Vertrieb / CRM

Erfolgreiches Kundenmanagement
mit staffITpro WEB



Listen ein-/ausschalten

Der Filter- und Listenbereich kann in staffifTpro WEB ein- bzw.
ausgeschaltet werden. Betatigen wie in der Abbildung gezeigt den
zugehdrigen Button unterhalb der Liste.

Filterbereich einschalten
bzw. ausschalten.
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Aufgabe des Leadsmoduls

o Das Leadsmodul ist dazu gedacht, lose Kontakte zu potenziel-

len Geschaftskontakte zu vervollstdndigen und hinsichtlich einer
zukunftigen Zusammenarbeit zu prifen. AnschlieBend kénnen Sie
vielversprechende Leads in das Geschaftskontaktemodul Uberflih-
ren. So besteht Ihr Bestand an Geschaftskontakten stets aus voll-
standigen und gepriften Ansprechpartnern flir gewinnbringende
Geschaftsbeziehungen.

Geschaftskontakte

A’ konvertieren

Leads

staffITpro WEB-Handbuch: CRM

Kontaktanbahnung: Einen neuen Lead erfassen

2,

Um die Adress- und Kontaktdaten von Personen, die Sie noch nicht
als Geschaftskontakt qualifiziert haben, zunachst im Leadsmodul

zu speichern, klicken Sie auf Neu.

A

Um die Adress- und
Kontaktdaten in die
entsprechenden Fel-
der einzutragen, Kkli-
cken Sie auf den Link
Adresse aus Zwischen-
ablage.

Rufen Sie die Webseite des Kontaktpartners auf und markieren
die Adress- und Kontaktdaten beispielsweise aus dem Impres-
sum oder dem E-Mail-FuB und kopieren sie mit STRG + C in die

Zwischenablage.

Copyright © audeoSoft GmbH 2016

o

Die Wahl der
Anrede wurde au-
tomatisiert. Bitte
priifen Sie sie im
Zweifelsfall, etwa
bei geschlechts-
neutralen Vorna-
men.
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Kontaktanbahnung: Einen neuen Lead erfassen Leads aus einer CSV-Datei erfassen

Wabhlen Sie den o Um eine gréBere Anzahl an neuen Leads zu importieren, verwenden
zustandigen Sie am besten eine CSV-Datei. staffITpro WEB stellt daflir eigens
Bearbeiter. eine Importvorlage bereit, in die Sie die Angaben zu den einzelnen
Leads in der vorgegebenen Reihenfolge eintragen. Klicken Sie auf
Wahlen Sie Sta- CSV-Importvorlage.
tus und Kontakt- l
. ursprung

Bewerten Sie,
wie gewinnbrin-
gend Sie den
neuen Kontakt

einschatzen.

Halten Sie die
Eckdaten des
Unternehmens
fest.

Tragen Sie eDann wahlen Sie einen Speicherort flir die Datei namens leads.
\Zusétzﬁche In- csv. Im Anschluss daran kénnen Sie die Anhgaben zu den einzelnen

formationen Leads in die Datei eintragen.

welche Kanéle die zum Kontakt l
meisten Kontakte ein.

zustande kom-

men.

o

Wenn Sie mehre-
re Leads mit der
Maus markieren,
kénnen Sie diese
in einem Zug ins
Geschaéftskontak-
temodul konver-
tieren.
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Leads aus einer CSV-Datei erfassen

Sie lesen die neuen Datensatze in die Datenbank ein, indem Sie
auf Import CSV klicken und dann die Datei mit den Kundendaten

auswahlen. J

eBevor Sie die Daten in die Datenbank importieren, empfehlen wir
Ihnen zunachst eine Liste zu erstellen, in die die Daten zusammen-

hangend aufgenommen werden.

Klicken Sie auf
Import, um die
neuen Leads in

/ die Datenbank
aufzunehmen.

staffITpro WEB-Handbuch: CRM

5

Mit Klick auf die neue Liste stehen Ihnen die eingelesenen Daten-
satze sofort zur weiteren Bearbeitung zur Verfigung.

