
Eingabehandbuch für  

Unternehmen und Kontaktpersonen

• Eingabehandbuch zur einfachen Vermittlung der grundlegenden Funktionen in KWIS.net

• (Schnell) Eingabe von Unternehmensdaten und Kontaktpersonen

• Hinweise zu ausgewählten Funktionen 

• Die Arbeitsschritte in den folgenden Folien sind in rot, die Hinweise bzw. Tipps sind in grün dargestellt

➢ Detaillierte Informationen zur Arbeit mit KWIS.net finden Sie in unserer Anwendungsdokumentation



Menüleiste Anzeige aktiver Datensatz

KWIS beenden

Reiter  mit Anzahl 

der Daten

Anzahl der 

Datensätze

Modulauswahl

Klappt 

Kontakte auf

Übersicht Bedienelemente (Auswahl)



1. Unternehmen 

eingeben und suchen

Suchergebnis

3. Doppelklick: 

Reiter PROFIL wird 

geöffnet

Unternehmen suchen und auswählen

Hinweis: 

hier muss nicht der vollständige 

Unternehmensname eingegeben werden 



1. Reiter PROFIL öffnen 

(anklicken)

3. Wichtigste Daten auf einen Blick: 

Hier Name, Adresse, Homepage usw. 

bearbeiten

2. ERFASSEN: neues Unternehmen anlegen 

oder

BEARBEITEN: zum Ändern bestehender Daten

Unternehmensdaten bearbeiten / neu anlegen

4. Nach der Eingabe SPEICHERN (STRG+S)

WEITERE DATEN werden ausführlich in der Anwendungsdokumentation beschrieben.

Sprung-Buttons in andere Anwendungen: z. B. Google Maps



F2: Schnelleingabe 

Unternehmens- und 

Kontaktdaten

2. „Quelldaten auf Felder 

verteilen“

1. Daten aus Impressum oder 

E-Mail-Signatur kopieren und 

hier einfügen

3. Verteilung der Daten prüfen 

und zur neuen Kontaktperson 

springen

Optional: Unternehmens-/ Kontaktdaten über Schnelleingabe erfassen



1. Unternehmen aufklappen 

→ Kontakte zum Unternehmen 

werden geöffnet

2. Mit Rechtsklick auf 

Kontakt → Kontextmenü
Im Kontextmenü verschiedene 

Funktionen wie „E-Mail 

versenden“ oder „Anrufen“ 

Funktionen (Auswahl) für bereits ausgewähltes Unternehmen



1. Suche nach Kontaktperson 

2. Auswahl durch 

Doppelklick (Wechsel auf 

Kontaktereiter)

Suche und Auswahl von Kontaktpersonen



Oder BEARBEITEN der 

vorhandenen 

Kontaktperson

1. ERFASSEN einer neuen 

Kontaktperson

Erfassen neuer Kontaktpersonen oder Bearbeiten bestehender Kontaktpersonen



1. Neue Kontaktperson 

anlegen, alle bekannten 

Daten eingeben

3. Mit SPEICHERN (Strg+s) alle 

Änderungen speichern

Neue Kontaktperson erfassen

Die erste Kontaktperson eines 

Unternehmen wird automatisch 

Hauptkontakt. Dieses Kennzeichen 

erleichtert das Filtern nach der richtigen 

Kontaktperson.
2. Kontaktperson hat eigene 

Adresse?
→ Hier kann diese erfasst werden!



Neue Kontaktperson erfassen - Hinweise

Ein Auswahlelement fehlt? 

Kein Problem: definieren Sie eigene 

Eingabefelder, sog. Freie-Listen-Elemente.

Hier werden sie zugeordnet.

Übersicht aller Aktivitäten einer 

Kontaktperson

Übersicht aller Vorgänge 

einer Kontaktperson 

Empfehlung: hier bitte keine Vor- und 

Nachnamen eingeben!

Bitte die Funktion nach Möglichkeit 

eintragen (wichtig als mögliches 

Filterkriterium)


