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Einflihrung

Wir gratulieren zu der Entscheidung, Stakeholder Manager fiir lhre Zwecke einzusetzen.
Das vorliegende Handbuch soll Ihnen helfen, sich so rasch als moéglich im Stakeholder
Manager zurechtzufinden.

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

Programmbeschreibung

Das Programm Stakeholder Manager ist eine Rundum-Losung fir alle EDV-gestlitzten
Verwaltungsarbeiten und wurde speziell fiir die Anforderungen von Klein- und Mittelbe-
trieben entwickelt. Es ist in logische, zusammenhangende Module aufgegliedert, die mit-
einander sinnvoll verknipft sind.

Der Informationsfluss samtlicher Module, von der Stakeholderverwaltung und Korres-
pondenz bis hin zur Auftragsbearbeitung orientiert sich streng an der alltaglichen Arbeit
in der Geschaftswelt. Ablaufe werden automatisiert und die tagliche Arbeit dadurch er-
leichtert und beschleunigt.

Stakeholder Manager dient dariiber hinaus lhrem Unternehmen auch als wertvolles
Kontroll- und Planungsinstrument.

Die Entwicklung von Stakeholder Manager basiert auf dem Datenbanksystem FileMaker
Pro 18. Die Flexibilitat dieses Programmes, seine einfache Handhabung und seine Stabili-
tat fihrten zu dieser Entscheidung.

Anpassungen an spezielle Bedirfnisse und die Schaffung von Individuallésungen auf Ba-
sis des bereits bestehenden Programms sind moglich. Entwicklungen und Bediirfnisse
werden standig verfolgt und in die Software-Losung integriert.

Merkmale:

einfach - durch moderne Benutzerfiihrung

produktiv - durch kurze Einarbeitungszeiten

wirtschaftlich - durch zeitsparende Organisation der Verwaltungsarbeiten
wertvoll - durch vielfaltige Auswertungsmoglichkeiten

investitionssicher - durch stdandige Weiterentwicklung und Pflege

flexibel - durch individuelle Anpassung und modularen Aufbau*

plattformunabhangig - von verschiedenen Rechnertypen und Betriebssystemen
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Cockpit Stakeholder

Stakeholder
Ansprechpartner
Korrespondenz
Posteingang

Protokolle
UBERSICHT

Person Organisation

Kurzzeichen 10185

Datensatz

Systemanforderungen

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 tGber das
Hauptmen erreichen lasst. 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 Schaltflache ist ein Rechteck, das meist durch einen blauen Hintergrund erhoht er-
scheint. Auf dessen Zweck wird durch ein im selben Rechteck stehendes Wort und/oder
Symbol hingewiesen. Klicken Sie eine Schaltflache an, so wird ein Befehl an das Pro-
gramm weitergeleitet und von diesem ausgefiihrt.

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

W Schalter (aktivier)
2 Schalter (deaktiviert

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, wahrend die Datenfeldbezeichnung immer gleichbleibt.

Ein Datensatz ist eine abgeschlossene Einheit innerhalb einer Datenbank. Ein Datensatz
enthalt 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.

Erklarungen zum Handbuch

Sie haben gerade die Programmdokumentation zum Produkt Stakeholder Manager ge-
offnet. Sie missen nicht alles lesen, um mit Stakeholder Manager arbeiten zu kénnen.
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Orientie-
rungshilfe

Feldname

Abbildung

Wir empfehlen lhnen, zumindest das Kapitel Arbeiten mit Stakeholder Manager zu le-
sen, weil dort grundlegende Dinge fiir den Umgang mit dieser Software erklart werden.

AnschlieBend folgen genauere Beschreibungen der einzelnen Module sowie unter der
Rubrik ,So wird's gemacht” schrittweise Erklarungen wichtiger Arbeitsschritte.

Als ersten Schritt empfehlen wir, dass Sie ein bisschen in den Stammdaten von Stakehol-
der Manager ,,ausprobieren”. Legen Sie Beispieladressen an (die Sie spater immer noch
I6schen kénnen), um das Programm kennen zu lernen - ganz nach dem Motto: ,,Probie-
ren geht Gber Studieren”. Auftauchende Fragen kénnen Sie dann gezielt nachschlagen.
Auf diese Weise konnen Sie bei allen Programmteilen von Stakeholder Manager vorge-
hen, wodurch Sie das gesamte Programm sehr schnell kennen lernen kénnen. Sie wer-
den sehen, sehr bald sind Sie ein Stakeholder Manager Profi.

Links von Textabschnitten und Bildschirmfotos finden Sie immer wieder Worter 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 lhnen das Arbeiten mit dem Handbuch erleichtern sollen.

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

Farbhinter-
legungen

Definition

Startbild-
schirm

Definition

Arbeiten mit Stakeholder Manager

In diesem Kapitel werden einige grundlegende und wichtige Dinge erklart, auf die Sie bei
der taglichen Arbeit mit Stakeholder Manager immer wieder stoBen werden und die
Ilhnen 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 missen eingetragen werden.

Der Startbildschirm

Sobald Sie Stakeholder Manager aus lhrer Betriebssystemumgebung heraus gestartet
haben und das Programm vollstdndig geladen wurde, erscheint der folgende Bildschirm
mit lhren Firmendaten:

StakeholderManager

2.0.0

© 2017 - 2021 hgi systems IT OG. Alle Rechte vorbehalten. Dieses
Anwendungsprogramm ist durch Urheberrechtsgesetze geschiitzt.

Schriftarten initialisiert...
e —

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

Die Einblendliste

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

Hinweis

Definition

Tasten-kom-
bination

AT Osterreich
CH Schweiz

DE Deutschland
IT ltalien

LI Liechtenstein

Einblendlisten sind in jenen Datenfeldern hinterlegt, in denen sie sinnvoll anwendbar
sind. Beispielsweise wére eine Einblendliste im Feld Name nicht sinnvoll, weil es so viele
Namen gibt, dass Sie mit dem Auswahlen aus der Einblendliste sehr viel langer brauchen
wirden, als wenn Sie den Namen einfach per Tastatur eingeben. Im Feld Geschlecht er-
fillt eine Einblendliste ihren Zweck, da es nur zwischen zwei Mdglichkeiten auszuwahlen
gilt.

Es gibt zwei verschiedene Arten von Einblendlisten: anderbare und nicht anderbare. Bei
nicht anderbaren Einblendlisten haben Sie keinen direkten Einfluss auf die Listenein-
trage. Bei dnderbaren Einblendlisten kénnen Sie die Eintrdge der Einblendliste nach |h-
ren eigenen Wiinschen erweitern, verklirzen oder abdandern. Wahlen Sie dazu den Liste-
neintrag Bearbeiten..., der am Ful’ jeder dnderbaren Einblendliste vorhanden ist. Es er-
scheint ein Fenster, in dem alle vorhandenen Eintrage durch Zeilenschaltungen getrennt
angefiihrt sind. Jetzt kdnnen Sie die Eintrage verandern.

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

Die Indexliste

Die Indexliste ist ein Hilfsmittel, das Sie schnell zu schatzen 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 Datensatzen 6fters identisch sind, ist
die Indexliste der schnellste und einfachste Weg fiir die Eingabe. Sie steht in nahezu je-
den Datenfeld zur Verfliigung und funktioniert auch im Suchmodus.

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

Eintrage
trennen

Hinweis

Definition

Hinweis

1 Index >

1 Deutsch
Englisch

[talienisch

[ ] Eintrige trennen
Werte neu sortieren basierend auf: Ij

nfligen Abbrechen

Um nun einen Eintrag aus dieser Liste in das aktuelle Datenfeld einzufligen, miissen Sie
lediglich den gewiinschten Eintrag mit der Maus anklicken und die Schaltflache Einfiigen
betatigen. Ein Doppelklick auf den gewiinschten Eintrag bringt Sie sogar noch schneller
ans Ziel.

Der Schalter Eintréige trennen teilt die Elemente eines Feldeintrages auf, d.h. der Name
»Andreas Miller” wiirde in die zwei Eintrage ,,Andreas” und , Miller” aufgeteilt werden.

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

Das Textlineal

Mit Stakeholder Manager ist es moglich, Text zu formatieren mit dem ,,Format” Reiter.
Diesen finden Sie im obersten Bildschirmdrittel. Es enthalt einige wichtige Funktionen,
die Sie wahrscheinlich von Textverarbeitungsprogrammen kennen.

Das Textlineal kann entweder Uber die Schaltflache Textlineal oder die Meniifolge For-
mat | Textlineal ein- und ausgeblendet werden.

In dem Untermeni Schrift konnen Sie die Schriftart auswahlen. Sie kdnnen entweder die
Schriftart sofort auswahlen und das Textfeld ausfillen, oder Sie kénnen auch Text mar-
kieren und anschlieRend unter Schrift die Schriftart andern.

Das Untermen GréfSe erlaubt es lhnen, die SchriftgroBe der eingegebenen Daten zu an-
dern. Sie kénnen vor der Eingabe die GroRRe definieren oder die Daten nachtraglich mar-
kieren und die GréBe dann auszuwahlen.

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

Benutzen Sie das Untermeni Ausrichtung dazu, Absatze mit Linksblindig, Zentriert,
Rechtsbiindig oder Blocksatz auszurichten. Es ist flir die Ausrichtung lediglich notwendig,
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Hinweis

B i i

Hinweis

Definition

+ neuer Stakeholder

Bearbeiten

-|- Meuer Datensatz

¥ Loschen

dass der Cursor sich bereits im jeweiligen Absatz befindet. Das vorherige Markieren des
Textes ist nur dann erforderlich, wenn Sie mehrere Absatze gleichzeitig ausrichten wol-
len.

Textfelder konnen auch Tabulatoren enthalten. Um in Textfeldern einen Tabulator anzu-
steuern, missen Sie die Tab-Taste bei gedriickter Strg-Taste betatigen. Das ist deshalb
so, weil die Tab-Taste schon fir 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 lhnen, die Breite des Textes bereits vor dem Aus-
drucken abschatzen zu kénnen. Die Schaltflache Lineal gibt Ihnen aulerdem drei Mog-
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 gedriickter Maustaste an die
gewlinschte 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 fiir 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 Schaltflachen
und/oder anderen Bedienungselementen. Sie hat den Zweck, die Arbeit zu erleichtern
und zu beschleunigen.

Die Standardleiste

Die Standardleiste enthalt, wie der Name schon sagt, Standardfunktionen, die tberall
natzlich sind. Sie ist in jedem Bildschirm enthalten, in dem sie Verwendung finden kann.
Sie befindet sich immer am oberen Bildschirmrand. Die einzelnen Schaltflichen dieser
Symbolleiste (von denen nicht immer alle vorhanden sein miissen) werden nun nachfol-
gend erklart.

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

Mit der Schaltflache Bearbeiten oder Liste kbnnen 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 Schaltflaiche Neu immer dann, wenn Sie einen neuen Datensatz hinzu-
fligen wollen.

Die Schaltflache Léschen entfernt einen ganzen Datensatz. Verwenden Sie die Schaltfla-
che Léschen mit groRer Vorsicht, da es keinen Papierkorb oder dhnliches gibt, aus dem
Daten wiederhergestellt werden kénnen. Deshalb erscheint nach Betatigung der Schalt-
flache Léschen ein Dialogfenster mit der Frage, ob Sie wirklich den gesamten Datensatz
[6schen wollen.
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Hinweis

™ Drucken

Hinweis

& Ausschliefien

Definition

Hinweis

Die Schaltflache Léschen kann nicht zum Loschen einzelner Datenfelder eines Datensat-
zes verwendet werden, sondern dient lediglich dem Loschen der Feldinhalte.

