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Vorwort

Mit der Version 5 von SuccessControl CRM erhalten Sie nicht nur ein besonders
einfach zu bedienendes sondern zugleich besonders effektives Biroprogramm fur
Microsoft Office.

Obwohl Sie kein Handbuch zur Bedienung der Software bendétigen, mochten wir
lhnen hiermit ein paar Tipps und Tricks sowie einen schnellen Uberblick geben.

Miuhelos erstellen Sie ab jetzt Angebote, Rechnungen, Briefe und E-Mails, fihren lhr
Kassenbuch und erledigen mit Leichtigkeit Ihre Neukundenakquise.

SUCCESSCONTROL ist der Turbo fir Ihr Microsoft Office, es ist:

A

* schnell einzurichten Video Kurzvorstellung
* einfach zu handhaben Release 5 @

* teamfahig und flexibel Seccaconl

miaailill

Die Software liefert Ihnen zu jeder Zeit die richtigen Informationen zu |hren Kontakten
und Kunden, eine schnelle Ubersicht (iber alle Vorgdnge, deren Daten, Dokumente
und Dateien.

Dokumente sowie Dateien werden in einer tbersichtlichen Ordnerstruktur auf der
Festplatte bzw. Netzlaufwerk verwaltet. Somit ist es einfach Dateien und Dokumente

abzulegen, wieder aufzurufen und z.B. auch auf externen Datentragern zu sichern.

Durch die einfache Handhabung und individuelle Parameteranpassung haben Sie
die schlanke CRM-L6sung fur lhr erfolgreiches Kontakt- und Kundenmanagement.

Wir winschen Ihnen schon jetzt ein erfolgreiches und vor allem effizientes Arbeiten.

Christian Steppat
SuccessControl CRM


https://www.successcontrol.de/V5/Videos/ReleaseV5/index.html
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Schema

SUCCESSCONTROL® kann sowohl als Einzeplatzl6sung als auch als Mehrplatzlésung

far das Biro-Netzwerk verwendet werden.

SUCCESSCGONTROL

Schema Einzelplatz Installation

Einzelplatzl6sung:
Hierbei sind die Anwendungsdatei als

Anwendung und Datenbank sind lokal auf Rechner installiert da UCh d ie M S—ACCGSS Date n ba n kd atei da Uf

| 1% Computer

. Projekte

einem Arbeitsplatzrechner installiert.

2 e | Die Dateiablage erfolgt auf der lokalen
g = TR Festplatte.

b Vedagen

Arbeitsplatz PC
roeisgi eSEd-Slanen

Mehrplatzlésung:

Die Anwendungsdatei (Frontend) ist jeweils auf den einzelnen PC’s installiert.

SUCCESSCONTROL

Schema Netzwerk Installation

Die Anwendungist auf den jeweiligen Rechnern installiert—
die Datenbank und Dateiablage zentral auf Netzwerk-Laufwerk

4 8 Computer .
+ £L, FirstSystem (C:)
4 | SuccessControlg =, W
SCA-Start

IFileSenver [\CST-HPY,
4 | SuccessControl
4 | Ablage
)i Datenbank
| Prnjdcte I'

<
L. Vorlagen
g gl Z;%:?;:;f

NAS Netzwerk-Laufwerk
[File-Sarvar) -
2 wie beispielsweise:

- Synolgy Disk Station

-Western Digital MyBook

- Buffalo Link Station

-Onap T3453

- Metgear Ready NAS
Arbeitsplatz 2 oder Windows Laufwerks Freigabe

Arbeitsplatz 1

Arbeitsplatz n

Die Datenbankdatei
(Backend) ist zentral fiir alle
Benutzer auf einem File-Ser-
ver bzw. SQL-Server instal-
liert.

Die gemeinsame Dateiablage
erfolgt zentral auf dem File-
server.

Details zur Installation finden Sie im
Kapitel Installation und Setup.

Gemeinsamer Zugriff auf Daten und
Dateien fiir alle Mitarbeiter - so ein-

fach ist effizientes Arbeiten im Netz-

werk mit SUCCESSCONTROL.



Systemvoraussetzungen

PC mit Windows oder Windows Server mit einer Bildschirmaufldsung ab e
1366 x 768. Optimale Leistungsfahigkeit mit den MS-Office Paketen 2007,
2010, 2013 und 2016 (365) sowohl 32-Bit als auch 64-Bit.

SuccessControl kommt mit der fur Sie kostenlosen Microsoft Access Runtime Daten-
bank, falls Sie ein MS-Office Paket ohne Access haben.

Details zur Installation finden Sie im Kapitel Installation und Setup.

Starten der Anwendung

SUCCESSCONTROL wurde sowohl fur Einzelplatz als auch Mehrbenutzer-Umgebun-
gen entwickelt, und bietet Ihnen einen gesicherten und personalisierten Zugang mit
verschiedenen Rechtegruppen. Beispielsweise ist der Abteilunsgleiter dazu berech-
tigt Anderungen und Neuanlagen jeglicher Art vorzunehmen.

Eine Aushilfskraft hingegen ist nur zum Lesen berechtigt und kann somit keine wich-
tigen Daten dndern oder [6schen. So kann fir jeden einzelnen Anwender individuell
der Umfang der Zugriffsberechtigung festlegt werden.

Ebenso werden Briefe, Faxe und E-Mails etc. jeweils personalisiert verfasst, das heildt
Ihre jeweils personlichen Absenderangaben werden auf Wunsch fur Sie vollautoma-
tisch integriert.

Anmeldung

TIPP:

Melden Sie sich als
Benutzemame: |Mustermarn Hans| "Mustermann Hans" an.
Kenmwot: | Sie benotigen hierzu noch
kein Kennwort. Wenn Sie
sich mit SUCCESSCONTROL
_Beonen | ok wd et vertraut gemacht haben,
konnen Sie individuelle Be-
nutzernamen und Kennwor-
ter vergeben.

Nach erfolgter Anmeldung gelangen Sie zur Hauptauswahl - dem Kontrollzentrum.



Hauptauswahl

Die Hauptauswahl ist das eigentliche Kontrollzentrum. Von hier gelangen Sie in alle
Programmmodule. Informativ sehen Sie links oben den Namen des aktuellen Anwenders.

e Hauptauswahl - SUCCESSCOMNTROL CRM Y 5.00 - fO

kuztermann Hanz

W 500 - powened by Microsoft Ac

Info und Suppork

YWeb  Oulook  Easse Schrelbuchung [offene Rechnungen]  Merkzettel  Team-Kalender  To-Do - Wiedervorlagen

" ebuahl

SUCCESSCONTROL W 5.00

Willkommen

Support Handbuch Aktu

|
Remuote
Support Gber
Teamviewer Ti PT
Etik

Mittels Teamviewer kénnen wir lhnen bei
Fragen schnell und unkompliziert helfen.

Bitte teilen auch Sie uns lhre Meinung unter Kundenstimmen zu

Wir freuen uns auch jederzeit (ber Verbesserungsvorsc

B 2017 SUCCESSCONTROL CRM

Formularansicht

@ O

Zu den einzelnen Programmmodulen gelangen Sie einfach durch das Anklicken

der jeweiligen Schaltflache.

Hinweis:

Alle Screenshot Ansichten/ Funktionalitéiten sind nur exemplarisch und kénnen je nach
Versionsstand, jeweiligen Benutzrrechten, Office Version etc. abweichen!
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Generelle Tipps

Sie erhalten automatisch Tipp-Texte in der Anwendung, wenn Sie den Mauszeiger kurz ruhig tber die

jeweiligen Felder / Schaltfldchen halten.

Hansen ‘ Jutta
Ziegler h Hans

Doppelklick wahlt aus

In der unteren Statusleiste erhalten Sie jeweils kontextbezogene Erléuterungen und Hinweise zu

weiteren Aktionen.
Quppelklicken um Selektion einer Kategorie zuzuweisen 2 '

Datumsfelder: Doppelklick in Datumsfelder zeigt Ihnen einen Datumsauswahl Dialog

e IEENE ([ (¥ Bitte Datum auswahlen! §1
< DKEED T

Abbrechen

Nutzen Sie die umfangreichen Filterfunktionen in den Listenansichten (das kleine Dreieck)

Dat ,!'\\,»1 Uhrzeit - | MNatiz
- =
w\ - Marz 20| ‘%l Mach Datum sortieren (aufsteigend) ker o
- _M_EIZ 20 ii Mach Datum sortieren [absteigend) —bH it 8 Teﬂ_nehm_er
. Marz 20) pstand Industrie und Handelskammer
be 50 & | Fiter l9schen aus Datum yatand M sine ung F1ancels halimer
‘ember 20 Datumsfilter » Gleich...
Alle auswahlen) Hicht gleich..
[Leer] Vor...

Dienstag, 13, Marz 2012
Donnerstag, 6. Dezember 2012 )
Freitag, 21. Dezember 2012 Zwischen...

Mach...

Margen
Heute

Gestern

Nachste Wache

Die letzten Filter werden gespeichert, und kbnnen wieder aufgerufen oder abgeschaltet werden.

| Offener Posten MW 1wvon5s F oM “§x Ungefiltert | Suchen

/

Nutzen Sie auch in Listenansichten die integrierte Suchen Funktion.



In Listenansichten kbnnen Sie mehrere oder einzelne Zeilen markieren - und dann mit der ENTF Taste
l6schen (abhdingig von Liste und lhren Benutzerrechten), oder mit der rechten Maustaste kopieren.

@ Suchergebnis Datenblatt Ansicht - Datensétze kénnen bearbeitet werden!
Aktion ~ ADRESSEMN_Nr -  Letzte Akt-Vermerk - FIRMA - FIRMAZ - NAME -~

DblClick: Selektion Kategone zuweiser 11 Mittermaier
DblIClick: Selektion Kategorie zuweiser 12 Vogel
DblIClick: Selektion Kategorie zuweiser 13 Zahltnix
DblIClick: Selektion Kategorie zuweiser 2 Werbebrief Produktreil Adam Metall G Hansen
DbIClick: Selektion Kategorie zuweiser 324 Adam Metall Grr Ziegler
DbIClick: Selektion Kategorie zuweiser 262 Daten Import 17.04.20| Akzent-Hotel Loy Buck
DblIClick: Selektion Kategorie zuweiser 30 Alfa Planungsge Schmidt

Die Tastenkombination STRG & A markiert die ganze Liste (alternativ das kleine schrége Dreieck)

Die Tastenkombination STRG & F 6ffnet einen Suchen (& Ersetzen) Dialog.

Sie finden in den verschiedenen Modulen immer

. ] . @) ArleitungsVideo | l
kontextbezogene Anleitungen fiir eine schnelle Hilfestellung.

Irren ist menschlich - riickgéingig machen
Sie haben sich vertippt oder versehentlich was in ein falsches Feld eingetragen oder einen Eintrag liber-
schrieben?

Driicken Sie die Taste ESC einmal, um die Anderung im aktuellen Feld riickgéngig zu machen.

Driicken Sie die Taste ESC zweimal, um die Anderung am aktuellen Datensatz riickgéingig zu machen.

VC
Fe
He
Be
Br
Hz
Re
Alt



Hauptauswahl

Beispiel: ToDo Wiedervorlagen Erinnerungen
Erstellen Sie Wiedervorlagen an sich selbst oder Ihre Kollegen.
Wiederkehrende Aufgaben geraten so nicht mehr in Vergessenheit.

C Hauptauswahl - SUCCESSCONTROL CRM

Mustermann Hans

¢
2 Fine Wiedervorlage ist iiberfillig!

V 5.00 - powered by B

To-Do - wWiedervorlagen

Wwieb

Outlook.  Kazse  Schhnellbuchung [offene Rechhungen]  Merkzettel  Team-Ealender

i

iedervarlage Daturn Yar-Filker

W-Vorlage am ~
12.12.2016 Mustermann Harn Admin
06.12.2016 Admin Muster

won:  Admin

dan:

7<| entfernen Wiedervorlage am: 06.12.2016
[ gelesen am:

[~ erledigt am:
Adam

Aufgabe: Antworten

Nachfragen ob Angebot von GF genehmigt
wurde

Notizeintrag vom: 26.11.2016
Anrufen wegen Angebot Nr.: 130004 vom 26.11.2016

Angebot

Sehr geehrte Frau Hansen,

vielen Dank fir Thr Interesse an unseren Produkten.
Wir bieten Thnen hiermit wie folgt an:

Wiedervorlage 4 4 (2von 2 | &Ungeﬁl

Mit Doppelklick zur Adresse springen

@ O

10



f 5,00 - far Office 2007 - 2016 -

Sonntag. 4. Dezember 2016
01:42

ficrosoft Access

Adrezzen

Slisieren

erstellen Ordrer / Projekte

Suche in Ablage

- Eintrags-Dat - Aufgabe
20.11.2016 Anrufen wegen Termin mit Herrn Schrobel

mann H 26.11.2016 Nachfragen ob Angebot von GF genehmigt wurde

°| & | @]

Auftragsliberzicht |

Statistiken |

YWenmaltung |

Artikelauskunft |

Werteiler bearbeiten |

Ferzaonl. Einstellungen |

S Setups |

tert | |5uchen |4 | |I|

) Beenden |

NUKM  UNTERSTUTZT VON MICROSOFT ACC

~ ¥ %) DEU

11



Adressenverwaltung und Kundenpflege

Das Adressenmodul ist Giber sogenannte Reiter in Funktionsbereiche geteilt.
Suchen & Finden dient Ihnen zur schnellen Adressensuche und Selektion, die anderen
Reiter beinhalten jeweils die zur einzelnen Adresse spezifischen Informationen.

