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9ƛƴŦǸƘǊǳƴƎ  

 

Wir gratulieren zu der Entscheidung, Stakeholder Manager für Ihre Zwecke einzusetzen. 
Das vorliegende Handbuch soll Ihnen helfen, sich so rasch als möglich im Stakeholder 
Manager zurechtzufinden. 

In diesem Kapitel finden Sie neben der allgemeinen Programmbeschreibung eine Erläu-
terung zu den in diesem Handbuch verwendeten Begriffen sowie Erklärungen zum Hand-
buch selbst. 

Programmbeschreibung 

Das Programm Stakeholder Manager ist eine Rundum-Lösung für alle EDV-gestützten 
Verwaltungsarbeiten und wurde speziell für die Anforderungen von Klein- und Mittelbe-
trieben entwickelt. Es ist in logische, zusammenhängende Module aufgegliedert, die mit-
einander sinnvoll verknüpft sind.  

Der Informationsfluss sämtlicher Module, von der Stakeholderverwaltung und Korres-
pondenz bis hin zur Auftragsbearbeitung orientiert sich streng an der alltäglichen Arbeit 
in der Geschäftswelt. Abläufe werden automatisiert und die tägliche Arbeit dadurch er-
leichtert und beschleunigt. 

Stakeholder Manager dient darüber hinaus Ihrem Unternehmen auch als wertvolles 
Kontroll- und Planungsinstrument. 

Die Entwicklung von Stakeholder Manager basiert auf dem Datenbanksystem FileMaker 
Pro 18. Die Flexibilität dieses Programms, seine einfache Handhabung und seine Stabili-
tät führten zu dieser Entscheidung. 

Anpassungen an spezielle Bedürfnisse und die Schaffung von Individuallösungen auf Ba-
sis des bereits bestehenden Programms sind möglich. Entwicklungen und Bedürfnisse 
werden ständig verfolgt und in die Software-Lösung integriert. 

Merkmale: 

einfach - durch moderne Benutzerführung 

produktiv - durch kurze Einarbeitungszeiten 

wirtschaftlich - durch zeitsparende Organisation der Verwaltungsarbeiten 

wertvoll - durch vielfältige Auswertungsmöglichkeiten 

investitionssicher - durch ständige Weiterentwicklung und Pflege 

flexibel - durch individuelle Anpassung und modularen Aufbau* 

plattformunabhängig - von verschiedenen Rechnertypen und Betriebssystemen 
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Ab Microsoft Windows 7: 

1 GHz oder schnellerer x86- oder x64-Bit-Prozessor, RAM: 1 GB 

Ab Mac OS X 10.4.8 

64-Bit Intel-Prozessor, 2 GB RAM 

Begriffsdefinitionen 

Stakeholder Manager setzt sich aus verschiedenen Modulen zusammen. Mit Modul ist 
jeweils ein Programmteil von Stakeholder Manager gemeint, der sich direkt über das 
Hauptmenü erreichen lässt. Umfangreiche Module sind ihrerseits wieder in Modulteile 
unterteilt. 

Module bzw. Modulteile werden meistens in Registerkarten gegliedert. Registerkarten 
sind Imitationen von Karteikarten. Man kann sehr einfach zwischen den einzelnen Regis-
terkarten mit simplen Mausklicks wechseln.  

 

Eine Schaltfläche ist ein Rechteck, das meist durch einen blauen Hintergrund erhöht er-
scheint. Auf dessen Zweck wird durch ein im selben Rechteck stehendes Wort und/oder 
Symbol hingewiesen. Klicken Sie eine Schaltfläche an, so wird ein Befehl an das Pro-
gramm weitergeleitet und von diesem ausgeführt. 

Ein Schalter ist eine (nicht immer beschriftete) Schaltfläche, die (meistens) nur zwei Zu-
stände kennt: 

 

Ein Datenfeld ist ein Teil eines Datensatzes. Datenfeldbezeichnungen sind z.B. Vorname, 
Nachname, Ort usw. Der Inhalt eines Datenfeldes ist normalerweise in jedem Datensatz 
anders, während die Datenfeldbezeichnung immer gleichbleibt. 

 

Ein Datensatz ist eine abgeschlossene Einheit innerhalb einer Datenbank. Ein Datensatz 
enthält typischerweise mehrere Datenfelder, die sich in der Struktur und Beschaffenheit 
in jedem weiteren Datensatz derselben Datei oder Datenbank wiederholen. Aber auch 
ein Brief ist ein Datensatz. Er hat z.B. die Datenfelder Adressblock, Datum, Betreff, An-
rede, Brieftext usw. 

Erklärungen zum Handbuch 

Sie haben gerade die Programmdokumentation zum Produkt Stakeholder Manager ge-
öffnet. Sie müssen nicht alles lesen, um mit Stakeholder Manager arbeiten zu können. 

Datensatz 
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Wir empfehlen Ihnen, zumindest das Kapitel Arbeiten mit Stakeholder Manager zu le-
sen, weil dort grundlegende Dinge für den Umgang mit dieser Software erklärt werden. 

Anschließend folgen genauere Beschreibungen der einzelnen Module sowie unter der 
wǳōǊƛƪ α{ƻ ǿƛǊŘϥǎ ƎŜƳŀŎƘǘά ǎŎƘǊƛǘǘǿŜƛǎŜ 9ǊƪƭŅǊǳƴƎŜƴ ǿƛŎƘǘƛƎŜǊ !ǊōŜƛǘǎǎŎƘǊƛǘǘŜ. 

Als ersten Schritt empfehlen wir, dass Sie ein bisschen in den Stammdaten von Stakehol-
der Manager αausprobierenά. Legen Sie Beispieladressen an (die Sie später immer noch 
löschen können), um das Programm kennen zu lernen - ganz nach dŜƳ aƻǘǘƻΥ αtǊƻōƛŜπ
ren geht über StudierenάΦ Auftauchende Fragen können Sie dann gezielt nachschlagen. 
Auf diese Weise können Sie bei allen Programmteilen von Stakeholder Manager vorge-
hen, wodurch Sie das gesamte Programm sehr schnell kennen lernen können. Sie wer-
den sehen, sehr bald sind Sie ein Stakeholder Manager Profi. 

Links von Textabschnitten und Bildschirmfotos finden Sie immer wieder Wörter oder Bil-
der, die Ihnen helfen, sich in den einzelnen Kapiteln schneller zurechtzufinden: 

Dies ist eine Orientierungshilfe. Sie zeigt in fetter Schrift jeweils Hinweise, Tipps, Defini-
tionen usw. an. 

Das hier ist ein Feldname und gibt den Namen eines Datenfeldes an. Rechts dieses Feld-
namens wird das Feld selbst beschrieben. Aber nicht nur auf Datenfelder wird mit kursi-
ver Schrift hingewiesen, sondern auch auf Bildschirmfotos (Screenshots). 

Mit Abbildung ist die Darstellung eines Schaltfeldes oder Bildschirmteils gemeint. Rechts 
oder unter dieser Abbildung finden Sie immer die Beschreibung derselben. 

Sonderbezeichnungen (z.B. Feldnamen, Module, ...) werden kursiv geschrieben, damit 
sie besser als solche erkannt werden.  

Oft wird auf Kapitel verwiesen. Diese werden fett geschrieben. 

In vielen Kapiteln finden Sie so genannte Screenshots, also Fotos des Bildschirms oder 
von Teilen davon, die Ihnen das Arbeiten mit dem Handbuch erleichtern sollen. 

So, jetzt steht einer effizienten Arbeit mit Stakeholder Manager nichts mehr im Wege! 

  

Orientie-
rungshilfe 

 
Feldname 
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In diesem Kapitel werden einige grundlegende und wichtige Dinge erklärt, auf die Sie bei 
der täglichen Arbeit mit Stakeholder Manager immer wieder stoßen werden und die 
Ihnen die Arbeit leichter machen. Abgerundet wird das Kapitel am Ende durch den Ab-
schnitt Hinweise und Tipps. 

Ein Textfeld mit gelber Farbhinterlegung bedeutet, dass diese Felder Pflichtfelder sind. 
Die jeweiligen Informationen müssen eingetragen werden. 

 

Der Startbildschirm 

Sobald Sie Stakeholder Manager aus Ihrer Betriebssystemumgebung heraus gestartet 
haben und das Programm vollständig geladen wurde, erscheint der folgende Bildschirm 
mit Ihren Firmendaten: 

 

Danach erscheint die Start-Infozentrale. Sie können durch Klicken auf das Assistant-Logo 
der Symbolleiste jederzeit wieder zu diesem Bildschirm zurückkehren. 

Die Einblendliste 

Die Einblendliste ist ein eher unscheinbares Hilfswerkzeug, das Ihnen die Arbeit mit Sta-
keholder Manager jedoch erheblich erleichtern wird. Sie zeigt beim Anklicken eine Aus-
wahl möglicher Werte zum Eintrag in ein Datenfeld. 

Definition 

Definition 

Startbild-
schirm 

Definition 

Farbhinter-
legungen 
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Einblendlisten sind in jenen Datenfeldern hinterlegt, in denen sie sinnvoll anwendbar 
sind. Beispielsweise wäre eine Einblendliste im Feld Name nicht sinnvoll, weil es so viele 
Namen gibt, dass Sie mit dem Auswählen aus der Einblendliste sehr viel länger brauchen 
würden, als wenn Sie den Namen einfach per Tastatur eingeben. Im Feld Geschlecht er-
füllt eine Einblendliste ihren Zweck, da es nur zwischen zwei Möglichkeiten auszuwählen 
gilt. 

Es gibt zwei verschiedene Arten von Einblendlisten: änderbare und nicht änderbare. Bei 
nicht änderbaren Einblendlisten haben Sie keinen direkten Einfluss auf die Listenein-
träge. Bei änderbaren Einblendlisten können Sie die Einträge der Einblendliste nach Ih-
ren eigenen Wünschen erweitern, verkürzen oder abändern. Wählen Sie dazu den Liste-
neintrag Bearbeiten..., der am Fuß jeder änderbaren Einblendliste vorhanden ist. Es er-
scheint ein Fenster, in dem alle vorhandenen Einträge durch Zeilenschaltungen getrennt 
angeführt sind. Jetzt können Sie die Einträge verändern. 

Durch die Eingabe eines Bindestriches als Listeneintrag bewirken Sie einen Trennstrich 
zwischen den Einträgen darüber und darunter. Das kann zur besseren Gliederung der 
Einträge hilfreich sein. 

Die Indexliste 

Die Indexliste ist ein Hilfsmittel, das Sie schnell zu schätzen wissen werden. Per Tasten-
druck (Strg + i) zeigt die Indexliste in einem neuen Fenster alle Daten an, die in dem Da-
tenfeld, in dem Sie sich gerade befinden, jemals eingegeben wurden. 

Besonders bei Datenfeldern, die in verschiedenen Datensätzen öfters identisch sind, ist 
die Indexliste der schnellste und einfachste Weg für die Eingabe. Sie steht in nahezu je-
den Datenfeld zur Verfügung und funktioniert auch im Suchmodus. 

Durch die Tastenkombination Strg + i erscheint die Indexliste, ein Dialogfenster mit einer 
Liste und den Schaltflächen Einfügen und Abbrechen sowie meist noch mit dem Schalter 
Einträge trennen. 

Einblendli-
ste 

Hinweis 

Definition 

Tasten-kom-
bination 
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Um nun einen Eintrag aus dieser Liste in das aktuelle Datenfeld einzufügen, müssen Sie 
lediglich den gewünschten Eintrag mit der Maus anklicken und die Schaltfläche Einfügen 
betätigen. Ein Doppelklick auf den gewünschten Eintrag bringt Sie sogar noch schneller 
ans Ziel. 

Der Schalter Einträge trennen teilt die Elemente eines Feldeintrages auf, d.h. der Name 
α!ƴŘǊŜŀǎ aǸƭƭŜǊά würde ƛƴ ŘƛŜ ȊǿŜƛ 9ƛƴǘǊŅƎŜ α!ƴŘǊŜŀǎά ǳƴŘ αaǸƭƭŜǊά aufgeteilt werden. 

Wollen Sie den Wert eines Datenfeldes mit einem Eintrag aus der Indexliste ersetzen, so 
müssen Sie den bestehenden Inhalt des Datenfeldes zuvor markieren, ansonsten wird 
der Eintrag aus der Indexliste nur zusätzlich zum bestehenden eingefügt. 