Uber Duplizieren kénnen Sie von einem Datensatz eine Kopie erstellen. Dieser ist nach
dem Duplizierungsvorgang ein eigenstandiger Eintrag.

Klicken Sie auf die Schaltflache 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 kénnen
die gesuchten Begriffe auch ausschreiben, aber das ist nicht unbedingt notwendig.
Wenn Sie jetzt nochmals auf die Schaltflache Suchen klicken oder die Entertaste drii-
cken, vergleicht das Programm alle Datensatze auf das Vorkommen der eingegebenen
Suchkriterien und zeigt alle Datensitze mit Ubereinstimmungen an. Wenn es keine ein-
zige Ubereinstimmung gibt, erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie entweder die Suche
abbrechen oder die Suchkriterien andern und weitersuchen kénnen.

Im Kapitel Tiefergehende Informationen gegen Ende des Handbuchs finden Sie den Ab-
schnitt Komplexe Suchkriterien. Darin werden die Moéglichkeiten aufgezeigt, die Sie bei
der Suche innerhalb des datenbankbasierenden Programms Stakeholder Manager ha-
ben. Diese Suchkriterien er6ffnen ungeahnte Moglichkeiten beim Suchen von Daten.

Die Schaltflache Drucken ist immer dann vorhanden, wenn die Moglichkeit besteht, ei-
nen Bericht, eine Liste 0.a. auszudrucken. Man findet diese unter Bearbeiten oder Liste
(je nachdem, welches Modul offen ist) in der daneben liegenden Dropdown-Liste. Ein Di-
alogfenster wird gedffnet, um die Vorschau des Dokuments zu sehen.

Nahere Informationen zum Thema Auswertungen finden Sie im Abschnitt Auswertungs-
moglichkeiten dieses Kapitels. AuRerdem ist in jeder Modulbeschreibung ein Abschnitt
den Auswertungen gewidmet.

Wahlen Sie diese Taste, wenn Sie den oder die aktuell aufgrufenen Datenséatze
ausschlieBen wollen, z.B. wenn Sie nach einer bestimmten Gruppe von Datenséatzen
gesucht haben und noch einen oder zwei weitere ausschlieRen wollen.

Sortieren Sie die Datensdtze, um diese in einer gewlinschten Reihenfolge auszudrucken.

Die Listenansicht

Mit Listenansicht ist die Darstellung von Datenséatzen in tabellarischer Form gemeint. In

jedem Modul von Stakeholder Manager ist eine solche Listenansicht vorhanden. Je nach
Modul variiert natiirlich die Zusammenstellung der Datenfelder, die in der Tabelle ange-
zeigt werden. Sie gelangen lber die Schaltflache Tabelle, die tiberall dort vorhanden ist,
wo das Wechseln zur Tabellen-Darstellung sinnvoll ist, bequem in den Modus Listenan-

sicht.

Sie kdnnen jene Datenfelder, die in der Tabelle dargestellt werden, bequem andern, in-
dem Sie einfach in das gewiinschte Datenfeld hinein klicken und die Anderungen vor-
nehmen. Sie kénnen auch Datensatze |6schen, indem Sie in ein beliebiges Datenfeld des
zu léschenden Datensatzes hinein klicken und die Schaltflache Léschen (siehe Abschnitt
Symbolleisten) anklicken.
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Bildschirmliste

Bezeichnung

Definition

M Drucken

Hinweis

Nachfolgend ist die Listenansicht des Moduls Chancen abgebildet. Sie wird stellvertre-
tend fir alle anderen Bildschirmlisten von Stakeholder Manager erlautert.

Cockpit  Stakeholder Aktivititen  Projekte Vertrieb Service (5 Vertaut B Lesezeichen m
Chancen Q m [ iter Funktionen
Bezeichnung Stakeholder Erwarteres Datum Umsatz  Mitarbeiter Néchster Termin Status
Mathias Humml, Msc 01.062021 50000 14.06.2021
HGI Systems IT 0G 05.07.2019 300 Mathias Humml, Msc 20072018 Erhalten
Pension Monteneu 11.07.2020 9000 ffes
Mathias Humml, Msc 15.07.2021 30000 14.062021 m
N
Mathias Humml, Msc 15.04.2020 20555  Mathias Humml, Msc 16.042020 m
Mathias Humml, Msc 15.04.2010 34741  Mathias Humml, Msc 16.04.2020
Mathlas Humml, Msc 15.04.2020 47145 Mathias Humml, Msc 16.04.2020
Mathias Humml, Msc 15.07.2019 1789 14,062020 m
Mathias Humml, Msc 15072021 22450 14,06.2022

< 1 > | Alleanzsigen  GEFUNDEN:9  GESAMT: 9 UNSORTIERT ERSTELLT: 14.06201808:17:17 Administrator GEANDERT: 23.04.202108:32:17 Administrator

Jene Schaltflachen, die mit Datenfeldnamen beschriftet sind (Graue Beschriftung Giber
den Tabellen bei Listen), erfiillen in der Regel zwei Funktionen:

Sie zeigen an, welches Datenfeld in lhrer Spalte dargestellt wird. Das gilt fir jede dieser
Schaltflachen.

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

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

Auswertungsmoglichkeiten

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

Was niitzt ein Programm, das zwar alle nur erdenklichen Daten aufnehmen und geord-
net verwalten, jedoch die Informationen nicht zu Papier bringen kann? Nichts. Sie mis-
sen lhre Daten auch auswerten und in bersichtlicher und ansprechender Form ausdru-
cken kdénnen.

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

Klicken Sie einfach auf die Schaltflache Drucken, die praktisch immer vorhanden ist (oder
auch die Schaltflache Liste). Je nach Modul erscheinen anschlieRend noch ein oder zwei
Dialogfenster, in denen Sie genauer angeben missen, 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 moglich sind.
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Tipp

Tipp

Hinweis

Tipp

Tipp

Wollen Sie z.B. eine Liste ausdrucken, die nicht alle vorhandenen Datensatze enthalten
soll, dann selektieren Sie zuerst mit Hilfe der Suchen-Funktion (im Abschnitt Symbolleis-
ten erklart) jene Datenséatze, die auf der Liste erscheinen sollen. Auf diese einfache und
effiziente Weise haben Sie ungeahnte Moglichkeiten, um die verschiedensten Listen
auszudrucken. Es gibt aber auch in einigen Modulen die Moglichkeit, direkt nach der
Auswahl des Berichtes, noch in einer eigenen Suchmaske eine Auswahl zu treffen.

Hinweise und Tipps

Aus technischen Griinden sind die Eintrage 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 gewlinschten Eintrages konnen 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
geanderte Datensatze automatisch und unverziglich gespeichert. Im Gegensatz zu ande-
ren Programmen mussen Sie sich hier also um die Speicherung nicht kiimmern - dafir
sollten Sie aber umso sorgféltiger arbeiten, da es keinen Papierkorb oder eine ,, Zuriick”-
Funktion gibt.

Legen Sie von vornherein Projekte und Leistungen mit den Namen Urlaub, Kranken-
stand, Militar usw. an, damit mogliche Abwesenheitszeiten korrekt zugeordnet werden
kénnen.

Die Erfassung der Leistungen (Tatigkeiten, Spesen und Fremdkosten) sollte taglich
durchgefuhrt werden, ansonsten konnen Sie sehr schnell ins Hintertreffen geraten.
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Definition

Hinweis

Tipp

Anleitung

Dialogfens-
ter Impor-
tier-feld-
folge

Tiefergehende Informationen

Dieses Kapitel ist flir Anwender mit etwas mehr Erfahrung mit Stakeholder Manager.
Einige Moglichkeiten von Stakeholder Manager fiir Fortgeschrittene werden in diesem
Kapitel erldutert.

Importieren von Daten

Unter Importieren von Daten versteht man die Moglichkeit, Daten, die Sie mit einem
Programm erstellt haben, in ein anderes Programm zu (ibernehmen. Naturlich kénnen
Sie auch in Stakeholder Manager Daten aus anderen Programmen einspeisen.

Stakeholder Manager unterstiitzt die folgenden Dateiformate fiir 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
kénnen, so macht das nichts. Sie miissen die Daten lediglich in dem Programm, in dem
die Daten erstellt wurden, im Textformat abspeichern (diese Méglichkeit bieten nahezu
alle Programme). Nun kdnnen Sie die Daten problemlos importieren.

Uber die Meniifolge Datei | Datensdtze importieren | Datei... erscheint ein Dialog, in
dem Sie eine Datei auswahlen kénnen, aus welcher Daten importiert werden sollen. So-
bald Sie die gewlinschte Datei im gewiinschten Verzeichnis ausgewahlt haben, erscheint
der Dialog Importfeldfolge. Sie kbnnen nun bestimmen, welche Datenfelder der Import-
datei in welche Datenfelder von Stakeholder Manager Gibernommen werden sollen.

Importfolge angeben ? X
Geben Sie die Importfolge fiir
die Zielfelder an. QEE ZIEL
TestMappe xlsx ) Aktuelle Tabelle ("BEANGEBOT") N
| 1von2

Daten e Quellfelder Zuordnung Zielfelder Letzte Reihenfolge L)

Vorname Q i uuiD 'D

Machname zz_Benutzer_Aenderung c}

@ Impertoptionen

Zeichensatz for Quelldatei:  Windows (ANSI) Automatische Eingabeeptionen fiir Felder wihrend des Imperts durchfiihren |§|
Beispiele: fortlaufende Nummer, Erstellungszeitstempel,
Eeldbegrenzer fir Quelldatei: Anderungszeitstempel, Referenzen.

@ Tabulator Externen Container-Speicher erhalten

Wiederholfelder:  Werte im Originaldatensatz belassen

Abbrechen

Andere:

Die Zieltabelle kann oben rechts gedndert werden. Unter Quellfelder kénnen Sie aus-
wahlen, welche Felder, bei welchen Zielfeldern hinzugefligt werden. Unter Zuordnung
koénnen 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 erganzt oder tiberschrieben.
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Datenfelder
verschieben

| 1wvon2

Anzeige: Letzte Reihenfolge -

@' Neue Datensatze hinzufiigen

@) Vorh. Datenséatze in Ergebnismenge akt.

Importieren
Abbrechen

Definition

Die Reihenfolge der Datenfelder in der rechten Liste konnen Sie verandern, indem Sie
den Mauszeiger auf ein Datenfeld bewegen, dann die linke Maustaste driicken und das
Datenfeld an die gewlinschte Position ziehen.

Mit diesen zwei Schaltflachen kénnen Sie in den Importdatensatzen blattern.

Aus diesem Einblendmen kénnen Sie verschiedene Darstellungsmoglichkeiten der Da-
tenfelder der rechten Liste wahlen. Verwenden Sie

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

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

Feldname fiir alphabetische Reihenfolge,
Feldtypen fir eine Reihung nach Feldtypen (Text, Zahl, ...)

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

Weiteres gibt es noch das Einblendmenii Passende Namen, welches nach Namensiiber-
einstimmungen sortiert.

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

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

Klicken Sie die Schaltflache Importieren an, wenn Sie alle Importkriterien festgelegt ha-
ben. Der Import wird dann durchgefiihrt und das Dialogfenster schlief3t sich.

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

Exportieren von Daten

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

Uber die Meniifolge Datei | Datensdtze exportieren erscheint ein Dialogfenster, in dem
der Datenexport zu anderen Dateien einfach durchgefiihrt werden kann. Er ist dem Im-
portieren-Dialog sehr dhnlich, deshalb bitten wir Sie, die Erklarungen im vorangegange-
nen Abschnitt Importieren von Daten analog zu verwenden.

