Eingabehandbuch fiir kwis.net m|

GEFAK

Vorgange und Aktivitaten

* Eingabehandbuch zur einfachen Vermittlung der grundlegenden Funktionen in KWIS.net
* Verwaltung von Arbeitsprozessen in Vorgangen und Aktivitaten (=Wissensmanagement)

* Hinweise zu ausgewahlten Funktionen

* Die Arbeitsschritte in den folgenden Folien sind in rot, die Hinweise bzw. Tipps sind in grin dargestellt

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




Eingabehandbuch fiir kwis.net E‘K

Was sind Vorgange? Was ist moglich?

* Vorgange sind vergleichbar mit einem Aktenordner in Ihrem Bliroschrank
* Mithilfe von Vorgangen kénnen Sie zum Beispiel:
* Unternehmensbesuche dokumentieren
* Veranstaltungen organisieren
* Gewerbeflachenmanagement und Ansiedlungen begleiten
 Netzwerke oder Kooperationen betreuen

= Dokumentation lhrer Arbeitsprozesse

» Auf den folgenden Folien erldutern wir Ihnen einen Arbeitsprozess anhand des Beispiels

,Unternehmensbesuche dokumentieren”



Vorgang zu einem bestehenden Unternehmen erstellen

1. Unternehmen

eingeben und suchen 2. Wechsel auf den
KW S & sion || Balthasar Harzer . .
Reiter ,Vorgange”
Daten Funktr Ansicht  Info
. Izlp = | |- Suche aktiv - Y = B M + EI\
Suche Fitter Schnellausgabe

11 LIl A, Amrhein & S6hne GmbH, 97493 Bergrheinfeld

UNTERNEHMEN Ubersicht Profil Kontakte (2) Beschaftigte (7) Vorgange [9) Aktivitaten [24) Produkte (%)
+ II-T[X Y =~ Liste durchsuchen jo,
FLACHEN . B ) ) )
Direkt verknupft “Tr'| Yorgangstyp W | Vorgangsnummer W | Arbeitsfeld = | Vorgangstitel | Beschreibung ki
GEBAUDE [] \eranstaltungsorganisation Informationsveransta._. Workshop Solar 2017 : :
O Mailing Mewsletter MNeues aus aller \Welt
3. Bei Bedarf einen - : - . .
O Weranstaltungsorganisation Informationsveransta.. | \wWorkshop Solar Durchfiihrung eines \Workshops mit..
neuen Vorgang anlegen
(vgl. niichste Folie) oder O Mailing Fordermittelinformati.. . Mailings - Sammelvorgang Hier nur die Verteiler zu den versch...
bestehenden Vorgang O \eranstaltungsorganisation Informationsveransta_.  ElJ-Fordermittel KMU Uberblick uber Farderungen der EL.
offnen O Mailing Mewsletter Newsletterversand Fartlaufender Vorgang fir den New..
A
O Kooperation Kooperation mit Unte_. | Ausbildungsverbund Maschine...
el L T O Arbeitsvermittiung SGE Il und Ansiedlu. A Amrhein & Séhne - Vermittlu.  Amrhein- und Sahne bendtigt zwei .
O Ansiedlungsbetreuung 2006-4-19 Erweiterung innerhalb A Amrhein & Sohne - Neue Pr.  Meubsu Produktionshslle mit Biro

Ubersicht iiber alle bereits bestehenden Vorginge




1. Vorgangstyp und Vorgangstitel
bitte ausfillen (Pflichtfelder). Alle
anderen Felder nur nach Bedarf

Neuen Vorgang anlegen

2. Nach der Eingabe SPEICHERN (STRG+sS)

K\WISnet 2018-1 || KWIS.net-Schulungsversion || Balt . — O X
ausfiillen
|Alle = H— @
Speichern  Abbrechen
1/40 *2 1l Vorgang: neu
. Unternehmensbetreuung -
Basisdaten
Ansiedlungsbetreuung
*\argangstyp | - keine Angabe - - _ArbEIB\Ermlttlur'g
Arbeitsfeld | - keine Angabe - - Existenzgrindungsberatung
*Vargangstitel |A, Amrhein & 50hne GmbH _FﬁrdermittelberatLrg V| Ort V| Homepage V| Telefon
. | Kooperation Bergrheinfeld  wwwamrheinde 097217990
Beschreibiung A Maiting
y  Projekt