L&) SUCCESSCONTROL CRM W 5.00 - far Office 2007 - 2016

@ Adressenerfassung - Sonntag, 4. Dezember 2016

Frau Brigitte Hansen 0711-665 54 423

Adam Appel Hotel GmbH, Stuttgart DE

suchen & Finden Adressdaten zusatzdaten Ablage - Kontakthistorie Verteiler - Kategorien Ordner [ Projekt Bezug
Adressen Mr. 7]

-

Anrede: IFrau " &} PDF-Brief | Telefon: |I]?11—665 54 423
Titel: I i [iw! word Brief | I

Vorname: |Brigitte Mobiltel.: |0172-123 45 678
MName: IHanrsen I
Briefanrede ISehr geehrte Frau Hansen, v

Telefax: |I]?11—665 544 23
Firma: IAdam Appel Hotel GmbH I
Abteilung: I E-Mail: Imuster@successcont’nl.de

Pasition: a |GF

Strafe: Lange-Strafle 56 Internat: Iwww.successcontml.de

Bemerkungen: |Das CRM-System fiir Microsoft Office! |

Plz-Ort: |?11332 v IStuttgart v

Land: IDE » IDELITSCHLAND > Einfachste Handhabung fiir Organisatic
PLZ priffeny  Googhe Maps  Adress-Etikett besrbeitn

Postfach: I

P-fach Plz-Ort: | V]

# angelegt amfvon: 14.05.2006 / Outlook Impart # geandert am/fvon: 04, 12,2016 / Mustermann Hans

B SuccessContral CRM / Steppat GmbH - Germany, LSA

Formularansicht
1 |
= O

Hinweis / Tipp:
In der unteren Statusleiste erhalten Sie jeweils
Kontextbezogene Erlduterungen und Hinweise zu weiteren Aktionen.

‘ Doppelklicken um entsprechende PDF Datei zu &ffnen

Bevor wir auf die einzelnen Funktionalitaten eingehen, mochten wir
Ihnen vorab die Masken kurz vorstellen.




TIPP

Vesrchiedene Reiter sind kontextabhdngig:

z.Bsp. ist “Ordner Bezug” nur sichtbar, wenn die jeweilige Adresse
ein Ansprechaprtner bzw. Kunde fur einen Ordner / Projekt ist.

-

4@
2von 290

g Wedervorage Auftragshearbeitung

Angebot - Rechnung |

&
&l erstellen
AN
& |

bl Termin/Aufg erst, |
— . N . Rapport Erfassung |
Zwischenablage I
3l OP-liste verwalten | Hinweis / T'pp
2l R Sie erhalten automatisch Tipp-Texte in
S der Anwendung, wenn Sie den Maus-
- | 5003 zeiger kurz ruhig lber die jeweiligen
. = nichste KN, erzeugen Felder / Schaltflcichen halten.
.i.J
Hansen Jtta
m @ .‘: Hans
Doppelklick. wahlt aus

n, Marketing und Vertrieb. 5
\'

Uil Anleitungs-ideo

MUM  UNTERSTUTZT VON MICROSOFT ACCESS

. 01:45
A 1 i) DEU L]

04.12.2016

Video ansehen
Adressenmodul

Hinweis:
Der Reiter Mitgliedsdaten ist nur nur bei
aktiviertem Modul Vereinsverwaltung sichtbar.


http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/AdrSuche/AdrSuche.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/AdrSuche/AdrSuche.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/AdrSuche/AdrSuche.html

Adressenmodul - Adressdaten

In der Adressdaten Ubersicht stehen Ihnen die Adress- und Kundeninformationen
klar und ubersichtlich zur Verfiigung.

@ SUCCESSCOMTROL CRM W 5,00 - far Office 2007 - 2016

@ Adressenerfassung - Sonntag, 4. Dezemnber 2016

Frau Brigitte Hansen 0711-665 54 423

Adam Appel Hotel GmbH, Stuttgart DE

suchen & Finden Adressdaten Zusatzdaten Ablage - Kontakthistorie Verteiler - Kategorien Ordner / Projekt Bezug
Adressen Nr. i

Anrede: IFrau w lw} PDF-Brief | Telefon: |ﬂ?11-665 54 423
Titel: I ~ (iw word Brief | I

el ™

Vorname: IErigitte Mobiltel.: |n1?2—123 45 678
Name: |Hansen |
Briefanrede |Sehr geehrte Frau Hansen, w

Telefax: |D?11-665 544 23
Eirma: |Adam Appel Hotel GmbH I
Abteilung: I E-Mail: Imuster@successconh’ol.de

Position: ] |GF
Ty e — |

Euu

Strafe: Lange-Strafe 56 Internet: Iwww.successcontml.de
Bemerkungen: |Das CRM-System fiir Microsoft Office!
Plz-Ort: [70332/ | [Stuttgart - e -2
Land: |DE v IDEUTSCHLAND - Einfachste Handhabung fiir Organisation, Marketing un
PLZ pritfery  Googhe Maps  Adri-Etikett bt
Postfach: | \
P-fach Plz-Ort: | ~ ||

# angelegt amfvan: 14.05. 2006 f Outlook Import # gesndert amfvon: 04, 12,2016 / Mustermann Hans

Formularansicht

@ O

,Hauptgtr Adresse in GOOgle
Maps anzeigen
TIPP:

LTE. Erief erstellen

Ihre Korrespondenz erledigen Sie miihelos. Sie klicken auf Brief
erstellen, wahlen Ihre Vorlage aus - und Word 6ffnet sich mit
einem vorgeftllten Dokument - Voila.

Video ansehen
Genauso einfach erstellen Sie auch E-Mails. Brief erstellen


http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/Word_Briefe_erstellen/Word_Briefe_erstellen.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/Word_Briefe_erstellen/Word_Briefe_erstellen.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/Word_Briefe_erstellen/Word_Briefe_erstellen.html

TIPP:

Eine neue Adresse legen Sie einfach tber die Taste “NEU” an.
Ein Hinweis (Dublettenpriifung) verhindert, dass Sie eine iden-

tische Adresse mehrmals eingeben. Ebenso kdnnen Sie auch

hier eine Adresse kopieren (duplizieren) oder automatisch

generieren.

2von 290

& Wiadervorlage

arstellen

Termin/Aufg erst, I

| Vertrieb.

Q|

Auftragsbearbeitung

Angebot - Rechnung
erstellen

Rapport Erfassung |

OP-Liste verwalten |

Kunden-Nr.
5003

nichste Kd-Nr. emeugen I

-
b

1) Anleitungs-ideo |

NUM

~ ¥ 0 DEU

UNTERSTUTZT VON MICROSOFT ACCESS

01:45
04.12.2016

]

- Auftragsbearbeitung

(Rechnung, Angebote, Lieferscheine etc.)
- Briefe mit Word erstellen (8)
- E-Mail mit Outlook (thunderbird) verfassen (5)
- Telefonieren mittels Wahlhilfe (7)

- Internetseite aufrufen (6)
- Adresse in G-Maps zeigen, PLZ prufen
- Wiedervorlage erstellen
- Termin / Aufgabe in Outlook erstellen
- Adresse nach Outlook ubertragen
- Karteikarte drucken

] B ] ]

- Suchen und ersetzen
- Datensatz vor - zuriick (1)

Video ansehen

Adressen anzeigen

Video ansehen
Adressen Suchen

- Neue Adresse anlegen (3)
- Adresse duplizeren (3)
- Adresse l6schen (2)

Von hier aus starten Sie alle Aktivitdaten zu
einer Adresse bzw. Kunden.

=
5

6

| (@] ]

7

Video ansehen
Adressen anlegen

Video ansehen
Adressen kopieren

I Eﬁfﬁm ll
8


http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/AdrAnlegen/AdrAnlegen.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/AdrAnlegen/AdrAnlegen.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/AdrAnlegen/AdrAnlegen.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/AdrKopieren/AdrKopieren.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/AdrKopieren/AdrKopieren.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/AdrKopieren/AdrKopieren.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/AdrSuche/AdrSuche.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/AdrSuche/AdrSuche.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/AdrSuche/AdrSuche.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/Adr-Anzeigen/AdrAnzeige.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/Adr-Anzeigen/AdrAnzeige.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/Adr-Anzeigen/AdrAnzeige.html

Adressenmodul - Zusatzdaten

Hier finden Sie zu der Adresse frei definierbare Felder fiir weitere Eintragungen.
Die Feldnamen sind Uber das Stift-symbol frei nach Ihren BedUrfnissen benennbar.

L] -—C|I'E-_'-£EI:?_|EI'|'-a£-_'-'_II'|:J - Samstag, 18. Februar 201

Frau Brigitte Hansen 0711-66554422 S e

Adam Metall GmbH, Stuttgart DE

| Suchen & Finden| Adressdaten| Zusatzdaten Ablage - Kontakthistorie | Verteiler - Kategorien |

./ Eigendef. 01 ™. |Freie Zusatzfelder B Betreuer: |Mustermann Hans
Eigendef. 02 |die Si ganz nach B
{ Eigendef. 03 i [Thren Bedirfnissen [v] Geburtstag: | 10.10.1987 =2 % |
| Eigendef. 04 |benennen — ] Personalausweisnr |66665552223333
Kennwort: |
i Eigendef. 05 | =] R /
Privatanschrift: Waldweg 2
i Eigendef. 06 | |E| —— |74345 Lichtenlohe
"'~.‘.Egendef. o7 | |E|
Eigendef. 08
P E e [ 4
Eigenidef, 09~ | Zusatzbemerkung:
Eigendef. 10 I
Verbundene Adressen: hinzufigen | _IE
MAME VORMAME FIRMA Funktion ist von MNal von Vorname wior Fi
Hansen Brigitte Adam Metall GmbH Sekretarin Zieg| Hans ‘Adam Metall GmbH

# angelegt am/von; 14.05.2006 / Outlook Import # geandert amfvon: 13.02,2017 f Admiin

ceessControl CRM / Stenpat GmbH - Germany, LSA

Warnhinweis zu dieser Adresse:

Nur gegen Vorkasse liefern!

Redhnungsadresse (falls abweschend)

Adam Metall G

TIPP - Zusatzfelder:
Uber Doppelklick in die Zusatzfelder kénnen Sie sogenannte
Nachschlagewerte vorgeben.

Durch das Stift-Symbol kénnen Sie die Zusatzfelder nach lhren
7 Bedurfnissen benennen.




Svon 11

Warnhinweis zu dieser Adresse:

Re-Mail:

KD-Nr.:

UID-Mr.:

Hur ge

Rechnungsadresse (falls abweichend)

Adam Metall GmbH
Frau Brigitte Hansen

genereller Kundenrabatt in % Prozent:

BEEE A

gen Vorkasse liefern!
anderen Adressen.

|rechnung @adam.de

= bundene Adresse aufrufen.

Uber die Funktion "Verbundene Adressen" er-
stellen Sie Abhangigkeiten bzw. Beziehungen zu

Somit wissen Sie z.Bsp. wer ein weiterer wichti-

Longe Straie 36 ger Ansprechpartner zu dieser Adresse ist.
70332 Stuttgart

Tipp: Mit Doppelklick kdnnen Sie direkt die ver-

[_J KEINE MwsSt berechnen

IBAN:

BIC:

Konto:
BLZ:

SEPA

[ Funkkion ist | von Mame

|m:|n Vo

DESY 3702 0500 0000 3000 Q0
BFSVWDEI 3N

Barkfir Sozialwirtschaft
300000

37020500

Sekretarin Ziegler

| T

Hans

Mandat bearbeiten | Lastschrift Freigabe

'@Anleitungs-\)’ideo |

Wenn Sie einen “Warnhinweis” zu einer Adresse eingeben, wird dieser
deutlich in der Kopfzeile zu der Adresse angezeigt.

Nur gegen Vorkasse liefern!
=
Swon 11

Mustermann Hans Warnhinweis




Adressenmodul - Ablage-Kontakthistorie

In der Ablage-Liste wird Ihnen jede Art von Schriftverkehr und Notizen (Briefe, Vertrage,
Rechnungen, E-Mails, Gesprachsnotizen etc.) zu der Adresse chronologisch aufgelistet.
Somit sind Sie bestens Uiber die Historie informiert - und rufen Dokumente mit einem Maus

@& Adressenerfassung - Samstag, 18, Februar 2017

Frau Brigitte Hansen 0711-66554422 AL n el e

Adam Metall GmbH, Stuttgart DE

| Suchen & Finden | Adressdaten| Zusatzdaten Ablage - Kontakthistorie Verteiler - Kategorien

Ablage: 1 von 4 fiir Frau Brigitte Hansen 0711-66554422

7 =

# angelegt amfvon: 14.05. 2006 [ Qutlook Import # gedndert amfvon: 13.02.2017 / Admin

Dateien konnen auch direkt im
Windows Explorer angezeigt werden.

[ESSEEEEY =)

(1) |5 » Suchergebissein “Rechnung_Ne 170001_180217_1.p-. » [ 4g ][ Sucher »
| Date Bestbeten Anucht Eras

Organisieren »  Suchespeichem  Brennen - 0 @

B Desktop

& Downloads
1] Zuletrt besucht b

la: Rechnung_Nr_170001_180217_1.pdf
Grofle: 287 KB

CASUCCESSCONTROL\Ablage
4 Biblictheken
=] Bilder
*| Dokumente
o Musik
B videos

() 1Element

]

Betreff: . _
i IREChnUng Mr.: 170001 vom 18.02.2017 Rechnung_Nr_170001_130217_1.pd Termin
Motizi  Tpechnung - 2u Angebat Nr.: 170001 vom 05.01.2017 - f £
(3
Sehr geehrte Frau Hansen, A whe
vielen Dank fur Thre Bestellung und das uns entgegengebrachte Vertrauen. Wir e
Erfasser: |Mustermanr1 Hans Datum: I 18.02.2017
Datai: [ 's-:| c:\SUCCESSCONTROL \Ablage\Rechnung Mr 170004 180247 1.pdf
ﬂ\ £ ] ] ]
Datum Kontaktart Betreff Erf User Motiz
18.02,2017 | Rechnung_MNr_170001_180217_1,pdf Rechnung Mr.: 170001 vom 18.02,2017 Mustermann Hans Rechnung - zu Angebot Nr.: 170
05.01.2017 \ | Angebot_Mr_170001_050117_1.pdf angebot Mr.: 170001 vom 05.01. 2017 Mustermann Hans Angebot
02.01.2017 \ Motiz Anruf - méchte Angebot Mustermann Hans michte Angebot iber unsere Pro
27.12.2016 otiz Telefonat Mustermann Hans hat Interesse an unseren Produk



http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/AdrMailAnf/AdrMailAnf.html

klick auf.

nﬁuonll Em M

Meue Notiz erstellen

Datei anfiigen |

B

Datei duplizieren |

i el

|=3 E-Mail anfiigen |

() Suchen in Ablage

Wiedervorlage| Erledigt_Datum

duktreihe | 04.01,2017
ten

05.01.2017

'@Anleitungs-\f'ideo |

— Suchbegriff eingeben:

TIPP:

[=1 E-4vail anfiigen I l

Eingehende wichtige E-Mails ordnen Sie ein-
fach der ausgewahlten Adresse durch Klick
auf “E-Mail anfigen" zu.

