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1. Verteiler  

Verteiler ersetzen und erweitern seit dieser Version die bisherigen Freien Listen auf Ebene der 

Kontakte. Verteiler können für solche Merkmale verwendet werden, die für die Auswahl von 

Kontakten relevant sind - wie auf Unternehmensebene die Freien Listen.  

Zugeordnete Verteiler ermöglichen außerdem eine direkte Zuordnung von Kontakten zu einer 

Aktivität (z.B. für eine Veranstaltungsorganisation), ohne dass dafür erst ein Filter erstellt wer-

den muss! 

Beispiele für den Einsatz von Verteilern: 

1. Aus der Gesamtmenge der in KWIS.net gespeicherten Kontaktpersonen wollen Sie regelmäßig alle Kontakt-

personen herausfiltern, die den Newsletter Ihrer Institution bekommen sollen.  

 

Hierzu legen Sie einen Verteiler z.B. mit dem Text "Newsletter-Abonnement" an und ordnen diesen Vertei-

ler allen Kontaktpersonen zu, die Ihren Newsletter abonniert haben. Neu- und Abbestellungen des Newslet-

ters pflegen Sie im Modul Unternehmen auf dem Reiter Kontakte, Subreiter Verteiler. Mit Hilfe des Vertei-

lers können Sie einfach und bequem alle Abonnenten in eine Aktivität zum Versenden des Newsletters 

übernehmen. 

2. Für eine Einladung aller VIPs zu einer Veranstaltung können Sie in genau gleicher Weise vorgehen.  

 

Erfassen Sie einen Verteiler "VIP" und vergeben Sie dieses Merkmal allen Kontaktpersonen mit diesem be-

sonderen Status. Über den neuen Button können Sie diesen Verteiler jederzeit wieder abrufen bzw. einer 

Kontakteliste hinzufügen. 

Sie finden die Verteiler u.a. an folgenden Stellen: 

(a) Zuordnen von Verteilern (im Modul Unternehmen / Reiter Kontakte): 
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(b) Auswahl von Kontakten, die einem Verteiler zugeordnet sind (im Modul Vorgänge / Reiter 

Pool: Kontakte und Reiter Aktivitäten): 

Hier können Sie direkt auf die Verteiler zugreifen, um Kontakte auszuwählen. Damit haben Sie 

nun drei verschiedene Varianten, um Kontakte hinzuzufügen (siehe Symbole in der Abbildung): 

Auswahl der Kontakte aus einer Liste, Auswahl der Kontakte über Verteiler und Auswahl der 

Kontakte über Filter. 

 

 

 

 

(c) Erstellen neue Verteiler  

 

Verteiler können an zwei verschiedenen Stellen erstellt werden:  

1. Im Modul Administration auf dem Reiter Stammdaten. 

2. Im Modul Unternehmen auf dem Reiter Kontakte: direkt in dem Auswahlfenster, das 

auch für die Zuordnung von Verteilern verwendet wird. 
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2. Schnelleingabe von Aktivitäten:  

Neues Schnelleingabefenster und die dazugehörigen Vor-

lagen 

Für das schnelle, einfache und einheitliche Dokumentieren von Anrufen, Gesprächen und 

Schriftwechseln bietet KWIS.net die Möglichkeit, geeignete Vorlagen anzulegen, um diese bei 

der Schnelleingabe von Aktivitäten zu verwenden. Vorlagen sollen Ihre Standard-Dokumentati-

onsfälle abbilden, damit Sie mit wenigen Klicks eine gute Dokumentation der täglichen Arbeit 

erzielen können. 

Das Schnelleingabefenster für Aktivitäten und auch die Verwaltung der Vorlagen für diese 

Schnelleingaben wurden grundlegend überarbeitet. Vorlagen können nun leichter von einem 

KWIS.net-Verantwortlichen Ihrer Institution zentral angelegt und gepflegt werden. Die passen-

den Vorlagen stehen dann allen KWIS.net-Benutzern im Schnelleingabefenster zur Verfügung. 

 

2.1. Arbeiten mit der Schnelleingabe für Aktivitäten 

Die Schnelleingabe für Aktivitäten kann an vielen Stellen in KWIS.net verwendet werden. Im 

Schnelleingabefenster kommen die von Ihnen eingerichteten Vorlagen zum Einsatz.  