Unternehmenshetreuung Die in der Klappliste auswéhlbaren Eintrage
Lautzeit von | 27.06.2018 M Veranstaltungsorganisation sind sogenannte Stammdaten. Im Modul

Lautzeit bis | k.. - I o . . o

e Datenpfiege Administration kann die Auswahl an

Atueller Stand - keine Angabe - Vorgangstypen und Arbeitsfeldern an die
eigenen Arbeitsabldufe angepasst werden.
[] Abgeschlossen
Abgeschlossenam | kA b Fiir unser Beispiel wihlen wir
Art des Abschlusses | - keinge Angabe - -

WEITERE DATEN werden ausfiihrlich in der Anwendungsdokumentation beschrieben. ]

,Unternehmensbetreuung” aus

e — '

Weitere Daten




Neue Aktivitat anlegen und Kontaktperson(en) zuordnen (1)

( 2. ERFASSEN: neue Aktivitit anlegen = |_?|
KWiSnet 2018-1 || KWIS.net-Schulungsversion || Balthasar Harzer b
oder
: BEARBEITEN: zum Andern bestehender Aktivititen e
e Y -] 8- B ©
Speichem  Abbrechen
1/41 2 I8 Vorgang: A. Amrhein & Séhne GmbH
Aktivitaten (0)
[|:| M EE; [i] :;‘: = - Liste durchsuchen ,Q
Stand V‘Beschreibung V‘Ergebnis ! Malknahmen V‘Beginn ¥ | Ende o | Erledigt Status 7 | Erledigt Datum 7 | Gedndertam | Kontaktaufnghme W | Aktionstyp

1. Auf den Reiter
»Aktivitaten“ wechseln

3. Stand (Pflichtfeld) und nach
Bedarf weitere Felder ausfillen

e

_
Beginn |
baude () Wiedervorlagen (0}
* 5tand |- keine Angabe -
Kontaktaufnahme |- keine Angabe - - Kontaktaufahme = Liste durchsuchen p
Aktionstyp |- keine Angabe - |\ - Vorbereitung Vorname 7 | Status U 7 | Unternehn]
Beschreiburg \ [Beratungs-)gesprach Balthasar ® Wirtschatt

Var-Ort-Termin
~ Vor-Ort-Termin mit BM/LR

Machbersitung

Informationenweitergeben

Ergebnis/ MaBrahmen \

Unter ,,Stand” 6ffnet sich eine Klappliste mit
moglichen Arbeitsschritten. Fiir jeden
weiteren Arbeitsschritt kann eine neue
Aktivitat angelegt werden.

Weitere Daten




Neue Aktivitat anlegen und Kontaktperson(en) zuordnen (2)