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

[!x-z]

{n}

{n;}

{n;m}

Komplexe Suchkriterien

Da das Anwendungsprogramm Stakeholder Manager auf einer Datenbank basiert, ste-
hen auch machtige Moglichkeiten fiir die Suche nach Daten zur Verfiigung. In diesem Ka-
pitel werden die teilweise kryptisch wirkenden Suchhilfen durch einfache Erklarungen
verstandlich gemacht.

Die nachfolgend erklarten Symbole geben Sie in jenes Feld ein, in dem Sie etwas suchen.
Zuvor missen Sie natirlich die Schaltflache Suchen anklicken (siehe Abschnitt Symbol-
leisten des Kapitels Arbeiten mit Stakeholder Manager).

Zuerst sind noch kurz die Tastenkombinationen fiir die teilweise bendtigen Sonderzei-
chen aufgefiihrt (die Taste Alt Gr entspricht der Tastenkombination Strg + Alt)

[ = AltGr +8
] = AtGr +9
{ = AitGr +7
} = AtGr +0
@ = AtGr +Q

Fiir die Suche nach einem einzelnen Zeichen. Beispiel: m?sst findet "musst" und "misst".
Fir die Suche nach einer Zeichenfolge. Beispiel: k*t findet "kalt" und "kihlt".

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

Fiir 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.

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

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

Fiir die Suche nach genau n Vorkommen des vorhergehenden Zeichens oder Ausdrucks.
Beispiel: her{2} findet "Herr" und ,,Herren”, aber nicht "Herd".

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

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

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

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

Flr die Suche nach einem bestimmten Wortende. Beispiel: (at)> findet "Adressat" und
"Verrat", aber nicht "Vater".
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Das Modul Cockpit

Das Untermodul Cockpit

Definition Unter dem Menipunkt Cockpit/Cockpit werden wichtige Infos fur den angemeldeten
Mitarbeiter angezeigt.

Die Registerkarte Dashboard

COCkp it Cockpit  Stakeholder Aktivititen  Vertrieb Projekte i (@ vertaut M Lesezeichen
Dashboard
Cockpit Funktionen
AKTUELL VERKAUF POSTEINGANG WORKFLOW ERKLARUNG POWERPOINT
KONTAKTFREQUENZEN CHANCEN
R . Summe offener Umsatz S - R —
- o
D : N 39 93.741
i . -
:: 4 “ Offene Aktivitaten £ om
& 5 Summeerhaltener Umsatz 2
2, . o
E g
E : 6 77445  low
N LTk Summe abgelehnter Umsatz :
FALLIGE KONTAKTE NEUESTE ODER AKTUALISIERTE PROJEKTDATEN
Stakeholder Datum 1 Projekt AnzahlSH Projektleiter 1
Handelsagentur Markus Wolf 01.09.2020 z Memberry - 7 Johannes Lau z
o8 Inaktive Projekte
Mathias Humml, Mba 01.02.2021 [ol:1: 4 Alen Baric
Ing. Maxine Mouster 09.04.2021 2 Stakeholder- 1 Alen Baric 2
HGI Systems IT OG 14.04.2021
9 Aktive Projekte
Definition Die Registerkarte Dashboard zeigt diverse Statistiken zu Kontaktfrequenzen und Chan-

cen an. Weiters werden auch Ubersichten (iber alle filligen Kontakte und den neues-
ten/aktualisierten Projekten angezeigt. Uber die Schaltfliche ~ kénnen Sie zur Detailan-
sicht der falligen Kontakte (Modul Aktivitdten) wechseln. Mit dem Symbol

konnen Sie zur jeweiligen Detailansicht des Datensatzes wechseln (Sie wechseln in das
entsprechende Modul).
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Die Registerkarte Aktuell

Cockpit  Stakeholder Aktiititen  Vertrieb Projekte Service (& Vertauf M Lesezeichen m

Cockpit

Cockpit Funktionen
Aktuell
DASHBOARD VERKAUF POSTEINGANG WORKFLOW ERKLARUNG POWERPOINT
AKTUELL
Wiedervoriagen Wiedervorlagen der néchsten 14 Tage
Kiindigungsfristen fir Vertrige Stakeholder Strasse LKZ PLZ ort Hachster Auftrag
Google Kemptener Str 99 DE 28131 Bodolz - -
Skischule Fantasie Hauptstrasse 5 AT 6800 Feldkirch
HGI Systems IT OG Bundesstrafte 28 AT 6923 Lauterach
Definition Die Registerkarte Aktuell zeigt eine Ubersicht Gber Wiedervorlagen der nachsten 14

Tage. Diese Wiedervorlagen werden dem Stakeholder im Modul Stakeholder/Zusatzda-
ten/Daten fiir Belegwesen zugeordnet.
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Cockpit
Verkauf

Definition

Cockpit
Posteingang

Definition

Die Registerkarte Verkauf

it Stakeholder

n  Vertrieb Projekte Service

(@ Vertauf M Lesezeichen

Cockpit

DASHBOARD AKTUELL

BELEGE
Angebote
Meine Angebote zeigen
Angebote nach Status

+ Angebot erstellen

MEINE STAKEHOLDER

Kunden
Name
Delia Sinz

Google

Zahnradfabrik

WORKFLOW

VERKAUF POSTEINGANG

Auftrige

Meine Auftrége zeigen
Auftrige nach Status

+ Auftrag erstellen

MONATSOBERSICHT | Angebot

0,00t

ERKLARUNG POWERPOINT
2 Angebote
10042021
Kurzzeichen
10144
10067
10027

Funktionen

~ | 01.04.2021 30.04.2021

Die Registerkarte Verkauf zeigt eine Monatsiibersicht aller Angebote und Auftrage. Zu-
satzlich kdnnen Sie neue Datensatze erstellen oder bereits erstellte Datensatze anzeigen
und nach Status sortieren.

Die Registerkarte Posteingang

Cockpit  Stakeholder

Al n  Vertrieb Projekte Service

ertauf M Lesezeichen

Cockpit

DASHBOARD AKTUELL

EMPFANGENE E-MAILS

Empfangen
22.12.2020 14:45
10.11.2020 11:05
00.11.2020 17:14
09.11.2020 17:07
06.11.2020 15:30
06.11.2020 13:18
03.11.2020 18:34
20.10.2020 12:02
29.09.2020 09:19
28.09.2020 16:53
28.00.2020 16:49
28.09.2020 15:19
28.00.2020 15:18

28002020 15:17

Alle E-Mails

VERKAUF POSTEINGANG WORKFLOW

Betreff

Ganz Osterreich hilft - Frohe Weihnachten!

Microsoft Outlook-Testnachricht

AW: Reservation, Mr. Dale, Saturday, 23 January 2021 -
AW: Reservation, Mr. Dale, Monday, 14 December 2020 -
Re: Reservation, Laura u. Niklas Beckmann, Sunday, 31
Re: Invoice Mr. 0'Neill, SKischool Tannberg Lech - EMG
Re: Invoice Mr. 0'Neill, Skischool Tannberg Lech - EMG
ABS meets EMG Niels Frantzen

Re: Fotos fiir die App

AW:ESET Agent

ESET Agent

WG:LGBA

WG:LGBA

WG: Meltle

ERKLARUNG POWERPOINT
Absender Empfanger
newsletter lebenat  genc@hgis om
reservatic il it reser h.at
offic ollection.com reser h.at
offics ollection.com reser h.at
beck d com reser h.at

boneill@goodmans.ca
boneill@goodmans.ca
Grobe@abs-airbag.com
info@wippel-burger.at
baric@hgisystems.com
lau@hgisystems.com
lau@hgisystems.com
lau@hgisystems.com

lau@hgisystems.com

reservations@skilech at
reservations@skilech at
reservations@skilach.at
keskin@hgisystems.com
lau@hgisystems.com,
team@hgisystems.com
keskin@hgisystems.com,
keskin@hgisystems.com,

keskin@hgisystems.com,

Funktionen

Anhange

® D
PO

RN N

E-Mails abrufen

Die Registerkarte Posteingang gibt eine tabellarische Ubersicht der empfangenen E-

Mails.
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Die Registerkarte Workflow

Cockpit
Workflow

ockpit  Stakeholk

Cockpit

DASHBOARD AKTUELL

MEINE WORKFLOWS

Titel
Messeplanung
Urlaubsantrag
Urlaubsantrag XY
Change Request
Change Request
urlaubsantrag
Urlaubsantrag
Complaint

Complaint Standardfall
Messeplanung

Messeplanung

Funktionen

VERKAUF POSTEINGANG m ERKLARUNG POWERPOINT

DETAILS
Beginn Titel
30102019 '

Beginn
30.10.2019 -

Status v
10.02.2020 -
20032021 = Aktivitaten

Titel Zuerledigen von Beginn Status
31.03.2021 - ~
31.03.2021 =
31.03.2021 =
15.04.2021 =
15.04.2021 =

Dokumente
20.04.2021 =

Bezeichnung
28.04.2021 = ~

Die Registerkarte Workflow ermoglicht eine einfachere Verwaltung von Arbeitsablaufen.

Cockpit
Erklarung

Cockpit

Cockpit
DASHBOARD AKTUELL
STAKEHOLDER ERKLARUNG

- o N #

Die Registerkarte Erkldrung

Vertaut

Funktionen

VERKAUF POSTEINGANG

WORKFLOW m POWERPOINT

STAKEHOLDER -ANALYSE — PROZESS

4 Schritte zur Durchfilhrung einer Stakeholder-Analyse

Identifikation
der Stakeholder

Ableitung von
MaRnahmen

Darstellung
der Beziehungen

Interpretation
und Analyse

* Wer ist an dem
Projekt beteiligt?

* Wer hat Interesse
am Projekt bzw, ist  * Inteme und exteme

llung aus der Analyse
der Erwartungen und und Moglichkeiten zur
Interessen der unter Kooperation
schiedlichen Stakeholder

Stellen Sie alle
und deren Beziehungen
2um Projekt dar

* Einschatzung von Risiken,

dadurch betroffen? Stakehojder « Erwartungen an dasProjekt  Bedrohungen und Chancen
elche Prozesse . der . o Ausarbeitung einer
« WekheP Intensitat ¢
werden beeinflusst? """ Umsetzungsstrategie

. und
Kommunikation

Ziele und Interessen
des

 Bedeutung des
Stakeholders

Einsatzhohe
* Beteiligung im Projekt

Einfiuss, Macht und
Einstellung zum Projekt
(Positiv / Negativ)
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In der Registerkarte Erkldrung erfahren Sie alles zum Thema Stakeholder. Durch das Kli-
cken auf eine Nummer wechseln Sie zur entsprechenden Seite.

Die Registerkarte Powerpoint

Cockpit
Powerpoint
Cockpit Stakeholder  Aktivitaten Projekte Vertrieb Service @-Vl‘rlauf !Il‘sl‘ll‘l{ln‘ll m‘
Cockpit Funktic
DASHBOARD AKTUELL VERKAUF POSTEINGANG WORKFLOW ERKLARUNG
D2461_Stakeholder-Analyse_DE pdf

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
Einstellungen

Durch die Schaltflache Einstellungen gelangen Sie in die Einstellungen. In den Einstellun-
gen konnen Sie unternehmensbezogene Daten zu ihrer Firma angeben, Standardwerte
festlegen, Wertelisten individualisieren oder auch Textbausteine vorfertigen.