Das Textlineal 

Mit Stakeholder Manager ist es möglich, ¢ŜȄǘ Ȋǳ ŦƻǊƳŀǘƛŜǊŜƴ Ƴƛǘ ŘŜƳ αFormatά wŜƛǘŜǊΦ 
Diesen finden Sie im obersten Bildschirmdrittel. Es enthält einige wichtige Funktionen, 
die Sie wahrscheinlich von Textverarbeitungsprogrammen kennen. 

Das Textlineal kann entweder über die Schaltfläche Textlineal oder die Menüfolge For-
mat | Textlineal ein- und ausgeblendet werden.  

In dem Untermenü Schrift können Sie die Schriftart auswählen. Sie können entweder die 
Schriftart sofort auswählen und das Textfeld ausfüllen, oder Sie können auch Text mar-
kieren und anschließend unter Schrift die Schriftart ändern. 

Das Untermenü Größe erlaubt es Ihnen, die Schriftgröße der eingegebenen Daten zu än-
dern. Sie können vor der Eingabe die Größe definieren oder die Daten nachträglich mar-
kieren und die Größe dann auszuwählen. 

Mit dem Untermenü Stil können Sie den Text kursiv, fett oder unterstrichen formatie-
ren. Es gibt auch weitere Stil Arten, um den Text zu formatieren. 

Benutzen Sie das Untermenü Ausrichtung dazu, Absätze mit Linksbündig, Zentriert, 
Rechtsbündig oder Blocksatz auszurichten. Es ist für die Ausrichtung lediglich notwendig, 
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dass der Cursor sich bereits im jeweiligen Absatz befindet. Das vorherige Markieren des 
Textes ist nur dann erforderlich, wenn Sie mehrere Absätze gleichzeitig ausrichten wol-
len. 

Textfelder können auch Tabulatoren enthalten. Um in Textfeldern einen Tabulator anzu-
steuern, müssen Sie die Tab-Taste bei gedrückter Strg-Taste betätigen. Das ist deshalb 
so, weil die Tab-Taste schon für das Wechseln zwischen Datenfeldern vergeben ist. 

Unter Ansicht und Lineal kann ein Lineal eingeblendet werden. Es ist genau so breit wie 
das gerade aktive Textfenster und hilft Ihnen, die Breite des Textes bereits vor dem Aus-
drucken abschätzen zu können. Die Schaltfläche Lineal gibt Ihnen außerdem drei Mög-
lichkeiten zur Textgestaltung: 

Um den linken Rand des aktiven Absatzes zu verschieben, klicken Sie auf das untere 
graue Dreieck am linken Ende des Lineals und ziehen es mit gedrückter Maustaste an die 
gewünschte Position. 

Um den linken Rand der ersten Zeile des aktiven Absatzes zu verschieben, gehen Sie mit 
dem oberen grauen Dreieck am linken Ende des Lineals gleich wie oben vor. 

Um den rechten Rand für das gesamte Textfenster zu verschieben, gehen Sie mit dem 
grauen Dreieck am rechten Rand des Lineals gleich wie oben vor. 

Die Symbolleisten 

Eine Symbolleiste ist eine horizontal angeordnete Ansammlung von Schaltflächen 
und/oder anderen Bedienungselementen. Sie hat den Zweck, die Arbeit zu erleichtern 
und zu beschleunigen. 

Die Standardleiste 

Die Standardleiste enthält, wie der Name schon sagt, Standardfunktionen, die überall 
nützlich sind. Sie ist in jedem Bildschirm enthalten, in dem sie Verwendung finden kann. 
Sie befindet sich immer am oberen Bildschirmrand. Die einzelnen Schaltflächen dieser 
Symbolleiste (von denen nicht immer alle vorhanden sein müssen) werden nun nachfol-
gend erklärt. 

Erstellen Sie mit der Schaltfläche + neuer Datensatz einen neuen Eintrag. Es muss nicht 
immer ein neuer Datensatz sein. So ist unter dem Modul Stakeholder diese Schaltfläche 
als + neuer Stakeholder aufgelistet und unter den Mitarbeitern als + neuer Mitarbeiter. 

Mit der Schaltfläche Bearbeiten oder Liste können Sie entweder von der Listenansicht 
direkt auf die Bearbeitungsansicht des letzten Eintrages wechseln oder von einer 
Bearbeitungsanischt auf die Liste. Daneben gibt es eine Dropdown-Liste mit 
verschiedenen Funktionen.  

Benutzen Sie die Schaltfläche Neu immer dann, wenn Sie einen neuen Datensatz hinzu-
fügen wollen.  

Die Schaltfläche Löschen entfernt einen ganzen Datensatz. Verwenden Sie die Schaltflä-
che Löschen mit großer Vorsicht, da es keinen Papierkorb oder ähnliches gibt, aus dem 
Daten wiederhergestellt werden können. Deshalb erscheint nach Betätigung der Schalt-
fläche Löschen ein Dialogfenster mit der Frage, ob Sie wirklich den gesamten Datensatz 
löschen wollen.  

Hinweis 
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Die Schaltfläche Löschen kann nicht zum Löschen einzelner Datenfelder eines Datensat-
zes verwendet werden, sondern dient lediglich dem Löschen der Feldinhalte. 

Über Duplizieren können Sie von einem Datensatz eine Kopie erstellen. Dieser ist nach 
dem Duplizierungsvorgang ein eigenständiger Eintrag. 

Klicken Sie auf die Schaltfläche Suchen, wenn Sie einen Datensatz nach frei bestimmba-
ren Kriterien finden wollen. Es erscheint ein leerer Datensatz mit einer Lupe in jedem 
Datenfeld. Geben Sie nun in jene Datenfelder, in denen Sie suchen wollen, die Suchkrite-
rien ein: z.B. die Anfangsbuchstaben des Wortes, die in dem Datenfeld vorkommen sol-
len, Zahlen, Daten, vordefinierte Werte aus Einblendlisten oder Platzhalter. Sie können 
die gesuchten Begriffe auch ausschreiben, aber das ist nicht unbedingt notwendig. 
Wenn Sie jetzt nochmals auf die Schaltfläche Suchen klicken oder die Entertaste drü-
cken, vergleicht das Programm alle Datensätze auf das Vorkommen der eingegebenen 
Suchkriterien und zeigt alle Datensätze mit Übereinstimmungen an. Wenn es keine ein-
zige Übereinstimmung gibt, erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie entweder die Suche 
abbrechen oder die Suchkriterien ändern und weitersuchen können. 

Im Kapitel Tiefergehende Informationen gegen Ende des Handbuchs finden Sie den Ab-
schnitt Komplexe Suchkriterien. Darin werden die Möglichkeiten aufgezeigt, die Sie bei 
der Suche innerhalb des datenbankbasierenden Programms Stakeholder Manager ha-
ben. Diese Suchkriterien eröffnen ungeahnte Möglichkeiten beim Suchen von Daten. 

Die Schaltfläche Drucken ist immer dann vorhanden, wenn die Möglichkeit besteht, ei-
nen Bericht, eine Liste o.ä. auszudrucken. Man findet diese unter Bearbeiten oder Liste 
(je nachdem, welches Modul offen ist) in der daneben liegenden Dropdown-Liste. Ein Di-
alogfenster wird geöffnet, um die Vorschau des Dokuments zu sehen. 

Nähere Informationen zum Thema Auswertungen finden Sie im Abschnitt Auswertungs-
möglichkeiten dieses Kapitels. Außerdem ist in jeder Modulbeschreibung ein Abschnitt 
den Auswertungen gewidmet. 

Wählen Sie diese Taste, wenn Sie den oder die aktuell aufgrufenen Datensätze 
ausschließen wollen, z.B. wenn Sie nach einer bestimmten Gruppe von Datensätzen 
gesucht haben und noch einen oder zwei weitere ausschließen wollen. 

Sortieren Sie die Datensätze, um diese in einer gewünschten Reihenfolge auszudrucken. 

Die Listenansicht 

Mit Listenansicht ist die Darstellung von Datensätzen in tabellarischer Form gemeint. In 
jedem Modul von Stakeholder Manager ist eine solche Listenansicht vorhanden. Je nach 
Modul variiert natürlich die Zusammenstellung der Datenfelder, die in der Tabelle ange-
zeigt werden. Sie gelangen über die Schaltfläche Tabelle, die überall dort vorhanden ist, 
wo das Wechseln zur Tabellen-Darstellung sinnvoll ist, bequem in den Modus Listenan-
sicht. 

Sie können jene Datenfelder, die in der Tabelle dargestellt werden, bequem ändern, in-
dem Sie einfach in das gewünschte Datenfeld hinein klicken und die Änderungen vor-
nehmen. Sie können auch Datensätze löschen, indem Sie in ein beliebiges Datenfeld des 
zu löschenden Datensatzes hinein klicken und die Schaltfläche Löschen (siehe Abschnitt 
Symbolleisten) anklicken. 
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Nachfolgend ist die Listenansicht des Moduls Chancen abgebildet. Sie wird stellvertre-
tend für alle anderen Bildschirmlisten von Stakeholder Manager erläutert. 

 

Jene Schaltflächen, die mit Datenfeldnamen beschriftet sind (Graue Beschriftung über 
den Tabellen bei Listen), erfüllen in der Regel zwei Funktionen: 

Sie zeigen an, welches Datenfeld in Ihrer Spalte dargestellt wird. Das gilt für jede dieser 
Schaltflächen. 

Sie stellen eine Sortierfunktion bereit (allerdings nur jene, bei denen ein Sortieren auch 
sinnvoll ist). Klicken Sie auf eine dieser Schaltflächen und die Datensätze werden nach 
diesem Datenfeld sortiert aufgelistet. 

Um die Datensätze im Detail anzusehen, klicken Sie auf die identifizierende Bezeichnung 
des Datensatzes. 

Auswertungsmöglichkeiten 

Ganz allgemein ist mit Auswertungen all das gemeint, was Sie aus Stakeholder Manager 
heraus mithilfe von einem Drucker zu Papier bringen können. 

Was nützt ein Programm, das zwar alle nur erdenklichen Daten aufnehmen und geord-
net verwalten, jedoch die Informationen nicht zu Papier bringen kann? Nichts. Sie müs-
sen Ihre Daten auch auswerten und in übersichtlicher und ansprechender Form ausdru-
cken können.  

Genau hier liegt eine weitere Stärke von Stakeholder Manager. In allen Modulen haben 
Sie die Möglichkeit, die Daten auch auszudrucken. Und zwar - je nach Modul - in den 
verschiedensten Formen. 

Klicken Sie einfach auf die Schaltfläche Drucken, die praktisch immer vorhanden ist (oder 
auch die Schaltfläche Liste). Je nach Modul erscheinen anschließend noch ein oder zwei 
Dialogfenster, in denen Sie genauer angeben müssen, was Sie ausdrucken wollen. Da-
nach sehen Sie auf dem Bildschirm eine Vorschau auf den Ausdruck (Seitenansicht).  

In den einzelnen Kapiteln, die Module bzw. Modulteile beschreiben, ist jeweils ein Ab-
schnitt Auswertungen enthalten, in dem aufgezeigt wird, welche verschiedenen Ausdru-
cke möglich sind. 
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Wollen Sie z.B. eine Liste ausdrucken, die nicht alle vorhandenen Datensätze enthalten 
soll, dann selektieren Sie zuerst mit Hilfe der Suchen-Funktion (im Abschnitt Symbolleis-
ten erklärt) jene Datensätze, die auf der Liste erscheinen sollen. Auf diese einfache und 
effiziente Weise haben Sie ungeahnte Möglichkeiten, um die verschiedensten Listen 
auszudrucken. Es gibt aber auch in einigen Modulen die Möglichkeit, direkt nach der 
Auswahl des Berichtes, noch in einer eigenen Suchmaske eine Auswahl zu treffen. 

Hinweise und Tipps 

Aus technischen Gründen sind die Einträge in Einblendlisten und Indexlisten, welche aus 
Code/Nr. und Bezeichnung/Name bestehen, nicht nach dem Code bzw. der Nummer 
sortiert, sondern alphabetisch nach der Bezeichnung bzw. dem Namen. Durch Eingabe 
des Anfangsbuchstabens des gewünschten Eintrages können Sie sehr schnell in solchen 
Listen navigieren. 

Anders als Sie es wahrscheinlich von Textverarbeitungs-, Tabellenkalkulations- und an-
deren Programmen gewohnt sind, werden in Stakeholder Manager neu erstellte oder 
geänderte Datensätze automatisch und unverzüglich gespeichert. Im Gegensatz zu ande-
ren Programmen müssen Sie sich hier also um die Speicherung nicht kümmern - dafür 
sollten Sie aber umso sorgfältiger arbeiten, da es keinen Papierkorb odŜǊ ŜƛƴŜ α½ǳǊǸŎƪά-
Funktion gibt. 