Info

|Alle 'Y - | = = @

Speichern  Abbrechen

Vorgang: A. Amrhein & S6hne GmbH

ivitaten (0)
IIl - D‘_rx [i] L] :;‘: = ~ Liste durchsuchen }:‘
Stand 7| Beschreibung | Ergebnis / Malnahmen | Beginn % | Ende | Erledigt Status ™ | Erledigt Datum V‘ Geandert am 7| Kontaktaufnahme 7 | Aktionstyp
Hier konnen Sie wahlweise Akten bzw.
Flachen und Gebaude oder
Wiedervorlagen zur Aktivitat
hinzufiigen
<] ]
Beginn | 27.06.2013 11:00 - " — . . . . . .
Kontakte (2) Akten (0} Fldchen und Gebdude (0} Wiedervorlagen (0}
* Stand | Kontaktaufnahme - ] o
Kontaktaufnahme | Anruf bel Kontakt/en - -keine Angabe - ~ +f T @& -0 [x] ¥ = - Liste durchsuchen p
Aktionstyp | Bestandspflege - T | Anrede Adre. W) Akad. V‘ Nachname ’ ?‘ Worname T‘ Status .. V‘ Unternehn|
) ! Herrn Amrhein E-Mail versenden » irhei
Beschreibung i i
Herrn Harzer Anrufen b chaft
Empfehlung: Es Anruf Firma Amrhein: Termine fir einen Vor-Ornt Besuch vorgeschlagen Twischenablage ==
sollten zumindest 2. Betelll.gte Kontakt.e hlnuffugen . Word-Brief Seriendruck direkt starten  »
die jeweils ersten Der Benutzer wird autor:natlsch“mlt der ,Rolle Word-Brief Hauptdokument 6finen
Zeilen ausgefiillt . BEARBEITER hinzugefligt. Schnellsingabe Kontakt ,
1. Beschreibung und . I
werden, da diese Schnelleingabe Aktivitdt. 3
ind L Ergebnis/MaRBnahmen ausfiillen Serien-E-Mail.
In aer .
. Eraebnis/ MaGrahmen Mehrfachzuordnung von Freien Listen..
tabellarischen - — - —
.. . Herr Amrhein meldet sich im Laufe der Woche zur Terminbestatigung
Ubersicht der
- (
Aktivitaten Bei Rechtsklick auf einen oder mehrere
angezeigt werden Kontakte 6ffnet sich ein Kontextmenii mit
1] zahlreichen weiteren Funktionen. ). r
\_

Weitere Daten




Kontaktpersonen zu einer Aktivitat hinzufliigen

nsicht Info

- Suche aktiv - Y = + E‘\_ X
Filter Schnellausgabe Erfassen  Bearbeiten L&schen

Vorgang: A. Amrhein & S6hne GmbH

Ubersicht Basisdaten Aktivitdten (2) Poal: Kontakte (3]

IO- o X WY = - Liste durchsuchen jo

Stand o | Beschreibung or | Ergebnis / Malknaghmen o | Beginn ¥ 5 | Ende or | Erledigt Status | Erledigt Datum ™7
Wor-Ort-Termin Herr Amrhein hat Wor-Ort Termin am 05.07 2018 um 15 U.. © Wiedervorlage an Wifo Team zur Vorbe.. | 30062018 27062018 - keine &Angabe -
Kontaktaufnah_. { Anruf Firma Amrhein: Termine fur einen Vor-Ort Besuch v_. | Herr Amrhein meldet zich im Laufe der..  { 27 062012 27062018 - keine Angabe -

Kontaktpersonen kénnen liber das
Plus-Zeichen eingefiigt werden. Falls

P nicht aktiv bitte vorher oben auf
| 2o-bP «« - L BEARBEITEN klicken.
Ubernehmen | Abbrechen
hen yeoi M- mE L Akten (0
7 | Arrede A | Mesd. 7| Havpthortakt 7| | Stetus ¥ | Vormame 7| Mechname  + ¥ | Arvede Adresse 7| Aked.. 7| Rolle
v ° ‘Rudnlf éAmrhem éHerrn é—kemeAngabe + W

[ ] | Thecbald Amrhein (] [ ] ‘ Balthasar Harzer Herrn Bearbeiter

® | Balthaear Harzer [E] f|'§| -keine Angabe - + &/ T & [~ . [i] WY =~ Liste dur
Status ?’| Raolle ‘?|.'~‘-.rr5:5 Adre. | Akad.. V| Machname LY

® | - keine fngab_. - Herrn Amrhein F
\ [ ] | Be=arbeiter Herrn Harzer E

Gesamt-Summen

Uber die Suchfunktion kénnen
Kontaktpersonen gesucht werden. Nach der
Suche kdnnen aus der untenstehenden Liste
die entsprechenden Kontakte ausgewahlt
werden (bitte markieren). Mit der griinen
Pfeiltaste schieben Sie die Personen in die
rechte Bildschirmhdlfte und klicken auf
UBERNEHMEN.