Copyright © audeoSoft GmbH 2016

o

Wenn Sie im
Listenbereich
Leads markieren,
kénnen Sie diese
in eine Liste auf-
nehmen.
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Einen Lead zum Geschaftskontakt qualifizieren

ODie Adress- und Kontaktdaten des Leads sind komplett und

sollen als Geschaftskontakt qualifiziert werden. Dazu mar-
kieren Sie den entsprechenden Datensatz im Listenbereich
des Leadsmoduls.

©

Ordner Anderun-
gen.

Mit rechtem Mausklick rufen Sie das Kontextmenl auf und
klicken darin auf den MenUpunkt Konvertieren. Ein Assist-
ent 6ffnet sich, mit dem die Zuordnung des Geschaftskon-
takts zu einem Unternehmen Uberprift wird.

I Seite 10 staffiTpro WEB-Handbuch: CRM

Der Dublettencheck stellt fest, dass das angegebene Un-
ternehmen bereits im Geschaftskontaktemodul vorhanden
ist. Sie haben daher die Wahl, dass der neue Kontakt dem
bereits vorhandenen Unternehmen zugeordnet wird oder
ein neues Unternehmen angelegt wird, dem der neue Kon-
takt dann zugeordnet wird.

o

Listen im Leads-
modul sind nicht
im Geschéfts-
kontaktemodul
verfligbar.
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Einen Lead zum Geschaftskontakt qualifizieren

Wahlen Sie aus, ob Wieder- QSie kénnen eine Aufgabe er- @Rufen Sie das Geschaftskontaktemodul auf und klicken im
vorlagen, die angegebenen stellen, die dann in Ihre Auf- Register Liste auf Neuerfassungen: Heute um den konverti-
sozialen Netzwerke und die gabenliste eingetragen wird, erten Geschaftskontakt zu finden.

vorhandenen Dokumente sobald der Lead in das Ge-
dem neuen Geschaftskontakt schaftskontaktemodul Uber-
zugeordnet bleiben sollen. fihrt wurde.

Im Register Wiedervor- Der neue Geschaftskontakt

lagen finden Sie ggf. die wurde als Kunde typisiert.

zuvor erstellte Aufgabe zu

dem Geschaftskontakt. o

Die Félligkeit ist
der Zeitpunkt, bis
zu dem die Auf-
gabe zu erledigen
ist.
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Geschaftskontakte anlegen

Klicken Sie innerhalb des Ge-
schaftskontaktsmodul auf Neu

Geben Sie den Namen, die Adresse und die
Kontaktdaten ein. Alternativ kdnnen Sie die
Adresse auch per Zwischenablage einfligen.

Offnen Sie das erweiterte Formular, um den neuen Ge-
schaftskontakt als Kunde oder Partner zu klassifizieren.

staffITpro WEB-Handbuch: CRM

Klassifizieren Sie den Geschaftskontakt
als Kunde, Partner oder anders, indem Sie
eine oder mehrere Typbezeichnungen aus-
wahlen.

Sie kdnnen weitere Telefonnummern und E-Mail-Adressen
des Geschaftskontakts eingeben.

Copyright © audeoSoft GmbH 2016

o

Es kénnen fir
jeden Geschéfts-
kontakt drei
verschiedene
E-Mail-Adressen
hinterlegt werden.
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Arbeiten mit Telefonlisten

erganzt oder redu-
Ziert werden.

2/

Mit Listen kénnen Sie Ihren gesamten Bestand an Geschaftskontak-
ten flir verschiedene Aufgaben so organisieren, dass Sie stets den
Uberblick behalten. Beispielsweise kdnnen Sie eine komplette Sales
Pipeline ohne groBen Aufwand anlegen und leicht auf dem aktuellen
Stand stand halten. Um einen Listenordner flr Ihre Listen zu erstel-
len, rufen Sie das Geschaftskontaktemodul auf und 6ffnen auf der
linken Seite das Register Liste.

|

Rufen Sie zunachst Geben Sie den Namen des neuen
den Dialog zum Er- Listenordners ein, aktivieren Sie
stellen eines Listen- dann die Option Ordner und speich-
ordners auf, indem ern Sie Ihre Eingabe.

