wahlparametern des Betriebssystems.

Einstellungen fiir ankommende Anrufe

GESPRACHE AUTOMATISCH ANNEHMEN

Ankommende Anrufe werden ohne Zeitverlust automatisch ange-

nommen.
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AUTOMATISCH IN VORDERGRUND BEI AKTIVITAT
Bei ankommenden Anrufen offnet sich BliroWARE Phone selbst-

standig.
0. BiiroWARE Telefoneinstellungen a8 x
emeines  Ankommende Rufe ehende Rufe .
2 Alsbends | FUHRENDE NULL BElI TELEFONNUMMER STREICHEN
v Automatisch in Wordergrund bei Ak tivitst
™ Filversde Null bei Telefornummer sreichen Befindet sich an erster Stelle der Telefonnummer eine Null, wird
(Bl o el i el MO aitigzo diese entfernt. Einige Telefonanlagen Ubermitteln eine Null zu-

viel, so dass die Nummer nicht identifiziert werden kann.

AN ERSTER STELLE DER TELEFONNUMMER NULL EINFUGEN

Einige TAPI-Treiber fur CAPI streichen die erste Null, so dass mit
dieser Auswahl eine Null eingefligt werden kann.

0K I Abbrechen | Ubemehmen

Einstellungen fiir abgehende Anrufe

AUTOMATISCH IN VORDERGRUND BEI AKTIVITAT:

Befindet sich BuroWARE Phone im Schlummermodus und wird aus
dem OfficePlaner heraus gewahlt, so offnet sich BliroWARE
Phone und springt in den Vordergrund (zu empfehlen bei Headset
zum "Auflegen”).
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AUTOMATISCHE WAHLWIEDERHOLUNG BEI BESETZTZEICHEN

Aktivieren Sie den Status dieses Feldes M, wenn BiiroWARE
Phone die Wahl automatisch wiederholen soll, wenn bei dem an-
gerufenen Teilnehmer das Besetztzeichen ertont.

WAHLWIEDERHOLUNGSINTERVALL

Zeitabstand in Sekunden fiir die Wahlwiederholung.

ANZAHL DER VERSUCHE

Anzahl der Wahlwiederholungen.
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¥ &utomatisch in Vordergnind bei Aktivibst
[ Automatische \Wahlwisderholung bei Besetztzeichen

‘W ahlwiederholungsintervall 30 = (Sekunden]

Anzahl der Versuche: & _|::'

0K I Abbrechen | Obemetimen




a1
Datei Extras  Hife
RI=E==E0=
| =l wiaklen
ahl
- | . | 1| 2| 3
- © 4 5 B
7 8 el
= 1} #

Leitung ist nicht offen
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Oberflache und Bedienung

Das Hauptelement

Im Textfeld wird in der Regel die Nummer angezeigt, welche vom Of-
ficePlaner heraus gewahlt wurde. Auch die Nummer der ankommenden
Anrufe wird hier angezeigt, bevor sie zum OfficePlaner weitergeleitet
wird. Natirlich kann hier jederzeit eine Nummer manuell eingegeben
und gewahlt werden. Klappt man das Textfeld auf, so werden die letz-
ten 20 gewahlten Nummern angezeigt und konnen per Auswahl uber-
nommen werden.

Mit dem <Auflegen>-Button konnen ankommende Anrufe abgelehnt
werden Der Gegenteilnehmer hort dann in der Regel ein Besetztzei-
chen. Die Ablehnenfunktion funktioniert nicht bei allen Tapi-Geraten.
Klingelt das Telefon, wird aus dem <Wahlen>-Button" der <Anneh-
men>-Button.

Lauft das Gesprach, kann mit dem Button <Auflegen> das Gesprach
beendet werden.
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Das Menii

Meniipunkt "Datei":
Schlummer

Programm wird minimiert und im Systray (neben der Zeitanzeige
auf der Startleiste) verankert. Das Programm befindet sich dann
im "Schlummermodus” und wird aktiv, wenn aus dem Office Pla- ___
. . . & - Io|x|
ner herausgewahlt wird bzw. wenn ein ankommender Ruf erkannt Datei Extras _HiFe

N EEERE

W]rd. I j wihlen
Felwahl Auflgen |
. , , . ' nEE
Befindet sich das Programm im Schlummermodus, kann es jederzeit NEE
mit Doppelklick bzw. mit rechter Maustaste und "Offnen" wieder ver- BOE
groBert werden. e

Leitung ist nicht offen

Beenden

Programm wird explizit beendet. In der Regel wird BuroWARE
Phone parallel und automatisch mit dem Office Planer gestartet
bzw. beendet.
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Meniipunkt "Extras":

Einstellungen
T & -0l Uber diesen Meniipunkt gelangt man in den Einstellungs-Dialog.
EI=E==E
| =l wiahlen
Schrelwahi atlegen_| Schnellwahl
1 2 &
- - j - Es wird ein weiteres Fenster geoffnet, in dem die 8 Schnellwahl-
7Mell = tasten konfiguriert werden konnen.
e
[Leitung ist micht offen

Eingangsgesprdche

Alle seit dem letzten Start angerufenen Teilnehmer werden ange-
zeigt. Diese Daten werden nicht dauerhaft gespeichert. Mit
Doppelklick auf einen Eintrag wird die Nummer Ubernommen.