Legen Sie von vornherein Projekte und Leistungen mit den Namen Urlaub, Kranken-
stand, Militär usw. an, damit mögliche Abwesenheitszeiten korrekt zugeordnet werden 
können. 

Die Erfassung der Leistungen (Tätigkeiten, Spesen und Fremdkosten) sollte täglich 
durchgeführt werden, ansonsten können Sie sehr schnell ins Hintertreffen geraten.  
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¢ƛŜŦŜǊƎŜƘŜƴŘŜ LƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴŜƴ 

Dieses Kapitel ist für Anwender mit etwas mehr Erfahrung mit Stakeholder Manager.  
Einige Möglichkeiten von Stakeholder Manager für Fortgeschrittene werden in diesem 
Kapitel erläutert. 

Importieren von Daten 

Unter Importieren von Daten versteht man die Möglichkeit, Daten, die Sie mit einem 
Programm erstellt haben, in ein anderes Programm zu übernehmen. Natürlich können 
Sie auch in Stakeholder Manager Daten aus anderen Programmen einspeisen. 

Stakeholder Manager unterstützt die folgenden Dateiformate für Import und Export: 
bas, csv, txt, dbf, dif, fp7, wk1, wks, mer, xls, xlsx, slk, tab, xml. 

Sollte Stakeholder Manager die Datei, aus der Sie Daten importieren wollen, nicht lesen 
können, so macht das nichts. Sie müssen die Daten lediglich in dem Programm, in dem 
die Daten erstellt wurden, im Textformat abspeichern (diese Möglichkeit bieten nahezu 
alle Programme). Nun können Sie die Daten problemlos importieren. 

Über die Menüfolge Datei | Datensätze importieren |  DateiΧ erscheint ein Dialog, in 
dem Sie eine Datei auswählen können, aus welcher Daten importiert werden sollen. So-
bald Sie die gewünschte Datei im gewünschten Verzeichnis ausgewählt haben, erscheint 
der Dialog Importfeldfolge. Sie können nun bestimmen, welche Datenfelder der Import-
datei in welche Datenfelder von Stakeholder Manager übernommen werden sollen. 

 

Die Zieltabelle kann oben rechts geändert werden. Unter Quellfelder können Sie aus-
wählen, welche Felder, bei welchen Zielfeldern hinzugefügt werden. Unter Zuordnung 
können Sie angeben, ob diese importiert, nicht importiert oder abgeglichen werden. 
Wenn Sie die Daten abgleichen, wird jeder Eintrag, der einem Eintrag in der Tabelle ent-
spricht mit den importierten Werten ergänzt oder überschrieben. 
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Die Reihenfolge der Datenfelder in der rechten Liste können Sie verändern, indem Sie 
den Mauszeiger auf ein Datenfeld bewegen, dann die linke Maustaste drücken und das 
Datenfeld an die gewünschte Position ziehen. 

Mit diesen zwei Schaltflächen können Sie in den Importdatensätzen blättern. 

Aus diesem Einblendmenü können Sie verschiedene Darstellungsmöglichkeiten der Da-
tenfelder der rechten Liste wählen. Verwenden Sie 

Letzte Reihenfolge für jene Reihenfolge, die beim letzten Importieren verwendet wurde, 

Erstellungsreihenfolge für die Reihenfolge, in der bei der Programmerstellung die Felder 
definiert wurden, 

Feldname für alphabetische Reihenfolge, 

Feldtypen für eine Reihung nach Feldtypen (Text, Zahl, ...) 

und Eigene Importfolge für eine spezielle Reihenfolge, die durch Verschieben der Feld-
namen festgelegt wird. 

Weiteres gibt es noch das Einblendmenü Passende Namen, welches nach Namensüber-
einstimmungen sortiert. 

Wenn dieser Schalter aktiviert ist, werden die Datensätze von Stakeholder Manager um 
die importierten Datensätze erweitert. Der Schalter ist standardmäßig aktiviert. 

Aktivieren Sie diesen Schalter, wenn Sie möchten, dass jeder importierte Datensatz ei-
nen bestehenden Datensatz von Stakeholder Manager überschreibt. 

Klicken Sie die Schaltfläche Importieren an, wenn Sie alle Importkriterien festgelegt ha-
ben. Der Import wird dann durchgeführt und das Dialogfenster schließt sich. 

Wenn Sie doch nicht importieren wollen oder Sie sich nicht mehr sicher sind, können Sie 
mit der Schaltfläche Abbrechen den Dialog beenden, ohne dass ein Import durchgeführt 
wird. 

Exportieren von Daten 

Unter Exportieren von Daten versteht man die Möglichkeit, Daten, die Sie mit  
Stakeholder Manager erstellt haben, in ein anderes Programm zu übernehmen.  

Über die Menüfolge Datei | Datensätze exportieren erscheint ein Dialogfenster, in dem 
der Datenexport zu anderen Dateien einfach durchgeführt werden kann. Er ist dem Im-
portieren-Dialog sehr ähnlich, deshalb bitten wir Sie, die Erklärungen im vorangegange-
nen Abschnitt Importieren von Daten analog zu verwenden. 

Die Exportmöglichkeiten von Stakeholder Manager werden Ihnen vor allem dann von 
Nutzen sein, wenn Sie mit Programmen (z.B. Microsoft Excel, Microsoft Word usw.) Aus-
wertungen vornehmen wollen, die Ihnen Stakeholder Manager in dieser Form eventuell 
nicht bieten kann. 
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Komplexe Suchkriterien 

Da das Anwendungsprogramm Stakeholder Manager auf einer Datenbank basiert, ste-
hen auch mächtige Möglichkeiten für die Suche nach Daten zur Verfügung. In diesem Ka-
pitel werden die teilweise kryptisch wirkenden Suchhilfen durch einfache Erklärungen 
verständlich gemacht. 

Die nachfolgend erklärten Symbole geben Sie in jenes Feld ein, in dem Sie etwas suchen. 
Zuvor müssen Sie natürlich die Schaltfläche Suchen anklicken (siehe Abschnitt Symbol-
leisten des Kapitels Arbeiten mit Stakeholder Manager). 

Zuerst sind noch kurz die Tastenkombinationen für die teilweise benötigen Sonderzei-
chen aufgeführt (die Taste Alt Gr entspricht der Tastenkombination Strg + Alt) 

[ = Alt Gr + 8 

] = Alt Gr + 9 

{ = Alt Gr + 7 

} = Alt Gr + 0 

@ = Alt Gr + Q 

Für die Suche nach einem einzelnen Zeichen. Beispiel: m?sst findet "musst" und "misst". 

Für die Suche nach einer Zeichenfolge. Beispiel: k*t findet "kalt" und "kühlt". 

Für die Suche nach einem der angegebenen Zeichen. Beispiel: s[ie]tzt findet "sitzt" und 
"setzt". 

Für die Suche nach einem einzelnen Buchstaben innerhalb einer Alphabetfolge.  
Beispiel: [r-u]orte findet "Sorte" und "Torte". Die Alphabetfolge muss in aufsteigender 
Reihenfolge angegeben werden. 

Für die Suche nach einem einzelnen Zeichen mit Ausnahme der Zeichen in Klammern. 
Beispiel: m[!a]tte findet "Mitte" und "Motte", aber nicht "Matte". 

Für die Suche nach einem einzelnen Zeichen, mit Ausnahme der in Klammern angegebe-
nen Alphabetfolge. Beispiel: s[!a-f]tzung findet "Sitzung", aber nicht "Satzung". 

Für die Suche nach genau n Vorkommen des vorhergehenden Zeichens oder Ausdrucks. 
.ŜƛǎǇƛŜƭΥ ƘŜǊϑнϒ ŦƛƴŘŜǘ ϦIŜǊǊϦ ǳƴŘ αIŜǊǊŜƴάΣ ŀōŜǊ ƴƛŎƘǘ ϦIŜǊŘϦΦ 

Für die Suche nach mindestens n Vorkommen des vorhergehenden Zeichens oder Aus-
drucks. Beispiel: star{1;}e findet "Starre" und "Stare". 

Für die Suche nach n bis m Vorkommen des vorhergehenden Zeichens oder Ausdrucks. 
Beispiel: 10{1;3} findet "10", "100" und "1000". 

Für die Suche nach einem oder mehreren Vorkommen des vorhergehenden Zeichens 
oder Ausdrucks. Beispiel: et@e findet "Wette" und "biete". 

Für die Suche nach einem bestimmten Wortanfang. Beispiel: <(inter) findet "Interesse" 
und "intern", aber nicht "Winter". 

Für die Suche nach einem bestimmten Wortende. Beispiel: (at)> findet "Adressat" und 
"Verrat", aber nicht "Vater". 
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5ŀǎ aƻŘǳƭ /ƻŎƪǇƛǘ 

Das Untermodul Cockpit 

Unter dem Menüpunkt Cockpit/Cockpit werden wichtige Infos für den angemeldeten 
Mitarbeiter angezeigt.  

Die Registerkarte Dashboard 

  

Die Registerkarte Dashboard zeigt diverse Statistiken zu Kontaktfrequenzen und Chan-
cen an. Weiters werden auch Übersichten über alle fälligen Kontakte und den neues-

ten/aktualisierten Projekten angezeigt. Über die Schaltfläche  können Sie zur Detailan-
sicht der fälligen Kontakte (Modul Aktivitäten) wechseln. Mit dem Symbol  
können Sie zur jeweiligen Detailansicht des Datensatzes wechseln (Sie wechseln in das 
entsprechende Modul). 
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Die Registerkarte Aktuell 

  

Die Registerkarte Aktuell zeigt eine Übersicht über Wiedervorlagen der nächsten 14 
Tage. Diese Wiedervorlagen werden dem Stakeholder im Modul Stakeholder/Zusatzda-
ten/Daten für Belegwesen zugeordnet. 
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Die Registerkarte Verkauf 

  

Die Registerkarte Verkauf zeigt eine Monatsübersicht aller Angebote und Aufträge. Zu-
sätzlich können Sie neue Datensätze erstellen oder bereits erstellte Datensätze anzeigen 
und nach Status sortieren. 

Die Registerkarte Posteingang 

  

Die Registerkarte Posteingang gibt eine tabellarische Übersicht der empfangenen E-
Mails.  
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Die Registerkarte Workflow 

 

Die Registerkarte Workflow ermöglicht eine einfachere Verwaltung von Arbeitsabläufen. 

Die Registerkarte Erklärung 
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In der Registerkarte Erklärung erfahren Sie alles zum Thema Stakeholder. Durch das Kli-
cken auf eine Nummer wechseln Sie zur entsprechenden Seite. 

Die Registerkarte Powerpoint 

 

In der Registerkarte Powerpoint erfahren Sie alles zum Thema Stakeholder. Durch das 
Klicken auf eine Nummer wechseln Sie zur entsprechenden Seite. 

Zusatzfunktionen im Untermodul Cockpit 

Durch die Schaltfläche Einstellungen gelangen Sie in die Einstellungen. In den Einstellun-
gen können Sie unternehmensbezogene Daten zu ihrer Firma angeben, Standardwerte 
festlegen, Wertelisten individualisieren oder auch Textbausteine vorfertigen. 
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Das Untermodul Mitarbeiter  

   

Im Untermodul Mitarbeiter werden im Bereich Basisdaten die grundlegenden Informati-
onen zum jeweiligen Mitarbeiter eingetragen. Unter Arbeitszeit/Sollarbeitszeit werden 
die Arbeitszeit-Vorgaben eingetragen.  

Die Registerkarte Basisdaten  

  

In der Registerkarte Basisdaten werden die grundlegenden Informationen zu einem 
Mitarbeiter erfasst. Wählen Sie die Schaltfläche +neuer Mitarbeiter  um einen neuen 
Mitarbeiter anzulegen. 
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Die Registerkarte Zusatzdaten 

 

 

In der Registerkarte Zusatzdaten können Sie neben den Grunddaten, die in den 
Basisdaten erfasst wurden, noch zusätzliche Bankdaten, Stundensätze und Provisionen, 
Kompetenzen und ausbildungsbezogene Daten erfassen. 
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Die Registerkarte Anwendung 

 

 

In der Registerkarte Anwendung können Sie im Bereich Ist Benutzer über das Setzen ei-
nes Hakens festlegen, ob sich der Mitarbeiter auch am System anmelden kann oder nur 
verwaltet werden soll. Zudem können Sie ein Konto für den Mitarbeiter anlegen. 

Im Bereich Signaturen können Sie eine E-Mail Signatur vorfertigen, die auf alle ausge-
henden E-Mails des Mitarbeiters gedruckt wird sowie eine Unterschrift für Briefe und 
Faxe. 

