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Berichte und Auswertungen

sondern in unterschiedliche andere Dateiformate wie u.a. PDF oder HTML
exportieren.

In der Druckvorschau sehen Sie das Dokument, wie es spater ausgedruckt
wird.

Sie steuern die Vorschau tber die Symbole Uber der Liste.

= |n Kopf- und Fufdzeilen
konnen Sie Texte und Da-
ten wie etwa das Druck-
datum aufnehmen.
Hierzu bendétigen Sie das
Bearbeitungs-Recht.
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= Wenn Sie einen Bericht exportieren, haben Sie
die Auswahl unter verschiedenen Dateiformaten.
Welche das sind, hangt jeweils davon ab, was Sie
exportieren wollen. Der Export von Diagrammen
ist nur als PDF sowie in verschiedenen Grafik-
Formaten maoglich.

= Vermailen Sie einen Bericht, wird er zuerst in das
gewunschte Format exportiert. Daraufhin 6ffnet
sich eine neue Mail, der die Exportdatei schon
angehangt ist.
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Das Effizienz-Modul

Das Effizienz-Modul

Das Effizienz-Modul hilft Ihnen, Ihren Vertrieb noch schlagkraftiger zu gestal-
ten.

Idee der Effizienz-Methodik ist es, die Vertriebsressourcen auf jene Kunden
und Interessenten zu fokussieren, die das hdchste Potenzial haben, und diese
zu einem geeigneten Zeitpunkt zu kontaktieren.

Voraussetzung dafir ist, dass Sie fiir Ihre Kunden und Interessenten einen
Potenzialwert definieren und einen Schwellenwert festlegen. Das Effizienz-
Modul sorgt dann dafir, dass den Mitarbeitern im Vertrieb die Kunden und
Interessenten mit dem hochsten Potenzial zur Bearbeitung angezeigt wer-
den.

Voraussetzung flr die Arbeit mit dem Effizienz-Modul ist, dass in Ih-
rer Datenbank ein Zahlenfeld vorhanden ist, in dem das Potenzial ei-
nes Kunden erfasst wird.

Die Definition der Werte fur Ihre Potenzialadressen erfolgt in einem
Assistenten. Dieser Assistent wird im Systemhandbuch beschrieben.

Mit dem Effizienz-Modul arbeiten

Welche Mdoglichkeiten Sie hier haben, hangt immer davon ab, tUber welche
Rechte Sie verfligen.

Potenzialadressen anzeigen
= Erteilen Sie den Befehl »Daten: Anzeigen: Potenzialadressenc.

In der Adresstabelle werden nur noch jene Adresshierarchien angezeigt, bei
denen die Hauptadresse den angegebenen Schwellenwert lberschreitet und
Sie selbst Betreuer sind. Sie konnen sich damit ganz auf die Kunden mit Po-
tenzial konzentrieren.
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Beachten Sie, dass im Betreuerfeld nicht der Name, sondern das Zei-
chen des Benutzers sehen muss!

= Um wieder alle Adressen anzuzeigen, erteilen Sie den Befehl »Daten: An-
zeigen: Potenzialadressen«.

= |n der Leiste am unteren Bildschirmrand informieren zwei Symbole dar-
Uber, welche Adressen gerade angezeigt werden:

Es werden samtliche Adressen angezeigt.
Es werden nur Potenzialadressen angezeigt.

Fuhren Sie eine Recherche oder eine Suche durch, wahrend nur die Potenzi-
aladressen angezeigt werden, wird stillschweigend nur in den Potenzialad-
ressen gesucht.