Wahlen Sie zuerst die entsprechende E-Mail
in Outlook aus (einfach in Outlook anklicken),
und betatigen Sie dann die Taste "E-Mail an-
figen".

Die ausgewahlte E-Mail wird dann automa-
tisch im Filesystem als Outlook MSG-Datei
gespeichert.

Video:

http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/AdrMailAnf/AdrMailAnf.html

Sie kdnnen jederzeit auch andere Dateien
aller Formate tber die Funktion "Datei anfu-
gen" in die Ablage tbernehmen.

Uber das Suchsymbol “Suchen in Ablage” ist
eine gezielte Suche nach Begriffen, Stichwor-
tern etc. gewahrleistet.

/

Betreff enthait: [N

Beschreibung: I

Name: |Hansen

Firma:

Hilfe

[Adam Metall GmbH
[ Alle Eintrége der Firma: > Adam Metall GmbH < anzeigen

Suche starten |

Anruf - méchte Angebot

Angebot Nr.: 170001 vom 05.01.2017

Es wurden 2 Eintrige gefunden

Motiz
Angebot
méchte Angebot dber unsere Produktreihe
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Adressenmodul - Verteiler/Kategorie

Hier haben Sie komfortable Méglichkeiten, Merkmale fiir Adressen zu definieren und
diese spater zur effizienten und einfachen Adressenselektion zur Erstellung etwa von
Rundschreiben, E-Mail- oder Marketingaktionen zu nutzen.

@ Adressenerfassung - Dienstag, 21. Movember 2017

Frau Brigitte Hansen 0711-66554422 ST .

Adam Metall GmbH, Stuttgart DE

| Suchen & Finden | Adressdaten | Zusatzdaten| Ablage - Kontakthistorie| Verteiler - Kategorien | Ordner / Projekt Bezug |

@ An Rundschreiben beteiligen Kategorien
(weitere Merkmale dieser Adresse zur S

Name Kundengruppe A
14.05.2006 2 Kundennewsletter VIP
20.12.2006 1 Weihnachtskarte

Adam Metall GmbH
Frau Brigitte Hansen
Lange-Strafe 56
70332 Stuttgart

Sehr geehrte Frau Hansen,

Regionale Zuordnunag:

Branchen Zuordnung:

A [-/JaC =]

# angelegt

Kurz erkldirt:

Was sind Verteiler?

Unter Verteiler ist zu verstehen, an wen z.B. Newsletter oder Firmen-/ Vereinszeitungen
versendet (“verteilt”) werden sollen. Beispielhafte Verteiler: “Firmenzeitung”,
“Weihnachtskarte”, “Newsletter”, “Akquise-Schreiben” usw.



|

... E e R

Adressen zusammenfiihren

@ Anleitungsideo

Was sind Kategorien?
Kategorien sind festgelegte Merkmale flir bestimmte Adressen, damit diese Adressen

schnell verarbeitet werden kénnen.Festlegen kdnnen Sie Kategorien Uber Kategorie zu-
ordnen > Neue Kategorie und Sie kdnnen selbst bestimmen, welche Kategorien fur lhre
Zwecke auswahlbar sind.
Beispielhafte Kategorien: “Mitarbeiter”, “Kunde”, “VIP Kunden”, “Sponsoren”,
“Lieferanten” usw.

Tipp:
Mit den hier vergebenen Merkmalen kdnnen
Sie eine effiziente Adress-Selektion fur Ihre

Marketing Aktivitaten realisieren.

Mochten Sie z.Bsp. ein Werbemailing an alle
Adressen aussenden, die zu der Kategorie
“Sponsoren” gehoren, haben Sie diese mit
nur einem Klick in der “Suche” selektiert.
(siehe “Suchen & Finden”)

Tipp:

Falls Sie mal versehentlich Adressen doppelt
angelegt haben, konnen Sie diese tber die
Funktion "Adressen zusammenfihren" wie-
der zusammenfuhren.

Durch Klick auf das Symbol _

Firmen Auskunft konnen Sie weitere Infos
zu dieser Adresse auf firmenwissen.de abrufen.
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Adressenmodul - Ordner / Projekt Bezug

Diese Karteikarte erscheint nur wenn der jeweilige Adressat an Ordnern beteiligt ist.
In der unteren Liste erhalten Sie einen Uberblick an welchen Ordnern (Projekten) und
mit welcher Funktion der Adressat beteiligt ist.

@ Adressenerfassung - Samstag, 18, Februar 2017

Frau Brigitte Hansen 0711-66554422 Bsjuereifinta e s

Adam Metall GmbH, Stuttgart DE

| Suchen & Finden | Adressdaten | Zusatzdaten | Ablage - Kontakthistorie | Verteiler - Kategorien | Ordner / Projekt Bezug |

Beteiligt an Ordner Nr.: Il Alctive I 1z Motiz:

Funktion: |Gast Einladung und Freikarten Versar
Kunden
Ordner Name: |Marketing Aktion CeBIT 2017
Kundenbezug: |I-ORDNER
Ordner-status: fAktiv Erstellt am: | 18.02.2017
Feste i - Messestand Aufbau & Oragnisation
na - Einfadung von Fachbesuchern
- Markting im Vorfeld

Bezug zu Ordnern:

Funktion OrdnerNr | Ordner-ame Ordner+undebezug

Marketing Aktion CeBIT 2017 I-ORDMER

# angelegt amfvon: 14.05.2006 f Outlook Impert # geadndert amfvon: 18.02.2017 / Mustermann Hans

& SuccessControl CRM / Stenpat GmbH - Germany, LS4
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Ordner auswahlen:

Was sind Ordner / Projekte?

Ordner / Projekte konnen jegliche Akti-
vitaten wie z. Bsp. Auftrage, Aktionen,

Projekte, Veranstaltungen und Marke-
tingaktivitaten sein!

Mit Doppelklick in die Liste wechseln Sie
direkt zur Ordner-Projekt Ansicht.

Hinweis:

Ist ein Adressat an einem Ordner (Projekt)
beteiligt, erhalten Sie bei jeder Aktivitat an
diesen Adressaten einen Hinweis ob diese
Aktivitat evtl. einen Ordner-Projekt Bezug hat.

Dokument fiir Ordner? 1 @

i Brigitte Hansen ist an 2 Ordnern beteiligt, mdchten Sie das neue
Dokument einem Ordner zuordnen?

[+
Ordner-Ni Ordner-Kundebezug

Ordner-Name
Erstelly

Produktbroschire 2

Metal GaH - Stuttga




Adressdaten — ohne Tipparbeit

Komplette Adressdaten lassen sich mit SUCCESSCONTROL direkt aus E-Mails oder
Texten (Impressumstexte, Outlook Kontakte etc.) extrahieren, die beispielsweise
uber ein Kontaktformular auf der Homepage oder im Online-Shop generiert wur-
den.

Viele Firmen erhalten automatisiert E-Mails, die ein neuer Kunde im Online-Shop
oder auf der Homepage auslost, indem er seine Daten selbst in ein Web-Formular
eintragt. SUCCESSCONTROL ist dazu in der Lage, diese E-Mails (oder einen beliebi-
gen Textblock) auszulesen und die enthaltenen Kundeninformationen in einen
neuen Datensatz zu tibernehmen.

Die Routine TtA (Text to Adress) von SuccessControl CRM untersucht die E-Mail bzw.
den Textblock auf zuvor festgelegte Erkennungsmerkmale und liest dann automa-
tisch die enthaltenen Daten aus, und schreibt sie in die entsprechenden Adressfelder
der Datenbank.

Hiermit haben Sie eine universelle und vor allem einfache Schnittstelle Daten aus

allen gangigen Shopsystemen zu tibernehmen. Der umstiandliche Export von Kun-
den aus dem Shopsystem und erneute Datenimport entfallt.

Ebenfalls arbeitet die Schnittstelle mit allen gangigen Web-Formularen zusammen.
Das auslesen und lGibernehmen von Adressdaten aus allen gangigen Internet Kon-

taktformularen ist damit leichter den je zuvor.

Ebenso konnen Sie auch ganz einfach Kontakte in Outlook - die Sie bspw. uiber Ihr
Smartphone eingegeben haben, markieren und dann als Adresse tibernehmen.

Folgendes Video zeigt die einfache Funktionsweise und die enorme Zeitersparnis:

7.
Adressen generieren

ohne Tipparbeit

1. Beispiel aus E-Mail von Web- bzw. Shop- Anfrageformularen
2. Beispiel aus kopierten Texten
3. Bsp. aus Outlook Kontakten

SuccessControl CRM ‘



https://www.successcontrol.de/V4/Videos/AdresseAusText/AdrAusMail-Mute.html

Daten ganz einfach aus Shopsystemen oder Web
Kontaktformularen Gibernehmen

@ Neuanlage Adresse

Firma

A2 Firma (zweite Zeile)

Name

P Strasse

Vorname I

Plz-Ort

;m?ﬁmn Adresse kopieren | Abbrechen | OK |

<] Adresse aus E-Mail bzw. Textblock erzeugen

Textblock aus E-Mail lnput: 1 von 1 generierte Adresse:
A Firma: |Hansen Vertriebs GmbH
s S ricgcs s e
Anrede / Titel: [Herm ]| .
Eingang einer neuen Bestellung - SuccessControl CRM Vorname: ]Mark
Hallo Administrator, Name: |Leonhardt
Eine neue Bestellung ist im Online-Shop eingegangen Sl = ]Friedrid‘lsh'usse =8

Pz-ot:  [20148 [v [Hamburg v
Rechnungs- /Lieferadresse Land: | v |Deutschland v
Firma: Hansen Vertriebs GmbH Telefon / Fax:  |040 688797600 | |040 6887976-11
Name: Mark Leonhardt
Strafte: Friedrichstrasse 38 Mobiltel.: |
USt.IdNr. DE29992044

E-Mail: lrrieurhbwﬂud(com who |
Loar;d %E:i;ﬁcﬁ::ng mrhm_: Bite die Rechnung in zweifacher Ausfertigung
Telefon 040 688797600
Fanx: 040 6887976-11
E-Mail Adresse: mieonh@outlook.com UID-Nr.: |DE29992044

Kategorie: |Fertighaus Hersteller v
Kundennummer: 39027
Bestellnummer: 50707 Verteier: | v
Bestelidat 23.06.2015 10:12:37
R:ihilung:guag 321.30 EUR Letzte Aktion: ]Adresse aus Text Neuanlage 23.06.2015
Steueranteil: 51,30 EUR
Versandart: Versand per eMail
Zahlungsart Zahlart Rechnung

Abbrechen I 0.k und weiter I

@ Setup Erkennungsparameter Adresse aus Textblock generieren

Feldname - Beschreibung -| Anfang 1 -  Anfang 2 - Anfang 3 - Anfang4 - Anfa
IxtNEUFIRMA Text der Anfang 1 oder 2 oder 3 oder 4 oder 5 hat, erkennen als: Flrrnennafnel Firma: Firmenname: Org Unternef Compa
xtNeuANREDE Text der Anfang 1 oder 2 oder 3 oder 4 oder 5 hat, erkennen als: Anrede Anrede: Geschlecht: Gender: Frau/Herr:
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Auftragsbearbeitung - Rechnungen und Angebote

Hier erstellen Sie Angebote, Rechnungen, buchen Zahlungseingange fur erstellte
Rechnungen, und erhalten eine direkte Ubersicht iber Umsatz und Offene-Posten
(was steht noch zur Zahlung aus) des Adressaten / Kunden.

Alle Rechnungen werden direkt in die Offene Posten Verwaltung
ubernommen - hierdurch haben Sie stets aktuellen Uberblick Giber saumige Zahler,
Umsatzstatistik, Rechnungsausgangsbuch und ein automatisertes Mahnwesen.

Auftragsbearbeitung

Angebot - Rechnung
erstellen

Rapport Erfassung

Tipp:

Uber die Rapport Erfassung, erfassen Sie Artikel
und Leistungen fur eine zyklische Abrechnung

(z. Bsp. monatliche Abrechnung von Dienstlei-
stungen).