Ausgangsgesprdche

Alle seit dem letzten Start eingegangenen Anrufe werden ange-
zeigt. Diese Daten werden nicht dauerhaft gespeichert. Mit
Doppelklick auf einen Eintrag wird die Nummer ubernommen.
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Wiederwahl stoppen
Stoppt die Wahlwiederholung.

Immer im Vordergrund

Das BuroWARE Phone Fenster bleibt stets im Vordergrund.

Das Wahlfeld
Wahlweise kann die Telefonnummer, die gewihlt werden soll, auch iiber ElEEE
dieses Bedienerelement eingegeben werden. RIEEIEE =
| =l Wihlen
R Auflegen |
J 2 3
. » . 4 5 3
Die Schnellwahltasten s
+I —I _I 1} #

Bis zu 8 Telefonnummern, die haufig gebraucht werden, konnen hier

[Leitung ist nicht offen

hinterlegt werden, um schnellstmoglichen Zugriff darauf zu haben.
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Peter Miiller GmbH : TAPI-Anwahl

RUFRUMMer [toeset) 13578

Zu ke [tos1) 13578

nruf-Einstellungen.
Anbigter H

Yerlassen | wahlen
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Telefonieren aus BiiroWARE

Automatisches Anrufen

Wenn |hr Computer mit einem Telefon Uiber eine TAPI-Schnittstelle ver-
bunden ist, konnen Sie zu einer markierten Adresse eine Verbindung
aufnehmen.

| So konnen Sie eine Adresse automatisch anrufen:
1. Rufen Sie die zentrale Adressbearbeitung auf.

2. Wabhlen Sie in der vorgelagerten Auswahltabelle die Adresse aus,
die Sie anrufen mochten.

3. Klicken Sie mit der Maus in der horizontalen Symbolleiste auf den
Button <Bearbeiten> und dann auf den Menupunkt , Telefonge-
sprach fiihren“

oder
driicken Sie die Tastenkombination [STRG]+[SHIFT]+[Y].
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Es wird ein Dialog geoffnet, in dem die Rufnummer des Adressa-
ten steht und in dem Sie einen Telefonanbieter fiir die Verbin-
dung auswahlen konnen. StandardmaBig wird der Telefonan-
bieter vorgeschlagen, den Sie der jeweiligen Adresse zugeordnet
haben (Adressstammdaten). Wenn Sie dort keinen Anbieter ein-

getragen haben, wird der Telefonanbieter vorgeschlagen, den

Sie als Hauptanbieter festgelegt haben. s T

[
Ziwefilen [tnega1) 13578

nruf-Einstellun
Anbieter 1I:IFEI :

Yerlassen Wahlen
ANBIETER
In diesem Feld wahlen Sie einen der gespeicherten Telefonan-
bieter aus.
RUFNUMMER

Hier steht die Rufnummer der markierten Adresse oder des
markierten Ansprechpartners.

ZU WAHLEN

In diesem Feld wird automatisch die zu wahlende Nummer (zu-
sammengesetzt aus Call to Call-Nummer und Rufnummer) gebil-
det.
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Peter Miiller GmbH : TAPI-Anwahl

(=]

RUFRUMMer [tosas1) 13575

nruf-Einstellungen
Articter ;

ZUwEhlen [toeset) 13576

Yerlassen whahlen
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Die Tasten und Buttons:

ALT + W - WAHLEN

Die aus Rufnummer und Call to Call-Nummer gebildete Nummer wird
gewabhlt.

Entspricht dem Button <Wahlen>

ALT + V - VERLASSEN

Der Dialog wird geschlossen.

Entspricht dem Button <Verlassen>
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Telefonanbieter bearbeiten oder erganzen

Im CRM/OfficePlaner sind mehrere Telefonanbieter gespeichert, liber
die Sie lhre Telefongesprache abwickeln konnen. Diese konnen in der
Tabelle ,, Telefonanbieter® erganzt oder gepflegt werden.

| So rufen Sie die Telefonanbieter auf:

1. Klicken Sie mit der Maus auf den Menueintrag ,Stammdaten®
und dann auf , Telefonanbieter“ im Hauptmenii des BiroWARE
CRM/OfficePlaners.