Beenden Sie cobra, wahrend Sie sich nur Potenzialadressen anzeigen lassen,
werden auch nach dem erneuten Start von cobra nur Potenzialadressen an-
gezeigt.
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Stichwortverzeichnis

Stichwortverzeichnis

A
Adresse
Bearbeiten 60
Bisher bearbeitet ..........cucuu..... 62
Duplizieren 62
Einfugen 61
Feldinhalt ersetzen.................. 64
Gruppen- 91
Haupt- vs. Neben-..................... 45
Heute bearbeitet.........ccceuuneee. 62
Kopieren 60
Loschen.... e 51, 100
Recherchierte.........ueeueee. 52
Mandant 91
Neu 45
Potenzial-......eeeeeceeenernnnne 242
Privat..... 91
Recherche.... e, 91
Suchen... e 77
Verknupfung.......ccveeeeeersenneenee 122
Wiederherstellen................ 51,52
Zusammenfihren.................... 66
Adresshierarchie.........eeerereneee. 45
Adressliste.....eereerererrernen 128
Adressmaske........oereeeereeerennnen. 26
Adresstabelle........eeecereecereenne. 23
Spaltenreihenfolge.................... 24
Adressverknupfung.........cecceeeeeee. 121
Recherche......ceeeeecee 89
Anderung
RUckgangig....ccoeevveverererenenne 51
Aggregieren
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Aktivierung
Anmeldung
Ansicht

Stichworter ......oveveeceeree. 107
ANSICHEEN oo 35
Ansprechpartner........ceeeeneene. 49
Aufgabe

Erfassen.....ececneenecneeneen 190
Aufheben

Recherche......ororrereene 100
Auswahlliste .......ocovvererererrereernenns 53
AUSWETtUNG ....eoverererereereererereeenes 238
B
Bearbeiten

Bisher 62

Feldinhalt 64
Bearbeiter 219
Bearbeitungsansicht......c.coecuu.... 26
Beenden 44
Bemerkung 105
Benachrichtigung

Ereignis 176
Benutzerhandbuch............eeeee. 7
Benutzerverwaltung .........ccceuue..... 16
Bericht 238
Beteiligte Adressen...........ccoeee... 228
Bild 124
Bisher-Liste 62
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D
Datei

Offnen 19
Daten

Personenbezogene.................... 26
Datenbank

Neu 17

Offnen 19
Datensatz

Inaktiv 59
Datensatz-LinK ........cccoeeeeveveenenee. 170

Einrichten 172
Dialog

Eigener 35
Dokument 119

Suchen 78
Dubletten

Recherche 98
Duplizieren

Adresse 62
E
Effizienz-Modul..........ceereerrnee... 242
Einflgen 61
Eingabemaske