Im Bereich Benachrichtigungen können Sie vorfertigen, bei welchen Fällen automatisch 
eine E-Mail-Benachrichtigung versendet wird. Dies geht ganz einfach über Anhaken der 
Fälle, bei denen es zutreffen soll. 

Im Bereich Kalender & Dispo können Sie anhaken, ob der Mitarbeiter im Kalender und in 
der Disposition angezeigt werden soll. Sie können ihn einem Team zuordnen, eine Farbe 
für den gemischten Kalender zuordnen (Hex-Wert) und Sie können Zeiträume angeben, 
in denen der Mitarbeiter nicht verfügbar ist. 

Im Bereich Externe Zugangsdaten können Sie die Zugangsdaten des Mitarbeiters zu 
Office365 angeben und synchronisieren.  

Mitarbeiter 
Anwendung 

Definition 
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Die Registerkarte Lesezeichen 

 

 

Die Registerkarte Lesezeichen beinhaltet Lesezeichen, die für die Mitarbeiter angelegt 
werden können. Lesezeichen dienen dazu, Module und Suchen für den späteren Ge-
brauch zu markieren. Die Lesezeichen können Sie links neben Ihrem Profilbild hinzufü-
gen. 

Mitarbeiter 
Lesezeichen 

Definition 
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Die Registerkarte Arbeitszeit  

 

 

Die Registerkarte Arbeitszeit gibt eine tabellarische Ansicht der Arbeitsstunden sowie 
Krankenstunden, Urlaubstage, Feiertagsstunden, etc. des aktuellen Mitarbeiters für die 
einzelnen Tage eines ausgewählten Monats. Zusätzlich befindet sich hier noch ein 
Notizfeld für Anmerkungen. 

Die Unterregisterkarte Monatsübersicht 

Über das Feld Monatsübersicht bekommen Sie die Monatsdetails in einer Zeile 
zusammengefasst. 

Die Unterregisterkarte Jahresübersicht 

Über das Feld Jahresübersicht bekommen Sie eine Zusammenfassung für das ganze Jahr.  

Die Unterregisterkarte Sollarbeitszeit 

Über das Feld Sollarbeitszeit erhalten Sie eine Auskunft, der Vereinbarungen, bezüglich 
der Arbeitszeiten, wie beispielsweise die Sollstunden der einzelnen Wochentage, die 
vereinbarten Wochenstunden, der Arbeitsbeginn, etc. 

Mitarbeiter 
Arbeitszeit  

Definition 

Definition 

Definition 

Definition 
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Die Registerkarte Dokumente 

 

 

Im Registerfeld Dokumente können verschiedene Arten von Dokumenten einem 
Mitarbeiter hinterlegt und zugeordnet werden, wie zum Beispiel Bilder, PDFs, etc. 

Zusatzfunktionen im Untermodul Mitarbeiter 

Über die Schaltfläche Stakeholder zeigen erfolgt ein schneller Wechsel ins Modul 
Stakeholder um die Stakeholderdaten des Mitarbeiters aufzuzeigen. 

Über die Schalftfläche Konto anlegen können Sie neu angelegte Mitarbeiter aktivieren. 
Nach dem Klicken erscheint ein Dialogfenster, bei dem Sie nur noch das gewünschte 
Passwort eingeben und danach ein zweites Mal bestätigen. 

Über die Schaltfläche Konto löschen können Sie einen Mitarbeiter löschen. Sobald Sie 
auf die Schalftfläche geklickt haben, erscheint ein Dialogfenster, ob Sie dieses Konto 
wirklich löschen wollen. Jedoch ist zu beachten, dass gelöschte Konten nicht 
wiederhergestellt werden können. 

Über die Schaltfläche Konto aktivieren können Sie deaktivierte Konten wieder aktivieren.  

Über die Schalftfläche Konto deaktivieren können Sie aktive Konten deaktivieren.  

Über die Schalftfläche Lesezeichen aktual. können Sie die Lesezeichen dieses 
Mitarbeiters aktualisieren. 

Mitarbeiter 
Dokumente  

Definition 
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Im Modul Mitarbeiter stehen Ihnen zahlreiche Auswertungen zur Verfügung. Wählen Sie 
die Schaltfläche Drucken an. Es öffnet sich ein Dialogfenster mit der Auswahl der ver-
schiedenen Ausdruckmöglichkeiten. 

 

  

 

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel für Ihren Bericht an. Dieser Titel wird als 
Überschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt. 

Mit dieser Schaltfläche wird eine Liste ausgedruckt, die alle Mitarbeiter anzeigt. 

Das Stammblatt fasst auf einer A4 Seite übersichtlich alle wichtigen Informationen zum 
ausgewählten Mitarbeiter zusammen.  

Bei Monatsdetails bekommen Sie vom ausgewählten Mitarbeiter das Monats- 
Stundenjournal im Detail angezeigt   

Die Monatsübersicht zeigt den aktuellen Monat an.  

 

Dialogfenster 
Stakeholder 

Titel 

Stammblatt 

Monatsdetails 

Monatsübersicht 

Liste 
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5ŀǎ aƻŘǳƭ {ǘŀƪŜƘƻƭŘŜǊ 

Das Untermodul Stakeholder 

  

Das Modul Stakeholder ist die Stakeholderverwaltung von Stakeholder Manager und 
bildet einen der zentralen Bestandteile der Software. Hier werden alle Informationen zu 
Stakeholdern erfasst, gespeichert und aus anderen Modulen angezeigt. 

Definition 
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Die Registerkarte Übersicht 

  

In der Registerkarte Übersicht werden die grundlegenden Informationen zu einem  
Stakeholder angezeigt.  

 

Die Registerkarte Basisdaten 

  

In der Registerkarte Basisdaten werden die grundlegenden Informationen zu einem  
Datensatz erfasst.  

Definition 

Stakeholder 
Basisdaten  

Definition 

Stakeholder 
Übersicht  
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Mit der Schaltfläche +neuer Stakeholder legen Sie einen neuen Datensatz zur Erfassung 
eines Stakeholders an. Jeder neue Stakeholder erhält automatisch eine eindeutige Sta-
keholder-(Referenz)Nummer, die lediglich zur internen Verwaltung des Stakeholders 
dient. 

Die Referenznummer ist nach der Erfassung von Vorgängen nicht veränderbar, da durch 
eine spätere Änderung dieser Referenznummer die Verbindungen zu anderen Modulen 
Fehler aufweisen könnten. Durch Eingabe dieser Referenznummer in anderen Modulen 
erhalten Sie dort benötigte Angaben aus dem Stakeholdermodul.  

Im Bereich Adresse geben Sie jene Daten ein, welche die Person oder Organisation 
selbst betreffen (Firmenname, Namenszusätze, Straße, Land, PLZ, Ort, Telefonnummer, 
E-Mailadresse, etc.).  

Geben Sie hier genauere Daten über die Beziehung zum entsprechenden Stakeholder 
ein. Wählen Sie dazu den gewünschten Eintrag aus der Einblendliste. Näheres dazu, wie 
Sie die Einträge in solchen Einblendlisten ändern oder neue Einträge hinzufügen, lesen 
Sie im Abschnitt Die Einblendliste im Kapitel Arbeiten mit Stakeholder Manager. 
Weiters werden hier die Branche, die Standardsprache, die strategische Bedeutung, die 
strategische Zuordnung und das strategische Profil festgelegt/eingetragen.  

Das Feld Selektion dient zur freien Zuordnung von Kategorien, die von keinem anderen 
Bereich abgedeckt werden. Hier können beliebige Bezeichnungen angegeben und dem 
Stakeholder zugeordnet werden. Mehrfachzuordnungen sind möglich. 

Geben Sie jeweils in der ersten freien Zeile die wichtigsten Daten des Ansprechpartners 

ein. Durch Klick auf  die Taste rechts des jeweiligen Datensatzes gelangen Sie in die 
Ansprechpartnerverwaltung, in welcher Sie detaillierte Daten zum entsprechenden 
Ansprechpartner eintragen können. Mehr dazu erfahren Sie im Unterkapitel Die 
Ansprechpartnerverwaltung im gleichnamigen Kapitel. 

Adressdaten 

Kategorie 

Ansprechpart-
ner 

Anlegen eines 
Stakeholders 

Selektion 
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Die Registerkarte Zusatzdaten 

 

Die Registerkarte Zusatzdaten bietet die Möglichkeit, den Stakeholder anhand zusätzli-
cher Einträge genauer zu definieren. Zehn frei definierbare Felder helfen Ihnen dabei. 
Außerdem haben Sie Platz für Notizen. 

Hier finden sich noch weitere Registerkarten für zusätzliche Aktionen. Sie heißen 
Abweichende Adressen & freie Felder, Daten für Belegwesen, Newsletter, Weblogin und 
Wissenspool. 

Definition 

Stakeholder 
Zusatzdaten 
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Die Registerkarte Strategisch 

 

Die Registerkarte Strategisch ermöglicht es Ihnen Projekte hinzuzufügen, indem Sie auf 
das Plus Zeichen klicken. Mit dem Papierkorb Symbol können Sie einen Eintrag löschen. 
aƛǘ ŘŜƳ tŦŜƛƭ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ǎƛŎƘ Řŀǎ tǊƻƧŜƪǘ ŀƴȊŜƛƎŜƴ ƭŀǎǎŜƴΦ .Ŝƛ α{ǘǊŀǘŜƎƛǎŎƘŜ .ŜŘŜǳǘǳƴƎά 
ǳƴŘ ōŜƛ α{ǘǊŀǘŜƎƛǎŎƘŜ ½ǳƻǊŘƴǳƴƎά ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ Ŝǎ ƛƴ {ǘǳŦŜƴ ŜƛƴǘŜƛƭŜƴΦ  

 

Definition 

Stakeholder 
Strategisch 
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Die Unterregisterkarte SWOT 

 

Die Unterregisterkarte SWOT ermöglicht es, Ableitungen aus Stärken/Chancen,  
Stärken/Risiken, Schwächen/Chancen, Schwächen/Risiken zu notieren.  

Definition 

Stakeholder 
Strategisch 
Swot 
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Die Unterregisterkarte Netzwerk 

 

 

Die Unterregisterkarte Netzwerk ermöglicht es, nachfolgende Stakeholder einzutragen 
und zu notieren, mit welchem Stakeholder diese im Zusammenhang stehen. Mit dem 
Pfeil wechseln Sie direkt zu diesem Stakeholder. Mit dem Papierkorb entfernen Sie den 
Datensatz und mit dem Plus wird die Stakeholder Auswahl geöffnet.  

Definition 

Stakeholder 
Strategisch 
Netzwerk 
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Die Unterregisterkarte Umsatz 

 

 

Die Unterregisterkarte Umsatz zeigt alle Rechnungen dieses Projekts an. Mit dem Pfeil 
kann man direkt in die Rechnungsansicht wechseln.  

Definition 

Stakeholder 
Strategisch 
Umsatz 
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Die Unterregisterkarte Chancen 

 

Die Unterregisterkarte Chancen zeigt alle an diesen Stakeholder verkauften Produkte, 
alle abgelehnten Produkte und alle offenen Produkte.  

 

 

Definition 

Stakeholder 
Strategisch 
Chancen 
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Die Registerkarte Links 

 

Die Registerkarte Links bietet eine übersichtliche Darstellung der gesamten, mit dem  
jeweiligen Stakeholder, verknüpften Datensätze. 

Über die Unterregisterkarten können Sie zwischen den Datensätzen (Aktivitäten, Korres-
pondenz, Posteingang, Projekte, Kampagnen, Protokolle, Angebote, Aufträge, Complaint 
Management, Verträge) wechseln.   

Die Unterregisterkarte Korrespondenz 

Im Feld Korrespondenz werden alle Korrespondenzen mit diesem Stakeholder angezeigt. 
Über den Pfeil ganz rechts können Sie zu dieser Korrespondenz wechseln. 

Die Unterregisterkarte Posteingang 

Im Feld Posteingang werden alle E-Mails mit diesem Stakeholder angezeigt. Über den 
Pfeil ganz rechts können Sie zu der entsprechenden Mail wechseln. 

Die Unterregisterkarte Projekte 

Im Feld Projekte werden alle Projekte mit diesem Stakeholder angezeigt. Über den Pfeil 
ganz rechts können Sie zum jeweiligen Projekt wechseln. 

Definition 

Stakeholder 
Links  

Definition 

Definition 

Definition 
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Die Unterregisterkarte Kampagnen 

Das Feld Kampagne gibt Ihnen Übersicht, zu welchen Kampagnen ein Stakeholder 
hinzugefügt worden ist. Mit dem Pfeil ganz rechts wechseln Sie direkt zu dieser 
Kampagne. Beim Quadrat können Sie einen Haken setzen wenn der Stakeholder 
zugesagt und wenn er teilgenommen hat.   