BliroWARE offnet die vorgelagerte Auswahltabelle ,,Telefonan-
bietertabelle®.

Nachfolgend die Spalten der Telefonanbietertabelle:

Kurzname

Die Spalte zeigt einen beim Anlegen des Telefonanbieters einge-
gebenen Kurznamen.

Name

Die Spalte zeigt den Namen des Telefonanbieters.

BliroWARE ERP - OfficePlaner
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Plz
In dieser Spalte steht die Postleitzahl.
Service Telefon

Wenn der Anbieter eine Service-Telefonnummer anbietet, steht

b | Bt

e

sie in dieser Spalte.
Call to Call

| Mit Hilfe dieser Nummer konnen Sie in das Netz des jeweiligen
Telefonanbieters wechseln. Sie wird einfach vor der eigentlichen
Rufnummer gewahlt und dadurch das Telefongesprach uber die-
| sen Telefonanbieter abgewickelt und abgerechnet. Wenn fiir eine

Vtomtnt e | st | Yot

Anwahl ein Telefonanbieter ausgewahlt wurde, wird diese Num-
mer durch den CAS-OfficePlaner automatisch vorgewahlt.

Tastenkombinationen und Buttons:

ALT + U - TEXTSUCHE

Der Dialog Textsuche, mit dem Sie innerhalb der Tabelle nach beliebi-
gen Begriffen suchen konnen, wird geoffnet. Dies kann allerdings et-
was Zeit in Anspruch nehmen.

Entspricht dem Button <Textsuche>

BliroWARE Kommunikation
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F5 - SORTIERUNG

Die moglichen Sortierkriterien werden angezeigt.

Entspricht dem Button <Sortierung>

F4 - LOSCHEN

Einen Datensatz loschen.

Entspricht dem Button <Loschen>

ESC - VERLASSEN

Mit der Taste Esc verlassen Sie die Tabelle ,, Telefonanbieter.

Entspricht dem Button <Verlassen>

ALT + F - ERFASSEN/ANDERN

Ruft den Dialog ,Telefonanbieter” auf, in dem Sie neue Telefonan-
bieter erfassen oder vorhandene Daten iber Telefonanbieter andern
konnen.

Markieren Sie zum Andern einen der eingetragenen Telefonanbieter,
markieren Sie zum Erfassen eines neuen Telefonanbieters die letzte
freie Zeile der Tabelle.

Entspricht dem Button <Erfassen/Andern>

BliroWARE ERP - OfficePlaner
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Telefonanbieter erfassen/andern

Mit Hilfe dieses Dialogs konnen Sie Daten von bestehenden Telefonan-
bietern andern oder neue Telefonanbieter erfassen.

Die Felder im einzelnen:

PROVIDERNUMMER

Eingabe einer laufenden Nummer.

KURZNAME

Eingabe eines Kurznamens des Telefonanbieters.

ANREDE

Eingabe einer Anrede, wie Frau oder Herr.

st | o

NAMEN, STRASSE, PLZ/ORT

Diese Felder nehmen die Anschrift des Telefonanbieters auf.

HAUPTANBIETER

Das Kontrollkastchen bestimmt, ob der Telefonanbieter Ihr
Hauptanbieter ist.

BliroWARE Kommunikation



22

Es kann nur ein Telefonanbieter als Hauptanbieter definiert wer-
den; wenn Sie das Kontrollkastchen bei einem Telefonanbieter
aktivieren, wird es automatisch beim bisherigen Hauptanbieter
deaktiviert.

Bei allen TAPI-Anrufen wird dieser Telefonanbieter automatisch
vorgeschlagen. Ausnahme: Sie haben einen Telefonanbieter di-
rekt einer Adresse zugeordnet (Adressstammdaten).

CALL TO CALL

Geben Sie hier die Call to Call-Nummer des Telefonanbieters ein.

TELEFON, TELEFAX, E-MAIL-ADRESSE, WEBSITE

Geben Sie in diese Felder die Daten ein, mit denen Sie mit dem
Telefonanbieter in Kontakt treten konnen.

Die Tasten und Buttons:
ESC - VERLASSEN

Mit der Esc-Taste verlassen Sie den Dialog, ohne die gemachten Eintra-
gungen zu speichern.

Entspricht dem Button <Verlassen>

BliroWARE ERP - OfficePlaner
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ALT + S - SPEICHERN

Speichern der Eingaben.