Wiedervorlage zu einer Aktivitat anlegen

Vorgang: A. Amrhein & S6hne GmbH

Ubersicht Basisdaten Pool: Kantakte (3) Poal: Akten (0} Pool: Flichen und Gebiude (0)
- X WY =~ Liste durchsuchen jo,
Stand T| Beschreibung V| Ergebnis / Malnahmen | Beginn ¥ | Ende o | Erledigt Status 77 | Erledigt Datum | Geandertam ™ | Kontaktaw
Vor-Ort-Termin Herr A&mrhein hat Vor-Ort Termin am 05.07.2018 um 15 L. Wiedervorlage an Wifo Team zur Vorbe.. 30.06.2018 27062018 - keine _ 37 0& 012 11-39 e
Kontaktaufnah_.  Anruf Firma &mrhein: Termine fur einen Yor-Ort Besech v.. - Herr Amrhein meldet sich im Laufe der.. - 27 062012 27062018 - kei Zu !,ileser Aktivitat wurde ?me Anruf bei
Wiedervorlage erstellt. Eine .
Wiedervorlage kann iiber das Plus-
Zeichen erstellt werden
4] [
Wiederverlagen X
g Akten (07 Flachen und Gebdude [ Wiedervorlagen (1)
E @ T 1) r gl
1 M- x @AY

Speichern  Abbrechen

Erfasstvon/am Harzer, Balthasar 27.06.2018 11:39

Vorlegenam |27.06201S hd

24

k *Empfinger | w3 [0 - % [X] ot

orname Y| Machname £ 50 | Benutzergruppe W
Flavio Biondo Administratoren
Christioph Clau Administratoren
Klaus Grriinel Bergrheinfeld

* Betreff |Termin in Firma Amrhein und Sahne: Vorbereiten

Machricht | bitke Unterlagen fir Besuch raussuchen

| Betreff

v| Nachricht v

i

Erfasst von or | Vorlegen am ¥V W | Empfanger o | An

p- Terminin Fir..  bitte Unterlagen fir Besu_..

-

Empfehlung:
Verwenden Sie
die
Wiedervorlagen
zur Information
oder weiteren
Bearbeitung fiir
sich selbst oder
fiir

Kollegen/innen
\_ Y.

Harzer, Balthasar  27.06.2018 Flavio Biondo, C._..




Schnelleingabe von Aktivitaten

KWISnet 2018-1 || KWIS.net-Schulungsversion || Balthasar Harzer — O X

Daten Funktionen Schnittstellen Ansicht Info

JORNT 'Y - || = - F i X

Suche Filter Schnellausgabe Erfassen  Bearbeiten Ldschen

- N \/organg: A. Amrhein & S6hne GmbH

UNTERMEHMEN Ubersicht Basisdaten Aktivitaten (2) Pool: Kontakte (3) Poal: Akten (0] Poaol: Flachen und Gebaude (0]
_ D - ™ (%] WY =~ Liste durchsuchen ":)

FLACHEN

Stand " | Beschreibung " | Ergebniz / Malnahmen " | Beginn ¥ | Ende or | Erledigt Status | Erledigt Datum 7 | Geandertam 7 | Kontaktaufnahm
GEBAUDE Vor-Ort-Termin Herr Amrhein hat Vor-Ort Termin am 05.07 2018 um 15 U_. : Wiedervorlage an ‘Wife Team zur Vorbe . | 30.06.2018 27.06.2012 - keine Angabe - Ve
WIEDERVORLAGEN Kontaktaufnsh..  Anruf Firma Amrhein: Termine fur einen Vor-Ort Besuch v.. - Herr Amrhein meldet sich im Laufe der.. 27.06.2012 27.05.2018 - keine Angabe - 1. Zum bestehenden Vorgang mit

Rechtsklick auf eine Kontaktperson

GEMEINDEN »Schnelleingabe Aktivitidt” auswahlen.
VORGANGE <] 0]

AUSWERTUNGEN

Beginn | 30,06.2018 11:36

Kontakte (1) Akten () Flachen und Gebdude |
ADMINISTRATION Stand |Vor-Ort-Termin

Wiedervorlagen (1)