Sync Server-import

Sync Server-Export
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Das Untermodul Mitarbeiter

Mlta rbeiter Cockpit  Stakeholder Aktivititen  Vertrieb Projekte Service G Vertaur UMl Lesezeichen F’l

Ubersicht L i
Mitarbeiter Q da Liste Funktionen

Mathias Humml, Mba

UBERSICHT BASISDATEN ~ ZUSATZDATEN ~ ANWENDUNG  LESEZEICHEN ARBEITSZEIT DOKUMENTE
MITARBEITER BEARBEITEN
MaHu

Mathias Humml, Mba

Telefon ‘. +43557461577

Mobil +43 664 123456
EMail = hummi@hgisystems.com
Fax
< 14 > Alleanzeigen ~ GEFUNDEN: 14  GESAMT: 14 UNSORTIERT ERSTELLT: 23.07.201912:05:51 Administrator GEANDERT: 01.02.202110:46:23 Administrator

Definition 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

Mitarbeiter Cockpit  Stakeholder Aktiititen  Vertrieb  Projekte Service (@ vertaut |l Lesezeichen m
Basisdaten Mitarbeier % i

Mathias Humml, Mba

OBERSICHT [TEEN{  ZUSATZDATEN ~ ANWENDUNG  LESEZEICHEN ARBEITSZEIT DOKUMENTE

ADRESSDATEN PERSONALIEN
Kurzzeichen MaHu inaktiv Sozialvers. Nr. Seit 2019 alleiniger Eigentimer
hgisystems IT 0G, derzeit 5
Anrede /Titel Herr v v | Mba v Geburtstag 01.021972 49 bekannte Firmenbeteiligungen
Vor-und Nachname Mathias Humml Funktion ~
Strasse Nussweg 4 Abteilung -
LKz/PLZ/ Ort AT v 623 Lauterach Eintritt/ Austritt 23.072019
Bundesland /Staat | Vorarlberg Osterreich
SPRACHEN QUALIFIKATIONEN
Telefon +43 5574 61577
Sprache Level Bezeichnung
Mobil +43 664 123456 N R
E-vail hummI@hgisystems.com
Fax
Briefanrede Formlich Personlich
< 18 | > Alleanzsigen GEFUNDEN:18 GESAMT: 14 UNSORTIERT ERSTELLT: 23.07.20191205:51 Administrator GEANDERT: 01.02.202110:46:23  Administrator

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

Mitarbeiter

Cockpit Stakeholder  Aktivitaten Vertrieb Projekte Service G\!erlau' ! Lesezeichen
Zusatzdaten
Mitarbeiter Qs Liste | Funktionen
Mathias Humml, Mba
UBERSICHT BASISDATEN ANWENDUNG LESEZEICHEN ARBEITSZEIT DOKUMENTE
BANKDATEN AUSBILDUNG KOMPETENZEN
Bank Bezeichnung Anmerkungen Bezeichnung Anmerkungen
IBAN AT4567413349746461
BIC BCR456
STUNDENSATZE / PROVISION
Intern
Extern
Verkaufsprovision ~ ¥
< 14 bl Alle anzeigen  GEFUNDEN: 14  GESAMT: 14 UNSORTIERT ERSTELLT: 23.07.201912:05:51 Administrator GEANDERT: 01.02.202110:46:23  Administrator
Definition In der Registerkarte Zusatzdaten kénnen Sie neben den Grunddaten, die in den

Basisdaten erfasst wurden, noch zusatzliche Bankdaten, Stundensatze und Provisionen,
Kompetenzen und ausbildungsbezogene Daten erfassen.
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Die Registerkarte Anwendung

Mitarbeiter Cockpit  Stakeholder Aktivititen  Vertrieb  Prajekte Service (5 Verlaut M Lesezeichen E,‘
Anwendung
Mitarbeiter Q. s Liste Funktionen
Mathias Humml, Mba
UBERSICHT BASISDATEN  ZUSATZDATEN m LESEZEICHEN ~ ARBEITSZEIT  DOKUMENTE
ISTBENUTZER | of (<) SIGNATUREN BENACHRICHTIGUNGEN
Die E-Mail Si W ls verwendet Eine E-Mail Ber ichtigung wird furfolgende Falle
Konto Administrator ahrend die Unterschrift auf Briefe un twird. automatis det.
Ab folgender Prioritit (und dariiber) ... \l
Berechtigungseruppe | Administrator - -Mail Signatur

... wenn eine Adresse verknlipft ist

Passwart/ PIN 20000000

wenn ein Projekt verkniipftist v
Position aben links .wenn ein Complaintverknupftist v/
Breite/ Hohe ..wenn ein Protokoll verkniipftist v
J— .wenn nichts verknipftist
Immer maximiert V| weanmagiich
D erE-Mail Benachrichtigungim
B
KALENDER &DISPO | of Betreff Prefix
Geben Sie hier die Zeitraume an, In denen derMitarbeiter nichtverfagbarst
Team Team B
Beginn Ende Art EXTERNE ZUGANGSDATEN
Sortierung -
Office365 Benutzer
Kalenderfarbe
Office365 Passwort
. Sync - Server nach Client ¥_p
< 14 > Alleanzeigen | GEFUNDEN: 14 GESAMT: 14 UNSORTIERT ERSTELLT: 23.07.201912:05:51 Administrator GEANDERT: 01.02.202110:46:23 Administrator
Definition In der Registerkarte Anwendung kdénnen Sie im Bereich Ist Benutzer Giber das Setzen ei-

nes Hakens festlegen, ob sich der Mitarbeiter auch am System anmelden kann oder nur
verwaltet werden soll. Zudem kénnen Sie ein Konto fiir den Mitarbeiter anlegen.

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

Im Bereich Benachrichtigungen kénnen Sie vorfertigen, bei welchen Fallen automatisch
eine E-Mail-Benachrichtigung versendet wird. Dies geht ganz einfach Giber Anhaken der
Falle, bei denen es zutreffen soll.

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

Im Bereich Externe Zugangsdaten kdonnen Sie die Zugangsdaten des Mitarbeiters zu
Office365 angeben und synchronisieren.
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Die Registerkarte Lesezeichen

Cockpit Stakeholder  Aktivititen Vertrieb Projekte Service G Verlauf L! Lesezeichen m‘

Mitarbeiter

LesezeiChen Mitarbeiter Q sz Liste ' Funktionen

Mathias Humml, Mba

UBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN ANWENDUNG LESEZEICHEN ARBEITSZEIT DOKUMENTE

LESEZEICHEN

Sortierung  Bezeichnung Beschreibung Suche Snapshot
Test {"abfragen™{["ADRESSEN:: =
< 1 bl Alle anzeigen GEFUNDEN: 1 GESAMT: 14 UNSORTIERT ERSTELLT: 23.07.201912:05:51 Administrator GEANDERT: 01.02.202110:46:23  Administrator
Definition Die Registerkarte Lesezeichen beinhaltet Lesezeichen, die fiir die Mitarbeiter angelegt

werden kdnnen. Lesezeichen dienen dazu, Module und Suchen fiir den spateren Ge-
brauch zu markieren. Die Lesezeichen kénnen Sie links neben lhrem Profilbild hinzufi-

gen.
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Die Registerkarte Arbeitszeit

M ita rb e ite r Cockpit Stakeholder  Aktivititen Vertrieb Projekte Service G Verlauf ! Lesezeichen Ef‘

Arbeitszeit — .
Mitarbeiter Q sz Liste Funktionen

Mathias Humml, Mba

UBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN ANWENDUNG LESEZEICHEN ARBEITSZEIT DOKUMENTE

ARBEITSZEITEN

Monatsdetails Monat abschlieRen

Monat/Jahr | 4 v 2021 -

Datum Arbeith  Feiertagh  Krankh  UrlaubT  Zeitaus.h  Sollh Isth +/-  Vemech.h Anmerkungen

< 1 > | Alleanzsigen GEFUNDEN: 1 GESAMT: 14 UNSORTIERT ERSTELLT: 23.07.201912:05:51 Administrator GEANDERT: 01.02.202110:46:23 Administrator

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

Die Unterregisterkarte Monatsiibersicht

Uber das Feld Monatsiibersicht bekommen Sie die Monatsdetails in einer Zeile

Definition
zusammengefasst.
Die Unterregisterkarte Jahresiibersicht

Definition Uber das Feld Jahresiibersicht bekommen Sie eine Zusammenfassung fiir das ganze Jahr.
Die Unterregisterkarte Sollarbeitszeit

Definition Uber das Feld Sollarbeitszeit erhalten Sie eine Auskunft, der Vereinbarungen, beziiglich

der Arbeitszeiten, wie beispielsweise die Sollstunden der einzelnen Wochentage, die
vereinbarten Wochenstunden, der Arbeitsbeginn, etc.
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Die Registerkarte Dokumente

Mita rbelter Cockpit  Stakeholder Aktivititen  Vertrieb Projekte Service (@ verlaut LMl Lesezeichen m‘
Dokumente
Mitarbeiter Q1 Liste Funktionen
Mathias Humml, Mba
OBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN ANWENDUNG LESEZEICHEN ARBEITSZEIT
DOKUMENTE
Typ Zeitstempel Bezeichnung Dokument
Angebot 10475, -
02.04.2020 odf
Angebot 10416,
05.02.2020 pdf
11.10.2019 (W) UErZﬂlQiknmplEll.pdl
Vertrag Anhang
29.08.2019 Vertrag Anhang 1.pdf 1 pdf
29.08.2019 Bestellung 356.pdf ::'5‘5"""9 356
29.08.2019 Untitledjpg ﬂ%
Ziehen Sie eine Datei in diesen Bereich um sie in den Dokumenten abzulegen
< 1 > Alle anzeigen GEFUNDEN: 1 GESAMT: 14 UNSORTIERT ERSTELLT: 23.07.201912:05:51 Administrator GEANDERT: 01.02.202110:46:23 Administrator
Definition Im Registerfeld Dokumente kénnen verschiedene Arten von Dokumenten einem

Mitarbeiter hinterlegt und zugeordnet werden, wie zum Beispiel Bilder, PDFs, etc.

Zusatzfunktionen im Untermodul Mitarbeiter
Stakeholder zeigen
Uber die Schaltfliche Stakeholder zeigen erfolgt ein schneller Wechsel ins Modul
Konto anlegen Stakeholder um die Stakeholderdaten des Mitarbeiters aufzuzeigen.
Konto l6schen .
Uber die Schalftfliche Konto anlegen konnen Sie neu angelegte Mitarbeiter aktivieren.
Nach dem Klicken erscheint ein Dialogfenster, bei dem Sie nur noch das gewiinschte

Konto deaktivieren Passwort eingeben und danach ein zweites Mal bestatigen.

Konto aktivieren

Lesezeichen aktual. Uber die Schaltflache Konto Ischen kdnnen Sie einen Mitarbeiter 16schen. Sobald Sie
auf die Schalftflache geklickt haben, erscheint ein Dialogfenster, ob Sie dieses Konto
wirklich 16schen wollen. Jedoch ist zu beachten, dass gel6schte Konten nicht
wiederhergestellt werden kdnnen.

Uber die Schaltfliche Konto aktivieren kdnnen Sie deaktivierte Konten wieder aktivieren.
Uber die Schalftfliche Konto deaktivieren kdnnen Sie aktive Konten deaktivieren.

Uber die Schalftfliche Lesezeichen aktual. kdnnen Sie die Lesezeichen dieses
Mitarbeiters aktualisieren.
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M Drucken

Dialogfenster
Stakeholder

Titel

Liste

Stammblatt

Monatsdetails

Monatslibersicht

Im Modul Mitarbeiter stehen Ihnen zahlreiche Auswertungen zur Verfliigung. Wahlen Sie
die Schaltflache Drucken an. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster mit der Auswahl der ver-
schiedenen Ausdruckmaoglichkeiten.

@
Was mochten
Sie drucken?
Titel:
List ?
Stammblatt >
Maonatsdetails >
Maonatsibersicht >

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

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

Das Stammblatt fasst auf einer A4 Seite Ubersichtlich alle wichtigen Informationen zum
ausgewahlten Mitarbeiter zusammen.