Das Schnelleingabefenster kann in vielen Listen mit der rechten Maustaste (Kontextmenü) ge-

öffnet werden. Auch bei einer Kontaktaufnahme, die Sie über KWIS.net anstoßen (z.B. einge-

hende E-Mail, ausgehender Anruf), wird das Schnelleingabefenster programmatisch geöffnet. 

 

Hier ein Beispiel einer Telefonnotiz (für einen ausgehenden Anruf):  

 

Beim Anruf eines Kontaktes über das Kontextmenü oder über den Hörer-Button (siehe Abbil-

dung)… 
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…wird das Schnelleingabefenster geöffnet.  

 

In der oberen Hälfte können Sie den Vorgang auswählen, bei dem Sie die Aktivität erfassen und 

speichern möchten. 

 

In der unteren Hälfte sind die Felder mit den Angaben zur Aktivität aufgrund einer bestehenden 

Vorlage (für ausgehende Anrufe), bereits vorausgefüllt! Die Angaben zur Aktivität können Sie 

nach Bedarf anpassen bzw. vervollständigen.  

 

Im Regelfall müssen Sie jedoch lediglich in den Feldern "Beschreibung" und "Ergebnis/Maßnah-

men" das Gespräch dokumentieren und das Fenster mit "Speichern" schließen. So schnell ist ein 

Anruf dokumentiert! 

Hinweis:  

Um Ihnen im Schnelleingabefenster eine geeignete Vorauswahl derjenigen Vorgänge zu präsentieren, die zum jewei-

ligen Unternehmen passen, ist die Funktion der Stakeholder von Bedeutung. Falls Ihnen öfters keine passenden Vor-

gänge angezeigt werden, melden Sie sich bei der Hotline - wir helfen gerne weiter! 
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2.2. Vorlagen-Management 

Die Vorlagen für das Schnelleingabefenster werden ab dieser Version im Modul Administration 

erstellt. Neben den von der GEFAK bereitgestellten Vorlagen kann jeder Administrator (bzw. 

KWIS.net Nutzer mit Zugang zum Modul Administration) weitere Vorlagen für die verschiedenen 

Arbeitsbereiche erstellen.  

 

Zum Erstellen einer neuen Vorlage klicken Sie auf + in der Symbolleiste. Bedenken Sie beim Aus-

füllen der verfügbaren Felder lediglich, dass Sie hier einen Standard festlegen, der dann allen 

KWIS.net-Benutzern zur Verfügung steht. 

Hinweise: 

Bestehende Vorlagen, die von den Nutzern in den vorherigen KWIS.net-Versionen bereits angelegt worden sind, wur-

den in die aktuelle Version überführt. Der Benutzer, der die Vorlage in der vorherigen KWIS.net-Version erstellt hat, 

steht in Klammern hinter dem Vorlagen-Namen. Die (vormals benutzerspezifischen) Vorlagen stehen ab jetzt allen 

Kollegen zur Verfügung. Im Modul Administration können diese nach Bedarf angepasst werden. 

KWIS.net merkt sich ab jetzt, wann ein Benutzer eine bestimmte Vorlage zuletzt verwendet hat. Dadurch werden 

nach kurzer Übergangsphase in den meisten Fällen die passenden Vorlagen vorausgewählt. 

Falls Sie noch keine Vorlagen verwenden, legen wir Ihnen beim Update automatisch einen Satz Vorlagen zum Vor-

gangstyp „Unternehmensbetreuung“ an. Die meisten unserer Kunden verfügen bereits über den Vorgangstyp „Un-

ternehmensbetreuung“ (mit den entsprechenden Ständen dazu). Für Kunden, die den Vorgangstyp „Unternehmens-

betreuung“ bisher noch nicht hatten, wird dieser beim Update automatisch angelegt.  
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3. Aktualisieren von Listen 

In vielen Listen von KWIS.net können Sie nun die Ansicht leicht aktualisieren. Dazu gibt es eine 

neue Schaltfläche in der Listensymbolleiste (siehe Abbildung). 

Zum Beispiel in der Übersichtsliste im Modul Vorgänge: 

 

 

4. Listen durchsuchen 

Zusätzlich zum Spaltenfilter haben Sie ab jetzt die Möglichkeit, die angezeigten Einträge einer 

Tabelle komplett zu durchsuchen. Dafür steht Ihnen in der Listensymbolleiste bei vielen Listen 

die Funktion „Liste durchsuchen“ zur Verfügung (siehe Abbildung). Die Suche erfolgt stets im 

gesamten darunterliegenden Tabellenbereich - über alle Spalten hinweg! Probieren Sie's aus! 