. - o 1 L : —
Kontaktaufmahme | Anrufvon Kontakt/en + X B TE 7 & [0 - I [x] &% =7 Liste durchs ~
Aktionstyp | Bestandspflege Status " | Rolle | Anrede Adre.. W[ Akad.. | Machname ¢ 5 | Vorname | Staty
[ ] - keine Angab_. i Hermn E-Mail versenden » If [ ]
Beschreibung
Gesamt-Summen Anrufen 3
Herr Amrhein hat Vor-Ort Termin am 05.07.2018 um 15 Uhr in seinem Buro bestatigt. | Zwischenablage 5

Word-Brief: Seriendruck direkt starten  »
Word-Brief: Hauptdokument dffnen ¥

Schnelleingabe Kontakt 3
Schnelleingabe Aktivitdt. 3 Allgemein
Eroebric, Marshmen Serien-E-Mail... . . Eingehender Anruf
Lroebnis/ WaEnEnmen Mehrfachzuordnung von Freien Listen. Ausgehender Anruf
Wiedervorlage an Wifo Team zur Vorbereitung des Termins Eingehende E-Mail
Ausgehende E-Mail
-
Bevor diese Auswahl angezeigt wird, ;
miissen Vorlagen erstellt werden (siehe
Folien 11-14 zur Vorlagenerstellung)
Weitere Daten \,
1009.2018 1229




Schnelleingabe von Aktivitaten

1. Neuen Vorgang anlegen oder Schnelleingabe: Aktivitit - Allgernein O X .
gang g I 2. Bitte entsprechende Felder
vorhandenen Vorgang fiill
auswihlen Aktion: Speichern und zur Aktivitdt springen v @ austulien.
[ Meusn Viorgang anlegen... Aktivitdten-Vorlage
\ Vorgangs-Vorlage: | allgemeine Anfragen -
Vorgangstitet | Bestandspflege Beginn | 09.07.2018 12:05 -
— Stand® |- keine Angabe - A~ | .
¥ Vorgang vorhanden... Kontaktaufnahme |- keine Angabe - - T
P Aktiorstyp | - keine Angabe - -
Vorgangstitel | o, Amrhein & S8hne GmbH
Vargangstyp: Unternehmensbetreuung Ende | 08072018 12:05 -
Arbeitsfeld  Bestandspflege Erledigt Statis |- keine Angabe - - |
Viorgangstitel A Amrhein S&hne GmbH _4
e
Beschreibung:  Alle Aktivitdtenzur allegemeinen Beschreib g ]
Unternehmensbetreuung I
e et A Sowohl links unter Vorgangen als auch
In unserem Beispiel wird die Aktivitat N & g
. . .. rechts unter Aktivitdten konnen
einem vorhanden Vorgang hinzugefiigt. .. -
it Normal Vorlagen ausgewahlt werden. Bei diesen
riariat orma . .
Vorlagen sind Felder bereits vorbelegt
und miissen nicht mehr ausgefiillt
Ergebnis / MaBnahmen werden. Die Erstellung von Vorgangs-
und Aktivitdten-Vorlagen werden auf
den nachsten Folien beschrieben.

Akten L
"X mHE T X @ LT

Dateiname W Grdke W Pfad




Vorgangs-Vorlagen erstellen

_ 1. Unter ,,Daten” — ,Einstellungen” \
KWISnet?_'IB-'I I IS.net-Schulunger5|on || Balthasar Harzer wihlen und ,,Vorlagen fiir Vorgénge 2. Zunichst die Vorgangs-Vorlagen
Daten | Funktionen Schnittstellen  Ansicht Info . egee “ s I i i
Erfassen STRG=N und Aktivitaten...” 6ffnen. erstellen. Mit =}= eine neue Vorgangs-
che aktiv - | Y I Vorlagen fir Vorgange und Aktivitten Vorlage erstellen. X L
[{ Bearbeiten STRG+C . . | |\
Filter hinellausgabe Erfassen  Bearbeiter = @
X Loschen STRG+ENTF -
. - _| Speichern  Abbn
Schnelleingabe-Kontakt..  F2  [gang: A. Temn & Séhne GmbH B [
: - T T :
| Einstellungen 4 Alktuelles Modul als Startmodul festlegen sisdaten - 8 + X - T % al
Vorgangsvorlage ik gstyp | Arbeitsfeld i
Benutzer wechseln Passwort ndern (KWISnet-Anmeldung)... K | rasnesver b | prbert |
Seenden e 7| ot R 3. Hier einen Namen vergeben und die