Entspricht dem Button <Speichern>
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Ein- und Ausgangsgesprache protokollieren

Die folgende Abbildung zeigt, wie die eingehenden Gesprache doku-
mentiert werden konnen:

Eingangsgespréch vom 02.12.200 54 - Starlet Rolf [Ad.Nr: 10001] =]

Der Notizeditor dient zur
Eingabe der Gesprachs-
notizen (Gesprachsdoku-
mentation).

Im unteren Teil ersehen Sie,
welche Gesprache bisher mit
dem Kunden, Interessenten
oder Lieferanten gefuhrt
wurden.

BliroWARE ERP - OfficePlaner

Herr Starlet fragt, ob|

verlassen || Gesprachsarund || 1ofo | adrefistemm | paisenden | germin |

1=

Bisherige Gesprichsnotizen : Starlet Rolf

i3> Motiz vom 22.02.2000 19:37:15 -
3 Nokiz vom 17.02,2000 13:10:21 -
== Notiz vom 08.01.1999 10:20:27 -

== Nokiz vom 07.01.1999 10:45:55 -

== Nokiz vom 03.12.1995 11:41:02 -

»>>> Notiz vom 26,11, 1995 14:12:06 -

= Motz vomn 26.11,1995 11:06:27 -

2 Nokiz vom 24,11,19956 11:13:20 -

#x = Notiz vom 17.11.1995 10:

i

3

== Nokiz vom 28.09.1995 11:31:03 -

== Eingangsgesprach mit Witbbecke

== Nokiz vom 25.09.1995 11:15:15 -

> Notiz vom 24.09.1995 12:08:08 -

»=»»> Eingangsgesprach mit Wibbecks

Mokiz vom 21,12, 1998 14:26:45 -

== Notiz vom 21.12.1998 14:15:28 -

19:38:40 [ Bediener 000 Peter Koch - Anfrage

| Bediener 000 Peter Koch -
10:26:00 [ Bediener 000 Peter Koch - Bestellung
10:54:11 [ Bediener 000 Peter Koch - Reklamation
14:26:56 [ Bediener 000 Peter Koch - Anfrage
14:18:09 [ Bediener 000 Peter Koch - Reklamation
11:43:49 | Bediener 000 Peter Koch - allg, Betreuung
14:14:47 | Bediener 000 Peter Koch - allg, Betreuung
11:09:35  Bediener 000 Peter Koch - Anfrage

11:16:04 [ Bediener 000 Peter Koch - Betreuung

- 10:37:21 | Bediener 000 Peter Koch - Anfrage

11:31:27 | Bediener 000 Peter Koch - allg, Betreuung
[ Projekt

11:16:48 | Bediener 000 Peter Koch - Reklamation

12:08:24 | Bediener 000 Peter Koch - allg, Betreuung
[ Projekt

(LS




25

Eingangsgesprache

BuroWARE CRM/OfficePlaner bietet die Moglichkeit, eingehende Ge-
sprache schriftlich zu dokumentieren. Wird mit dem Anruf des einge-
henden Gespraches die Rufnummer des Teilnehmers digital iibermit-
telt, so wird dieser Dialog automatisch gestartet. Voraussetzung flir
den Aufruf dieses Dialoges ist, das BliroWARE die eingehende Rufnum-
mer des Teilnehmers identifizieren kann - dessen Adresse also im
Datenstamm existiert. Findet BuroWARE die Adresse anhand der uber-
mittelten Rufnummer nicht, so legt BiroWARE automatisch einen neu-
en Erstkontakt an. Der Dialog “Eingangsgesprach” kann dann anschlie-
Rend von lhnen manuell gestartet werden. Grundsatzlich gilt, dass
dieser Dialog adressbezogen gestartet wird. Es muss also eine Adresse
ausgewahlt worden sein, entweder durch die Ruferkennung (Tapi) oder
durch den Anwender.

| So starten Sie den Dialog manuell:
1. Starten Sie die zentrale Adressbearbeitung.

2. Wahlen Sie die Adresse aus, von der Sie einen Anruf bekommen
haben.

3. Klicken Sie mit der Maus in der horizontalen Symbolleiste auf den
Button <Bearbeiten> und dann auf den Meniipunkt ,Eingangs-
gesprach“

BliroWARE Kommunikation
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oder
driicken Sie die Tastenkombination [STRG]+[SHIFT]+[E].

Hinweis:

Der CAS-OfficePlaner bietet innerhalb der Zugriffsrechte im Mo-
dul “Designer” mehrere Moglichkeiten in Bezug auf die Aktion,
die bei der Rufnummernerkennung ausgefiihrt werden soll. Die
oben beschriebenen Moglichkeiten setzen die Aktivierung dieser
Optionen voraus.