OP-Liste verwalten |

Kunden-Nr.,

5003
nachste Kd-Nr., n I

ORISR

Rechnungsbetreff: |Rechnung Zahlung buchen i Manuel knmgeren
Rechnungsnummer: [170002 Re-Betrag: 1.978,97 € Zahlbetrag: | 0,00 €
Rechnungsdatum: | 18.02.2017 Zahitag: |
Faligkett: | 04.03.2017 Saldo:

[Rechnungsstellung - [ 999900
Zahlungsbedingung: [Bitte Uberweisen Sie den Betrag bis zum 04,03, 2017 unter

Angabe der Rechnungsnummer auf Konto: IHRE Zahlungsherkunft:

RAMNK /] TRAN: 1000 //RTC: 1734 Z3hi

ngsmamao:
Mahnstufe: 0 Mahndatum:
Buchungstag:
€ \SUCCESSCONTROL \Ablage \Rechnung_Nr_170002_180217_1pdf op Frotokol
OP-Liste

ReBetreff Auftragsnummer ReNummer |ReDatum | ReFaellig ReBetrag ZahiBetrag ReZahitag  Saldo Kostenstelle

37 €

1.957,55

Rechnung zu Angebot Nr.: 170001 vom 05.01. 170001 18.02.2017 04.03.2017 1.957,55€ 0,00 € €  Rechnungsstelung

Buchungs-Protokol ale OPs | Bruttoumsatz: 3.936,52 € OP-Total-Summe: 3.936,52 € & &

Tipp:
Zahlungseingange kdnnen auch direkt und bequem uber die
Schnellbuchungsmaske (siehe Hauptauswahl) gebucht werden.



Rechnung schreiben

Angebot schreiben

Lieferschein schreiben

und sonstige selbstdefinierte Belege erstellen

i — R ——
& Auftragsbearbeitung - erstellen Sie: Angebote, Rechrdhgen, Lieferscheine und Auftragsbestitigungen.

4% Neuen Beleg erstellen |

53 Beleg [ Folgebeleg aus Vorgang erstellen: | Angebot Nr.: 130004 vom 26.03.2015

Yaorhandene Yorgange fur dieges Kunden

Vorgang - Beleg Art - Status  ~
Rechnung Mr.: 130008 vom 26.03.2015 Rechnung
Angebot Nr_- 130004 vom 26.03.2015] Angebot 50 %

Rechnung Mr.: 130007 vom 26.03.2015

Rechnung Mr.- 130002 vom 01.04 2013

TIPP:
Wie hoch ist die Auftragswahrscheinlichkeit?
Ideal fiir statistische Auswertungen - siehe Statistikmodul.

Tipp:

Bestehende Belege konnen ganz einfach zu neuen Belegen
bzw. Folgebelegen verarbeitet werden, so machen Sie z.Bsp.
mit einem Klick aus einem Angebot eine Rechnung, oder aus
einer Rechnung einen Lieferschein usw.

Video ansehen
Von Angebot bis

Zahlungseingan
Tipp: g gang
Sie konnen jederzeit direkt einen “Kontoauszug” fiir
den Kunden erstellen und direkt per eMail versenden.

Kontoauszug 21112017
Kunden-hr.: 5003

Re-Datum Rechnungsnummer Re-Betrag Fallighst Zahi-Betrag Mahnstue Offener-Eatrag
18022017 170002 187807 € D4.03.2017 000€ 1 187897 €
18022017 170001 185755 € 04.03.2017 000eE 1 195755€
AS3632 €
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Auftragsbearbeitung - 1. Betreff u. Bedingungen

Zur Erstellung von Rechnungen, Angeboten, Lieferscheinen etc. wahlen Sie lediglich
die Belegart aus. Alle anderen Angaben werden automatsich mit Empfanger und Ihren

vordefinierten Belegvorgaben gefillt - und sind nach belieben anderbar.

@ Auftragsbearbeitung: Angebot, Rechnung, Lieferschein oder Auftragsbestatigung erstellen.

" Vorschau: Rec

Einstellungen | 1. Beteff und Bedingungen| 2 Paositionen und .f-‘-.rtikell 3 Fertigstellen‘

Empfanger I perFax Beleg Vorlage: |‘-.-'anage 1 E|

Adam Mgtall GmbH sbw. Liferanscheift v :Logos im Eeleg anzeigen? |

Frau Brigitte Hansen R e 1?&&[}2.

Lange-Strafie 56 fes : |Rechnung Nr. |

70332 Stuttgart Beleg-Datum: | 18.02.2017
Kunden-Mr.: |Kunden—Nr.: 5003
Bearbeiter /  |Bearbeiter: Hans Mustermann
Vermerke;

Belegart auswahlen =

|Rechnung =] Auftrags-Mr.: |AB-B9665-4

Betreff auf Beleg

Rechnung

Einleitungstext auf Beleg

Sehr geehrte Frau Hansen,

vielen Dank fiir Ihre Bestellung und das uns entgegengebrachte Vertrauen. Wir berechnen lhnen hiermit

wie folgt:
Leistungszeitpunkt auf Beleg
ILeistungszeitpunkt: Februar 2017
Zahlungshinweis auswahlen
IRechnungHTage El
Zahlungsbedingungen auf Beleg und gaf, Schiusstext Féllig am: IEH.IJS.ZM?

Bitte Uberweisen Sie den Betrag bis zum 04.03.2017 unter Angabe der Rechnungsnummer auf folgendes
Konto: IHRE BANK /I IBAN: 1000 /I BIC: 1234

Unterschrift einfligen - Unterzeichner Mur gegen Vorkasse hefern!

v |Har15 Mustermann &l

2l

Q|

Seite: 1

TIPP:

Wollen Sie Passagen besonders hervorheben?

Zum formatieren von Text diesen einfach markieren, Maus
kurz bewegen - dann erhalten Sie die von Word gewohnte
Formatierungsansicht (Schrift, Schriftfarbe etc.)

iJl Mit der Lupe kdnnen Sie jederzeit das Texteingabe Fenster
vergréRern, und weitere Optionen wie Textbausteine auf-
rufen.




In der Vorschau sehen Sie immer genau
wir Ihr Beleg aussieht - Sie arbeiten also
nie blind und haben so auch das opti-

sche Erscheinungsbild Ihrer Angebote
und Rechnungen stets im Blick.

hnung Mr.: 170002 - - AKTUELL --

Muserfirma Angaben (25 Test und oder Loga)

BN | ) T Tl

Mham e G - Fuzs Srada 1 -TOTT! Suge Wit Ui

Agarn Messt Sz n';:?-a! ':
Frau SrigmeH asan T OT!-BEEEDD
Lange-Syate 55 Fae. OT-mEREDE
TO33T Sumgan AR AT

TIPP:
e Sie konnen im Setup verschiedene Beleg

BREIT

Rechnung et 2002

e gt s Horsen, e Vorlagen hinterlegen- . z.Bsp. eine Vorlage

izt Dank 20 B & BASISILNG U (S UNS ANEgENgATIECIE VT Ta0An. W 8 achmen Innen FlanTi wis

s fur Geschaftszweig A und eine fir Ge-

e P 210 M o e L2 LE&S,O0 & 4.BAn0E Schéftszweig B.

Tl S i Ebenso kénnen Sie im Setup vorgeben, ob
P s tew  mme e Rechnungen mit der Kleinunternehmerre-

Lz ks Fauw 2017 Saxwmizam LI

sueay gelung ausgestellt werden -oder mit nor-

D e vaman S an Sainag Sa mom 03032007 unbe Angate de Sechnungamammar 5 fdgende s Kt HE m a Ie r Au SWe i S u n g d e r M e h rWe rtste u e r.

AN Y AN W00V T
[ T

Homs Mritismann

Huna Muzemmn

""#. Video ansehen

Cris Fiuroe Srala T2 FTOTTY Sutiger:

P
Tk (OTN] 285800 Fave (G711 ]88 B 58 ¥ iz Shutgart I Amiagancht Sutigert RS 1234

Rechnungen
erstellen
(] Angebot, Rechnung, 3
— . T = TIPP:

Unter Einstellungen pas-
e e el b e sen Sie die Belegdarstel-

_— ik | B lung ganz individuell an:
:1::::::::: 0 &l :::‘ | ml‘uaoc;ﬂr T osgen _ Wahrung
e e - Sprache

" — - Schriftgrosse

e P - e - GréRe Artikelbild
e, B e - Reihenfolge
o - Vorgaben Nummern
[N e —— _ - etc. etc.
s | el o St rmnsebing e |
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Auftragsbearbeitung - 2. Positionen

Belegpositionen kdnnen Sie entweder direkt als Freitext eingeben, oder komfortabel
aus der Artikelverwaltung ibernehmen. Auf Wunsch werden Artikelbilder direkt mit
in den Beleg tubernommen - da bleibt bei Ihren Kunden keine Frage offen!

o
{3 Auftragsbearbeitung: Angebot, Rechnung, Lieferschein oder Auftragsbestatigung erstellen. | | Vorscha
Einstelungen | 1. Betreff und Bedingungen| 2 Positionen und Artikel | 3 Fertigstellan _
1

Artikel auswahlen Artikel-Nr.
|ThinkPad X220 Notebook [x]  [Beispiel [x] Anielsuchen  aniegen
Segment Uberschrift h_ll
Pos. Positionsbeschreibung auf Beleg Detail Info zu Artikel
I 1 : IThinkPad X220 Notebook W
Lange Beschreibung auf Beleg ; )
Kein Gramm zu viel. Das Lenovo® ThinkPad® X220 punktet mit einem £id im Beleg anzeigen

Intel® Core™ i5 Prozessor der zweiten Generation und 24 Stunden
Akkulaufzeit™ — und das bei einem Gewicht von nur 1,3 kg. Fiir
unbeschwertes Reisen.

Menge Einheit KstCode Rabatt % MwSt. Einzelpreis Gesamtpreis
[ 100 [stk [+] [ 4000[<] [ 0.00 [ 19[+] [ 164500€ [ 1.64500€ I Pos. speichen |
Bruttopreis Einasbe | MMSE FIS,55€ Bruffo 1.957,55€

#¥ Meue Pasition |

Memo: Produktreihe nur noch bis Mérz verfligbar

Gespeicherte Belegpositionen
Pos Beschreibung Menge | Summe Netto
ThinkPad ¥220 Motebook 164500 €
2 Versandkosten 1 18.00 €
Gesamtsumme: 1.978,97 (1.663,00 netto + 315,97 Mw5t) Surrrme Netto 1.663,00
9% Gesamtrahat einfilgen I Sajte:

TIPP:

Fir umfangreiche Angebote und Rechnungen kénnen Sie die Belege in Segmente mit
Zwischensummen unterteilen. So bieten Sie Ihren Kunden noch mehr Ubersicht!
(Z.Bsp. ein Segment “Dienstleistung” und ein Segment “Material” ...)

Pos.

Positonen verschieben Sie einfach Gber das Pos. Dropdownfeld, e
dort klicken und gewtinschte Pos. wahlen.

Eine Position entfernen Sie (sofern mehr als eine vorhanden ist) mit: @J



Haben Sie viele Artikel?
Dann konnen Sie direkt die komfortable

Artikel Suche aufrufen und ggf. auch
neue Artikel anlegen.

Artikel suchen

Mit Doppelklick Artikel Gbernehmen
Artikel-MNr = B

ISP ThinkPad

/me/ : Stundensat
11 Rechnung Mrs 2 - - AKTUELL --

Musefima Angabenas Text ind oder Laga)

ERCEEY | Tt

Muze firma SmisH - Fuoce Srale T2 -TOTT! Subgert m
P Bl Tmimast
.ﬂ:?ﬂa'ﬁmﬁ an. W"-ﬂf . .
i Detail Info zum Artikel aufrufen:
- was ist der EK
- was ist an Lager
e e - etc. etc.
Rechnung — M:H
Seafy gesire Fras Hasen, z : N

Wb Dank 107 I 2 Ses0siung UNd 85 UNS Srmpegengeinacine ver Tauen. Wi Der emnen fnen renmit wie
Soige:

Sor e o Srecma GEEETICED agia
Uk Ml X220 MoSeboack v mk LEAS00 E 1 aEA00 e ThinkPad X220 Notebook
AN Gramm p: vl DN LnTveE ThInkSacD X220 purket me anam
ST S i Cripsreto, [ ERE
srtam e Sz
Lageibestand: | 4 esad bomgeren |
z Varwwndhcue s * Stk mme faooe Lageiort [Hauptiages
L Gu o ikt S 20T Samemmumme vomzone i Tiocharboga:
Iog. SRR MwE magTe Linferanter Name:
Eedtwmg | iammaTa Lenovo GmbH, Hans Febs, Gropausplatz 10, 70563 Stuttgart
itm Csersmmen S den Sairag B3 mm 03022007 unbe Angata dar Sechnungrnumm e a0 fo gandes ok IE
RN RN USRI Beais b Lk 358
H}“ (Mlsts ppp Lagetbestend fibhver B
Bestand bei Rechnung ieduzisien. 7
ranz rauzermann ! Bestand bei Listerschen redunerens ™
| Mindesthestand: [
| Mk ]
| EAN-Code: [manzE
Lohinanteil Netto: 000
R v
Herstelitland: fapn
Groesse: IEZmKEm
Gevicht i kg [
3 N T
e Gk £ e Srade 120 TOTT Saigen ‘i. EkVk Kalk-Salz |_e'
T (ITHE 28 52 T £ Fae (711122 5 R ST Sugat £ ATIDIncE Stowt M 234 =
* D:2
1 | I i Kein Filter

TIPP:

Einen Rabatt konnen Sie sowohl auf eine einzelne Position vergeben, als auch
als prozentualen Gesamtrabatt (bzw. danach dann als Betragsrabatt).

Istin den Kundenstammdaten ein fester Rabatt hinterlegt, erhalten Sie einen

Hinweis. B3, £1 MwSt) Summe Netto 335,29

Himweis - die Kundanrabattvorgabe in den Stammdaten betrigt: 15 % 9% Gesamtrabatt sinfligen |




Auftragsbearbeitung - 3. Fertigstellen

Als Info erhalten Sie hier ggf. noch weitere Angaben beispielsweise zu Gewicht oder Lohn-
anteilen, welche Sie per Zwischenablage (doppelklick auf die angezeigte Info) oder soge-
nannte Platzhalter (siehe Setup) in die Belege Gibernehmen kdnnen.

p :
@ Auftragsbearbeitung: Angebot, Rechnung, Lieferschein oder Auftragsbestatigung erstellen. | £2 |

| Einztellungen | 1. Betreff und Bedingungen | 2. Positionen und kel 2 Fertigstellenl

Wiargang
Rechnung Nr.: 170002 vom 18.02 2017

Gesamtgewicht: 1.55 kg

@ Yorgang und Beleg wurden wie folgt gespeichert:

c\SUCCESSCONTROL Ablage\Rechnung_Nr_170002_180217_1.pdf

Offener Posten wurde gebucht!