15 U..  Wwiedervorlage an Wifd Team zu

Lﬂ GEBAUDE : TAPI-Einstellungen festlegen und testen... AT Fo— I Felder entspreChend ausfiillen. In
| Anschriftenblock... L unserem Beispiel vergeben wir den
[3s WieDERVORLAGEN o o i
Benachrichtigungen fir Wiedervorlagen... | Namen "Unternehmensbetreuung”.
;’ GEMEINDEN Instituticn und Lege.. K )
| Vorlagen fiir Vorgange und Aktivitsten... i Name [ Vorlagetn .
. ) gety L
r Word-Vorlagen... e [ standard-Vorlage Mame :
AUSWERTUNGEN Postfach-Crdner fur eingehende E-Mails festlegen... K

[ standard-Aktivitdten-Vorlage fiir diesen Vorlagerhp

— T . Vorgangstyp
== ADMINISTRATION Kontaktaufnahme | Anruf bei Kontakt/en Arbeitsfeld
. Arbeitsfe Stand
Aktionstyp | Bestandspflege ngstitel .
2 vorgangstite Kontaktaufnahme
3
Beschreibung Aktionstyp
2 Beschreibung
Anruf Firma Amrhein: Termine fur einen Vor-Ort Besuch vorgeschlagen T
u Beschreibung
L}
|

Priaritat

Wir empfehlen lhnen, fiir alle
wiederkehrenden
Arbeitsablaufe entsprechende i
Vorgangs-Vorlagen anzulegen.

4 1.

Ergebnis/ MabBrahmen

Die angelegten Vorlagen stehen
dann bei der Schnelleingabe
(siehe Folie zur Schnelleingabe)
zur Auswabhl zur Verfiigung.

Erledigt Status

y




Vorgangs-Vorlagen erstellen

1. Felder nach Bedarf
entsprechend ausfiillen

Vorlagen far Vorgange und Aktivitdten

H @

Speichern  Abbrechen

X IO @

Vargangsvaorlage 5 | Standard-Yorlage

“organgstyp o | Arbeitsfeld V|

Vorgangs-Vorlage H

v= |Unternehmensbetreuung [ ]

Unternehmensb.. | Bestandspflege

|

i

Varlagen-Typ | Aktivitstenvorlage

| Stand kil

Kontaktaufneshme |

Bereich fiir Vorgangs-Vorlage

[

Mame

Unternehmensbetreuung

[] standard-Viorlage

Worgandsty | Unternehmensbetreuung

Arbeitsfeld | Bestandspflege

Viorgangstitsl

{ Beschreibung

|

Priaritdt | Marmal

Mame
b
-
) Kontaktaufnahme | - ke
= Tye
-

Bereich fiir Aktivitdten-Vorlage

stand | - ke

Aktionstyp | - kein

| Vorlagetyp | Allgemein

[ standard-Aktivitdten-Varlage fir diesen Vaorlageryp

(Wenn eine Vorgangs-
Vorlage erstellt ist, konnen

anschlieBend die
Aktivitaten-Vorlagen
angelegt werden (siehe

~

.

uﬁchste Folie)




Aktivitaten-Vorlagen erstellen

3. Mit Speichern abschlieen
oder mit 5}= weitere
Vorlagen erstellen

1. Zur Bearbeitung der
Aktivitaten-Vorlage hier
klicken

i

'