Sie die Hotlist mar-
kieren und dann auf
klicken.

I Seite 16 staffiTpro WEB-Handbuch: CRM

Als nachstes erstellen Sie innerhalb des neuen Ordners eine Sales
Pipeline, der Sie dann spater Geschaftskontakte zuordnen. Dazu
markieren Sie den Ordner.

Klicken Sie dann
auf , um die
Eingabe flr den
Listennamen auf-
zurufen.

\

Geben Sie den
Namen der neuen
Liste ein und Kli-
cken abschlieBend
auf Speichemn.

Wiederholen Sie den Vor-
gang, bis Sie alle bendétigten
Listen Ihrer Sales Pipeline
erstellt haben. Das neben- ——
stehende Beispiel zeigt eine
Pipeline mit funf Listen, die

die Geschaftskontakte nach

und nach durchlaufen.

Copyright © audeoSoft GmbH 2016

o

Fir den Listenver-
gleich stehen die
Operatoren UND,
ODER und NICHT
zur Verfigung.

Seite 17 |



Arbeiten mit Telefonlisten

@ Im Folgenden ordnen Sie ausgewdhlte Geschaftskontakte dem er- Um Kundendatensatze von einer Liste in eine andere zu verschie-
sten Ordner der Sales Pipeline zu. Beispielsweise haben Sie nach ben, markieren Sie die entsprechenden Datensatze im Listenbe-
Geschaftskontakte gesucht, die dann innerhalb des Listenbereichs reich des Geschaftskontaktemoduls.
angezeigt werden. Es gilt nun, einige der gefundenen Geschafts-
kontakte in die Sales Pipeline aufzunehmen.

=

schalttaste una

Maus markieren.
Ziehen Sie die marki- Klicken Sie auf Verschieben, damit
erten Datensatze per die Datensatze anschlieBend nur in
Markieren Sie einen oder mehrere Datensitze im Listenbereich gragl;alnd—_DropLgt;f das einer Liste enthalten sind. o
und ziehen Sie diese per Drag-and-Drop auf das Symbol der >ymbol einer Liste Im .
Li : link B ich, d : d d Il linken Bereich. Zu jedem Ge-
iste im linken Bereich, denen sie zugeordnet werden sollen. schéfts-kontakt
gibt es im De-
tailbereich im
Register Listen
die Méglichkeit,
Zuordnungen
aufzuheben bzw.
zuU treffen.
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Firmenwechsel eines Geschaftskontakts

oOffnen Sie das Bearbeitungsfenster eines Geschaftskontakts, GSuchen Sie innerhalb der Firmenliste nach dem Unternehmen,

indem Sie im Listenbereich des Geschaftskontaktemoduls dop- zu denen der Geschaftskontakt gewechselt ist. Wenn Sie * in
pelt auf einen Datensatz klicken. das Suchefeld der Spalte Firma eingeben, werden alle Firmen

aufgelistet.

Klicken Sie auf Zuordnen, um den Geschaftskontakt dem
markierten Unternehmen zuzuordnen. Ein Assistent o6ffnet
sich, mit dem Sie die Zuordnung von Kontakten und Wieder-
vorlagen, Positionen und Vertragen einem Stellvertreter im
bisherigen Unternehmen des Geschaftskontakts zuordnen
kénnen. o

gc")ffnen Sie den Dialog, um die

Firmenzuordnung zu andern.
Detailinformatio-

nen zu einer Firma
kénnen mit Klick
auf Zeigen aufge-
rufen werden.
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Firmenwechsel eines Geschaftskontakts

6 Legen Sie fest, ob die Zuordnungen der Kontakte, Angebote, 6 Wahlen Sie, welche Zuordnungen dem Geschaftskontakt zugeord-
Wiedervorlagen, Offerten, Dokumente, Positionen und Vertrage net bleiben und welche seinem Stellvertreters im bisherigen Un-
gedndert werden sollen oder nicht. ternehmen zugeordnet werden sollen.