Die Unterregisterkarte Protokolle 

Das Feld Protokolle zeigt alle Protokolle an von diesem Stakeholder. Mit dem Pfeil ganz 
rechts wechseln Sie direkt zu diesem Protokoll.   

Die Unterregisterkarte Angebote 

Das Feld Angebote zeigt alle Angebote an den jeweiligen Stakeholder. Mit dem Pfeil 
ganz rechts wechseln Sie direkt zu diesem Angebot.   

Die Unterregisterkarte Aufträge 

Das Feld Aufträge zeigt alle offenen und erledigten Aufträge von diesem Stakeholder an. 
Mit dem Pfeil ganz rechts wechseln Sie direkt zu diesem Auftrag.   

Die Unterregisterkarte Complaint Management 

Das Feld Complaint Managemat zeigt die Beschwerden an, welche von diesem 
Stakeholder eingegangen sind. Mit dem Pfeil ganz rechts gelangen Sie direkt zu dieser 
Beschwerde.   

Die Unterregisterkarte Verträge 

Das Feld Verträge zeigt alle Verträge mit diesem Stakeholder an. Mit dem Pfeil ganz 
rechts wechseln Sie direkt zu diesem Vertrag. 

Definition 

Definition 

Definition 

Definition 

Definition 

Definition 
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Die Registerkarte Social Media 

 

Die Registerkarte Social Media bietet die Möglichkeit, die jeweiligen Social Media Kanäle 
eines Stakeholders zu speichern. Hierfür wird in dem freien Feld neben der Weltkugel 
der entsprechende Link eingefügt. Sie können auf diese Weise folgende Profile Ihrer  
Stakeholder hinterlegen:  

- Facebook 
- XING 
- LinkedIn 
- Twitter 
- Instagram 
- Pinterest 
- YouTube 
- Google 

 

 

 

 

 

Definition 

 

 

 

Stakeholder 
Social Media 
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Die Registerkarte Dokumente 

 

Die Registerkarte Dokumente bietet eine übersichtliche, tabellarische Darstellung aller 
Dokumente, die dem Stakeholder zugeordnet wurden. Um Dokumente hinzuzufügen, 

klicken Sie auf die Schaltfläche . Das Programm wird Sie nach einem Dokument fra-
gen. Nachdem Sie das Dokument ausgewählt haben, können Sie zusätzliche Daten über 

das Dokument mit  angeben. 

Definition 

 

 

 

Stakeholder 
Dokumente 
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Die Registerkarte Website /  Map 

 

 

 

Die Registerkarte Website /  Map stellt den Webauftritt der eingegebenen Webadresse 
dar. Die Webadresse wird aus dem Register Basisdaten bezogen. Zudem bietet die Regis-

terkarte, über die Schaltfläche  die Möglichkeit, zu einer Kartenübersicht 
der angegebenen Adresse zu wechseln. Diese wird ebenfalls aus dem Register 
Basisdaten bezogen. 

Definition 

 

 

 

 

 

 

Stakeholder 
Website / Map 
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Zusatzfunktionen im Untermodul Stakeholder 
 

Über die Schaltfläche Korrespon. anlegen kann eine neue Korrespondenz im Modul  
Korrespondenz angelegt werden. 

Über die Schaltflächen Projekt anlegen erfolgt ein Wechsel in das Modul Projekte, um 
ein Projekt neu zu erstellen.  

Über die Schaltfläche Kampagne zuordnen wird die aktuelle Auswahl einer bestehenden 
Kampagne zugeordnet. 

Über die Schaltfläche Angebot anlegen wird der aktuell aufgerufene Stakeholder ins 
 Modul Angebote exportiert, um so schnell und einfach ein Angebot zu erstellen. 

Über die Schaltfläche Auftrag anlegen wird der aktuell aufgerufene Stakeholder ins  
Modul Aufträge exportiert, um so schnell und einfach einen Auftrag zu erstellen. 

Über die Schaltfläche Mitarbeiter anlegen wird für den aktuellen Stakeholder ein neuer 
Mitarbeiter angelegt.  

Über die Schaltfläche Ansprechpart. anlegen wird für den aktuellen Stakeholder ein 
neuer Ansprechpartner angelegt. 

Über die Schaltfläche Vertrag anlegen wird für den aktuellen Stakeholder ein neuer 
Vertrag angelegt.  

Über die Schaltfläche Aktivität anlegen wird für den aktuellen Stakeholder eine neue 
Aktivität angelegt. 

Über die Schaltfläche Geburtstagserinnerung wird eine Aktivität für den Geburtstag der 
Adresse angelegt. 

Über die Schaltfläche In Office365 speichern wird für den aktuellen Stakeholder ein 
Kontakt in Office365 angelegt. 
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Im Modul Stakeholder stehen Ihnen zahlreiche Auswertungen zur Verfügung. Wählen Sie 
die Schaltfläche Drucken an. Es öffnet sich ein Dialogfenster mit der Auswahl der ver-
schiedenen Ausdruckmöglichkeiten. 

 

  

 

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel für Ihren Bericht an. Dieser Titel wird als 
Überschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt. 

Das Stakeholder-Stammblatt fasst auf einer A4 Seite übersichtlich alle wichtigen Infor-
mationen zu einem Stakeholder zusammen.  

Durch Wahl der Funktionstaste Etiketten können Sie mit Stakeholder Manager den 
Druck von Adressetiketten Ihrer Stakeholder auslösen. Eine Beschreibung dieser 
Funktion finden Sie im Kapitel Schnellanleitungen. 

Wählen Sie zwischen drei Umsatzlisten ŀǳǎΥ α¦ƳǎŀǘȊƭƛǎǘŜ ŀƪǘǳŜƭƭŜǎ WŀƘǊάΣ α¦ƳǎŀǘȊƭƛǎǘŜ 
ƭŜǘȊǘŜǎ WŀƘǊά ǳƴŘ α¦ƳǎŀǘȊƭƛǎǘŜ !ǊǘƛƪŜƭ ±ŜǊƎƭŜƛŎƘά 

 

 

 

Dialogfenster 
Stakeholder 

Titel 

Stammblatt 

Etiketten 

Umsatzliste 
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Das Untermodul Ansprechpartner 

Im Modul Ansprechpartner können Sie neue Ansprechpartner anlegen und bereits 
angelegte Ansprechpartner verwalten.  

 

Die Registerkarte Übersicht 

 

 

Die Registerkarte Übersicht gibt eine Schnellansicht der Grundinformationen des 
ausgewählten Ansprechpartners.  

Ansprechpartner 
Übersicht 

Definition 
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Die Registerkarte Basisdaten 

 

 

In der Registerkarte Basisdaten werden die grundlegenden Informationen zu einem  
Datensatz erfasst. 

Mit der Schaltfläche +Ansprechpartner legen Sie einen neuen Datensatz zur Erfassung 
eines Ansprechpartners an. Näheres zum Anlegen eines Ansprechpartners finden Sie  
unter Stakeholder und Ansprechpartner anlegen. 

Im Bereich Adressdaten werden die grundlegenden Informationen zu dem Ansprech-
partner selbst erfasst (Vor- und Nachname, Straße, PLZ, Telefonnummer, etc.). 

Geben Sie hier genauere Daten über die Beziehungen zum entsprechenden 
Ansprechpartner ein. Wählen Sie dazu den gewünschten Eintrag aus der Einblendliste. 
Weiters werden hier die Abteilung, die Funktion, die strategische Bedeutung und die 
strategische Zuordnung festgelegt/eingetragen.  

Der Bereich Selektion / Dialoggruppen dient zur freien Zuordnung von Kategorien, die 
von keinem anderen Bereich abgedeckt werden. Hier können beliebige Bezeichnungen 
angegeben und dem Ansprechpartner zugeordnet werden. Mehrfachzuordnungen sind 
möglich. 

Der Bereich Bemerkung bietet Platz für individuelle Anmerkungen zum jeweiligen  
Ansprechpartner. 

Adressdaten 

Selektion / Dia-
loggruppen 

Bemerkung 

Anlegen eines 
Ansprechpart-
ners 

Ansprechpartner 
Basisdaten 

Definition 

Kategorie 
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Die Registerkarte Zusatzdaten 

 

In der Registerkarte Zusatzdaten kann die Briefanrede (Förmlich oder Persönlich) des 
Ansprechpartners angegeben werden. 

Ansprechpartner 
Zusatzdaten 

Definition 
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Die Registerkarte Strategisch 

 

In der Registerkarte Strategisch sind alle Projekte zu diesem Ansprechpartner hinterlegt. 
Mit dem Pfeil ganz rechts kommt man direkt zu diesem Projekt. Sie können bei jedem  
Projekt die αStrategische Bedeutungά und die αStrategische Zuordnungά definieren.  

Ansprechpartner 
Strategisch 

Definition 
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Die Unterregisterkarte SWOT 

 

Die Unterregisterkarte SWOT ermöglicht es, Ableitungen aus Stärken/Chancen,  
Stärken/Risiken, Schwächen/Chancen, Schwächen/Risiken zu notieren.  

 

Ansprechpartner 
Strategisch 
Swot 

Definition 
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Die Unterregisterkarte Netzwerk 

 

Die Unterregisterkarte Netzwerk ermöglicht es, nachfolgende Ansprechpartner einzutra-
gen und zu notieren, mit welchem Stakeholder diese im Zusammenhang stehen. Mit 
dem Pfeil rechts wechseln Sie direkt zu diesem Stakeholder. Mit dem Papierkorb entfer-
nen Sie den Datensatz und mit dem Plus wird die Stakeholder Auswahl geöffnet.  

 

 

Ansprechpartner 
Strategisch 
Netzwerk 

Definition 
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Die Unterregisterkarte Umsatz 

 

In der Unterregisterkarte Umsatz werden alle Umsätze, die mit diesem Ansprechpartner 
gemacht worden sind sowie die Gesamtsumme der Umsätze angezeigt. Mit dem Pfeil 
ganz rechts wechseln Sie direkt zum jeweiligen Auftrag.  

Ansprechpartner 
Strategisch 
Umsatz 

Definition 
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Die Unterregisterkarte Chancen 

 

Die Unterregisterkarte Chancen zeigt alle an diesen Ansprechpartner verkauften  
Produkte, alle abgelehnten Produkte und alle offenen Produkte.  

 

 

 

 

 

 

Ansprechpartner 
Strategisch 
Chancen 

Definition 
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Die Registerkarte Links  

 

In der Registerkarte Links können die Datensätze, die mit dem Ansprechpartner 
verknüpft sind, erfasst werden. Über die Unterregisterkarten kann zwischen den 
Korrespondenz-Datensätzen, den Kampagnen-Datensätzen und den Posteingang-
Datensätzen gewechselt werden.  

Ansprechpartner 
Links 

Definition 
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Die Registerkarte Social Media 

 

Die Registerkarte Social Media bietet die Möglichkeit, die jeweiligen Social Media Kanäle 
eines Ansprechparnters zu speichern. Hierfür wird in dem freien Feld neben der Weltku-
gel der entsprechende Link eingefügt. Sie können auf diese Weise folgende Profile Ihrer  
Ansprechpartner hinterlegen:  

- Facebook 
- XING 
- LinkedIn 
- Twitter 
- Instagram 
- Pinterest 
- YouTube 
- Goodle 

 

 

 

.  

 

 

 

Definition 

 

 

 

Ansprechpartner 
Social Media 
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Die Registerkarte Newsletter 

 

 

Die Registerkarte Newsletter zeigt die momentan aktuellen Newsletters an. 

 

 

 

Zusatzfunktionen im Untermodul Ansprechpartner 

Die Schaltfläche Korrespon. anlegen ermöglicht den Wechsel in das Modul 
Korrespondenz, um für den ausgewählten Ansprechpartner eine Korrespondenz zu 
erstellen. 

Die Schaltfläche Korrespon. für Auswahl ermöglicht den Wechsel in das Modul Korres-
pondenz, um für die ausgewählten Ansprechpartner eine Korrespondenz zu erstellen.   

Über die Schaltfläche Kampagne zuordnen wird die aktuelle Auswahl einer bestehenden 
Kampagne zugeordnet. 

Die Schaltfläche Aktivität anlegen ermöglicht den Wechsel in das Modul Aktivitäten, um 
für den ausgewählten Ansprechpartner eine Aktivität zu erstellen. 

Ansprechpartner 
Newsletter 

Definition 
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Wählen Sie die Schaltfläche Drucken an, um zum Druckdialog für Ansprechpartner zu ge-
langen: Liste und Stammblatt. 