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

Die Monatsiibersicht zeigt den aktuellen Monat an.
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Das Modul Stakeholder

Das Untermodul Stakeholder

Stakeholder Stakeholder erstellen
Ansprechpartner Schnelle Aktivitat (Ctrl+F11)
Korrespondenz

Posteingang

Protokolle

Definition 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.
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Stakeholder
Ubersicht

Definition

Stakeholder
Basisdaten

Definition

Die Registerkarte Ubersicht

Aktvititen

L Lesezeichen

Stakeholder
HGI Systems IT 06

OBERSICHT BASISDATEN  ZUSATZDATEN  STRATEGISCH

KONTAKTFREQUENZEN
o &

AKTITATEN

Tt Status
Kommunikation - Festspielhaus
Mainahmenplan - Einladung
Mainahmenplan &

Beratungstermin

€ 1 3|  Mlesnceigen GEFUNDEN: 80 GESAMT: 80 U

LINKS SOCIAL MEDIA

PROFIL

Strategische
Bedeutung / Einfluss

Hach ++

Offene
Chancen

Anzah!
Projektkontakte

SELEKTION / DIALOGGRUPPEN

Selektion

wP

Weihnachtskarte

ISOATIERT

ERSTELLT: 06.123017113027  Administrator

DOKUMENTE  WEBSITE / MAP

BILD/LOGO

Strategische
‘zuordnung

Unterstiitzer +

iste Funktionen

—— hg7systems

Anzaht

Netzwerkkontakte

PROJE

Alter Organisation

KTE

Frojekte

20

Memberry - Aufbau

088 Infrastruktur -

GEANDERT: 21.04.2021 0:4dct1  Administratar

In der Registerkarte Ubersicht werden die grundlegenden Informationen zu einem

Stakeholder angezeigt.

Die Registerkarte Basisdaten

Cockpit  Stal Projekte

Stakeholder
HGI Systems IT 0G

UBERSICHT EISEINCN  zusaTZDATEN  STRATEGISCH LINKS SOCIALMEDIA  DOKUMENTE  WEBSITEMAP
Y ADRESSDATEN KATEGORIE SELEKTION / DIALOGGRUPPEN
v Person Organisallunh . t Beriehung Partner ~ F22TD
rsystems
grsy vip
Kurzzeichen 10066 Branche Software Entwicklung -
Weihnachtskarte
Firma HGI Systems IT 06 Sprache Deutsch -
Fimensaie nformalik eiene. .
Bedeutung
Stuategische .
Zuordnung PRESISEEE BEMERKUNG
Strasse Bundesstrafie 22 SureteEisches | Moderne Innovatoren, Low Code
Programmierung mit FileMaker Pro von et
P ar || sz . der Firma Claris (=100% Tachter von
Apple inc)
Bundesland /staat  Vorarlberg Osterreich
26032021 075933 Matrias Hurmt:
Mustereintrag 1
Telefon +4355T4 61517
Mobil +43 ANSPRECHPARTNER
Emsil office@hgisystems.com
Anrede  Vomame Nachname Funktion Telefon E-Mail
Website http://hgisystems.com Herr  Johannes Lau Abteilungsvor  +435574 61577 lau@|
Herr  Alen Baric Abteilungsvor  +435574 61577 baric¢
Herr  Mathias Humml ceo +43557461577  humr
</ 1 | > | Mleamssigen GEFUNDEN: 80 GESAMT: &0 UNSORTIERT ERSTELLT: 06.12201711:3927 Administrator GEANDERT: 2104202108441  Administrator

In der Registerkarte Basisdaten werden die grundlegenden Informationen zu einem

Datensatz erfasst.
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Anlegen eines
Stakeholders

Adressdaten

Kategorie

Selektion

Ansprechpart-
ner

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

Die Referenznummer ist nach der Erfassung von Vorgangen nicht veranderbar, da durch
eine spatere Anderung dieser Referenznummer die Verbindungen zu anderen Modulen
Fehler aufweisen kénnten. Durch Eingabe dieser Referenznummer in anderen Modulen
erhalten Sie dort bendtigte Angaben aus dem Stakeholdermodul.

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

Geben Sie hier genauere Daten (iber die Beziehung zum entsprechenden Stakeholder
ein. Wahlen Sie dazu den gewlinschten Eintrag aus der Einblendliste. Ndheres dazu, wie
Sie die Eintrage in solchen Einblendlisten dndern oder neue Eintrdge hinzufligen, 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 kdnnen beliebige Bezeichnungen angegeben und dem
Stakeholder zugeordnet werden. Mehrfachzuordnungen sind méglich.

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 konnen. Mehr dazu erfahren Sie im Unterkapitel Die
Ansprechpartnerverwaltung im gleichnamigen Kapitel.
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Stakeholder
Zusatzdaten

Definition

Die Registerkarte Zusatzdaten

Cockpit  Stakeholder Aktivititen  Vertrieh Projekte Service @ vertaur M Lesezeichen m‘
Stakeholder Q Lz Liste Funktionen
HGI Systems IT 06
UBERSICHT BASISDATEN  [PATSPATN(ZTM  STRATEGISCH LINKS SOCIAL MEDIA  DOKUMENTE  WEBSITE /MAP

ZUSATZDATEN ORGANISATION

Daten fiirOrganisation Organisation

Abweichende Adressen &reie Felder
Rechtsform

Daten fiir Belegwesen

Newsletter Firmenbuch - Nr.

weblogin

" UIB- Nummer ATU45579002

Wissenspool
Griindung / Alter 2000 20
Website httpy/hgisystems.com
Mitarbeiter / Umsatz
Geschaftsinhalt

< 1 > Alle anzeigen GEFUNDEN: 80 GESAMT: 80 UNSORTIERT ERSTELLT: 06.12.201711:39:27 Administrator GEANDERT: 21.04.202111:57:01 Administrator

Die Registerkarte Zusatzdaten bietet die Moglichkeit, den Stakeholder anhand zusétzli-
cher Eintrage genauer zu definieren. Zehn frei definierbare Felder helfen Ihnen dabei.
AuRerdem haben Sie Platz fiir Notizen.

Hier finden sich noch weitere Registerkarten fir zusatzliche Aktionen. Sie heilRen
Abweichende Adressen & freie Felder, Daten fiir Belegwesen, Newsletter, Weblogin und
Wissenspool.
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Die Registerkarte Strategisch

Cockpit  Stakeholder ~ Aktivititen  Projekte Vertrieb Service

(@ Vertaut LM Lesezeichen m]

Stakeholder
Stakeholder

. Q s + neuer Stakeholder Liste Funktionen
Strateg|5ch HGI Systems IT 06
OBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN STRATEGISCH LINKS SOCIAL MEDIA DOKUMENTE WEBSITE | MAP

PROJEKTE SWOT NETZWERK UMSATZ CHANCEN

Verkniipfte Projekte

Projekt-Nr.  Projekt Beschreibung Strategische Bedeutung Strategische Zuordnung Status

1062 Memberry - Aufbau Vereinsplattform memberry ermoglicht ein Hoch ++ Unterstiitzer ++ “

< 1 > Alle anzeigen  GEFUNDEN: 85  GESAMT: 85 UNSORTIERT ERSTELLT: 06.12.2017 11:39:27 Administrator GEANDERT: 28.04.202113:42:17 Administrator

Definition Die Registerkarte Strategisch ermdoglicht es Ihnen Projekte hinzuzufiigen, indem Sie auf
das Plus Zeichen klicken. Mit dem Papierkorb Symbol kénnen Sie einen Eintrag I6schen.
Mit dem Pfeil kdnnen Sie sich das Projekt anzeigen lassen. Bei ,Strategische Bedeutung”
und bei ,Strategische Zuordnung” kdnnen Sie es in Stufen einteilen.
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Die Unterregisterkarte SWOT

Cockpit  Stakeholder  AKtivititen  Projekte Vertriel Service (@ vertaut |l Lesezeichen E,‘

Stakeholder
Strateglsch ﬁé‘a(l::emt‘)\llcll?}r(, °Y Stakehold 1 Funkt

Swot OBERSICHT BASISDATEN PN IS STRATEGISCH LINKS. SOCIAL MEDIA DOKUMENTE WEBSITE / MAP
PROJEKTE swor NETZWERK UMSATZ CHANCEN

swoT
“ ‘Chancen (Opportunities) Risiken (Threats)
test test2
Starken
(Strength)
test3 testd
Schwachen
(Weaknesses)
< 1 > Alle anzeigen  GEFUNDEN: 85  GESAMT: 85 UNSORTIERT ERSTELLT: 06.12.2017 11:39:27 Administrator GEANDERT: 28.04.2021 13:42:17 Administrator

Definition Die Unterregisterkarte SWOT erméglicht es, Ableitungen aus Stirken/Chancen,
Starken/Risiken, Schwichen/Chancen, Schwachen/Risiken zu notieren.
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Die Unterregisterkarte Netzwerk

Cockpit Stakeholder Aktivitaten Projekte Vertrieb Service G Verlauf I! Lesezeichen m‘
Stakeholder
. Stakeholder Qs Liste Funktionen
Strategisch HGi Systems T 0G

N etzwerk OBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN STRATEGISCH LINKS SOCIAL MEDIA DOKUMENTE WEBSITE / MAP

PROJEKTE SWort NETZWERK UMSATZ CHANCEN

Diesen Stakeholder mit nachfolgenden Stakeholdern

Typ Stakeholder Bemerkungen
Inhaber 10066 HGI Systems IT OG test
Empfehlung 10067 Google

Dieser Stakeholder wurde aus folgenden Stakeholdern

Typ Stakeholder Bemer
Inhaber 10066 HGI Systems IT OG test =
< 1 > | Alleanzeigen GEFUNDEN: 85  GESAMT: 85 UNSORTIERT ERSTELLT: 06.12.2017 11:39:27 Administrator GEANDERT: 28.04.202113:42:17 Administrator
Definition Die Unterregisterkarte Netzwerk ermoglicht 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 ge6ffnet.
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Die Unterregisterkarte Umsatz

Cockpit Vertrieb Service

Stakeholder

. Stakeholder Q s Liste Funktionen
Strateglsch HGI Systems IT 0G
Umsatz OBERSICHT BASISDATEN  ZUSATZDATEN LINKS SOCIALMEDIA  DOKUMENTE  WEBSITE / MAP

PROJEKTE SwoT NETZWERK CHANCEN
Umsatz

Nummer Typ Datum Status Verkiufer Wahrung Gesamt netto

320 Auftrag 14.04.2021 _ Mathias Humml, Mba EUR 220,00 -
38 Auftrag 04.03.2021 m Mathias Humml, Mba EUR 177,50

312 Auftrag 23.09.2020 Mathias Humml, Mba EUR 532,00

308 Auftrag 27.08.2020 Mathias Humml, Mba EUR 830,00

305 Auftrag 25.08.2020 Mathias Humml, Mba EUR 680,00

304 Auftrag 02.07.2020 Mathias Humml, Mba EUR 646,89

302 Auftrag 23.06.2020 Mathias Humml, Mba EUR 322800

301 Auftrag 21.05.2020 Mathias Humml, Mba EUR 97968,00

298 Auftrag 06.03.2020 Mathias Humml, Mba EUR 302,00

295 Auftrag 28.02.2020 Mathias Humml, Mba EUR 980,00

296 Auftrag 28.02.2020 Mathias Humml, Mba EUR 980,00

292 Auitrag 24.02.2020 Mathias Humml, Mba EUR 200,00

291 Auftrag 19.02.2020 Mathias Humml, Mba EUR 630,00 -

120.890,56 €
< 1 > Mleanzeigen  GEFUNDEN: 85  GESAMT: 85 UNSORTIERT ERSTELLT: 06.12.201711:39:27 Administrator GEANDERT: 28.04.202113:42:17 Administrator