ﬁi’;gggemac”t Klicken Sie auf Weiter, um auszuwdhlen, welche der

Zuordnungen aufrecht erhalten und welche geandert
werden sollen.

Klicken Sie auf Weiter, um einen Stellvertreter im
bisherigen Unternehmen des Geschaftskontakts o
auszuwahlen.

Nicht markierte
Bereiche bleiben
im Detailbereich
des wechselnden
Geschéftskon-
takts.
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Firmenwechsel eines Geschaftskontakts

e Klicken Sie auf Ersatz, um die Liste der mdglichen Stellvertreter Markieren Sie den Geschaftskontakt, der der Stellvertreter des

aufzurufen. gewechselten Geschaftskontakts ist.

|

@Aktivieren Sie die Op- Klicken Sie auf Weiter,

tion, damit alle Neu- um den ausgewahlten Ge-

zuordnungen in einem schaftskontakt als Stellver-

Schritt durchgefihrt treter fur die zuvor fest-

werden. gelegten Neuzuordnungen
einzusetzen.

o

Mit den Listenein-
stellungen kénnen
Sie die Spalten
ein- bzw. ausblen-
den.
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Firmenwechsel eines Geschaftskontakts Quiz zu den Vertriebsaufgaben

m Die Zuordnung zum anderen Unternehmen ist abgeschlossen. Der 1. Welche Funktion hat das Leadsmodul?
Geschaftskontakt steht ab sofort mit aktuellen Unternehmensang- a) Sie kdénnen damit das Geschaftskontaktemodul von unvollstéandigen Kontakt-
aben und den Gbernommenen Kontakten bereit. angaben sauber halten.

N

(%)

a) Indem ich im Bewerbermodul auf Neu klicke.
b) Indem ich die E-Mail mit dem angehangten Profil speichere.

c) Indem ich die Profildatei per Drag-and-Drop auf den Listenbereich des
Bewerbermoduls ziehe.

b) Leads sind in erster Linie nur ein Backup der Geschaftskontakte. Versehentlich
geldschte Geschéftskontakte kdnnen mit dem Leadsmodul wieder rekonstruiert
werden.

. Welche Aussage stimmt?

a) Leads kdnnen ins Geschaftskontaktemodul tberfihrt werden.

b) Geschaftskontakte kénnen zu Leads konvertiert werden, sofern sie nicht mit
Positionen oder Vertragen verknupft sind.

. Wie konnen Leads in die Datenbank aufgenommen werden?

a) Per Import einer Excelliste im CSV-Format

b) Mit Klick auf Neu und Einfliigen der Adressdaten aus der Zwischenablage

c) Per XML-Datei

4. Wie konnen neue Bewerberprofile automatisch importiert werden?

5. Wenn Leads ins Geschiaftskontaktemodul iiberfiihrt werden, kommt eine
Dublettenpriifung zum Einsatz. Was wird dadurch ermittelt?
eschéftskontak- a) Ob Leads mit demselben Vor- und Nachnamen bereits als Geschéaftskontakte
ten zugeordnet gespeichert wurden.

VTS b) Ob das angegebene Unternehmen innerhalb eines Leaddatensatzes bereits in
der Datenbank erfasst wurde.

6. Welche Aussage hinsichtlich der Erstellung von Geschiftskontakten
stimmt?
a) Es ist mdglich, Geschéftskontakte innerhalb des Geschaftskontaktemoduls anzulegen.
b) Geschaftskdntakte kdnnen ausschlieBlich im Leadsmodul angelegt werden.

c) Geschaftskontakte konnen per CSV-Import direkt im Geschaftskontaktemodul erstellt
werden.