   

Geben Sie hier bei Bedarf eine beliebigen Titel für Ihren Bericht an. Dieser Titel wird als 
Überschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt. 

Mit dieser Schaltfläche wird eine Liste ausgedruckt, die alle Ansprechpartner anzeigt. 

Mit dieser Schaltfläche wird ein Stammblatt des aktuellen Ansprechpartners 
ausgedruckt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Liste  

Stammblatt 

Titel 
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Das Untermodul Korrespondenz 

 

 

Im Modul Korrespondenz wird die Korrespondenz und die Emails, die Sie mit Kunden 
und Lieferanten führen, erfasst und verwaltet. Zudem stellt dieses Modul eine Serien-
brieffunktion zur Verfügung. Vor dem Ausdruck eines Dokuments wird zur Kontrolle eine 
Vorschau angezeigt. 

Definition 
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Das Registerkarte Basisdaten 

  

Über die Schaltfläche Korrespondenz / Basisdaten gelangen Sie in die Detailansicht des 
Untermoduls Korrespondenz. Mit der Schaltfläche +neue Korrespond. legen Sie einen  
Datensatz für ein neues Schreiben an. Dies kann ein Brief, eine E-Mail oder ein Fax sein. 
Nach der Anlage eines neuen Datensatzes wird automatisch für jedes Dokument eine 
fortlaufende interne Verwaltungsnummer eingetragen. Im Bereich Empfänger werden 
die Empfänger (Stakeholder, Ansprechpartner und Abweichende Adresse) angegeben. 

Über die Taste  im Bereich Empfänger können Sie der Korrespondenz einen Empfän-
ger hinzufügen. Rechts oben können Sie ein Projekt, ein Complaint und ein Anhang der 
Korrespondenz zuweisen. 

 Mit diesem Symbol wird die E-Mail sofort versendet, ohne dass Sie die E-Mail  
 davor anschauen können.  

Dagegen bei diesem Symbol können Sie die E-Mail davor noch ansehen.   

 

Hier legen Sie fest, um welche Art von Schreiben es sich handelt. Diese Auswahl dient 
zur Bestimmung der entsprechenden Druckausgabe. 

 

Wenn Sie hier den Haken setzen, bekommt jeder Empfänger eine einzelne E-Mail  
ansonsten alle eine E-Mail.  
 

Hier können Sie einen Ansprechpartner auswählen, eine abweichende Adresse angeben 
und Platzhalter hinterlegen. Mit dem Papierkorb können Sie den Eintrag löschen. Mit 
dem Pfeil kommen Sie direkt zur Detailansicht.  
 

Korrespondenz 
Basisdaten 

Definition 
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Geben Sie im Textfeld Betreff den gewünschten Betreff für das Dokument ein. Mit Hilfe 
des Textlineals (siehe Abschnitt Das Textlineal des Kapitels Arbeiten mit Stakeholder 
Manager) können Sie den Betreff nach Ihren Wünschen umgestalten (Fett, Unterstri-
chen, Kursiv, usw.) 

Schreiben Sie in das Feld Text Ihren individuellen Brieftext oder fügen Sie einen Textbau-
stein ein.  

Mit diesem Symbol können Sie Platzhalter zum Text hinzufügen. Sie können den 
Text auch fett formatieren, kursiv formatieren oder Text normal formatieren.  

Im Feld Signatur wird automatisch die beim Mitarbeiter hinterlegte Signatur referenziert 
(Modul Mitarbeiter/Anwendung/Signaturen). Die Signatur kann aber auch noch manuell 
abgeändert werden.  

Schreiben Sie in das Feld Text nachgestellt Ihren individuellen nachgestellten Text. 

Die Registerkarte Unterhaltung 

 

Hier sind die eingegangenen und versendeten Mails zu einer bestimmten Korrenspon-
denz ersichtlich. 

  

Betreff 

Text 

Signatur 

Text nachgestellt 

Korrespondenz  
Unterhaltung 
 

Definition 
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Zusatzfunktionen im Modul Korrespondenz 

Wählen Sie die Schaltfläche Drucken an, um das Dokument auszudrucken. Es öffnet sich 
ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen Ausdruckmöglichkeiten: Brief oder 
Korrespondenzliste. 

  

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel für Ihren Bericht an. Dieser Titel wird als 
Überschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt. 

Wählen Sie hier aus, ob das Dokument mit oder ohne Firmenlogo gedruckt werden soll. 
Diese Funktion ist für Ausdrucke auf Papier mit oder ohne vorgedrucktem Firmenlogo 
gedacht. 

Mit der Schaltfläche Korrespondenzliste wird eine Liste aller aufgerufenen Korrespon-
denzen ausgedruckt. 

Dialogfenster 
Korrespondenz 

Logo  

Korrespon-
denzliste 

Titel 
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Das Untermodul Posteingang 

  

Im Untermodul Posteingang können Sie Ihre E-Mails mit Stakeholder Manager importie-
ren und innerhalb der Datenbank verwalten. So ist es möglich, verschiedene Module mit 
E-Mails zu ergänzen. 

Definition 
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Die Registerkarte Basisdaten 

 

Die Registerkarte Basisdaten  ermöglicht es Ihnen diese E-Mail zu bearbeiten und zu 
lesen.  
 
Mit dem Rückwärts Pfeil können Sie auf die E-Mail antworten.  
Beim Rückwärts Pfeil mit einem A kann man allen antworten und  
mit dem Pfeil nach rechts können Sie die E-Mail weiterleiten.  
 
Sie können sich die E-Mail normal als Text anzeigen lassen. 

Mit diesem Zeichen können Sie sich die E-Mail als HTML anzeigen lassen.   

Dieser Button ermöglicht es Ihnen, die Zuordnung zu bearbeiten und den Inhalt zu 
ändern. 

Posteingang  
Basisdaten 

Definition 
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Die Registerkarte Anhänge 

 

Die Registerkarte Anhänge ermöglicht es Ihnen, die Anhänge der E-Mail zu sehen.  
Mit ŜƛƴŜƳ YƭƛŎƪ ŀǳŦ Řŀǎ α!ǳƎŜά-Symbol wird eine Vorschau des Anhangs angezeigt.  
Mit dem Pfeil wird der Anhang in einem externen Editor geöffnet.  
Mit einem Klick auf den Papierkorb löschen Sie den Anhang aus dem Verzeichnis.   

Posteingang  
Anhänge 

Definition 
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Zusatzfunktionen im Modul Posteingang 

Bei Bearbeiten können Sie die E-Mail als bearbeitet markieren und es erscheint in den 
offenen E-Mails nicht mehr. 

Bei Zuordnung bearb. können Sie die Zuordnung und den Inhalt ändern. Wenn Sie etwas 
bearbeitet haben oder es aus den offenen E-Mails soll, klicken Sie Bestätigen.  

 

Wählen Sie die Schaltfläche Drucken an, um das Dokument auszudrucken. Es öffnet sich 
ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen Ausdruckmöglichkeiten:  
Liste oder E-Mail. 

 

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel für Ihren Bericht an. Dieser Titel wird als 
Überschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt. 

Mit der Schaltfläche Liste wird eine Liste aller aufgerufenen E-Mails ausgedruckt. 

Mit der Schaltfläche E-Mail können Sie nur die aktuelle E-Mail ausdrucken. 

 

 

 

 

 

 

 

Dialogfenster 
Posteingang 

Liste  

E-Mail 

Titel 
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Das Untermodul Protokolle 

  

Im Untermodul Protokolle können unterschiedliche Vorgänge protokolliert werden.  
Neben den Protokolldaten besteht die Möglichkeit, für eine Besprechung die angespro-
chenen Themen zu dokumentieren und Aufgaben zu erstellen/erteilen. 

 

Definition 
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Die Registerkarte Protokoll 

 

 

In der Registerkarte Protokoll wird das Protokoll detailliert erstellt. 

Im Bereich Protokolldaten werden grundlegende Informationen zum Protokoll erfasst 
(Titel des Protokolls, Typ des zu protokollierenden Vorgangs, Datum, Dauer, etc.). 

Im Bereich Teilnehmer/Verteiler werden jene Personen angegeben, die das Protokoll 
erhalten sollen.  

Im Bereich Themen kann man detailliertere Beschreibungen verfassen. Mit Einteilung in 
Titel und Nummerierung der Positionen wird eine übersichtlichere Gestaltung des 

späteren Protokolls erzeugen. Durch die Taste  kann das Thema noch näher 
beschrieben werden.  

Im Bereich Aufgaben wird bei Bedarf eine strukturierte Aufgabenverteilung erstellt. 

 

 

 

 

 

 

Protokolldaten 

Teilnehmer/ 
Verteiler 

Themen 

Aufgaben 

Protokolle 
Protokoll 

Definition 
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Zusatzfunktionen im Modul Protokolle  

Durch die Schaltfläche Duplizieren wird das ausgewählte Protokoll mit allen erstellten 
Themen und Teilnehmern dupliziert. 

Wählen Sie die Schaltfläche Drucken an, um das Dokument auszudrucken. Es öffnet sich 
ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen Ausdruckmöglichkeiten:  
Protokoll, Aufgaben zum Protokoll, Change Request. 

  

 

Geben Sie hier bei Bedarf eine beliebigen Titel für Ihren Bericht an. Dieser Titel wird als 
Überschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt. 

Die Schaltfläche Protokoll druckt das Protokoll aus 

Mit dieser Schaltfläche wird eine Liste der erstellten Aufgaben in dem ausgewählten 
Protokoll gedruckt. 

Mit dieser Schaltfläche wird ein Change Request der erstellten Themenpositionen, die 
als Typ Change Request haben, gedruckt. 

 

Dialogfenster 
Protokolle 

Protokoll  

Aufgaben zum 
Protokoll 

Titel 

Change  
Request 
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5ŀǎ aƻŘǳƭ !ƪǘƛǾƛǘŅǘŜƴ 

Das Untermodul Aktivitäten 

  

 

Im Modul Aktivitäten werden alle Aktivitäten erfasst und verwaltet. Definition 
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Die Registerkarte Aktivität  

 

 

Mit der Schaltfläche +neue Aktivität legen Sie einen Datensatz für eine neue Aktivität an. 

Im Bereich Basisdaten wird die Aktivität definiert, Typ/Priorität, Status/Dispo. Zudem 
werden im Bereich Basisdaten grundlegende Daten, wie der Ersteller der Aktivität oder 
von wem sie zu erledigen ist, festgelegt. 

Im Bereich Aktivität kann die Aktivität noch genauer beschrieben werden und es kann 
ein Titel verfasst werden. 

Definition 

 

 

 

 

 

 

Basisdaten 

Aktivität 

Aktivitäten 
Aktivität 
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Die Registerkarte Workflow 

 

 

 

In der Registerkarte Workflow können Sie die Aktivität mit einem Workflow verknüpfen 

 

Definition 

 

 

 

 

 

 

Aktivitäten 
Workflow 
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Die Registerkarte Dokumente 

 

 

 

Die Registerkarte Dokumente bietet eine übersichtliche tabellarische Darstellung aller, 
der Aktivität zugeordneten Dokumente. Um Dokumente hinzuzufügen, klicken Sie auf 

die Schaltfläche . Das Programm wird Sie nach einem Dokument fragen. Nachdem Sie 
das Dokument ausgewählt haben, können Sie zusätzliche Daten über das Dokument mit 

 angeben. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Definition 

 

 

 

 

 

 

Aktivitäten 
Dokumente 
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Zusatzfunktion im Modul Aktivitäten 

Mit dieser Funktion wird eine neue Korrespondenz anlegt. Dabei hinterlegt es Ihnen al-
les von der Aktivität bei der neu erstellten Korrespondenz.  

Wählen Sie die Schaltfläche Drucken an, um zum Druckdialog für Aktivitäten zu gelan-
gen: Liste nach Mitarbeitern, Liste nach Datum und Stammblatt. 

 

  

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel für Ihren Bericht an. Dieser Titel wird als 
Überschrift auf die erste Seite ihres Berichtes aufgedruckt. 

Mit dieser Schaltfläche wird eine Liste aller Aktivitäten - sortiert nach Mitarbeitern -
ausgedruckt. 

Mit dieser Schaltfläche wird eine Liste ausgedruckt, die alle Aktivitäten sortiert nach 
Datum anzeigt. 

Mit dieser Schaltfläche wird ein Stammblatt der aktuellen Aktivität ausgedruckt. 

 

Dialogfenster 
Aktivitäten 

Titel 

Liste nach 
Mitarbei-
tern 

Liste nach 
Datum 

Stammblatt 
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Das Untermodul Kampagnen 

 

Im Untermodul Kampagnen können Sie Kampagnen erstellen und verwalten. Diese 
können von anderen Benutzern abgestimmt werden. 