Méchten Sie den Beleg jetzt noch direkt per E-Mail an
rechnung@adam.de versenden?

Ist dies eine wiederkehrende Rechnung (Aborechnung)? |

ez 207 R steram s

@ Fertigstellen und speichern

% Rechnung_Nr_L70002_180217_Lpd - Adobe Resder = )
[ Datei Bombeiten Anzeige Fenster Hilla z
[ Ditaes 1_‘ e | K |'_| *‘ * Tillen und

BUSIrTiTIg Angaben fas Test mnd ster Loge

BelsplolFlrmatame

,

ey St e e ¢ e s
Acam et S e
P rrdieen
u-‘;;:v:\: i
03k Suegan e

und Speichern

Der Beleg wird gespeichert, als PDF Datei
ausgegeben und in der Kontakthistorie sowie
Auftragsubersicht gespeichert.

Bei Rechnungen, Gutschrift und Storno wird
ebenfalls ein offener Posten gebucht.

Ablage: 2 von 12 fiir Frau Brigitte Hansen  0711-66554422

gl

e
= TR ——— * Betref®  [Rachnung hir.: 170002 vom 18.02.2017 Rechnung_Nr_170002_180217_1.pd
= L. Rechrung !
[Sehr geehrte Frau Hansen,

jvielen Dank fr Thre fung und das uns entgegengebrachie Vertraven. Wr

Erfasser:  [Mustermann Fans Datum: | 18.02.2017
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Drucken und oder direkt per E-Mail versenden

Drucken Sie den Beleg aus, oder versenden Sie diesen direkt als E-Mail Anlage.

TIPP:

Nutzen Sie die Textbausteine um immer wiederkehrende Floskeln als Text einzufligen - das

spart lhnen das Eintippen.

@ Autragsbearbeitung: Angebot Rechung, (@ & Ml verfassen .. B 1
e e | ' |
[ € [ 1 Benettund |PY; wnd] e [rechnung@adam.de |
oy Betreff: [Rechnung Nr.: 170002 vom 18.02.2017
Rechnung Nr.: DO0 om 1881
Nachricht
Gesamigewicht: 1.55 kg
Sehr geehrte Frau Hansen,
vielen Dank fur Ihren Auftrag, als Anlage dbersenden wir Ihnen die Rechnung |

Ist dies eine wiederkehrer |

A Te

=] ol )

(Eyd9 o 2 Rechnung Nr.: 170002 vern 18.02.X017 - Nachsicht (HTML)
:...‘y HNacheicht Emnfigen Oplionen Test formatieren Entwicklenools

Py 4 e wslEEm 8 & 42w .

=3 r
Einfugen I - - i f Adressbuch  Namen Machwer. Rechtschreibun,
gen’ 5 [P & u|*-A-|EEER &K st Pl s 3 hreiliung
Zwuchenablage '+ Banistest fa Namen |EinachiiieSen = || Optionen T+ | Dokumentprutung

w

S| (e
[kanto= ] et
Betreft: R(.(hnlflin Nr.: lw Yom l&.ﬂZ.m%?

Angetugt | M1 pecnaung Ne 170002 150217 Loot 091 Bl

[Behr geshrte Frau Hansen,

wielen Dank fur lhren Auftrag, als Anlage ubersenden wir Thnen die Rechnung.

Mit freundlichen Griien
Hans Mustermann

Musterfirma GmbH
Kurze Strafle 15
70771 Stuttgart

Tel - 0711-558399
Fax.: 0711-556858

ilto:inf B I

Diese E-Mai enithat vertraulche und/oder sechiich geschiitzte irlommationen. Wenn S nicht der soige Adrssst snd oder dese E-Mal imsimich ermsten haten,
inforeeren Sie Daie s0fon den Absander und wemichien Sie diese Mad Das unerisubte Kopesn o el gestater.

This a-mail may contain confdantial andior prvisged Miarmaton. If you BT NOL I NG EEENE Of have mokaed IS 8-mad in enor) pRase notly the sender
e dately and Sustoy s emai Any g dacla of tha madurial in I i atscty

| » JE0
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Vorgang erneut bearbeiten

Ups - Sie haben was vergessen, mochten was korrigieren oder mochten eine Gutschrift
erstellen oder eine Storno Rechnung erstellen?

Sie kdnnen jeden Beleg einfach erneut bearbeiten, korrigieren oder auch l6schen - so-
fern noch keine Festschreibung nach GoBD erfolgt ist.

Gehen Sie einfach zum betreffenden Kunden, dann erneut auf “Angebot Rechnung er-
stellen”, und wahlen in der Auftragstibersicht den betreffenden Vorgang aus:

x

BH.. il oo o]

] ﬂ 2 Wm‘ﬂ! Ir.lummumm!u\ny
—_— _J FReEEeT-Retirg
erstellen

;I Terminiasig arm. |

Zwscharablage
'
Karteiarte drucken
4
@ Auftragsbearbeitung - erstellen Sie: Angebote, Rechnungen, Lieferscheine und Auftragsbestatigungen. /
:
- ; ; i '@I Anleitungs-ideo |
47 Neuen Beleg erstellen | << mit dieser Taste erstellen Sie: ein neues Angebgf, eine neue Rechnung efc.
Fechnung Mr.: 170007 wom 18.02 2017
Vorgang bearbeiten | Gutschrift ers
53 Beleg / Folgebeleg aus Vorgang erstellen: | Rechnung Nr.: 170001 vom 18.02.2017 (@) vorganguschen | F——
‘Yorhandene Yorgange fur dieses Kunden
Auftragsnummer - Vorgang - Beleg Art - Status - Datum - Netto Summ - Bezug zu Ordner
A-405 Lieferschein Mr.: 170002 vom 27.02.2017 Lieferschein 27.02.2017 1.850.00 €
A-405 Lieferschein Mr.: 170001 vom 24 .02.2017 Lieferschein 24.02.2017 4.500,00 €
Rechnung Nr.: 170001 vom 18.02.2017. Rechnung 18.02.2017 1.645,00 €
Angebot Nr.: 170001 vom 05.01.2017 Angebot Berechnet 05.01.2017 1.64500 €
|Vorgang M 4 3vond | » M | i Suchen | 4 1l
™ Mehifachauswahl aktivieren (um bspw. aus mehreren Lisferscheinen eine Rechhung zu erstellen] Alle Worgange anzeigen [auch Yorgange anderer Ku
= - | Umsatze des Kunden
_| ZEsy s eyl erielans b Fusinunar Tipp: mit Doppelklick in die Spalte "Status” kidnnen Sie dissen anpassen - Gekaufte Artikel des Kund
Doppelklick in die Spale "forgang"' zeigt FOF Datei T L AL




Rechnung Mr.: 170007 vom 18.02.2017 Vorgang bearbeiten: Korrekturen vornehmen
Gutschrift erstellen: einen Betrag gutschreiben
Storno erstellen: eine Rechnung stornieren
Vorgang I6schen: Beleg komplett |6schen

Vorgang bearbeiten I Gutschrift erstellen I

_'E? Viorgang ldschen I Storno erstellen I

gewilinschten Vorgang markieren
/ (einfach mit Maus reinklicken)

Mehrfachauswahl

Markieren Sie mehrere Belege, um bspw. aus mehreren Lieferscheinen eine Rech-
nung zu erstellen.

@ Auftragsbearbeitung - erstellen Sie: Angebote, Rechnungen, Lieferscheine und Auftragsbestitigungen. x
El K Arishungs Video L !
41 Neuen Beleg erstellen |
tellen | 43 Beleg / Folgebeleg aus Vorgang erstellen: ‘ ¢ aus ausgewahiten (angekreuzten) Vorgangen >
llen Auswkhl;l = Vi g _‘. | Mnchaung M 1HIOT] SA1218_ ) el - Aclobe Acvelnt Renses DC - o x
Dotw Buscbartien  Ac ey e
| - = Lieferschein Nr - 160405 wm_U? 12.2016 Eroskrgm 1 bt e § Prtermis bl 17 i =3 p ® |
r 1 Wisgry
0 =) Lieferschein Nr - 160404 m!-z 016 rmmodizzon B & @ B Q e [l A OE » - BB A P -~
2 Lieferschein Nr. 160403 vom 25%d 2016 s 9 TLIH Lihmome s il
0 \
0
0
Vorgang M 4 [2ven3 |+ M % Suchen
bl akfivieren [um bsge. t
3
aden] T

anzeigen
anzeigen

v ‘M ehrfachauswahl aktivieren [um bepw. aus mehreren Lieferscheinen eine Rechnung zu erstellen)
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Artikelverwaltung

Hier legen Sie Artikel an - wahlweise mit oder ohne Bild, erstellen ansprechende
Preislisten und oder Excel-Listen.

& Artikel anlegen und bearbeiten

Artikel anlegen und bearbeiten
ID: 2
Artkel-Nr. Artkelgruppe _Gruppen Vorasben | e
Beispiel [Notebooks [=] [#] Bild in Belegen anzeigen
Artikelbeschreibung
ThinkPad X220 Notebook

Lange Beschreibung
Kein Gramm zu viel. Das Lenovo® ThinkPad® X220 punktet mit einem

Intel® Core™ i5 Prozessor der zweiten Generation und 24 Stunden :\SUCCESSCOMTROL\Ablage ThinkPa:
Akkulaufzeit® — und das bei einem Gewicht von nur 1,3 kg. For ng
unbeschwertes Reisen.

fa) Bild entfer

Einheit KstCode MwSt. VE-Netto-Preis AwSE 160,95 €
Stk : 4000: |UmsaE-ErI-jse 19: 844,00 € &um I_W;EEE
Einheit Worgaben Bruttopreis Eingabe

Interne Vermerke (wie EK-Preis, Lieferant etc.)
Dies ist Artikel zu Demozwecken mit Artikelbild.

H Anderungen speichem

Angelegt am Svor: 10.03.2012 Admin

Artikelliste
Art-Mr Beschreibung KstCode ME Metto Preis
-Beispi ThinkPad ¥220 MNotebook 4000 644 00 €
iPhone 45 iPhone 45 16 GB 4000 Stck. 33529 €
Office 2013 Office Professional Plus 2013 4000 Stek. 41933 €
Std-Satz Stundensatz 4000 Std. 96,00 €
Versand Versandkosten 5000 Stck. 4.00€
\ersand Express Express Versand 5000 Stck. 18,00 €
Artikel 4 < 1vong | b M b | @ | Suchen =

: TIPP:

Nutzen Sie die Suchfunktion bei vielen Artikel oder die Li

TIPP:

Um Artikeltexte ansprechend zu gestalten,
den Text markieren und Maus kurz bewe-
gen - dann erhalten Sie die von Word ge- |

wohpte Formatierungsansicht (Schrift, TE— ——
Schriftfarbe etc.)

]
[TEd]
]

Arial 3t - b T4 EE E
J !
& U|A-[® -

T

! = |




TIPP:

Vorgaben flir Mengeneinheiten
und Artikelgruppen kdnnen Sie mit
diesen Tasten vorgeben:

Einheit Vaorgaben I '
Gruppen Vorgaben I '

TIPP:
Sie kdnnen auch Platzhalter in Artikeltexten nutzen!

Beispiel:

Garantie bis: #EIGENO1t#

ergibt dann: Garantie bis: Juli 2019

(wenn beim Adressat im Feld Eigen01 "Juli 2019 " steht)

Optional: weffere interne Arfikefangaben

Einkaufzpreiz Hetto: I ER3.00£

TIPP:

Um Artikelbilder zu bearbeiten, einfach
Doppelklick auf Bild - und es 6ffnet
sich lhr Standard Bildbearbeitungs-

=

Ligferanten Marne: Lief, suswihien | programm.
Lenovo GmbH, Hans Felis, Gropiusplatz 10,
70563 Stuttgart #¥ Meuen Aikel anlegen
Best-Nr bei Lief: [«22083 =3 Adikel kopieren
nen
Lagerbestand: | 43
| ip (&) Atikel lgschen
= Lagerort: IHauptIager
| Lagervermerk.: |Trn:n::ken|ager Beispiel
) Lagerbestand fiihrem: ¥ Preislisten Ausdruck
Bestand bei Fechnung reduzierer: W Preiatate Stand 28.03.2018
SUCCEsSGONTROL
Bestand bei Lisferschein reduzierern: [
Mindeztbestand: | 10
b amimalbestand: I a0
EAM-Code: |EIEI1 234123
Lohnatteil Hetto: | 85.00 £
Zolltarifnurmmer: |4'EIEI1 1000
Herztellerland: |Japan
Grossse: |32 cm % 38 cm
" Gewicht in kg I 1.3
SonztMermerk: |Musterartikel
Ek-Vk Kalk-Satz | 0
s Schhellbearbeitung: Artikel =4 Preiglisten erstellen |
in Listenansicht bearbeiten

| Excel Export |

/

stenansicht

| start |

Video ansehen

Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Entwickle Artlkel anlegen
h}] ‘* Arial |[®~| | = | standard -
Einfagen ||| B &0 {5 B || |E2- % o) %8 5%
EZw_iscr]en_abI_age {F] Schriftart. (F] Ausrichtung (F] Zahl )|
A1 e Je | Artikel-Nr
el A n B L c L D |
1 ArikelNr Beschreibung | Netto Betrag |  Einheit |
5 Beispial ThinkPad X220 Natebook 1.645,00 € Stk. Kein Gra
3 2 Stundensatz 96.00 € Std. Dies ist si
———



https://www.successcontrol.de/V5/Videos/artikel-platzhalter/index.html
http://www.successcontrol.de/V4/Videos/Artikel-anlegen/Artikel-anlegen.html
http://www.successcontrol.de/V5/Videos/Artikel-anlegen/Artikel-anlegen.html
http://www.successcontrol.de/V5/Videos/Artikel-anlegen/Artikel-anlegen.html
http://www.successcontrol.de/V5/Videos/Artikel-anlegen/Artikel-anlegen.html

Schnellbuchung - offene Rechnungen und
Mahnungen

Uber die Schnellbuchung erhalten Sie einen direkten Uberblick welche Rechnungen
noch nicht bezahlt wurden, buchen bequem Zahlungseingange und erstellen
ggf. individuelle Mahnungen.