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

Cockpit  Stakeholder  Aktivititen  Projekte Vertrieb Service (@ verlaut M Lesezeichen

Stakeholder
K Stakeholder Q ds Liste Funktionen
StratengCh HGI Systems IT 0G

Chancen OBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN LINKS SOCIAL MEDIA DOKUMENTE WEBSITE / MAP
PROJEKTE SWoT NETZWERK UMSATZ
Chancen
Nachster Termin Bezeichnung Erwartetes Datum Verkaufsphase Status. Umsatz

20.07.2018 VereinsAssistant Cloud 05.07.2019 30% m 300,00

< 1 > Alle anzeigen  GEFUNDEN: 85  GESAMT: 85 UNSORTIERT ERSTELLT: 06.12.2017 11:39:27 Administrator GEANDERT: 14.05.202107:29:47 Administrator

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

Definition

Definition

Definition

Definition

Die Registerkarte Links

Cockpit  Stakeholder Aktivititen  Vertrieb Projekte Service (@ vertauf M Lesezeichen

Stakeholder Qs + neuer Stakeholder Liste Funktionen
HGI Systems IT 0G
OBERSICHT BASISDATEN ~ ZUSATZDATEN  STRATEGISCH LINKS SOCIALMEDIA  DOKUMENTE  WEBSITE /MAP

DATENSATZE DIE MIT DIESER ADRESSE VERKNUPFT SIND

Akivitaten Aktivitaten
Titel Typ Zu erledigen von Beginn Status

Posteingang Ny " -
Beratungstermin Besuchsbericht Mathias Humml, Mba 27.08.2020 Angelegt

Projekts

Kampagnen Kommunikation - Festspielhaus Kommunikationsplan ~ Mehmed Sikin 14042021 | EERVIEES

Protokolle MaRnahmenplan - Einladung MaRnahmenplan Mag. Ahmet Genc 14042021 1 [

Angebote

MaRnahmenplan B MaRnahmenplan Mathias Humml, Mba 14.04.2021 Wiedervorlage

< 1 > | Alleanzeigen GEFUNDEN: B0 GESAMT: 80 UNSORTIERT ERSTELLT: 06.12.201711:39:37 Administrator GEANDERT: 21.04.202111:57:01 Administrator

Die Registerkarte Links bietet eine ibersichtliche Darstellung der gesamten, mit dem
jeweiligen Stakeholder, verknipften Datensatze.

Uber die Unterregisterkarten kénnen Sie zwischen den Datensitzen (Aktivitdten, Korres-
pondenz, Posteingang, Projekte, Kampagnen, Protokolle, Angebote, Auftrdge, Complaint
Management, Vertrige) wechseln.

Die Unterregisterkarte Korrespondenz

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

Die Unterregisterkarte Posteingang

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

Die Unterregisterkarte Projekte

Im Feld Projekte werden alle Projekte mit diesem Stakeholder angezeigt. Uber den Pfeil
ganz rechts kénnen Sie zum jeweiligen Projekt wechseln.
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Definition

Definition

Definition

Definition

Definition

Definition

Die Unterregisterkarte Kampagnen
Das Feld Kampagne gibt Ihnen Ubersicht, zu welchen Kampagnen ein Stakeholder
hinzugefligt worden ist. Mit dem Pfeil ganz rechts wechseln Sie direkt zu dieser

Kampagne. Beim Quadrat kdnnen 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 Auftrdge

Das Feld Auftréige zeigt alle offenen und erledigten Auftrdage 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 Vertrége

Das Feld Vertréige zeigt alle Vertrage mit diesem Stakeholder an. Mit dem Pfeil ganz
rechts wechseln Sie direkt zu diesem Vertrag.
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Die Registerkarte Social Media

Cockpit  Stakeholder  Aktivititen  Projekte Vertrieb Service @ vertaut L Lesezeichen

Stakeholder
Stakeholder X Liste Funktionen

Social Media HGI Systems IT 0G

OBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN STRATEGISCH LINKS SOCIAL MEDIA DOKUMENTE WEBSITE | MAP
FACEBOOK XING LINKEDIN TWITTER INSTAGRAM PINTEREST YOUTUBE GOOGLE

https://facebook.com/profile.php?id=1000043684050284&ref=bookmarks

facebook A

Mathias Humml ist bei Facebook. Um dich mit Mathias zu verbinden
tritt Facebook noch heute bei.

Registnieren

-

Mathias Humml

Freunde Fotos Videos

e
< 1 > Alle anzeigen GEFUNDEN: 85 GESAMT: 85 UNSORTIERT ERSTELLT: 06.12.2017 11:39:27 Administrator GEANDERT: 14.05.202107:29:47 Administrator
Definition Die Registerkarte Social Media bietet die Moglichkeit, die jeweiligen Social Media Kanile

eines Stakeholders zu speichern. Hierfiir wird in dem freien Feld neben der Weltkugel
der entsprechende Link eingefligt. Sie kénnen auf diese Weise folgende Profile Ihrer
Stakeholder hinterlegen:

- Facebook
- XING

- LinkedIn

- Twitter

- Instagram
- Pinterest
- YouTube
- Google
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Die Registerkarte Dokumente

Cockpit  Stakeholder Aktivititen  Vertrieb Projekte Service (@) Vertaut LM Lesezeichen m

Stakeholder
Stakeholder Qs Liste Funktionen
DOkU mente HGI Systems IT 0G

OBERSICHT BASISDATEN ~ ZUSATZDATEN  STRATEGISCH LINKS SOCIAL MEDIA WEBSITE / MAP
DOKUMENTE
Typ Datum Bezeichnung Dokument
04.00.2019 Checkliste_Wunschkunden_fin ﬁ > =
Wunschkunden finden
Rahmenbedingungen Wunschkunden Erstkontakte
schaffen definieren herstelten
Marketingstrategie Typisierung Firmenwebseite
Marktforschung SpaBfaktoren Keywordanalyse
Kundenbediirfnisse Altersgruppen Content Marketing
Kaufverhalten Geschlechter Content Qualitat
Konkurrenz- Eigenschaften SEO
Analyse Merkmale Suchende anziehen
Usp Yorlieben Besucher
Alleinstellung Abneigungen iiberzeugen
Kommunikations- Gemeinsamkeiten Interessenten
Strategie Gewohnheiten gewinnen
Marketing- Informations- Kontakte
Instrumente verhalten generieren
Kaufverhalten Kunden begeistern
Ziehen Sie eine Datei in diesen Bereich um sie in den Dokumenten abzulegen
< 1 > | | Alleanzeigen = GEFUNDEN: 8 GESAMT: 80 UNSORTIERT ERSTELLT: 06.12.201711:39:27 Administrator GEANDERT: 21.04.202111:57:01  Administrator
Definition Die Registerkarte Dokumente bietet eine (ibersichtliche, tabellarische Darstellung aller

Dokumente, die dem Stakeholder zugeordnet wurden. Um Dokumente hinzuzufiigen,

klicken Sie auf die Schaltflaiche . Das Programm wird Sie nach einem Dokument fra-
gen. Nachdem Sie das Dokument ausgewahlt haben, kdnnen Sie zusatzliche Daten lGber
das Dokument mit ~ angeben.
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Die Registerkarte Website / Map

(@ Vertauf LM Lesezeichen F"

Cockpit  Stakeholder Aktivititen  Vertrieb Projekte Service

Stakeholder
Website / Map Stakeholder Q i
HGI Systems IT0G
SOCIAL MEDIA DOKUMENTE

OBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN  STRATEGISCH LINKS.

Website
+43S57461577  Support  Jobs

hg7systems
Software schafft Effizienz.

FILEMAKER  ERP  DIGITALISIERUNG

fiir jed\g Branche. J‘

Fertige ERP-Losungen zum loslegen Individuelle ERP-Software fur alle Bedurfnisse

UNSORTIERT ERSTELLT: 06.12.201711:39:27 Administrator GEANDERT: 21.04202111:57:01 Administrator

> Alleanzeigen GEFUNDEN: 80 GESAMT: 80

(@ Verlauf M Lesezeichen FJ‘

Stakeholder Aktivititen  Vertrich Prajekte Service

Cockpit
Stakeholder Q s Liste | Funktionen -
HGI Systems IT 06

LINKS SOCIALMEDIA  DOKUMENTE [UZEN IR

ZUSATZDATEN  STRATEGISCH

OBERSICHT BASISDATEN
Map
2
s O000®
N % ra
Karte  Satellit | yaurpark Totsisse, g \%%,,,& y L2
Mehrerauer. Bregenz
Wald
5 EA
g"’ ’
&£ A
g 20z S J
§ %,
& 1 / Fluh
a %, B unersiate
Achsiedlung %, e
Bregenz e - &
L] ; e 4
Y o Tuhertead® g
& Pt §
E o, K
3 g
5 3
I Cep, L Herzenmoos
e Sirate Hard 9 0 :9% Langen®" Strafte.
[ z0: ] 3 Kennelbach
g Hel Sysféms IT o6 - ot
< g Cavterach e
S el
& a < .
& g
sy, s o g
< \@e}‘ Lerchenau mchunm,,’% §
& % b
Loy
"ohen,, | Lauterach
Strag, Sche, salte
alinersvate Lauteracher e
L. BRI 5
< 1 > Alleanzeigen  GEFUNDEN: 80  GESAMT: 80 UNSORTIERT ERSTELLT: 06.12.201711:39:27 Administrator GEANDERT: 21.04.202111:57:01  Administrator

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

terkarte, Gber die Schaltflache Map| die Moglichkeit, zu einer Karteniibersicht
der angegebenen Adresse zu wechseln. Diese wird ebenfalls aus dem Register

Basisdaten bezogen.
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B DD ®

Korrespon. anlegen
Projekt anlegen

Kampagne zuordnen

Angebot anlegen

Auftrag anlegen

Mitarbeiter anlegen

Ansprechpart. anlegen
Vertrag anlegen
Aktivitat anlegen
Geburtstagserinnerung

n Office365 speichern

Zusatzfunktionen im Untermodul Stakeholder

Uber die Schaltfliche Korrespon. anlegen kann eine neue Korrespondenz im Modul
Korrespondenz angelegt werden.

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

Uber die Schaltfliche Kampagne zuordnen wird die aktuelle Auswahl einer bestehenden
Kampagne zugeordnet.

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

Uber die Schaltfliche Auftrag anlegen wird der aktuell aufgerufene Stakeholder ins
Modul Auftrdge exportiert, um so schnell und einfach einen Auftrag zu erstellen.

Uber die Schaltfliche Mitarbeiter anlegen wird fiir den aktuellen Stakeholder ein neuer
Mitarbeiter angelegt.

Uber die Schaltfliche Ansprechpart. anlegen wird fiir den aktuellen Stakeholder ein
neuer Ansprechpartner angelegt.

Uber die Schaltfliche Vertrag anlegen wird fiir den aktuellen Stakeholder ein neuer
Vertrag angelegt.

Uber die Schaltfliche Aktivitit anlegen wird fiir den aktuellen Stakeholder eine neue
Aktivitat angelegt.

Uber die Schaltfliche Geburtstagserinnerung wird eine Aktivitat fiir den Geburtstag der
Adresse angelegt.

Uber die Schaltflache In Office365 speichern wird fiir den aktuellen Stakeholder ein
Kontakt in Office365 angelegt.
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Im Modul Stakeholder stehen Ihnen zahlreiche Auswertungen zur Verfliigung. Wahlen Sie
™1 Drucken die Schaltflache Drucken an. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster mit der Auswahl der ver-
schiedenen Ausdruckmoglichkeiten.