Beispiel Aktivitäten-Reiter im Modul Vorgänge: 
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5. Synchronisation zwischen KWIS.net und KWIS.web 

 

Betrifft nur Kunden, die eine KWIS.web- oder KWIS.job-Anwendung im Einsatz haben! 

 

Unternehmen aus Ihrem Landkreis oder Ihrer Stadt haben von Ihnen Zugangsdaten zu Ihrer 

KWIS.web oder KWIS.job-Anwendung erhalten, die es den Unternehmen ermöglichen, z.B. die 

eigenen Adressangaben oder Angebote in der Praktikumsbörse selbst zu pflegen. Die Über-

nahme dieser Änderungen nach KWIS.net erfolgt durch den sogenannten „KWIS.web-Import“, 

der regelmäßig von Ihnen durchgeführt wird.  

Ab dieser Version wird KWIS.net versuchen, die Angaben zwischen KWIS.net und der jeweiligen 

Web-Anwendung alle 15 Minuten zu synchronisieren.  

Das Ergebnis der Synchronisation wird Ihnen in der Statuszeile (in der 

rechten unteren Ecke von KWIS.net) angezeigt: 

 

 

 

Sollten die Angaben zwischen KWIS.net und der Web-Anwendung nicht 

konsistent sein, wird eine „KWIS.web: Warnung“ angezeigt: 

 

 

Der Tooltip zeigt Ihnen die Details zur Warnung an. Im Regelfall liegen Daten vor, die noch nicht 

importiert worden sind. Es können bei der Synchronisation ggfs. aber auch technische Probleme 

aufgetreten sein. 

Bsp.: Tooltip bei noch ausstehendem Import: 

 

Den „KWIS.web-Import“ müssen Sie nach wie vor manuell durchführen. Wie gewohnt, starten 

Sie diesen im Modul Vorgänge über den Menüpunkt [Schnittstellen][Importieren][KWIS.web-

Daten…]. Sollte der „KWIS.web-Import“ nicht zu Ihren Aufgaben gehören, dann informieren Sie 

ggfs. den zuständigen Mitarbeiter. Sobald alle anstehenden Daten importiert worden sind, ver-

schwindet die KWIS.web-Warnung in der Statuszeile. Die Daten sind nun auf beiden Seiten wie-

der konsistent. 

Hinweis:  

Änderungen, die Sie in KWIS.net vornehmen, werden erst nach erfolgter Synchronisation (also alle 15 Minuten) auch 

online angezeigt. Im Einzelfall können Sie aber manuell veranlassen, dass Änderungen, die Sie in KWIS.net vorneh-

men, unmittelbar übertragen werden. Im Modul Vorgänge steht Ihnen zu diesem Zweck der Menüpunkt [Schnittstel-

len][Exportieren][KWIS.web-Daten…] zur Verfügung. Die erfolgreiche Synchronisation wird Ihnen mit einer Meldung 

quittiert. 
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6. Weitere Informationen 

6.1. Anwendungs-Dokumentation 

Weitere Informationen zu den einzelnen Themen erhalten Sie wie bisher in unserer digitalen Anwen-

dungs-Dokumentation im Menü „Info“ unter „Hilfe…“. 

 
 

6.2. Webinare 

Nutzen Sie auch unser monatliches Webinar-Angebot, um sich weiter einzuarbeiten.  

Aktuelle Webinar-Termine und Themen finden Sie auf der GEFAK-Homepage. 

 

6.3. Schulung 

Gerne bieten wir Ihnen auch eine auf die KWIS-Neuerungen zugeschnittene Schulung in Ihrem 

Hause an. Oder wir begleiten Sie in einer kurzen TeamViewer-Sitzung aus der Ferne. 

 

6.4. Hotline 

Sie erreichen die Hotline unter der zentralen GEFAK-Telefonnummer 06421 1728-0.  

Montag bis Donnerstag von 9.00 Uhr bis 17.00 Uhr und Freitag von 9.00 Uhr bis 13.00 Uhr sind 

wir für Sie da. 

https://www.gefak.de/index.php?id=4