Durch das Ampelsystem erkennen Sie sofort Gberfallige Rechnungen und deren
Mahnstufe.

& SUCCESSCONTROL CRM V 5.01 - fiir Office 2007 - 2016 - [Hauptauswahl]

Fustermant Hanzs

|nfo und Suppart

kasze | Schnellbuchung [offene Rechnungen] | Merkzettel | Team-kalender | To-Do - Wiedervorlagen

.
@ Schnellbuchung: Ubersicht offene Rechnungen, Zahlungen buchen und ggf. Mahnungen erstellen

Bank: |Bank Nummer Drei E Auszugs-Mr.: I

Buchungsmemo: | Zahftag: 28.03.2015
Offene Posten
| MKZ ~ |Mahndatum - | Verzugstage - | ReBetreff - |ReNummer - | ReDatum =~ | ReBetrag - i Zak
B 2 26.03.2015 [ F=chnung 130003 03.04.2013 4.788,00
IE 26.03.2015 SN r=chnung 130001 20.04.2013 399,00
| Rechnung 130006 02.05.2013 399,00
1l | Rechnung 130008 26.03.2015 1.004,36
| Rechnung| 130009 27.03.2015 1.004,36
o —_
'@ zshlung buchen for
e B b .
— Zahtag:
123,22 435 bal 2w - Zshkngshetkunit
= Bark
 Kazzedl
Totnmen |
Auszugs-Hr.:
BT Buchungsmeny
Offener Posten 4 4 5von 5 Bk | ‘% Ungefiltert | Suchen 1| Il |
Dioppelklick:| in kahnfelder fiir b ahnung zu erstellen | in Bechnungsfelder fir 2ahlungen zu buchen | in M ame > Adrezse Offene Posten Gi
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Tipp:
Mit Doppelklick in die Mahnfelder erstellen Sie eine Mahnung

MKZ ~ Mahndatum ~ | Verzugstage ~
| a4 26.03.2015

Tipp:
Mit Doppelklick in die Rechnungsfelder 6ffnen Sie den Buchungsdialg

ReBetreff - |ReNummer - | ReDatum - | ReBetrag - |ZahlBetrag -| 5aldo -
Rechnung 130003 03.04.2013 4.788,00 0,00 4.788,00

Tipp:
Mit Doppelklick in die Namensfelder springen Sie zur Adresse

FIRMA -~ NAME -~ | VORNAME -~

Handels GmbH Maier Hans

Tipp:
Nutzen Sie auch die Filter und Suchen Funktion, bspw. um nach einer Re-Nr. zu suchen.

Ifoener Posten 4 4 3von5 | » M+ | & Ungefiltert | Suchen '

| B
1) AnleitungsVideo

IBetrag - | Saldo - | FIRMA - MNAME | VORM,
0,00 4.788,00 Handels GmbH Maier Hans
0,00 399,00 Vogel Herber
0,00 399,00 ARCADIA Soft1 Muster lens
500,00 504,36 Adam Metall G Hansen Brigitte
0,00 1.004,36 Adam Metall G Hansen Brigitte
Rechmng N 130008 e W
l 1.004,36 €
W
!Bank Rummer Drel 7|
[—
: |hier kann Ihr Buchungsvermerk steher|
Video ansehen Video ansehen
= = Zahlung buchen Mahnungen erstellen

asamtsumme: 7. 094 72 Buchungs-Protokoll alle OPs |



http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/ZahlungBuchen/ZahlungBuchen.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/ZahlungBuchen/ZahlungBuchen.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/ZahlungBuchen/ZahlungBuchen.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/ZahlungBuchen/ZahlungBuchen.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/MahnungErstellen/MahnungErstellen.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/MahnungErstellen/MahnungErstellen.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/MahnungErstellen/MahnungErstellen.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/MahnungErstellen/MahnungErstellen.html

Adressenmodul - Suchen & Finden

Durch ausgefeilte Suchfunktionen selektieren Sie Adressen zum direkten Aufruf oder
zur Weiterverarbeitung des Suchergebnisses fur z.Bsp. Marketingaktionen.

Die einfachste Art sich die Adressen anzeigen zu lassen, ist die Taste Suche starten zu
betatigen. In der Ergebnisliste werden Ihnen dann alle Adressen angezeigt.

@ Adressenerfassung - Dienstag, 21. November 2017

Multifeld: I ? e\o == Multifeld - sucht in: FIRMA, FIRMAZ, EMAIL, KUNDENNR, VORMNAME

Name\Vorname: | \\5\)69? / erweiterte Suche aufklappen

; ) Suche starten
(@) Anletungs-¥ideo (Adressen anzeigen)

Suchergebnis Es wurden 11 Adressen gefunden

Doppelkiick in Liste wahit aus ge

FIRMA MAME VORMNAME PLZ ORT
Mittermaier 30001 Minchen
Miiller willii 50101 Bergheim
Vogel Herbert 55001 Mainz
Zahltnix Bert 60001 Frankfurt

Adam Metall GmbH Hansen Brigitte 70332 Stuttgart

Adam Metall GmbH Fiegler Hans . 2 S\e 70332 Stuttgart

Alfa Flanungsgesellschaft mbH Schmidt Albert \S \ 60001 Frankfurt

Handels GmbH Maier Hans b(\ Fooo1 Stuttgart

PetCo GmbH Hildebrandt @e 20001 Minchen

Tourismus Stuttgart e, V. Maier ingi 70332 Stuttgart

Verwaltungsamt Berlin Vordermeier Sebastian 10001 Berlin

trod CRM / Steonat GmbH - Germany, LS4

TIPP: Sie kdnnen auch die alternative Datenblattansicht nutzen, um z.Bsp. Filter in
Spalten zu setzen. Mit Doppelklick wechseln Sie dann in die Adressdaten Ansicht.

u @ Suchergebnis Datenbl

= Datenblatt Ansicht - Datensatze konnen bearbeitet werden!

| @ Detailinfo zu Datenl

| Ausgewahlter Datensatz: El = : 1A1DRESSEN—Nr il lteie AL 5 A
Adam Metall GmbH (2
| Brigitte Hansen @ ?2
Lange-Strale 56 5% 5
70332 Stuttgart [ _ _ - S :
DEUTSCHLAND s P |2 ‘Angebot erstellt 'Adam Metall GmbH
38 | Adam Metall GmbH
% 30 _ |Alfa Planungsgesells
| 29 Handels GmbH
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Geben Sie als Suchbegriff einen Namen - oder auch nur einen Anfangsteil des Namens
ein, es werden dann nur dem Suchbegriff entsprechend die Ergebnisse angezeigt.

MNAME, Ort / Multifeld konfigurieren

Suchergebnis weiterverarbeiten

STRASSE
Ulmerstrasse 15
Hauptstrasse 12
Kanariensirasse
Mahnstrasse

-| FIRMA2

chaft r

.| NAME

Mittermaier

| Miiller

|Vogel

| Zahltnix

|Hansen
Jiegler

| Schmidt
Maier

- 'VORNAME - |

Felix
| Willii

Herbert

|Bert

Brigitte
Hans
|Albert

Hans

STRA

TIPP:

Das Multifeld sucht in von Ihnen vorgege-
benen Feldern und findet bspw. auch mitt-
lere Bestandteile:

Bsp.: Sie wollen Herrn Mller-Liidenscheidt
suchen, wissen aber nur den zweiten Teil
des Namens. Geben Sie dann einfach
Liidenscheidt als Suchbegriff ein.

TIPP:
Mit Klick auf den Bleistift konfigurieren Sie Ihre Vorgabe,
Uber welche Felder die Multifeld-Suche suchen soll.

YORMAME, NAME, Ort é’ Muttifeld konfigurisren

= Firma
[ Firma (2)

Iv |
[ Mabiz

[ E-Mail
12

Tipp:
klicken Sie auf die kleinen Dreiecke
um einen Filter zu setzen.

nblatt Ansicht
HPJH!E -1 VORMNAME -~ B =
b Ziegler & | “wan & bis Z sortieren
Zahltnix i
Werblich :
3 Vordermeier '6‘.- HEHHH il _
Ungel Textfilter L4 |
e Schmidt

il Von Z bis & sortieren




Adressenmodul - Suchen & Finden - Erweiterte
Suche

In der erweiterten Suche werden alle eingegebenen Kriterien werden nach dem
UND Prinzip verknupft.

-
Suchen & Finden | Adressdaten | Zusatzdaten | Ablage - Kontakthistorie | Verteiler

=

- - . & Erweiterte Suchkriterien: geben Sie Thre S
shﬂi'ﬁeg“ ii Eligﬂﬂﬂﬂ- :
Multifeld: || =9 Suchbegriffe eingeben:

Alle Kriterien werden nach dem UMD Pr
Mame: Mdller Ort: Minchen Suche st
Mame\Vorname: | \ | /
/ Name: IMUIIer
Firma: I Q/ _ Vorname: I
Eirma: I

_ i Suche starten
& AnleitungsYideo (Adressen anzeigen) - |—
PLZ-Ort: I (von)
Ort: IML‘mchen
Land: I
Region: I
( Info zu Platzhalterzeichen - u1

—_ . . . . Kategorie: I
I.-’ \-I Umn eine Suche zu verfeinern, kinnen Sie folgende Platzhalterzeichen g—
W cinsetzen: )
- Verteiler: I

Zeichen: %
Beschreibung: Dieses Zeichen entspricht einer beliebigen Anzahl von
Zeichen. Es kann entweder als erstes oder als letztes Zeichen der

Zeichenfolge verwendet werden. Telefon: I
Beispiel: wo% findet wohin und woher, aber nicht warum. e
" Mobiltel: I

l Zeichen: _
Beschreibung: Dieses Zeichen entspricht einem einzelnen

alphabetischen Zeichen, E-Mail: I

Beispiel: B_Il findet Ball, Bellen und Bill,

Zeichen: [] Aktuellen Dstenbestand
Beschreibung: Dieses Zeichen entspricht einem einzelnen Zeichen zuf Dubletten prifen

innerhalb der eckigen Klammern,
Beispiel: B[ae]ll findet Ball und Bellen, aber nicht Bill. —

Zeichen: *
Beschreibung: Dieses Zeichen entspricht einem einzelnen beliebigen
Zeichen, das in den eckigen Klammern nicht enthalten ist.

| Beispiel: b[*ae]ll findet Bill und Bulle, aber nicht Ball und Bellen.
I Zeichen: -

Beschreibung: Dieses Zeichen entspricht einem einzelnen beliebigen
I Zeichen innerhalb des angegebenen Bereichs.

Beispiel: b[a-c]d findet bad, bbd und bed.

[ ok A

TIPP:

Hiermit prifen Sie lhren Adressenbestand auf Dubletten.
(wirksam auf Vorname, Name, Strasse, Ort)



Beispiel:

Ilhre Eingabe bei Name ist "Muiller", und bei Ort "Minchen".

Es werden daraufhin alle Adressen mit Name "Mdller" angezeigt wo der Ort
"Minchen" ist.

TIPP:
- wie bei der Schnellsuche kdnnen Sie auch % als Platzhalter verwenden.
- wenn Sie alle Adressen mit einer E-Mail ermitteln mochten, geben Sie in das

E-Mail Suchfeld einfach @ ein.
- weitere Infos zu Platzhalterzeichen erhalten Sie tGiber die “Hilfe” Taste.

chkritarian iry - — [
I
Kunden-Mr.: Eigendef. 01 I :
nzip verknipft. Beispiel: —II S Eigendef, 02 I—E[
irten findet alle Millers die in Minchen wohnen. ” I [
Betreuer: Eigendef. 03 I :
| [=] Eigendef. 04 | :
Branche: Eigendef. 05 I—E
I El Eigendef. 06 I :
Letzte Aktion: D
Eigendef. 07 I :
| [v] -
Eigendef. 08 I :
bis PLZ: I Bemerkungen: s —
E——— | Eigendef, 09 I :
Eigendef. 10 I :
Geburtstag: I

teiligen muss J4 sein

[ muss Telefax haben
— [ ohne Telefor

——— [ muss eMai haben
[ ohne email

Suche starten
Abbrechen (Adressen anzeigen)
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Adressenmodul - Suchen & Finden
Suchergebnis weiterverarbeiten -
das CRM Marketingtool

Das Ergebnis Ihrer Suche kbnnen Sie jederzeit weiterverarbeiten und daraus
z.Bsp. Marketing Aktionen einleiten, Newsletter per Serien E-Mail versenden,
Teilnehmer einem Ordner / Projekt zuordnen, Excel-Listen erstellen, usw. usw..