Ausgangsgesprache

Analog zu den Eingangsgesprachen konnen Sie auch einen Dialog zur
Dokumentation von Ausgangsgesprachen aufrufen. Die Gesprachnotiz
konnen Sie dann jeweils fiir den ausgewahlten Kunden, Interessenten
oder Lieferanten eingeben.

| So starten Sie den Dialog fiir Ausgangsgesprache:
1. Starten Sie die zentrale Adressbearbeitung.

2. Wahlen Sie die Adresse aus, die Sie anrufen mochten.

BliroWARE ERP - OfficePlaner
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3. Klicken Sie mit der Maus in der horizontalen Symbolleiste auf den
Button <Bearbeiten> und dann auf den Menipunkt , Ausgangs-
gesprach*

oder
driicken Sie die Tastenkombination [STRG]+[SHIFT]+[A].

Die Tasten und Buttons:

ESC - VERLASSEN

Mit ESC verlassen Sie den Dialog “Ein- Ausgangsgesprach”. Haben Sie
eine Notiz erfasst, werden Sie gefragt, ob die Eingaben gespeichert
werden sollen.

Entspricht dem Button: <Verlassen>

F10 - SPEICHERN

Die F10-Taste speichert die Notiz zum Ein- Ausgangsgesprach und Sie
kehren zum Ausgangspunkt (Karteikarte) zuriick.

BliroWARE Kommunikation
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ALT+G - GESPRACHSGRUND

Mit dieser Tastenkombination konnen Sie einen Gesprachsgrund erfas-
sen.

Die hierdurch aufgerufene Dialogbox bietet mit der [F5]-Taste die Mog-
lichkeit, eine individuelle Hilfstabelle aufzurufen in der bereits vor-
definierte Begriffe erfasst sind bzw. erfasst werden konnen.

Entspricht dem Button: <Gesprachsgrund>

ALT+l - INFORMATION

Diese Tastenkombination ruft ds MIS-Adressen auf. Sie konnen hier
weit reichende Informationen zu dem Kunden bzw. Lieferanten abrufen
(Umsatzstatistiken, Offene Posten etc.), dessen eingehender Anruf
hier dokumentiert wird.

Nahere Erlauterungen zum BuroWARE Management-Informations-Sy-
stem finden Sie im Handbuch zur BuroWARE Warenwirtschaft.

Entspricht dem Button: <Information>
ALT+S - ADRESSSTAMM

Mit ALT + S rufen Sie die Adressstammdaten der Warenwirtschaft zu
diesem Kunden, Interessenten oder Lieferanten auf. Anderungen kon-
nen vorgenommen werden.

BliroWARE ERP - OfficePlaner
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Informationen zu den Stammdatenmasken der Fakturierung erhalten
Sie im Handbuch zur BlroWARE Warenwirtschaft.

Entspricht dem Button: <Adressstamm>

ALT + M - MAIL SENDEN

Mit Alt + M offnen Sie den E-Mail-Dialog ,,Neue Mail“, mit dem Sie eine
E-Mail verfassen und versenden konnen. Ubernommen wird die
erfasste Telefonnotiz.

Entspricht dem Button: <Mail senden>

ALT + T - TERMIN

Mit Alt + T offnen Sie den Terminkalender, um beispielsweise einen
vereinbarten Termin mit dem Gesprachspartner direkt eintragen zu
konnen.

Entspricht dem Button: <Termin>
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Gesprachsprotokolle

Hier konnen Sie eine Tabelle aufrufen, die lhnen Auskunft Uber die Te-
lefonate mit dem ausgewahlten Kunden, Interessenten oder Lieferan-
ten gibt. Weiterhin konnen Sie die Notizen einsehen, die Sie wahrend
des Gespraches aufgenommen haben.

| So rufen Sie die Gesprachsprotokolle auf:
1. Starten Sie die zentrale Adressbearbeitung.

2. Wahlen Sie aus der vorgelagerten Auswahltabelle die Adresse
aus, deren Gesprachnotizen angezeigt werden sollen.

3. Klicken Sie mit der Maus auf den Menueintrag ,,Bearbeiten* und
dann auf ,,Gesprachsnotizen bearbeiten im Hauptmeni des
BuroWARE CRM/OfficePlaners.

BliroWARE offnet die vorgelagerte Auswahltabelle ,,Gesprachs-
protokolle*.