7. Wozu dient eine Sales Pipeline?

a) Eine Sales Pipeline ist eine Gruppe von Listen. Jede Liste steht flir einen Bear-
beitungsschritt. Durch das Zuordnen von Datensatzen zu einer Liste wird zu-
gleich der Bearbeitungsstand dokumentiert.

b) Eine Sales Pipeline ist ein Beispiel, um eine groBe Menge an Datensatzen Uber-
sichtlich zu ordnen.
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Kunden mit der Schnellsuche finden Kunden mit der erweiterten Suche finden

Beispiel flr eine Suche nach allen Mitarbeitern eines Unterneh- Den erweiterten Suchdialog rufen Sie innerhalb des Geschaftskon-
mens: Firmenname beginnt mit DV, Typ ist Kunde und die E-Mail- taktemoduls mit Klick auf Suchen auf.
Adresse enthalt audeosoft

Markieren Sie innerhalb der
Filterliste ein Kriterium.

9 Sie Ubernehmen das ausgewahlte Filterkri-
terium mit Klick auf  in die Suche.

9 Die Suche wird mit dem Dricken der Eingabetaste auf der Tastatur Um ein Suchkriterium zu spezifizieren. klicken
ausgelost. 9 P ! o

Sie in die Zeile eines ausgewahlten Kriteriums.

Um eine Suche

Je nach Art des Kriteriums kénnen Sie ein CLEARTRIETET,
. . . kénnen einzelne
Stichwort eingeben oder eine Auswahl aus e
vorgegebenen Angaben treffen. viert und spéter
wieder aktiviert

werden, ohne sie
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Filter: Geschaftskontakte nach Typ Staffy at work

OUm die Gesamtheit der Geschaftskontakte nach Typ zu filtern,

o0ffnen Sie im Geschaftskontaktemodul das Register Filter.

den Lieferanten.

9 Klicken Sie innerhalb des Filterordners Typ auf einen Filter.
Die Geschaftskontakte, die dem Filter entsprechen, werden
im Listenbereich des Moduls aufgelistet.
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Kundenbedarf ermittein Kundenbedarf angeben

Sie moéchten Ihre Vermittlungsangebote mdglichst genau am Be- Den Bedarf eines Kunden geben Wechseln Sie danach in
darf Threr Kunden ausrichten, dann rufen Sie zunachst das Ge- Sie an, in dem Sie das Geschafts- das Register Bedarf / Hin-
schaftskontaktemodul auf. Innerhalb der Registerkarte Stamm- kontaktemodul aufrufen und dann weise. Sie kdnnen mit Hilfe
daten finden Sie den Bereich Bedarf, dem Sie die Angaben von bis den Bearbeitungsdialog eines Dat- der Auswahlboxen bis zu

zu funf gewichteten Bedarfskategorien entnehmen kdénnen. ensatzes durch Doppelklick auf- funf Bedarfsangaben aus-
rufen. wahlen.

ewichtung von
100 zugeben.

9 Sie kbénnen jede Bedarfsangabe unabhangig vonein-
ander mit Werten zwischen 0 und 100 gewichten.

Wenn Sie die Geschaftskontakte finden médchten, die einen bestim-
mten Bedarf haben, etwa Administration Unix, dann 6ffnen Sie auf der o
linken Seite des Geschaftskontaktemoduls den Bereich Filter. Im Ab- Geschéftskontak-
schnitt Kategorie befindet sich flir jede vorhandene Bedarfsangabe ein te, die einen be-
Filter, mit dem der gesamte Bestand der Geschaftskontakte durchsucht stimmten Bedarf
. . . . . . haben, kénnen in
werden kann. Das Ergebnis der Filterung wird im Listenbereich des einer Liste ge-
Moduls angezeigt. speichert werden,

indem man sie
im Listenbereich
markiert und die
entsprechende
Funktion im Kon-
textmendi wahlt.
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Kontakthistorien nutzen Ihre Notizen

Um die Kontakthistorie zu einem Geschaftskontakt einzusehen,
klicken Sie im Geschaftskontaktemodul auf das Register Kontakte /
Wiedervorlagen.