]
Es wurden 297 Adressen gefunden [, Suchergebnis weiterverarbeiten $ Datenblatt Ansich
VORMAME PLZ ORT STRASSE |
Felix 20001 Minchen Ulmerstrasse 15
Herbert 55001 Mainz Kanarienstrasse 13
Bert 60001 Frankfurt Mahnstrasse 15
Erigitte 70332 Stuttgart Lange-Stralfe 556
Hans 70332 Stuttgart Lange-5tralie 56
Reinhold 23085 Langenargen Chere Seestralie 4
Albert 60001 Frankfurt Hamsterstrasse 15
Alfred 86155 Augsburg Bliicherstrasse 20
iz 040 _RA = O = s = 0
-
{& Suchergebnis weiterverarbeits
]
Suchergebnis weiterverarbeiten: Es wurden 297 Adressen gefunden
T

Exportieren Newsletter Serienbrief

@ nach Excel ausgeben i = MNewsletter erstellen - perzonalizierte =l PDF Serienbrie
1 Senenmails vergenden |

I i i Dutlook. eintragen | EE" YWhiord Serier
Selektieren Etiketten
einzelhe Adrezsen zelektieren E’l Adressetilke

'@J Anleitungz-Yideo

Mit einem Klick exportieren Sie Ihr Suchergebnis nach Excel, tragen Adressen in Outlook ein, er-
stellen personalisierte Newsletter, erstellen Serienbriefe oder Adressetiketten und nehmen Zuwei-
sungen vor.



TIPP:
Ein kleines Beispiel wie machtig Sie diese Funktion nuzen konnen:

Sie haben als Aktion eine “Seminarveranstaltung” vor und wollen dazu Teilnehmer einladen
bzw. gewinnen.

Wabhlen Sie Uber die Suchkriterien dazu lhre Zielgruppe aus, und weisen das Suchergebnis
dann dem Ordner “Seminarveranstaltung” zu. Als Funktion weisen Sie diesen Adressen
“Eingeladen” zu.

Wenn diese Adressen jetzt nach und nach auf lhre Einladung antworten, stellen Sie fur
jeden der positiv geantwortet hat, die Funktion auf “Teilnehmer” um.

Die Rechnung fur die Seminargebuhren konnen Sie dann auch noch direkt im
Ordner-Modul schreiben.

Diese Sache konnen Sie auch noch weiter verfeinern: Bieten Sie beispielsweise noch ein
extra Rahmenprogramm an - nennen Sie dann diese “Teilnehmer plus Ausflug”.

1

Video ansehen
E-Mail Newsletter erstellen
und versenden

e Zuweisungen

f / Fax erstellen | Einer K.ategaornie zuweizen
) Einem Yerteiler zumeizen
brief erstellen

Einer Region zuweizen

Video ansehen
Serienbriefe erstellen

Einem Betreuer zuweizen

tten erstellan | Einer Branche zuweizen

Feld “'Letzte Aktion'' anderm

Video ansehen

Suchergebnis nach
Excel ausgeben

Einem Ordner / Projekt zuordnen

Ahbbrechen |



http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/AdrExcel/AdrExcel.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/SerienbriefPDF/Serienbriefe erstellen mal einfach.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/Newsletter/Newsletter.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/SerienbriefPDF/Serienbriefe erstellen mal einfach.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/SerienbriefPDF/Serienbriefe erstellen mal einfach.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/SerienbriefPDF/Serienbriefe erstellen mal einfach.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/Newsletter/Newsletter.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/Newsletter/Newsletter.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/Newsletter/Newsletter.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/Newsletter/Newsletter.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/AdrExcel/AdrExcel.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/AdrExcel/AdrExcel.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/AdrExcel/AdrExcel.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/AdrExcel/AdrExcel.html

Auftragsubersicht

Hier erhalten Sie eine Ubersicht aller Vorginge der Auftragsbearbeitung sowie eine
Liste der verkauften bzw. angebotenen Artikel.

Tipp fiir den Vertrieb:

Sie mochten bspw. alle Kunden anschreiben die ein gewisses Produkt von lhnen erhalten
haben? Beispielsweise um ein Zubehér dafiir anzubieten?

Setzen Sie dazu einfach einen Filter in der Liste verkaufte Artikel und wéhlen dann Selek-
tion weiterverarbeiten. Genauso konnen Sie bspw. auch alle Kunden selektieren / an-
schreiben die bspw. ein Angebot von Ihnen im Zeitraum xy erhalten haben.

Vorgang M« Lvong  » W

{# Uste verkaufie (angebotene) Artivel aufrufen [

| Suchen |4 m

{fi Rapport Infolste

r. Ubersicht Viorgange Auftragsbearbeitung B
., |
Ubersicht Vorgange Aufiragsbearbeitung

Vargang Baleg Art - | Aufiragsnummer - | Stalus . Datum - |Netto Summ - Firma
Angebat e - 170002 vom 21.11.2017] Angabot 50 % 21.11.2017 1250000 €  Adam Metall ¢
Rechnung Nr_: 170002 vom 18.02 2017 Rechnung AB-89666-4 18.02 2017 1.663,00€ Adam Matall €
Lieferschein Nr.: 170002 vom 27 02 2017 Lisferschein A405 27,02 2017 1.850,00 € Adam Metall €
Lieferschein Nr - 170001 vom 24 02 2017 Lieferschein A-405 24.02.2017 4.500,00 € Adam Metall ¢
.Rechnung Nr.. 170001 vom 18.02.2017 Rechnung 18.02.2017 164500 € Adam Metall €
.Angebm Nr.: 170001 vom 05.01.2017 Angebot Berechnet 05.01.2017 164500 € Adam Metall €

@ Verkaufte (angebotene, gelieferts ) Artikel
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Viongangeart vorwahlen: =
& Rechmngen € Angsbote  © ale o
Datum - Anzahl - | AdikelNummer - ArtikelKurztext 5 Selktion - Nuca s bt ) ieal wat ot ]
18.02.2017 1 Beispeel
18.02. 2017 Beispiel ThinkPad X220 Notebook Salekﬁarte Vorginge' 2
Adressaten dieser Vorgange: |  ensfategoiezuweizen |
einem Versiter 2uweiten |
einem Ordnee / Projekt auordnen |
Exportieren: 5 nach Excel ausgeben |
0 ArdeitungsVideo _,g‘,bu
Datenssiz M« Lvon2 | b M | Gelitent | Suchen 'ae m »
Tipp: Doppelklick in Yorgang zeigt PDF Datei | Doppefkiick in Fima - Name direkt zur Adierse wechseln und Yorgang bearbeiten.




Statistiken

Hier werten Sie lhren Unternehmenserfog aus. Es stehen lhnen diverse vorgefer-
tigte Statistiken wie Erlose, Umsatz nach Kunden / Artikel, Umsatzsteuer etc. etc.
zur Verfuigung. Als Excel Profi konnen Sie sich noch weitere umfangreiche Auswer-
tungen direkt in Excel selbst erstellen.

_—
@ Statistiken

Statistiken - vorgefertigt

01.11.2017 31.12.2017
Statistk auswahilen:
|\Aufgliederung Erlose aus Rech nach

- | Statistiken spexchesn in
i | - tues doppelkicken fur Pladvorgabe -

Excel Pivot Auswertungen

i~ Excel Statistik
Auswertung starten

Listen - weitere

Rappoit Infolists |

Gebuitstage-Jubiisan I

Schliessen I

Verwaltung

Hier erstellen Sie lhr Rechnungsausgangsbuch fiir Ihren Steuerberater, erzeugen
Lastschriften im Sepa Format fiir Kunden die per Lastschrift zahlen und fiihren das

Festschreiben von Rechnungen nach GoBD durch.

@ Verwaltung

Rechnungen

OP-Lizte aus Rechrungen nach
E xcel ausgeben

b ahnungen fiir
Fechnungen erstellungen

Fechnungzausgangsbuch |

Lastzchriftlizte fur Aechnungen |

= FRechnungen nach
H GoBD festzchreiben

W Setups anpassen

”
¥ Rechnungen festschreiben nach GoBD

B

Rechnungen festschreiben

Festschreiben bedeutet:

Folgemonats nach GoBD geschehen,

Rechnungen festschreiben die bis einschlieflich
erstellt wurden

Festgeschriebene Rechnungen konnen nicht mehr gedn erden,
sond hachstens durch eine Gegenbuchung nachwollz
von Rechnungen sollte spatestens bis zum 30, des

r korrigiert werden,

31.10.2017

Abbrechen




Kassenbuch - Kassenmodul

Jedem seine Kasse

Es stehen Ihnen drei unabhangige Kassen zur Verfligung (Kasse-01 bis Kasse-03).
So kénnen Sie beispielsweise eine Kasse am Empfang, eine im Blro und eine im Zu-
behor-Shop haben. Wer welche Rechte fur eine oder alle Kassen hat, regelt die Be-
nutzerverwaltung (siehe Setup).

Die Bedienung der Kasse ist weitgehend selbsterklarend. Wir gehen daher hier nur
auf Besonderheiten ein.

Kasse | Schnellbuchung [offene Rechrungen) | ek zettel | Team-K.alender | To-Do - Wiedervorlagen
94500€ || shevebucung || korekir [ Quitung & |

L Vorgang al Buchungstext | - ECKarte - | KreditKarte - |
121.11.2017 Ausgabe: BAR Briefmarken 58, 0.00€ 0.00€

121112017 |Einnahme: BAR von Bank | Aooopo€ 0.00€] 0.00€

r
@ Quick Setup Kasse - die wichtigsten Vorgaben

Legen Sie hier die wichtigsten Vorgaben fiir die Kasse fest:
# Vorgaben Kassen Buchungstexte
# Vorgabe Kasse-01 - Ifd. Belegnummer Wahrung K
elegnummer Wihrung K

e-03 - Ifd. Belegnummer

rgaben kdnnen Sie im Setup von SuccessControl festlegen.

Buchungs-Protokol Excel Export . Zwischenabschluss Kassenabschluss :

Was ist der Zwischenabschluss?

Zwischenabschluss bedeutet, das normale Kassen Benutzer KEINE Buchungen mehr
vor dem Zwischenabschluss (Datum) vornehmen kénnen.

Kassen Admins kdnnen weiterhin auch vor dem Zwischenabschluss (Datum)
buchen (um z.Bsp. Korrekturen zu machen).

Der Zwischenabschluss ist also quasi ein Tagesabschluss, welcher durch den Kassen
Admin durchgefiihrt wird.
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Was ist der Kassenabschluss?

Kassenabschluss bedeutet, das weder normale Kassen Benutzer noch Kassen Admins
weitere Buchungen vor dem Kassenabschluss (Datum) vornehmen kénnen.

Der Kassenabschluss ist also quasi ein Monatsabschluss. Nach dem Kassenabschluss
ist die Buchungsperiode abgeschlossen, es sind keine Anderungen mehr méglich,
und Sie kdnnen das Kassenbuch ausdrucken und in Ihre Buchhaltungsunterlagen
ubernehmen.

Kasse Einnahme buchen:
Taste “Neue Buchung”

945,00 €

# Mewe Buchung

Kassenvorgang
’7 Ausgabe | I Einnahme Barverkauf |
Buchungsdatum: |19.03.2012

won Post Bank U

Buchungstext

Zahlung
’Tv Bar [ ECKate [ Kreditkarte — Luittung

drucken

Abbrechen 0K - Einnahme buchen 1

Kasse Ausgabe buchen:

1.145.00 £ Neue Buchung

{ 8 Meue Kassenbuchung: Kasse-02

Barverkauf |

Kassenvorgang
’7 I Ausgabe Einnahme
Buchungsdaturm: |19.03.2012

Briefmarken U I

Buchungstext

lNetta Betrag: | 55,00 € Wst.-Betrag: | 0.00€
Kostenstelle: |s000 [=] - [kosten
r Huittung

drucken

Abbrechen 0K - Ausgabe buchen KESSE'DE

1.090.00 £




Kassenmodul

Kasse Barverkauf buchen:

-
@ Neue Kassenbuchung: Kasse-02 u

Kaszzenvorgang
’7 Ausgabe | Einnahme | I Barverkauf

Betrag brutto:

lMetta Betrag:

Buchungsdatum:

Buchungstext

|19.03.2012

ThinkPad X220 Notebook 1.957,55 inkl. 19 % Mwrst. U

Ust.-Satz: |1 q :
Ust.-Befrag: | 32558

I 1E45.00€

Tipp:

Uber “i” erhalten Sie die Arti-
kelliste.

Artikel Gbernehmen Sie ein-
fach mit Doppelklick.

S & Ariel Suchen ——

Kostenstelle: J4000 l=| - [umsatz-Erlgse

Zahlung
’77 Bar [ ECKate [ Kreditkarte v Quittung

drucken

Abbrechen 0K - Barverkauf buchen

Artikel suchen
Mit Doppelklick Artikel Gbernehmen

Artikeel-Nr =

{8 Kasse Riickgeld Hilfe - Einnahme (Verkauf] buchen -

Zahlung

= Ear

Zu zahlen:

Gegeben:

1.957,55 €

[ Guittung als PDF erstellen

(W Guittung direkt drucken

Anzahl Auzdrucke:

2.000,00 €

Riickgeld: 42,45 €

Abbrechen

Kassen-Quittung

Datum Buchungstext | Beschreibung

19.03.2012 ThinkPad X220 Notebook 1.957.55 inkl. 19 % Mwst.

Kasse-02-5
Einnahme (Verkauf): BAR

Netio  Mwst Muwst Brutto
Betrag Satz  Betrag Betrag

164500€ 19 31255€ 195755¢€

Zahlung

Bar 195755 €
EC-Kare: 0,00 €
Kreditkarte: 0,00 €
Betrag gegeben: 2.000,00 €

Betrag zu zahlen: 1.957,55 €
Rickgeld: 4245 €

ThinkPad X220 Motet

Kassen Quituungen:
direkter Druck oder
Ausgabe als PDF-Datei



Kasse EC bzw. Kreditkarten Zahlung buchen:

EC bzw. Kreditkarten Zahlungen werden in der Kasse jeweils in gesonderten Spalten
abgebildet, und werden nicht in den aktuellen Kassen-Barbestand mit einberechnet,
da es sich um eine unbare Zahlung handelt.