Jede Zeile dieser Tabelle (Datensatz) zeigt dabei entweder ein Aus-
gangs- oder ein Eingangsgesprach, welches Sie mit dem Kunden, Inter-
essenten oder Lieferanten gefiihrt haben. Fir jedes dieser Gesprache
werden spezielle Informationen - wie Uhrzeit oder Gesprachsdauer
festgehalten.
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Folgende Informationen konnen Sie in den einzelnen Tabellenspalten
ablesen:

BNR

Angezeigt wird der Bediener, mit dem der Mitarbeiter im System
angemeldet war, als das Gesprach dokumentiert wurde.
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Hier ersehen Sie die Gesprachsart. Dabei werden folgende Kiirzel
verwendet:

E
A

Datum

Eingangsgesprach

Ausgangsgesprach

Zeigt das Tagesdatum, an dem das Gesprach gefiihrt bzw. doku-
mentiert wurde.

G-Anfang
Diese Spalte gibt die Uhrzeit des Gesprachsbeginns wieder.
G-Ende

Hier wird die Uhrzeit gezeigt, zu der das Gesprach beendet wur-
de.
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Dauer
Zeigt die Dauer des Gespraches in Minuten.
Gesprachsgrund

Hier wird der Gesprachsgrund angezeigt, den Sie innerhalb des
Dialoges “Eingangsgesprach” oder “Ausgangsgesprach” uber
den Button <Gesprachsgrund> hinterlegt haben.

Die Tasten und Buttons der Tabelle:

ESC - VERLASSEN

ESC schlieBt diese Tabelle und kehrt zum Ausgangspunkt zurick.
Entspricht dem Button: <Verlassen>

STRG + BILD OBEN - ZUM ANFANG

Der Auswahlbalken wird an den Tabellenanfang gestellt.
Entspricht dem Button: <Anfang>

STRG + BILD UNTEN - ZUM ENDE

Diese Tastenkombination stellt den Auswahlbalken an das Tabellenen-
de.

Entspricht dem Button: <Ende>
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BILD UNTEN -SEITE VOR
Diese Taste blattert eine Tabellenseite nach vorne.

Entspricht dem Button: <Seite vor>

BILD OBEN -SEITE ZURUCK

Mit dieser Taste wir eine Tabellenseite nach hinten geblattert.

Entspricht dem Button: <Seite zuriick>

ALT + N - NOTIZTEXT ANDERN

Mit der Tastenkombination konnen Sie den Notiztext bearbeiten, den
Sie wahrend eines Telefonates aufgenommen haben.

Entspricht dem Button: <Notiztext andern>

ALT + G - GESPRACHSDATEN ANDERN

Mit der Tastenkombination offnen Sie ein Fenster, in dem Sie die Da-
ten, die zum Ein- oder Ausgangsgesprach gespeichert wurden (z.B. Da-
tum, Uhrzeit oder Gesprachsgrund) andern konnen.

Entspricht dem Button: <Gesprachsdaten andern>
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ALT + L - LOSCHEN
Mit Alt + L loschen Sie das markierte Gesprach.

Entspricht dem Button: <Loschen>

Gesprdachsdaten &ndern

Wenn Sie im Dialog ,,Gesprachsprotokolle“ den Button <Gesprachs-
daten andern> klicken, wird der abgebildete Dialog geoffnet.

BEDIENERNUMMER

Hier wird die Nummer und der Name des Bedieners angezeigt,
der das Ein- oder Ausgangsgesprach gefiihrt hat.

DATUM

In diesem Feld wird das Datum angezeigt, an dem das Ein- oder
Ausgangsgesprach gefiihrt wurde. Uber die Schaltfliche neben
dem Feld ist das Datum anderbar.
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BEGINN, ENDE

Hier werden Gesprachsbeginn und -ende angezeigt. Beide Uhr-
zeiten konnen uberschrieben werden.

DAUER

In diesem Feld wird die aus Beginn und Ende berechnete Dauer
des Gesprachs angezeigt. Wenn Sie Beginn oder Ende verandern,
wird die Dauer automatisch neu berechnet.

ADRESSNUMMER

Es wird der Adressat angezeigt, mit dem das Ein- oder Ausgangs-
gesprach gefiihrt wurde. Uber die Schaltfliche neben dem Feld
ist die Adressnummer anderbar.

ANSPRECHPARTNER

In diesem Feld wird eventuell ein Ansprechpartner angezeigt,
mit dem das Ein- oder Ausgangsgespriach gefiihrt wurde. Uber
die Schaltflache neben dem Feld ist der Ansprechpartner ander-
bar.
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GESPRACHSSTART

Hier wird die Art des Gesprachs (Ein- oder Ausgangsgesprach)
angezeigt. Uber die Schaltfliche neben dem Feld ist die
Gesprachsart anderbar.