Dialogfenster @ Drucken X
Stakeholder

Was mochten
Sie drucken?

Titel:
Liste >
stammblatt >
Etiketten >
Umsatzliste >
ABBRECHEN
Titel Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fiir Ihren Bericht an. Dieser Titel wird als

Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

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

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

Umsatzliste Wiéhlen Sie zwischen drei Umsatzlisten aus: ,Umsatzliste aktuelles Jahr”, ,Umsatzliste
letztes Jahr” und ,,Umsatzliste Artikel Vergleich”
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Ansprechpartner
Ubersicht

Definition

Das Untermodul Ansprechpartner

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

Stakeholder
Ansprechpartner
Korrespondenz
Posteingang

Protokolle

Stakeholder erstellen

Schnelle Aktivitat (Ctrl+F11)

Die Registerkarte Ubersicht

Cockpit  Stakeholder Aktivitaten

Ansprechpartner
Mathias Humml, Mba

Vertrieb Projekte Service

(@ vertaut M Lesezeichen

Q. s + Ansprechpartner Liste v

NEWSLETTER

BILD/LOGO

P

Alter Organisation
20

Strategische
Zuordnung

Abgeschlossene
chancen

Anzahl

OBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN STRATEGISCH LINKS SOCIAL MEDIA
KONTAKTFREQUENZEN PROFIL
12 12 Strategische
Bedeutung / Einfluss
18 18
4 14
B2 12
b= Offene
E 1
S 10 10 Chancen
2
= 0s 08
:
T os 0s
Zoa 04 z
0z 0z
0o 0o Anzahl
2020 2021 i
AKTIVITATEN SELEKTION / DIALOGGRUPPEN
Titel Status. Selektion

Aussage Veranstaltung XY
Kommunikationsplan
Geburtstagserinnerung

Anfrage OfficeAssistant ERP

< 3 >

>

Erledigt

Angelegt

Alleanzeigen =~ GEFUNDEN: 15 GESAMT: 15

Fluglarm Kommission

0B8 Bauausschul Lauterach

Offen

Erledigt

UNSORTIERT

ERSTELLT: 17.03.202115:03:02 Administrator

PROJEKTE

Projekte
Memberry - Aufbau
OBB Infrastruktur -

Stakeholder-Manager

GEANDERT: 20.04.202111:26:46  Administrator

Die Registerkarte Ubersicht gibt eine Schnellansicht der Grundinformationen des
ausgewahlten Ansprechpartners.
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Ansprechpartner

Basisdaten

Definition

Anlegen eines
Ansprechpart-
ners

Adressdaten

Kategorie

Selektion / Dia-
loggruppen

Bemerkung

Die Registerkarte Basisdaten

Cockpit Stakeholder  Aktivititen Vertrieb Projekte Service

() Verlauf M Lesezeichen Ef‘

Ansprechpartner Q Lz + Ansprechpartner Liste Funktionen
Mathias Humml, Mba
OBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN  STRATEGISCH LINKS SOCIAL MEDIA  NEWSLETTER
ADRESSDATEN Aktiv (' Inaktiv KATEGORIE SELEKTION / DIALOGGRUPPEN
Typ Person @ Organisation 3 BerichungFirma | Partner - Selektion - Ansprechpartner
£ -
Fluglarm Kommission
Kurzzeichen 10066 Abteilung Geschiftsleitung -
0BB Bauausschull Lauterach
AnredeTitel Herr ~ v | Mba - Funktion CEQ
Vor-und Nachname | Mathias Humml Beziechung Extern v
. Gt ; i -
Firma HGI Systems IT 0G BezichungDetail | Kunde BEMERKUNG
Firmenzusatz nformatik Strategische Mittel 0 -
Bedeutung
Strasse Bundesstraie 28 Stategische Neutral 0 -
Zuordnung
LKZ/PLZ/ Ot AT v 6923 Lauterach
Bundesland/staat | Vorarlberg Gsterreich Selektion/ Dialogeruppen - Organisation
vIP
Weihnachtskarte
Telefon +43 5574 61577
Mobil +43
E-Mail humml@hgisystems.com
Geburtsdatum 01.02.1972 2
< 3 > Alle anzeigen | GEFUNDEN: 15  GESAMT: 15 UNSORTIERT ERSTELLT: 17.03.202115:03:02 Administrator GEANDERT: 20.04.202111:26:46  Administrator

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

Mit der Schaltflache +Ansprechpartner legen Sie einen neuen Datensatz zur Erfassung
eines Ansprechpartners an. Naheres 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, StraRRe, PLZ, Telefonnummer, etc.).

Geben Sie hier genauere Daten Uber die Beziehungen zum entsprechenden
Ansprechpartner ein. Wahlen Sie dazu den gewtinschten 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 konnen beliebige Bezeichnungen
angegeben und dem Ansprechpartner zugeordnet werden. Mehrfachzuordnungen sind
moglich.

Der Bereich Bemerkung bietet Platz fur individuelle Anmerkungen zum jeweiligen
Ansprechpartner.
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Die Registerkarte Zusatzdaten

Ansprechpartner
Cockpit Stakeholder  Aktivitaten Vertrieb Projekte Service O Verlauf ! Lesezeichen F"
Zusatzdaten
Ansprechpartner Q sz Liste | Funktionen
Mathias Humml, Mba
UBERSICHT BASISDATEN STRATEGISCH LINKS SOCIAL MEDIA NEWSLETTER
ZUSATZDATEN PERSON
Daten fir Ansprechpartner Daten fiir Ansprechpartner
Briefanrede Farmlich Persénlich
< 3 > Alle anzeigen  GEFUNDEN: 15 GESAMT: 15 UNSORTIERT ERSTELLT: 17.03.202115:03:02 Administrator GEANDERT: 20.04.202111:26:46 Administrator
Definition In der Registerkarte Zusatzdaten kann die Briefanrede (Formlich oder Personlich) des

Ansprechpartners angegeben werden.
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Ansprechpartner

Die Registerkarte Strategisch

Cockpit  Stakeholder  Aktivititen  Projekte Vertrieb

Service

Ansprechpartner
Mathias Humml, Msc

OBERSICHT BASISDATEN

ZUSATZDATEN STRATEGISCH LINKS

NETZWERK

SOCIAL MEDIA

PROJEKTE SwoT

UMSATZ CHANCEN

Verkniipfte Projekte
Projekt - Nr.  Projekt Beschreibung
1062

Memberry - Aufbau Vereinsplattform

memberry erméglicht ein

@ verlaut

Q Jz + Ansprechpartner Liste

Funktionen

NEWSLETTER

Strategische Bedeutung Strategische Zuordnung

LW Lesezeichen

Status
__
1065 OBBInfrastruktur-Bahhotsumbau Lauterach I Rhintal Konzentieren sichwesenilche Newtral o >
100 stakeholder tanager Enwicklune Version 2.0

< 3 >

n GEFUNDEN: 18 GESAMT: 18 UNSORTIERT
Definition

ERSTELLT: 17.03.202115:03:02 Administrator GEANDERT: 20.04,2021 11:26:46 Administrator

In der Registerkarte Strategisch sind alle Projekte zu diesem Ansprechpartner hinterlegt
Mit dem Pfeil ganz rechts kommt man direkt zu diesem Projekt. Sie kdnnen bei jedem
Projekt die ,Strategische Bedeutung” und die ,Strategische Zuordnung“ definieren.
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Die Unterregisterkarte SWOT

Ansprechpartner
Strategisch

Swot Ansprechpartner Q Iz Liste Funktionen

Mathias Humml, Msc

OBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN STRATEGISCH LINKS SOCIAL MEDIA NEWSLETTER
PROJEKTE swort NETZWERK UMSATZ CHANCEN

Cockpit  Stakeholder  Aktivititen  Projekte Vertrieb Service (@ vertaut | M Lesezeichen F"

SWoT
“ ‘Chancen (Opportunities) Risiken (Threats)
Starken
(Strength)
Schwachen
(Weaknesses)
< 7 > Mleanzeigen GEFUNDEN: 18 GESAMT: 18 UNSORTIERT ERSTELLT: 30.03.202115:58:22 Administrator GEANDERT: 09.04.2021 10:26:25 Administrator

Definition Die Unterregisterkarte SWOT ermoglicht es, Ableitungen aus Starken/Chancen,
Starken/Risiken, Schwachen/Chancen, Schwachen/Risiken zu notieren.
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Die Unterregisterkarte Netzwerk

Ansprech pa rtner Cockpit  Stakeholder  Aktivititen  Projekte Vertrieb Service (@ vertaut M Lesezeichen m
Strategisch

Netzwerk Ansprechpartner Q Lz Liste Funktionen

Mathias Humml, Msc

OBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN STRATEGISCH LINKS SOCIAL MEDIA NEWSLETTER
PROJEKTE SwoT NETZWERK UMSATZ CHANCEN

Diesen Stakeholder mit nachfolgenden Stakeholdern verkniipfen

Typ Stakeholder Bemerkungen
Inhaber 10066 HGI Systems IT 0G Teamleiter
Empfehlung 10066 HGI Systems IT 0G

Betrieb 10066 HGI Systems IT 0G

Dieser Stakeholder wurde aus folgenden Stakeholdern heraus verkniipft

Typ Stakeholder Bemerkungen
Inhaber 10066 HGI Systems IT 0G Teamleiter
10066 HGI Systems IT 0G
< 12 > Alleanzeigen  GEFUNDEN: 18 GESAMT: 18 UNSORTIERT ERSTELLT: 13.04.202115:01:21 Administrator GEANDERT: 28.04.202109:52:43 Administrator

Die Unterregisterkarte Netzwerk ermdglicht 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 ge6ffnet.

Definition
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Ansprechpartner
Strategisch
Umsatz

Definition

Die Unterregisterkarte Umsatz

Cockpit  Stakeholder

Ansprechpartner
Mathias Humml, Msc

OBERSICHT

PROJEKTE

Umsatz

Nummer

190

< 12

BASISDATEN

SWoT

Typ

Auftrag

Auftrag

Auftrag

Auftrag

Auftrag

Auftrag

Auftrag

Auftrag

Auftrag

Auftrag

Auftrag

Auftrag

Auftrag

> Alleanzeigen

Aktivi

PALTPOTN G STRATEGISCH
NETZWERK UMSATZ

GEFUNDEN: 18

Datum

27.07.2019

02.09.2019

03.09.2019

11.10.2019

18.10.2019

18.10.2019

11.12.2019

11.12.2019

11.12.2019

11.12.2019

11.12.2019

11.12.2019

11.12.2019

GESAMT: 18

Status

Erledigt

Offen

Erledigt

Erledigt

Erledigt

Erledigt

Erledigt

Offen

Offen

Offen

Offen

Offen

Offen

Service

LINKS

CHANCEN

UNSORTIERT

Lz + Ansprechpartner Liste Funktionen

SOCIAL MEDIA NEWSLETTER

Verkiufer

Mag. Ahmet Genc

Mathias Humml, Mba

Mathias Humml, Mba

Mathias Humml, Mba

Mathias Humml, Mba

ERSTELLT: 13.04.202115:01:21 Administrator

Wihrung Gesamt netto
EUR 1432,92 =
EUR 636,50
EUR 600,00
EUR 450,00
EUR 420,00
EUR 132,50
EUR 936,30
EUR 936,30
EUR 936,30
EUR 936,30
EUR 936,30
EUR 936,30
EUR 936,30