eMit Doppelklick kann eIn die Eingabefelder oberhalb

jeder Kontakt aufge- der einzelnen Spalten kénnen

rufen werden. Sie Suchbegriffe eingeben, um
bestimmte Kontakte zu finden.
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Einzel- und Serien-E-Mails senden

Mit Klick auf E-Mail->Serien E-Mail an alle in Liste 6ffnet sich ein
Mend, in dem Sie auswahlen kénnen, ob Sie eine E-Mail an einen
einzelnen Geschaftskontakt oder an alle Geschaftskontakte, die im

g Nach der Auswahl 6ffnet sich ein Fenster, in das Sie
den E-Mailtext eingeben kénnen.

staffITpro WEB-Handbuch: CRM

9 Im E-Mail-Fenster werden Anrede, Name des Ansprechpartners und

FuBbereich bereits angezeigt. Geben Sie den E-Mailtext ein. Sie kdn-
nen mit Klick auf Datei anhdngen der E-Mail Dokumente und Grafiken
anhangen.

e Mit dem Senden der E-Mail werden im Kontaktmanager des Adres-
saten bzw. der Adressaten ein entsprechender Kontakt erstellt. An-
hange werden jeweils im Dokumentenmanager gespeichert. o

Fotos und Gra-
fiken kénnen in
den Dateiformaten
BMP, TIF, WMF,
PNG, JPG, GIF
und EMF eingefiigt
werden.
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Firmendaten anlegen und verwalten

Innerhalb des Firmenmoduls kénnen Sie einen ausfiihrlichen Uber- Um den Dialog flir die Erfassung eines neuen Firmendatensatz
blick tGber einzelne Firmen erhalten, z. B. Uber weitere Standorte und o aufzurufen, wechseln Sie ins Firmenmodul, klicken innerhalb der
Abteilungen, die zugeordneten Geschaftskontakte, Positionen oder Symbolleiste auf Neu und wahlen in dem MenU Neue Firma.
samtliche Kontakte und Wiedervorlagen, die fir eine Firma hinter-

legt wurden.

g Konzerne sind mit einem Icon Geschaftskontakte kénnen zu Kon-

markiert und haben das Regis- zemen und Firmen im gleichnami-
ter Firmen, in dem die zugeord- gen Register erfasst und bearbeitet
neten Firmen aufgelistet sind. werden.

neue Geschéfts-
kontakte auch
im Firmenmodul
angelegt werden
koénnen.

0

Im Register Mitar-
beiter kénnen die
Bewerber zuge-
eTragen Sie die Adress- und Kontaktdaten mit der Tastatur ein ordnet werden,
oder nutzen Sie stattdessen die Mdglichkeit, diese Angaben Z’edenpos’t’o”e”
. . . . . les Unterneh-
von der Webseite der Firma zu kopieren und mit Klick auf den mens zugeordnet
Link Adresse aus Zwischenablage einzufugen. wurden.
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Firmendaten anlegen und verwalten

Um eine Firma einem Konzern zuzuordnen, markieren Sie den be-
treffenden Datensatz im Listenbereich des Firmenmoduls, 6ffnen
mit Rechtsklick das Kontextmenl und wahlen die Option Firma
einem Konzern zuordnen. Die Liste der verfigbaren Konzerne wird

gedffnet.

staffITpro WEB-Handbuch: CRM
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©

In der Liste der verfugbaren Konzerne markieren Sie den Kon-
zern, dem Sie die neue Firma zuordnen mochten.

AbschlieBend klicken Sie auf Zuordnen, um den Vorgang ab-

zuschlieBen.
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Die Standorte
eines Unterneh-
mens haben
unterschiedliche
Standortnum-
mern, aber die-
selbe Firmennum-
mer.
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audeoSoft GmbH

Kreuzberger Ring 44a

65205 Wiesbaden

Telefon: 0611/58044-0

E-Mail: communications@staffITpro.com
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Hinweis: Eine Vervielfdltigung dieser Unterlagen ist nur mit
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