GRUND

Hier wird der eingegebene Gesprachsgrund angezeigt; Sie kon-
nen lhn Uberschreiben.
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Besuchsberichte

Neben den Aufzeichnungen uber Telefongesprache konnen mit dem
CRM/OfficePlaner auch Besuchsberichte verfasst und verwaltet wer-
den. Diese Besuchsberichte konnen zum Beispiel Ihrem Vertrieb oder
Kundendienst dienen.

Besuchsberichte verfassen

| So erfassen Sie Besuchsberichte:
1. Starten Sie die zentrale Adressbearbeitung.

2. Wahlen Sie die Adresse aus, fur die ein neuer Besuchsbericht
erfasst werden soll.

3. Klicken Sie mit der Maus im Hauptmeni des CRM/OfficePlaners
auf den Meniipunkt ,,Bearbeiten“ und dann auf ,,Besuchsbericht
erfassen“.

BuroWARE offnet den Dialog ,,Besuchsbericht vom ...“.
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Die folgende Abbildung zeigt, wie Besuchsberichte erfasst werden kon-

nen:

Der Notizeditor dient zur
Eingabe der Besuchs-
berichte.

Im unteren Teil ersehen Sie,
welche Berichte unter die-
sem Kunden, Interessenten
oder Lieferanten gespei-
chert wurden.
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Bisherige Besuchsberichte: Starlet Rolf 3 )

[ ]




39

Die Tasten und Buttons:

ESC - VERLASSEN

Mit der Esc-Taste verlassen Sie den Dialog, ohne die gemachten Eintra-

gungen zu speichern.

Entspricht dem Button <Verlassen>

ALT + B - BESUCHSDATEN

Mit der Tastenkombination 6ffnen Sie einen Dialog, in dem Sie die Be-

suchsdaten eingeben konnen.

Entspricht dem Button <Besuchsdaten>

ALT + | - INFORMATIONEN

Die Tastenkombination offnet ein Anzeigefenster, in dem Sie MIS-Da-

ten zum Adressaten einsehen konnen.

Entspricht dem Button <Informationen>

ALT + S - ADRESSSTAMM

Die Tastenkombination offnet ein Anzeigefenster, in dem Sie Informa-

tionen aus der Faktur zum Adressaten einsehen konnen.

Entspricht dem Button <Adressstamm>
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ALT + M - MAIL SENDEN

Mit den Tasten Alt und M offnen Sie das E-Mail-Formular, mit dem Sie
eine E-Mail verfassen und versenden konnen.

Entspricht dem Button <Mail senden>

Besuchsdaten

Wenn Sie im Dialog ,,Besuchsbericht“ den Button <Besuchsdaten>
klicken, wird der abgebildete Dialog geoffnet.

BESUCHSGRUND

Hier wird der Besuchsgrund eingegeben.

DATUM

Hier wird das Datum ausgewahlt, an dem der Besuch stattfand.
Uber die Schaltflache neben dem Feld ist das Datum &nderbar.

BEGINN, ENDE

Hier werden Besuchsbeginn und -ende eingetragen.

BliroWARE ERP - OfficePlaner
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DAUER

In diesem Feld wird die aus Beginn und Ende berechnete Dauer
des Besuchs angezeigt. Wenn Sie Beginn oder Ende verandern,
wird die Dauer automatisch neu berechnet.

Die Tasten und Buttons:

ESC - VERLASSEN

Mit der Esc-Taste verlassen Sie den Dialog, ohne die gemachten Eintra-
gungen zu speichern.

Entspricht dem Button <Verlassen>
ALT + S - VERLASSEN/SPEICHERN

Mit der Tastenkombination speichern Sie die Eingaben und verlassen
den Dialog.

Entspricht dem Button <Verlassen/Speichern>
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Bisherige Besuchsberichte

Hier konnen Sie eine Tabelle aufrufen, die Ihnen Auskunft uUber die
Besuchsberichte mit dem ausgewahlten Kunden, Interessenten oder
Lieferanten gibt. Weiterhin konnen Sie die Notizen einsehen, die Sie
wahrend des Besuchs aufgenommen haben.

| So rufen Sie die bisherigen Besuchsberichte einer Adresse
auf:

1. Starten Sie die zentrale Adressbearbeitung.

2. Wahlen Sie aus der vorgelagerten Auswahltabelle die Adresse
aus, deren Besuchsberichte angezeigt werden sollen.

3. Klicken Sie mit der Maus auf den Menueintrag ,,Bearbeiten*“ und
dann auf ,Berichtshistorie bearbeiten“ im Hauptmenu des
BliroWARE CRM/OfficePlaners.

BUuroWARE offnet die vorgelagerte Auswahltabelle ,,Besuchs-
berichte“.