Die Registerkarte Übersicht 

 

 

Die Registerkarte Übersicht zeigt die wichtigsten Informationen einer ausgewählten 
Kampagne an. 

Definition 

Kampagnen 
Übersicht 

Definition 
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Die Registerkarte Basisdaten 

 

 

In der Registerkarte Basisdaten werden die grundlegenden Informationen zu einer  
Kampagne erfasst. Über die Schaltfläche +neue Kampagne kann ein neuer Datensatz  
erstellt werden. 

Im Bereich Basisdaten werden die grundlegenden Informationen zur Kampagne selbst 
erfasst (Typ, Name, Beginn/Ende und ein Notizfeld für eine detailliertere Beschreibung. 

Im Bereich Teilnehmer werden alle Teilnehmer an der Kampagne aufgelistet. Hierfür 
können Stakeholder und Ansprechpartner angegeben werden. Die Informationen zu den 
entsprechenden Teilnehmern müssen zuerst unter Stakeholder/Stakeholder und 
Stakeholder/Ansprechpartner angelegt werden. 

Basisdaten  

Teilnehmer  

Kampagnen 
Basisdaten 

Definition 
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Die Registerkarte Aktivitäten 

 

 

In der Registerkarte Aktivitäten können Aufgaben erstellt werden, um eine 
strukturiertere und übersichtlichere Arbeitsteilung zu ermöglichen. 

Die Registerkarte Dokumente  

  

Unter der Registerkarte Dokumente können Dokumente (z.B. Handbücher, Produktabbil-
dungen) zu der betreffenden Kampagne erfasst werden.  

Kampagnen 
Aktivitäten 

Definition 

Kampagnen 
Dokumente 

Definition 
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Zusatzfunktionen im Modul Kampagne  

Durch die Schaltfläche Stakeholder hinzufügen kann in der Registerkarte Basisdaten ein 
Stakeholder als Teilnehmer hinzugefügt werden. 

Durch die Schaltfläche Ansprechpartner hinzu. kann in der Registerkarte Basisdaten ein 
Ansprechpartner als Teilnehmer hinzugefügt werden. 

Wählen Sie die Schaltfläche Drucken an, um das Dokument auszudrucken. Es öffnet sich 
ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen Ausdruckmöglichkeiten:  
Liste oder Stammblatt. 

  

Geben Sie hier bei Bedarf eine beliebigen Titel für Ihren Bericht an. Dieser Titel wird als 
Überschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt. 

Mit dieser Schaltfläche wird eine Liste ausgedruckt, die alle aufgerufenen Kampagnen 
anzeigt. 

Mit dieser Schaltfläche wird ein Stammblatt der aktuellen Kampagne ausgedruckt. 

 

 

 

 

 

Dialogfenster 
Kampagnen 

Liste  

Stammblatt 

Titel 
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Das Untermodul Disposition bzw. Kalender 

   

Im Untermodul Disposition bzw. Kalender können Sie Ressourcen wie Mitarbeiter, 
Geräte, Räume und Fahrzeuge buchen oder reservieren. 

 

Die Registerkarte Disposition bzw. Kalender 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Disposition bzw.  
Kalender 
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Sie können die Einträge direkt in der Registerkarte Disposition bzw. Kalender oder über 
die Aktivitäten erstellen. Wenn das Auftragsmodul verwendet wird, können Sie die 
Ressourcen auch über die Auftragspositionen eingeben bzw. zuordnen. 

Zusatzfunktion im Modul Disposition bzw. Kalender  

Wenn Sie die Schaltfläche Kalender aktualisieren klicken, werden die Einträge in Ihrem 
Kalender aktualisiert.  

 

Wählen Sie die Schaltfläche Drucken an, um zum Druckdialog für Disposition bzw. Kalen-
der zu gelangen: Nach PDF exportieren, Nach Excel exportieren, Nach iCal exportieren. 

 

  

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel für Ihren Bericht an. Dieser Titel wird als 
Überschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt. 

Mit dieser Schaltfläche wird eine PDF erstellt vom aktuellen Kalender bzw. der aktuellen 
Disposition.  

Mit dieser Schaltfläche wird eine Excel erstellt vom aktuellen Kalender bzw. der 
aktuellen Disposition.  

Mit dieser Schaltfläche wird eine iCal erstellt vom aktuellen Kalender bzw. der aktuellen 
Disposition.   

 

Definition 

Dialogfenster 
Disposition bzw. 
Kalender 

Nach PDF 
exportieren 

Nach Excel 
exportieren 

Nach iCal 
exportieren 
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5ŀǎ aƻŘǳƭ tǊƻƧŜƪǘŜ 

Das Untermodul Projektverwaltung 

 

In dem Untermodul Projektverwaltung werden Eigen- und Fremdleistungen für alle 
Projekte angezeigt, Projekte kalkuliert und Kosten in den entsprechenden 
Bildschirmmasken transparent gemacht.  

Definition 
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Die Registerkarte Übersicht 
 

 

Im Bereich Übersicht bekommen Sie eine Schnellübersicht zu dem ausgewählten Projekt.  

Im Bereich Basisdaten sehen Sie die grundlegenden Informationen zum Projekt selbst. 

Im Bereich Zuordnung zeigt Informationen zu zugeordneten Stakeholdern, weiteren 
Kontakten, Tätigkeiten & Spesen sowie Artikel.  

Im Bereich Strategisch erhalten Sie Informationen zu Stakeholdern, SWOT Analyse,  
Kommunikation, Maßnahmenplan, Umsatz und Chancen. 

Im Bereich Gliederung bekommen Sie Informationen zum Projektablauf und zur Gliede-
rung der Aufgaben. 

Im Bereich Controlling sehen Sie mehr Informationen zum Stand des Projekts, wie  
beispielsweise Abweichungen.  

Im Bereich Workflows erhalten Sie Informationen zur Planung und Übersicht von 
Arbeitsabläufen innerhalb des Projektes. 

Im Bereich Links sehen Sie alle Datensätze (Aktivitäten, Korrespondenz, Posteingang, 
Protokoll, Angebote, etc.), die mit diesem Projekt verknüpft sind. 

Im Bereich Dokumente können Dokumente zum betreffenden Projekt erfasst werden. 

Projektverwaltung 
Übersicht 

Definition 
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Die Registerkarte Basisdaten 

 

 

 

Die Registerkarte Basisdaten enthält die grundlegenden Daten der Projektverwaltung. 

Im Bereich Basisdaten werden die grundlegenden Informationen zu einem Projekt 
erfasst. Wählen Sie die Schaltfläche +neues Projekt, um ein neues Projekt anzulegen. Das 
Projekt erhält automatisch eine Projektnummer. Vergeben Sie einen Projektnamen, le-
gen Sie den Status fest und ordnen Sie das Projekt einem Kunden zu.  
Voraussetzung ist, dass der Kunde bereits im Modul Stakeholder angelegt wurde. Geben 
Sie die Kundennummer direkt in das Feld ein oder wählen Sie den Kunden mit Hilfe der 

Taste  und dem aufgerufenen Suchdialog aus. Sofern Sie zur jeweiligen Adresse  
Ansprechpartner angelegt haben, können diese über das Feld Ansprechpartner über-
nommen werden. 

Im Bereich Projektrahmen werden die Eckdaten eines Projekts eingetragen. 
Geben Sie in die Felder Beginn, Ende, Budget Einnahmen und Budget Ausgaben die mit 
dem Auftraggeber vereinbarten Projekttermine und Budgetwerte ein. Ordnen Sie im 
Feld Typ dem Projekt einen Typ zu. Wählen Sie den entsprechenden Eintrag aus dem 
Auswahlmenü. 

 

Basisdaten 

Projektrahmen 

Projektverwaltung 
Basisdaten 

Definition 
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Die Registerkarte Zuordnung 

 

 

 

Die Registerkarte Zuordnung dient der Verwaltung von den Stakeholdern in einem 
Projekt.I 

Im Bereich Interne Stakeholder weisen Sie dem Projekt Mitarbeiter zu. Mit Hilfe der 

Taste  und dem aufgerufenen Suchdialog können Sie die Mitarbeiter dem Projekt  
zuordnen. Voraussetzung dafür ist, dass die Daten Ihrer Mitarbeiter bereits im Modul 
Stammdaten/Mitarbeiter erfasst wurden. Mit einem Mausklick auf die jeweilige Zeile 
können Sie den Mitarbeiter in das Projekt übernehmen. 

Im Bereich Externe Stakeholder weisen Sie dem Projekt Ansprechpartner zu. Mit Hilfe 

der Taste  und dem aufgerufenen Suchdialog können Sie die Ansprechpartner dem 
Projekt zuordnen. Voraussetzung dafür ist, dass die Daten der Ansprechpartner bereits 
erfasst wurden (Modul Stakeholder/Ansprechpartner). Mit einem Mausklick auf das 

Symbol  in der jeweilige Zeile, können Sie den Ansprechpartner in das Projekt 
übernehmen. 

Die Unterregisterkarte Weitere Kontakte 

In der Unterregisterkarte Weitere Kontakte können im Bereich Weitere Kontakte weitere 
beteiligte Stakeholder wie z.B. Subunternehmen oder Berater angegeben werden. 

Projektverwaltung 
Zuordnung 

Definition 

Interne Stake-
holder 

Externe Stake-
holder 
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Im Bereich Sonstige Personen können weitere Kontakte angegeben werden, die nicht in 
der Adressdatenbank erfasst sind. 

Die Unterregisterkarte Tätigkeiten & Spesen 

In der Unterregisterkarte Tätigkeiten & Spesen werden Tätigkeiten und Spesen detail-
liert aufgelistet. 

Im Bereich Tätigkeiten geben Sie alle Tätigkeiten an, auf die Ihre Mitarbeiter für dieses 
Projekt Arbeitszeit buchen können. 

Im Bereich Spesen werden alle Spesen angeben, die Ihre Mitarbeiter auf dieses Projekt 
buchen dürfen.  

Die Unterregisterkarte Artikel 

In der Unterregisterkarte Artikel ordnen Sie dem Projekt Artikel zu. Die jeweiligen Artikel 
werden mit dem Lupen-Symbol gesucht und danach ausgewählt. Mit dem Papierkorb 
können Sie den aktuellen Artikel aus dem Projekt löschen.  

Die Registerkarte Strategisch 
 

 

In der Registerkarte Strategisch können Sie die Internen Stakeholder (Mitarbeiter) 
zuweisen, indem Sie auf die Lupe klicken und jene Stakeholder/Mitarbeiter auswählen, 
die Sie gerne hätten. Mit dem X und dem Papierkorb können Sie die Verknüpfung 
wieder löschen. Mit dem Pfeil wechseln Sie zu diesem Stakeholder. Sie können auch die 

Projektverwaltung 
Strategisch 
Stakeholder 

Definition 
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αStrategische Bedeutungά, die αStrategische Zuordnungά und das αStrategische 
Eigeninteresseά angeben. Bei den externen Stakeholdern verfahren Sie in der 
Anwendung gliech wie bei den internen Stakeholdern /Mitarbeitern. 

Die Unterregisterkarte SWOT 

  

 

Die Unterregisterkarte SWOT ermöglicht es, Ableitungen aus Stärken/Chancen,  
Stärken/Risiken, Schwächen/Chancen, Schwächen/Risiken zu notieren.  

  

Projektverwaltung 
Strategisch 
SWOT 

Definition 
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Die Unterregisterkarte Kommunikation 

  

Die Unterregisterkarte Kommunikation ist mit den Aktivitäten im Stakeholder-Menü 
verknüpft. Damit die entsprechende Aktivität hier ersichtlich ist, müssen Sie unter 
Stakeholder/Aktivitäten/Aktivität in den Basisdaten als Typ/Priorität den 
Kommunikationsplan auswählen. 
 

Mit einem Klick auf das Plus-Zeichen legen Sie eine neue Aktivität an.  

Mit dem Pfeil ganz rechts wechseln Sie dirket zur Aktivität.  

 

Projektverwaltung 
Strategisch 
Kommunikation 

Definition 
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Die Unterregisterkarte Maßnahmenplan 

  

Die Unterregisterkarte Maßnahmenplan ist mit den Aktivitäten im Stakeholder-Menü 
verknüpft. Damit die entsprechende Aktivität hier ersichtlich ist, müssen Sie unter 
Stakeholder/Aktivitäten/Aktivität in den Basisdaten als Typ/Priorität den 
Maßnahmenplan auswählen. 
 