Vierlagen fir Vorgange und Aktivitdten

Speichern  Abbrechen

LAktivitﬁten-VorIage

+ X D-0x @ st

|"-.":-r;ar;s*.-:-rla;s 7| Standard-Vorlage | Viorgangstyp T | Arbeitsfeld W
w. Unternehmensbetreuung | Unternehmensb..  Bestandspflege
Varlagen-Typ | Aktivitatenvorlage 7| Standard-Vorlage T | Stand | Kontaktaufnahme
“-! Eingehende Anrufe Unternehmensbetreu_ [ Kontaktaufnahme | Anruf von Kontaktlen
Bereich fiir Vorgangs-Vorlage Bereich fiir Aktivitaten-Vorlage
Mame |Unternehmensbetreuung [ Varlagetyn | Eingehende Anrufe
[ standard-Vorlage Mame |Unternehmensbetreuung - Eingehende Anrufe
i [ standard-Aktivititen-Vorlage fiir diesen Vorlagerbhyp
Vorgangstyp | Unternehmenshetreuung N
Arbeitsfeld | Bestandspflege - Stand | Kontaktaufmahme
Vorgangstits! Kontaktaufmahme | Anruf von Kontakt/en
\ Aktionstyp | Bestandspflege
Beschreibung
Beschreibung
Priaritat | porma -

2. Felder nach Bedarf
entsprechend ausfiillen

Ergebnis/ MaBrahmen

Hier kdnnen
Standardtexte
hinterlegt werden

Erledigt Statle | keine Angabe -

||| Eingehende Anrufe

" Allgemein

& Eingehende Anrufe
- Eingehende E-Mails
‘ Ausgehendse Anrufe
' Ausgehende E-Mails
" Word



Weitere Vorlagen erstellen — Beispiel fiir Aktivitaten-Vorlagen zur Vorgangs-Vorlage Unternehmensbetreuung

Die nun angelegten
Aktivitatenvorlagen zum
Vorgangstyp
Unternehmensbetreuung stehen
bei der Schnelleingabe (vgl. Folie
10) zur Verfiigung.

Wir empfehlen fiir jeden
Vorgangstyp eine Aktivitaten-
Vorlage zu erstellen.

Wichtig: Erst dann kann die

vereinfachte Erfassung oder

Dokumentation von E-Mails,
Telefonnotizen oder von Word-

\ Briefen genutzt werden! J

Worlagen far Vorgange und Aktivitdten

= @

Speichern  Abbkrechen

+ X M- %@ 7

| Vorgangsvorlage

| Standard-orlage V| Vorgangstyp V| Arbeitsfeld V‘
W |Internehmensbetreuung Unternehmensb...  Bestandspflege

orlagen-Typ V‘ Aktivitstenvorlage V| Standard-Vorlage | Stand + | Kontaktaufnahme
Eingehende Anrufe Unternehmensbetreuung - Eingehende Anrufe Kontaktaufnehme  Anruf von Kontakt'en
Lusgehende Anrufe Unternehmensbetreuung - Ausgehende Anrufe Kontaktaufnahme © Anruf bei Kontakt'en
Eingehende E-Mails Unternehmensbetreuung - Eingehende E-Mails Kontaktaufnahme  E-Mail von Kontakt'en
Ausgehende E-Mails Unternehmensbetreuung - Ausgehende E-Mai. Kontaktaufnahme  E-Mail an Kontakt's

‘word Unternehmensbetreuung - Word Briefe Kontaktaufnahme = Post an Kontakt'e

Allgemein Unternehmensbetreuung - Allgemeine Anfrag... Kontaktaufnahme  Personlicher Kontakt

Bereich fiir Vorgangs-Vorlage Bereich fiir Aktivitdten-Vorlage
Mame | Unternehmensbetreuung Vorlagetyp | Allgemein
Standard-Vorlage Mame |Unternehmensbetreuung - Allgemeine Anfragen

Vargangstyp
Arbeitsfeld

Vargangstitel

Beschreibung

Prioritat

Stand
Kontaktaufmahme

Aktionstyp

Beschreibung

Ergebnis/ Mabkrahmen

Erledigt Status

Standard-Aktivitaten-Vorlage fiir diesen Vorlageniyp

Kontaktaufnahme

Persdnlicher Kontakt

Bestandspflege

- keine Angabe -




