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ZUGRIFF

Menupunkt ,Kontakthistorie” — in den Stammdaten zu
finden

« Zugriff nur mit entsprechender Berechtigung

Nur autorisierte Personen kdnnen:
- Eintrage anlegen

- Eintrage einsehen

+  Eintrage bearbeiten

Zishen See ene Spalteruiberschrift in desen Bareich, um nach dieser 2u gruppieren

Schutzt sensible Daten (DSGVO-konform, interne Sicherheit)

18.04.2023 3:5: 00:00:00

Kunde Eriedigung E-Mal 15.01.2024 10:00 00: 15:00 Midler und Sohne

Kunde Besprechung Telefon 16.01.2024 11:00 00:05:00 Maller und S6hne
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VORAUSSETZUNGEN

Vor Anlage eines Eintrags — zwei TypenschlUssel mussen
vorhanden sein:

Historien-Typ
- Art der Kommunikation =
- Beispiele: Telefonat, E-Mail, personliches Gesprach, Bl e

Meeting . =
«  Erleichtert spatere Kategorisierung & Auswertung e
Kontaktweg

- Kanal der Kommunikation
- Beispiele: Telefon, E-Mail, Brief, Online-Meeting
+  Sorgt fur nachvollziehbare Dokumentation

Vorteil: Einheitliche Standards im ganzen Unternehmen
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ERSTELLUNG VON EINTRAGEN

Schritte im Detailfenster:

1.Zuordnung wahlen (z. B. Mitarbeiter, Kunde, Auftrag,
Lieferant)

2.Konkrete Zuordnung eingeben (z. B. Kundenname)
3.Auswahl von Historien-Typ und Kontaktweg
4.Eingabe von Datum & Uhrzeit

5.Betreff (Pflichtfeld) + optionale Beschreibung
hinzuflgen

*Ergebnis: Einheitliche und nachvollziehbare Dokumentation
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DOKUMENENARCHIV

Reiter ,Dokumentenarchiv” im Detailfenster

Méglichkeit, relevante Dokumente direkt am Eintrag zu
hinterlegen

Beispiele:
*Vertrage

= *Gesprachsprotokolle

*E-Mail-Anhange

Vorteil: Vollstandige Dokumentation & schneller Zugriff
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