Mit einem Klick auf das Plus-Zeichen legen Sie eine neue Aktivität an.  

Mit dem Pfeil ganz rechts wechseln Sie dirket zur Aktivität.  

 

 

 

Projektverwaltung 
Strategisch 
Maßnahmenplan 

Definition Definition 
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Die Unterregisterkarte Umsatz 
 

 

In der Unterregisterkarte Umsatz werden die einzelnen Umsätze eines Projekts ange-
zeigt sowie die Gesamtsumme aller Umsätzen von diesem Projekt.  

Mit dem Pfeil wechseln Sie direkt zur entsprechenden Belegdaten-Ansicht. 

Projektverwaltung 
Strategisch 
Umsatz 

Definition 



Seite 94 von 186 

Die Unterregisterkarte Chancen 
 

 

Die Unterregisterkarte Chancen zeigt alle von diesem Projekt verkauften Produkte, alle 
abgelehnten Produkte und alle offenen Produkte.  

 

 

  

  

 

Projektverwaltung 
Strategisch 
Chancen 

Definition 
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Die Registerkarte Gliederung 
 

 

In der Registerkarte Gliederung entspricht dem Meilensteinplan im Projektmanagement. 
Sie können hierbei ihr Projekt in kleine Aufgaben gliedern. Dadurch wird die 
Projektverwaltung vereinfacht und die Übersichtlichkeit erhöht. 

Projektverwaltung 
Gliederung 

Definition 
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Die Registerkarte Controlling 

 

 

 

In der Registerkarte Controlling können Sie die Gruppen Ihres Projektes einsehen und 
eine grobe Kostenschätzung der jeweiligen Gruppe durchführen. Somit haben Sie eine 
Kosenübersicht und können frühzeitig reagieren, falls es zu Abweichungen kommt. 

Projektverwaltung 
Controlling 

Definition 
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Die Registerkarte Workflows 

 

 

Die Registerkarte Workflows unterstützt Sie bei der Planung und Übersicht von 
Arbeitsabläufen. Einem Projekt können hier mehrere Workflows zugeordnet werden. 

Im Bereich Workflows können Sie über die Taste einen neuen Worklflow anlegen. Es 
öffnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie einen vorher im Modul Service/Workflow 
angelegten Workflow auswählen können. Sobald Sie einen Workflow ausgewählt haben, 
wird der Titel des Workflows übernommen und in den Bereichen Aktivitäten und 
Dokumente dem Workflow angehängte Aktivitäten und Dokumente eingefügt. 

Projektverwaltung 
Workflows 

Definition 

Workflow 
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Die Registerkarte Links 

 

Die Registerkarte Links zeigt eine Liste aller Datensätze, die mit dem Projekt verknüpft 
sind. Für verschiedene Datensätze gibt es jeweils eine eigene Unterregisterkarte: 

Aktivitäten, Korrespondenz, Posteingang, Protokoll, Angebote, Aufträge, Wissenspool, 
Complaints, Kampagne und Google Maps 

Projektverwaltung 
Links 

Definition 
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Die Registerkarte Dokumente 

 

 

Die Registerkarte Dokumente bietet eine übersichtliche Auflistung aller, dem Projekt zu-
geordneten Dokumente. Sie können dem Projekt Dokumente zuordnen, indem Sie auf 

eine der beiden Tasten  Neues Dokument aus Vorlage/Ein neues Dokument hinzu-
fügen rechts über der Liste der Dokumente klicken oder indem Sie die gewünschte Datei 
in den Bereich Ziehen Sie eine Datei in diesen Bereich, um sie in den Dokumenten abzule-
gen ziehen. 

Zusatzfunktionen im Untermodul Projektverwaltung 

Die Taste Protokoll anlegen ermöglicht den schnellen Wechsel in das Untermodul 
Protokolle, um ein Protokoll für das ausgewählte Projekt anzulegen. 

Die Taste Korrespon. anlegen ermöglicht den Wechsel in das Untermodul 
Korrespondenz, um für das ausgewählte Projekt eine Korrespondenz zu erstellen. 

Die Taste Angebot anlegen ermöglicht den Wechsel in das Untermodul Angebote, um 
für das ausgewählte Projekt ein Angebot zu erstellen. 

Die Taste Auftrag anlegen ermöglicht den Wechsel in das Untermodul Aufträge, um für 
das ausgewählte Projekt einen Auftrag zu erstellen. 

Die Taste Standard Artikel einf. ermöglicht den Wechsel in das Untermodul Artikel, um in 
das ausgewählte Projekt einen Standard Artikel einzufügen. 

 

Projektverwaltung 
Dokumente 

Definition 



Seite 100 von 186 

Wählen Sie die Schaltfläche Drucken an, um diverse Berichte in Bezug auf das Projekt 
auszudrucken.  

  

 

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel für Ihren Bericht an. Dieser Titel wird als 
Überschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt. 

Die Option Liste druckt eine Liste aller aufgerufenen Projekten aus. 

Die Option Stammblatt gibt ein Stammblatt mit allen wichtigen Informationen zum  
Projekt aus. 

Die Option Controlling druckt eine Übersicht über die Gruppen und Positionen der  
Projektkalkulation aus. 

Mit der Option Controlling Liste erhalten Sie eine Übersicht über die Gruppen und  
Positionen der Projektkalkulation im Querformat.  

Dialogfenster  
Projektverwaltung 

Titel 

Stammblatt 

Controlling 
Liste 

Controlling  

Liste 
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Die Option Interessenmatrix druckt eine Übersicht über den Einfluss und das Interesse 
der internen und externen Stakeholder aus.  

Die Option Maßnahmenplan erstellt eine Liste aller, der im Reiter Strategisch/Maßnah-
menplan, eingegebenen Maßnahmenpläne.  

Die Option Kommunikationsplan druckt eine Liste aller, der im Reiter Strategisch/Kom-
munikation, eingegebenen Kommunikationen aus.  

Die Option SWOT druckt die beim Projekt eingegebene SWOT-Analyse aus.  

Das Untermodul Leistungserfassung 

 

 

Dieses Modul ermöglicht die Erfassung und Zuordnung alle erbrachten Leistungen und 
Arbeitszeiten zu Projekten/Mitarbeitern.  

Definition 

Interessenmatrix 

Maßnahmenplan 

Kommunikations-
plan 

SWOT 
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Die Registerkarte Basisdaten 

 

Hier wird automatisch, wenn Sie einen neuen Datensatz anlegen, Ihr Benutzer und das 
heutige Datum in das jeweils entsprechende Feld geschrieben. Zudem gibt es noch ein 
Notizfeld für bestimmte detaillierte Anmerkungen zu dem jeweiligen Mitarbeiter 
beziehungsweise Datum. 

Wählen Sie aus dem Aufklappmenü den Typ der Leistung aus. Die Felder für die 
Kommen/Gehen-Zeiten können manuell oder automatisch aus den Informationen im 
Bereich Projektzeiten befüllt werden. 

 

Im Bereich Projektzeiten werden ausgeführte Leistungen auf das jeweilige Projekt 
gebucht. Aus den Aufklappmenüs wählen Sie Projekte und Tätigkeiten aus. Im Feld 
Anmerkungen können detaillierte Beschreibungen der jeweiligen Tätigkeit vermerkt 
werden.  

Mit der Taste  werden eingegebene Zeiten verrechenbar gestellt, d.h. diese 
Arbeitszeiten werden direkt dem Projekt zugeordnet. 

Mit der Taste  kann ein Fenster geöffnet werden, das eine detaillierte Übersicht über 
die jeweilige Tatigkeit zeigt. In diesem Fenster kann eine Tätigkeit durch Klick auf den 
Papierkorb gelöscht werden. 

Leistungserfassung 
Basisdaten 

Basisdaten 

Projektzeiten 

Stempeluhr 
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Die Registerkarte Übersicht 

 

 

Die Registerkarte Übersicht gibt eine Schnellübersicht der Leistungen einer Woche bzw. 
eines Monats bezüglich eines ausgewählten Projekts bzw. eines ausgewählten 
Mitarbeiters.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Definition  

Leistungserfassung 
Übersicht 
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Zusatzfunktionen im Modul Leistungserfassung 

Wählen Sie die Schaltfläche Drucken an, um ein eine Projektbezogene Auswertung, eine 
Mitarbeiterbezogene Auswertung oder ein Stundenjournal auszudrucken.  

 

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel für Ihren Bericht an. Dieser Titel wird als 
Überschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dialogfenster  
Leistungserfassung 

Titel 



Seite 105 von 186 

Die Option Projektbezogene Auswertungen führt zu einem Dialog mit weiteren  
Optionen. 

 

Vor dem Druck öffnet sich ein Dialog, in dem eine Tätigkeit, ein Mitarbeiter, ein Bereich 
und ein Zeitraum zur Suche angegeben werden kann. Mindestens ein Kriterium muss je 
nach gewählter Berichtsart ausgewählt werden. 

Die Druckoption Nach Tätigkeiten listet alle Projekte und zugeordneten Arbeitszeiten 
auf, für welche die gewählte Tätigkeit erbracht wurde. 

Die Druckoption Nach Mitarbeitern listet alle Projekte und zugeordneten Arbeitszeiten 
auf, für die der gewählte Mitarbeiter Leistungen erbracht hat. 

Die Druckoption Nach Bereichen listet alle Projekte und zugeordneten Arbeitszeiten auf, 
für die im gewählten Bereich eine Leistung erbracht wurde. 

Die Druckoption Nach Monaten listet alle Projekte und zugeordneten Arbeitszeiten auf, 
für die im gewählten Zeitraum eine Leistung erbracht wurde. 

Die Druckoption Nach Wochen listet alle Projekte und zugeordneten Arbeitszeiten auf, 
für die im gewählten Zeitraum eine Leistung erbracht wurde. 

 

 

 

Projektbezogene 
Auswertungen 
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Die Option Mitarbeiterbezogene Auswertungen führt zu einem Dialog mit weiteren  
Optionen. 

 

Vor dem Druck öffnet sich ein Dialog, in dem eine Tätigkeit, ein Projekt, ein Bereich und 
ein Zeitraum zur Suche angegeben werden kann. Mindestens ein Kriterium muss je nach 
gewählter Berichtsart ausgewählt werden. 

Die Druckoption Nach Tätigkeiten listet alle Mitarbeiter und zugeordneten Arbeitszeiten 
auf, welche die gewählte Tätigkeit durchgeführt haben. 

Die Druckoption Nach Projekten listet alle Mitarbeiter und zugeordneten Arbeitszeiten 
auf, die für das gewählte Projekt Leistungen erbracht haben. 

Die Druckoption Nach Bereichen listet alle Mitarbeiter und zugeordneten Arbeitszeiten 
auf, die im gewählten Bereich eine Leistung erbracht haben. 

Die Druckoption Nach Monaten listet alle Mitarbeiter und zugeordneten Arbeitszeiten 
auf, die im gewählten Zeitraum eine Leistung erbracht haben. 

Die Druckoption Nach Wochen listet alle Mitarbeiter und zugeordneten Arbeitszeiten 
auf, die im gewählten Zeitraum eine Leistung erbracht haben. 

Die Option Stundenjournal druckt eine Übersicht der geleisteten Stunden eines Mitar-
beiters in einem Monat. Vor dem Druck öffnet sich ein Dialogfeld, in dem ein Mitarbei-
ter und ein Abrechnungsmonat ausgewählt werden kann. 

Stundenjournal 

Mitarbeiterbe-
zogene Aus-
wertungen 
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5ŀǎ aƻŘǳƭ ±ŜǊǘǊƛŜō 

Im Modul Vertrieb stehen die Bereiche Chancen, Angebote, Aufträge, Belegpositionen 
sowie Artikelstamm zur Verfügung. 

Das Untermodul Chancen 
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Die Registerkarte Übersicht 

  

In der Registerkarte Übersicht bekommen Sie einen Schnellüberblick zu den wichtigsten 
Informationen von gespeicherten Vertriebs-Chancen. 

 

Chancen 
Übersicht 

Definition 
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Die Registerkarte Basisdaten 

 

 

 

In der Registerkarte Basisdaten werden grundlegende Daten erfasst und Aktivitäten 
erstellt. Dabei werden die Daten im Bereich Basisdaten erfasst (Bezeichnung, Kunde, 
Ansprechpartner, etc.) und im Bereich Aktivitäten werden die einzelnen Aufgaben, die 
zu erledigen sind, erstellt. Die Aktivitäten werden durch einen Titel, einen Typ, das 
Beginndatum, den Status und die Person, die die Aufgabe zu erledigen hat, beschrieben.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Chancen  
Basisdaten 

 

 

Definition 




























































































































