Jede Zeile dieser Tabelle (Datensatz) zeigt dabei einen Besuchsbericht
an, den Sie bei dem Kunden, Interessenten oder Lieferanten verfasst
haben.
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Fir jeden dieser Besuchsberichte werden spezielle Informationen - wie
Uhrzeit oder Dauer - festgehalten. Folgende Informationen konnen Sie
in den einzelnen Tabellenspalten ablesen:

BNR

Angezeigt wird der Bediener, mit dem der Mitarbeiter im System
angemeldet war, als der Besuchsbericht verfasst wurde.

Datum

Zeigt das Tagesdatum, an dem der Besuchsbericht verfasst wur-
de.

G-Anfang
Diese Spalte gibt die Uhrzeit des Besuchsbeginns wieder.
G-Ende

Hier wird die Uhrzeit gezeigt, zu der der Besuch beendet wurde.

Dauer
Zeigt die Dauer des Besuchs in Minuten.
Besuchsgrund

Hier wird der Besuchsgrund angezeigt, den Sie innerhalb des
Dialoges “Besuchsbericht” uber den Button <Besuchsdaten>
hinterlegen konnen.
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Die Tasten und Buttons:

ESC - VERLASSEN

Mit der Esc-Taste verlassen Sie den Dialog, ohne die gemachten Eintra-
gungen zu speichern.

Entspricht dem Button <Verlassen>
ALT + N - NOTIZTEXT ANDERN

Mit der Tastenkombination offnen Sie ein Fenster, in dem Sie den
Notiztext andern konnen.

Entspricht dem Button <Notiztext andern>
ALT + B - BESUCHSBERICHT ANDERN

Mit der Tastenkombination offnen Sie ein Fenster, in dem Sie die Da-
ten, die zum Besuch gespeichert wurden (z.B. Datum, Uhrzeit, oder
Besuchssgrund), andern konnen.

Entspricht dem Button <Besuchsbericht andern>

ALT + L - BESUCHSBERICHT LOSCHEN

Mit Alt + L loschen Sie den markierten Bericht.

Entspricht dem Button <Besuchsbericht loschen>
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Besuchsdaten andern

Wenn Sie im Dialog ,,Besuchsberichte den Button <Besuchsbericht
andern> klicken, wird der abgebildete Dialog geoffnet.

BEDIENERNUMMER

Hier wird die Nummer und der Name des Bedieners angezeigt,
der den Besuchsbericht verfasst hat.

Peter Miiller GmbH : Besuchsdates

Bedienermummer [ 000 peter kach =

DATUM

In diesem Feld wird das Datum angezeigt, an dem der Besuchs-
bericht verfasst wurde. Uber die Schaltfliche neben dem Feld ist
das Datum anderbar.

| 10002 Klemm Peker | St Wendel

£
[ : £

Grund [Projekt Hochhaus am Ring

‘erlassen | Speichermn | Hokiztext andern

BEGINN, ENDE

In diesen Felden werden Besuchsbeginn und -ende angezeigt.
Beide Uhrzeiten konnen Uberschrieben werden.

DAUER

Hier wird die aus Beginn und Ende berechnete Dauer des Besuchs
angezeigt. Wenn Sie Beginn oder Ende verandern, wird die Dauer
automatisch neu berechnet.

BiroWARE Kommunikation



46

ADRESSNUMMER

Hier wird der Adressat angezeigt. Uber die Schaltfliche neben  ErrmmEmEEmmmm
dem Feld ist die Adressnummer anderbar.

ANSPRECHPARTNER e, .
In diesem Feld wird eventuell ein Ansprechpartner angezeigt, bei Daies —
dem der Besuch stattfand. Uber die Schaltfliche neben dem Feld s I 10002; Kl Pt {5t W %

ist der Ansprechpartner anderbar.

Grund [Projekt Hachhaus am Ring

<
'

viassen | Speichern | Hotiatest andem

GRUND

Hier wird der eingegebene Besuchsgrund angezeigt, Sie konnen
Ihn Uberschreiben.

Die Tasten und Buttons:

ESC - VERLASSEN

Mit der Esc-Taste verlassen Sie den Dialog, ohne die gemachten Eintra-
gungen zu speichern.

Entspricht dem Button <Verlassen>
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ALT + S - SPEICHERN

Mit der Tastenkombination speichern Sie die Eingaben und verlassen
den Dialog.

Entspricht dem Button <Verlassen/Speichern>
ALT + N - NOTIZTEXT ANDERN

Mit der Tastenkombination offnen Sie einen Dialog, in dem Sie den
Besuchstext andern konnen.

Entspricht dem Button <Notiztext andern>
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