Eigene .. 35,113

Kontakt 113
Einzelbrief 134
E-Mail 138

Einrichten 138

Einzel- 140

Intern 174

Kontakt 147

Nicht personalisiert................ 153

Personalisieren........cceuueuneee. 146

Serien- 141

SMTP-KoNto.....coeeveeeererrrennnee 154
EML-Datei 154
Ereignis 176
Ergdnzen

Feldinhalt 64
Ersetzen

Feldinhalt 64
Etikett 128
Excel-Export 127
F
Feldinhalt

Andern 65

Erganzen .......coeeereeneennens 64, 65

Ersetzen 64

Loschen 64

Recherchieren.........eeeueneee. 87
Filter 70

Einschalten 75

Kontakte 74

Letzte Recherche..........uu...... 97

Speichern 74
Folgeaktion 179
Folgeaktivitat 215
G
Geparkte Recherche.................... 102
Gruppieren 39
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H
Handbticher 7
Hauptadresse........coeeerereennee 45, 47
Hierarchie 45
ein-/ausblenden...........cuuue.... 50
Recherche 89
Hilfesystem 7
|
Inaktiver Datensatz...........cceuue..... 59
Installation 7
K
Kampagne
Adressen 213
Aktivieren 213
Planen 205
Kampagnen-Management ........ 204
Karteikarte 128
Kennwort
Andern 17
Kontakt 111, 222
Bemerkung 93
EML-Datei 154
Filter 74
Historie 116
Recherche ... 95
Neu 113
Recherche 93
SerienMail.....ceceeerceercrenenne. 150
Verwalten 118
Kontextmeni 34
Kopieren 60
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L
Leerzeichen
Entfernen 68
Letzte Recherche ......eeeenneee. 97
Link 170
Einrichten 172
Lizenz.....veeveenene. siehe Aktivierung
Loschen
Feldinhalt 64
Recherchierte Adresse...52, 100
M
Mehrzeilige Zelle......ovvererennnee. 37
Menu
Kontext- 34
Meniband 28
Multifunktionsleiste.......couuunn.... 28
N
Nachricht 174
Empfang 175
Nebenadresse...........ceueune.. 45,48
ein-/ausblenden.............u....... 50
Neue Adresse 45
Notiz 105
Notizen 37
(0]
Online-Hilfe 8
Ort 57
Outlook 154, 160
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P
Personalisieren
E-Mail 146
Personenbezogene Daten............ 26
Phonetische Suche......................... 78
Positionen 225
Postleitzahl 57
Potenzial-Adresse. ... 242
Programm
Beenden 44
R
Recherche 70,79
Abbrechen 84
Adresse 99
Loschen.....eeceneenee. 52,100
Adressgruppen ........ceeeeereenees 91
Adressverknupfung.................. 89
Arten 81
Aufheben 100
Bestehende 84
Dubletten 98
Feldinhalt 87
Geparkte... 102
Gespeicherte....eeeeerrnnnnee. 101
Gruppenadresse........oeeeeenene 91
Hauptadresse.......coceeeereervernnnne 89
Hierarchie .......ooeeeeeeeeecenenne 89
JOKET o 85
Kontakt ....c.cueeeeeeereeeecreeeienenne 93
Kontakthistorie ........ccoceeeeeuneee 95
Letzte Recherche...........uu...... 97
Manuell.....eeeeeeeeeieeenneas 99
MaASKE ...ttt 84
Mehrstufige ......ccoveveeereereernennee 101
Nebenadresse......eereernnes 89

Privatadresse........eeeereeeneee.

Recherchieren

Schnell.....enene..

Sonderzeichen

Starten

Stichwort

Umkehren

Volltext

Zusatzdaten .......eveereeerennne
Ribbon Bar
RTF 105
Rickgangig 51
S
Schliefen 44
Schnellrecherche........eeuueee. 88
Schnellsuche 77
Schnellsuchzeile........ceeunee.. 72
Serienbrief 136
Serienmail 141

Kontakt 150

Stichworter..... e 150
SMTP-Konto 154
Software

Aktivieren 10
Sonderzeichen fiir Recherche.... 86
Sortieren 24
Spalten 24
Speichern 43
Sperrvermerk 58
Start 9
Stichwort 107

Entfernen 110

Neu 108

Recherche 92

Serienmail ...eeeeeeeecrercrennee. 150

Vorrat 109
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Zuweisen 109
Suche 70,77

Dokument 78

Schnell 72

Volltext- 76
Summieren 231
Systemhandbuch........cceeeeereenene.. 8
Systemvoraussetzungen................. 6
T
Tabelle

Frei 42

Tooltip 37
Tabelleninhalt

Drucken 126

Export nach Excel.................. 127
Tastenkombination ..........c.cou...... 34
Telefonnummer

Suchen 78
Termin

Erfassen 190

Kalender 200
Terminmanager ........cccoeeeeenennes 186
Textbaustein 56

Einflgen 56

Suchen 56
Tooltip 37
U
Umsatz 220
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vCards 173
Verknupfung 121
Versandweg Outlook/SMTP .... 147
Vertriebsprojekt.......ccoeeeeeernnene 218
GEWONNEN ..ttt 221
Neu 218
SuMmieren.....eeeereeernnee 231
Vorlage 231
Volltextsuche ......cveeeerennnee. 76,78
Vorlage
Vertriebsprojekt .......cccoveneenee 231
VOrschau ... 37
w
Warenwirtschaft.......cccoeeeerennene. 183
Warnfeld 58
Werkzeugleiste .......oeeveereerenennnns 70
Wiederherstellen........eeeerenneee. 51
yA
Zugriffsrechte 16
Zusammenfihren.........eee... 66
Zusatzdaten 120
Recherche 96
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