120.890,56 €

GEANDERT: 28.04.202109:52:43 Administrator

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

Seite 57 von 186



Die Unterregisterkarte Chancen

Ansprechpartner
Strategisch

Chancen Ansprechpartner Q s Liste Funktionen

Mathias Humml, Msc

OBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN STRATEGISCH LINKS SOCIAL MEDIA NEWSLETTER
PROJEKTE SWoT NETZWERK UMSATZ

Cockpit  Stakeholder  Aktivitaten  Projekte Vertrieb ervice (@ vertaur | Lesezeichen m

Chancen
Nachster Termin Bezeichnung Erwartetes Datum Verkaufsphase Status Umsatz
20.07.2018 VereinsAssistant Cloud 05.07.2019 30% Erhalten 300,00

< 12 > Alle anzeigen  GEFUNDEN: 18 GESAMT: 18 UNSORTIERT ERSTELLT: 13.04.202115:01:21 Administrator GEANDERT: 28.04.202109:52:43 Administrator

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

Cockpit Stakeholder  Aktivititen Vertrieb Projekte Service G Verlauf L! Lesezeichen m‘

Ansprechpartner
LinkS ﬁ;:lfsr:ucjx:aﬁ:er Qs Liste ' Funktionen

UBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN STRATEGISCH LINKS SOCIAL MEDIA NEWSLETTER

DATENSATZE DIE MIT DIESEM ANSCHPRECHPARTNER VERKNUPFT SIND

Korrespondenz Korrespondenz

Kampagnen Datum Typ Bezeichnung Empfanger

Posteingang -

< 3 > Alle anzeigen = GEFUNDEN: 15  GESAMT: 15 UNSORTIERT ERSTELLT: 17.03.202115:03:02 Administrator GEANDERT: 20.04.202111:26:46  Administrator
Definition In der Registerkarte Links kdnnen die Datensatze, die mit dem Ansprechpartner

verkniipft sind, erfasst werden. Uber die Unterregisterkarten kann zwischen den
Korrespondenz-Datensatzen, den Kampagnen-Datensatzen und den Posteingang-
Datensatzen gewechselt werden.
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Die Registerkarte Social Media

Ansprechpartner ko St Mviten Poekte Verh Serce Cvetat 1B tesericren [
Social Media

Ansprechpartner l iste Funktionen

Mathias Hummi, Msc

OBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN STRATEGISCH LINKS SOCIAL MEDIA NEWSLETTER
FACEBOOK XING LINKEDIN TWITTER INSTAGRAM PINTEREST YOUTUBE GOOGLE

https://facebook.com/profile.php?id=100004368405028&ref=bookmarks

g

Mathias Humml ist bei Facebook. Um dich mit Mathias zu verbinden,
tritt Facebook noch heute bei

Registrieren

oder

Mathias Humml

Freunde Fotos Videos

< 12 > Mdeanzeigen GEFUNDEN: 18  GESAMT: 18 UNSORTIERT ERSTELLT: 13042021 15:01:21 Administrator GEANDERT: 28.04.202109:52:43 Administrator

Definition Die Registerkarte Social Media bietet die Moglichkeit, die jeweiligen Social Media Kandle
eines Ansprechparnters zu speichern. Hierfiir wird in dem freien Feld neben der Weltku-
gel der entsprechende Link eingefiigt. Sie konnen auf diese Weise folgende Profile lhrer
Ansprechpartner hinterlegen:

- Facebook
- XING

- LinkedIn

- Twitter

- Instagram
- Pinterest
- YouTube
- Goodle
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Ansprechpartner
Newsletter

Definition

d Korrespon.anlegen

4 Korrespon. far Auswahl
¥® Kampagne zuordnen

[¥] Aktivitat anlegen

Die Registerkarte Newsletter

Cockpit  Stakeholder Aktivititen  Vertrieb Projekte Senice () Verlauf M Lesezeichen Ff‘
Ansprechpartner Q s + Ansprechpartner Liste Funktionen
Mathias Humml, Mba
UBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN STRATEGISCH LINKS SOCIAL MEDIA NEWSLETTER

NEWSLETTER2GO

Gruppe BL* US" BC' Rating Status

< 3 > Alleanzeigen | GEFUNDEN: 15 GESAMT: 15 UNSORTIERT ERSTELLT: 17.03.202115:03:02 Administrator GEANDERT: 20.04.202111:26:46  Administrator

Die Registerkarte Newsletter zeigt die momentan aktuellen Newsletters an.

Zusatzfunktionen im Untermodul Ansprechpartner

Die Schaltflache Korrespon. anlegen ermdoglicht den Wechsel in das Modul
Korrespondenz, um fiir den ausgewahlten Ansprechpartner eine Korrespondenz zu
erstellen.

Die Schaltflache Korrespon. fiir Auswahl ermoéglicht den Wechsel in das Modul Korres-
pondenz, um fir die ausgewahlten Ansprechpartner eine Korrespondenz zu erstellen.

Uber die Schaltfliche Kampagne zuordnen wird die aktuelle Auswahl einer bestehenden
Kampagne zugeordnet.

Die Schaltflache Aktivitdt anlegen ermoéglicht den Wechsel in das Modul Aktivitdten, um
fiir den ausgewahlten Ansprechpartner eine Aktivitat zu erstellen.
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M Drucken Wahlen Sie die Schaltflache Drucken an, um zum Druckdialog fiir Ansprechpartner zu ge-
N langen: Liste und Stammblatt.

Was mochten
Sie drucken?

Titel:
Liste ?
Stammblatt >

ABBRECHEM

Geben Sie hier bei Bedarf eine beliebigen Titel fiir Ihren Bericht an. Dieser Titel wird als

Titel .

Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.
Liste Mit dieser Schaltflache wird eine Liste ausgedruckt, die alle Ansprechpartner anzeigt.
Stammblatt Mit dieser Schaltflache wird ein Stammblatt des aktuellen Ansprechpartners

ausgedruckt.
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Das Untermodul Korrespondenz

Stakeholder Stakeholder erstellen
Ansprechpartner Schnelle Aktivitat (Ctrl+F11)
Korrespondenz

Posteingang

Protokolle

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

Definition

+ Brief
E-Mai

Fax

Das Registerkarte Basisdaten

Cockpit  Stakeholder Aktiititen  Vertrieb Projekte Service (@) Vertauf M Lesezeichen

Korrespondenz Q = Liste Funktionen
Einladung Besprechung
CICEIN I UNTERHALTUNG

BASISDATEN INHALT P Projekt

Datum /Typ 12.06.2012 Brief - Betreff Einladung fiir Jahresbesprechung

Bezeichnung Einladung Besprechung Text ich mochte euch herzlich einladen zu Jahresbesprechung.

Fur Getranke und Speisen wird gesorgt.
Sachbearbeiter Mag. Ahmet Genc . i i

Falls es nicht moglich ist diesem Termin nachzukemmen wird um Abmeldung gebeten.
Notizen Vorbereitungen fiir Besprechung treffen

Mit freundlichen Griften

Euer Obmann

Empfanger

HGI Systems IT 0G
Transporte und Co. GmbH
Ing Johannes Lau

Ing. Maxine Mouster

memberry GmbH 3

Signatur

Textnachgestelit

< 1 > | | Alleanzeigen = GEFUNDEN: 40 GESAMT: 40 UNSORTIERT ERSTELLT: 12.06201813:53:54 Administrator GEANDERT: 21.04.202110:40:34 Administrator

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

Uber die Taste ~ im Bereich Empféinger kénnen Sie der Korrespondenz einen Empfin-
ger hinzufligen. Rechts oben kdnnen 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 kénnen.

Dagegen bei diesem Symbol kdnnen 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.

—

Hier kdnnen Sie einen Ansprechpartner auswahlen, eine abweichende Adresse angeben
und Platzhalter hinterlegen. Mit dem Papierkorb kénnen Sie den Eintrag I6schen. Mit
dem Pfeil kommen Sie direkt zur Detailansicht.
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Betreff

Text

Signatur

Text nachgestellt

Korrespondenz
Unterhaltung

Definition

Geben Sie im Textfeld Betreff den gewiinschten Betreff fir das Dokument ein. Mit Hilfe
des Textlineals (siehe Abschnitt Das Textlineal des Kapitels Arbeiten mit Stakeholder
Manager) konnen Sie den Betreff nach lhren Wiinschen umgestalten (Fett, Unterstri-
chen, Kursiv, usw.)

Schreiben Sie in das Feld Text lhren individuellen Brieftext oder fligen Sie einen Textbau-
stein ein.

Mit diesem Symbol kdnnen Sie Platzhalter zum Text hinzufiigen. Sie kdnnen 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
abgeadndert werden.

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

Die Registerkarte Unterhaltung

Cockpit Stakeholder  Aktivitaten Projekte Vertrieb Service G Verlauf l-! Lesezeichen m‘

Korrespondenz ) List Funktionen

Einladung Besprechung

BASISDATEN UNTERHALTUNG

KORRESPONDENZ POSTEINGANG

Erstellt Betreff Empfangen Betreff

12.06.2018 13:53:54 Einladung fiir Jahresbesprechung

< > Mlleanzeigen  GEFUNDEN: 40  GESAMT: 40 UNSORTIERT ERSTELLT: 12.06.2018 13:53:54 Administrator GEANDERT: 18.05.2021 12:00:04 Administrator

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

Dialogfenster
Korrespondenz

Titel

Logo

Korrespon-
denzliste

Zusatzfunktionen im Modul Korrespondenz

Wabhlen Sie die Schaltflache Drucken an, um das Dokument auszudrucken. Es 6ffnet sich
ein Dialogfenster mit der Auswahl der verschiedenen Ausdruckmoglichkeiten: Brief oder
Korrespondenzliste.

Was mochten
Sie drucken?

Titel: Logo
I
Brief >
Korrespondenzliste >
AEBRECHEN

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

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

Mit der Schaltflache Korrespondenzliste wird eine Liste aller aufgerufenen Korrespon-
denzen ausgedruckt.
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Das Untermodul Posteingang

Stakeholder Stakeholder erstellen
Ansprechpartner Schnelle Aktivitdt (Ctrl+F11)
Korrespondenz

Posteingang

Protokaolle

Definition Im Untermodul Posteingang kénnen Sie lhre E-Mails mit Stakeholder Manager importie-
ren und innerhalb der Datenbank verwalten. So ist es moglich, verschiedene Module mit
E-Mails zu ergédnzen.
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Die Registerkarte Basisdaten

POSteinga ng Cockpit  Stakeholder  Aktivititen  Projekte Vertrieb Service @ vertaut |l Lesezeichen
Basisdaten

Posteingang Q. Jz Liste Funktionen
WG: Meltle
BASISDATEN ANHANGE

BASISDATEN E-MAI

Absender au@hgisystems.com Betreff WG: Meltle

Emplanger

o ohalt Von: Michael Lechthaler <info@softhaler.net>

Gesendet: Dienstag, 8. September 2020 19:21

An: Johannes Lau - hgi systems IT OG <lau@hgisystems.com>; Mathias Humml - hgi systems IT 0G
<humml@hgisystems.com>

Betreff: AW: Meltle

Servus,
Emplangen 28.09.2020 15:1

Gusandat £8.09.2020 1511 ich hitte das Antworten und Weiterleiten jetzt nochmal erweitert und verschénert”. Folgendes wire
jetzt mit dabei:
Bearbeitet * Beim Weiterleiten werden jetzt auch die Anhange kopiert
* Es gibt beim Senden von E-Mails jetzt die Option eine Serien-E-Mail zu versenden oder eine normale
E-Mall
* Serien-E-Mail: Wie bisher kannen mehrere Empfanger gewahlt werden die jeweils eine eigene E-
Mail bekommen [wie ein Serienbrief)
* Normale E-Mall: E