& Neue Kassenbuchung: Kasse-02 ) M

Kassenvorgang
’7 Ausgabe | Einnahme | I Barverkauf
Buchungsdatum: I19.03.2012

Buchungstext

ThinkPad X220 Notebook 1.957,55 inkl. 19 % Mwst. H _l
i

Betrag brutto: _ Ust.-Satz: |1g :
Metfo Befrag: | 1.645,00£ st Befraa: | H2556

Kostenstelle: [4000 [=] - Jumsatz-Erlose

T EiMitkarte [ Quittung
- drucken

Abbrechen | 0K - Barverkauf buchen

@ Kasse Rickgeld Hife - Einnahme (Verkauf) buchen ——

Zahlung
[ EC-Kare [ Quittung als POF erstellen
[ Quittung direkt dicken

Zu zahlen: 1.95?,55 € Anzahl Auzdiicke:

Abbrechen 0k -jetzt buchen

4

Kassen-Quittung Kasse-02-6
Einnahme [\Verkauf): EC-KARTE

Datum Buchungstext / Beschresbung Netto  Mwst Mwst Brutto

Betrag Satz  Betrag Betrag

19.03.2012 ThinkPad X220 Notebook 1.957,55 inkl. 19 % Mwst 164500€ 19 31255€ 195755€
Zahlung

Bar: 0,00€

EC-Karte: 195755 €

Kreditkarte: 0,00€

Ratran arhaltan:




Kassenmodul

Kassen Zahlung fiir einen bereits vorhandenen Offenen Posten buchen:
Wahlen Sie in der Hauptauswahl “Schnellbuchung - Offene Posten”
Doppelklick in die entsprechende Zeile 6ffnet die Buchungsmaske.

| Bank: |HRE BANK (= Auszugstir: [ 55
Buchungsmemo: | zanteer [qomoop —r
{3 Zahlung buchen fir Rechnung Nr.: 2 ‘ w
Offene Posten| Zuwendungen ==, - .
: ReBetreff - |ReNd Zahbetrag: | 1.957,55 €
| Rechnung 2§
 |Rechnung : B Zahttag:  [19.03.2012
| Rechnung MPU 4
— Zahlungzherkunft
 Bank
% Kasse-02 Zahlung
W Bar [ ECKate [ Kreditkarte
Auszugs-Nr.: I
Buchungsmemo: |Einnahme: Bar

Abbrechen

Tipp:
Alternativ konnen Sie auch direkt bei
der Adresse (OP-Liste aus Rechnun-

gen) buchen.

Zu zahlen: 1.957,55 €

Gegeben: 2.000,00 €

Kassen-Quittung

Datum Buchungstext / Beschreibung

:19.03.2012 Zahlung fiir Rechnung 2 vom 01.01.2012

52



Kasse Zahlung fiir eine bereits vorhandenen Zuwendung buchen:
Wahlen Sie in der Hauptauswahl “Schnellbuchung - Zuwendungen”
Doppelklick in die entsprechende Zeile 6ffnet die Buchungsmaske.

IIHRE BANK & Zahlung buchen fl'.ir&.lw_endung Nr. 10 /f Herbert Vu_gel - Mainz
— —
Buchungsmemo: I Zuwendungs Mr.: 10
Zuwendungs Art: Spende
Difene Posten| Zuwendungsn
Zahlbetrag: I 10,00 € *Fir Risckbuchung z.Bsp. einer Lastschrift
NAME - | VORNAME -~ Fl
R’ Zahltag: |19.03.2012

ANONYME SPENDEN _—
Zahltnix Bert ﬂ
Zahltnix Bert Fiir Beitragsjahr: I 2012 J
Zahltnix Bert
Vogel Herbert Verwendungszweck: |Spende Verein - Monatsbeitrag |
Vogel Herbert |
Hansen Brigitte Adamil| — Zahlungsherkunit |
Mittermaier Felix  Bark |

& Kazzel? Zahlung

WV Bar [ ECKate ™ kreditkare
Auszugs-Nr.: I
Buchungsmemo: IEinnahme: Bar
Kostenstelle: Imﬂ - [Mitglieder-Eridoe
Fimenzamt Bezeidinung |Gel:z.wen:_ ng
Abbrechen 0k - Zahlung buchen
Zuwendungen M 4 Swvon8 M WK Kein Fil

'0 Kmehad'geldHﬂkEﬂu!m!hﬂd’m L

Zahlung

vl

Zu zahlen:

Gegeben: 10,00 €

Kassen-Quittung

Datum Buchungstext / Beschraibung

19.03.2012 Zahlung fur Zuwendung-Nr 10, Spende Verein -
Monatsbeitrag, Beitragsjahr 2012




Kassenmodul

Kassenbuch erstellen:
Wahlen Sie den von bis Zeitraum fur Ihr Kassenbuch und das Ausgabeformat,

wahlweise Excel oder Kassenbuchformular.

o
P Auswahlkriterien Eingeb_ u

Kassenbuch Ausgabe: Kasse-02

Es werden nur die Buchungen ausgegeben, fiir welche bereits ein Kassenabschluss erfolgt ist.
Letzter Kassenabschluss erfolgt am: 31.03.2012

von Datum: I 01.03.2012 bis Datum: I 31.03.2012

Auzgabe Format
’7|_ Ewxcel Liste

Abbrechen | Kassenbuch erstellen

\
§ Formular Ausgabe

Kassenbuch Ubertrag: 0,00€

Kasse-02 von 01.03.2012 bis 31.03.2012

Datum Vorgang / Buchungstext Betrag UstSatz Kst-Code Bestand

01.03.2012  Einnahme: BAR 1.000,00€ 0 0 1.000,00 €
von Bank

04.03.2012  Ausgabe: BAR -55,00 € (/] 5000 945,00 €
Briefmarken

19.03.2012  Einnahme: BAR 200,00 € 0 0 1.145,00 €
von Post Bank

19.03.2012  Ausgabe: BAR -05,00 € a a000 1.090,00 €
Briefmarken

19.03.2012  Einnahme (Verkauf): BAR 1.957,55€ 19 4000 3.047 55 €
ThinkPad X220 Notebook 1.957.55 inkl. 19 % Mwst.

19.03.2012  Einnahme: BAR 1.957,55 € a o 5.005,10€
Zahlung fur Rechnung 2 vom 01.01.2012

19.03.2012 Einnahme: BAR 10,00 € 0 0 5015,10€

Zahlung fur Zuwendung-Nr 10, Spende Verein -
Monatsbeitrag, Beitragsjahr 2012




Excel Ausgabe Kassenbuch

-

J'(/E';—%\l | IH i) - Aoz Kassenabschluss_Kasse-02 31032012 1.xls [Kompati
-'.1_,/'; Start | EinfOgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools A
3 Jf Arial o A & B =I=|®-] F | standa - ij
E. f_ I_—"ﬂ ........ &:' A — — —_—— o — [ — E + n un B. d-_ t
infugen F £ U ~| &i~ > ||| = = =||EE 2E| | B~ | |e8 - 8§ bl eding
- f | || || | |— == —“'-' e | |E§ o I:II:IEI|| L *'U| Formatieru
|Zwischenablage ™ Schriftart ] Ausrichtung ] Zahl U
Al - 'x S | AbschlussDatum
1 A | B _ C D —— F ,
1 [ AbschlussDatum | Abschlussbetrag |  Uebertrag Kasse | Beleg Datum |
: IN-Mrz-12 5.015,10€ 0,00 € Kasse-02 1 01-Mrz-12 Einnahme:
; 31-Mrz-12 501510 € 1.000,00 € Kasse-02 2 04-Mrz-12 Ausgabe: B}
1 31-Mrz-12 FD15 10 € 945 00 € Kasse-02 3 19-Mrz-12 Einnahme:
: 31-Mrz-12 5.015,10€ 1.145.00 € Kaszse-02 4 19-Mrz-12 Ausgabe: B}
- 31-Mrz-12 501510 € 1.090,00 € Kasse-02 5 18-Mrz-12 Einnahme ()
I | K L Wi M
| Barbetrag | Bar Bestand | EC-Karte | Kredit-Karte | Metto | Lst-Betrag | WL
1.000,00 € 1.000,00 € 0.00€ 0.00€ 0.00€ 0.00€
B 00 € 945 00 € 0.00€ 0.00€ A5 00 € D.00€
200,00 € 1.145.00 € 0.00 € 0.00 € 0.00€ 0.00 €
5500 € 1.090,00 € 0.00€ 0.00€ A5 00 € 0.00€
1957 55 € 3047 55 € 0.00€ 0.00€ 164500€ 255 €
0.00 € J04755€ 195755 € 0.00€ 1.645.00€ 312,55 €
19657 55 € E 00510 € 0.00€ 0.00€ 0.00€ 0.00€




Suche in Ablage

In diesem Bereich suchen - besser gesagt - finden Sie alle erstellten Dokumenten, E-Mails

und Notizen etc.. Geben Sie einfach lhren Suchbegriff ein, und dann Suche starten.

(Ohne Suchbegriff Eingabe werden alle Dokumente angezeigt, wenn Sie die Suche starten;,

-
@ Suchen in Ablage und Notizen allgemein

Betreff enthalt: | Dokumentname: |

Beschreibung: | Erfasst von: I

Name: IHansen Zeitraum von: I

Rechnung

Suche starten Sehr geehrte Frau Hansen,

Es wurden 12 Eintrige gefunden

Rechnung Nr.: 170002 vom 18.02,2017

viglen Dank fiir Thre Bestelluna und das uns entae

Betreff Motiz

:Rechnung Mr.: 170002 vom 18,02, 3017 Rechnung

Lieferschein Mr.: 170002 vom 27.02,2017 Lieferschein

Lieferschein Mr.: 170001 vom 24.02,2017 Lieferschein

Lieferschein Mr.: 170002 vom 18.02,2017 Lieferschein

Lieferschein Mr.: 170001 vom 18.02,2017 Lieferschein

Lieferschein Nr.: 170002 vom 18.02.2017 Lieferschein

Lieferschein Mr.: 170001 vom 25,02,2017 Lieferschein

Rechnung Mr.; 170001 vom 18.02,2017 Rechnung - zu Angebot Mr.: 170001 vom 05.01,2017
Angebot Mr.; 170001 vom 05.01.2017 Angebot

Anruf - machte Angebot méchte Angebot Ober unsere Produktreihe
Telefonat hat Interesse an unseren Produkten

Datum

18.02, 2017

18.02.2017

18.02.2017

18.02.2017

18.02.2017
Ll

15,1

18.02.2017
18.02.2017
05.01.2017
02.01.2017
27.12.2016
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In der Detailansicht erhalten Sie zum Sucher-
gebnis weitere Details, und rufen direkt die ent-
T T e sprechenden Dokumente bzw. Adresse auf.

MNAME VORMAME FIRMA N
Hansen Brigitte Adam Metall GmbH
Hansen Brigitte Adam Metall GmbH
Hansen Brigitte Adam Metall GmbH
Hansen Brigitte Adam Metall GmbH
Hansen Brigitte Adam Metall GmbH
Hansen

& Suchen in Ablage und Notizen allgemein
Hansen

Hansen Rechnung Nr.: 170002 vom 18.02.2017
Hansen Rechnung_Nr_170002_180217_1 pdf

Hansen
Suchen & Finden| Detailansicht

=TI

In Bezug 2u: |Brigitte Hansen, Adam Metall GmbH famﬂﬂge_ﬂ E"""bH
aul I ansen
Lange-Strafie 56
70332 Stuttgart
Betreff:  [Rechnung Nr.: 170002 vom 18.02.2017 @
o= Rechnung

Rechnung_Nr_170002_180217_1.
Sehr geehrte Frau Hansen, = = -Lpd

viglen Dank fir Thre Bestellung und das uns entgegengebrachte Vertrauen. Wir
berechnen Ihnen hiermit wie folgt:

## Belegpositionen mit Gesamisumme: 1.978,97 (1.663,00 netto + 315,97 MwSt) ##

Erfasser: |Mustermar|n Hans Datum: I 18.02.2017

. Datei: |1 '-':l c\SUCCESSCOMTROLAblage\Rechnung Mr 170002 180217 1.pdf
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Textbausteine

Uber die Funktion "Textbausteine" werden Textbausteine in SUCCESSCONTROL an-
gelegt, die dann allen Benutzern zur Verfliigung stehen.

Somit ibernehmen Sie bei Briefen, E-Mails etc. haufig wiederkehrende Formulierun-
gen einfach auf Knopfdruck.

.
{3 Brief erstellen mit Word w3
| |

Vorlage auswihlen: |Erief ~per_Post.dotx

Betreff: IPru-d uktanfrage

Machricht:

Sehr geehrte Frau Hansen,

vielen Dank fiir Thre Anfrage bzgl. unserer Produktreihe XY.

Als Anlage iibersenden wir Thnen unsere aktuelle Produktbroschiire und
Preisinformation.

Bitte zdgern Sie nicht uns mit Fragen direkt anzusprechen. Unser
Produktberater Herr Mustermann ist unter der Telefonnummer 320X fiir Sie
jederzeit erreichbar.

Absender: |I"-"Iu5termar1r1 Hans E|

[ vertraulich

Texthausteine Abbrechen | EE Ubergabe an Word |

Tipp:
Die Textbausteine sind Uber Platzhalter individualisierbar.

Hierzu bietet Ihnen SuccessControl eine Vielzahl von sogenannten Textmarken an,
die mit einer vor- und nachgestellen Raute # als Platzhalter in den Texten verwendet werden.
Weitere Infos siehe https://www.successcontrol.de/V5/Videos/textbausteine/index.html

Beispiel:

Viele GriiRe nach #Ort# ergibt dann: Viele GriiRe nach Miinchen (wenn der Adressat in Miinchen wohnt)



https://www.successcontrol.de/V5/Videos/textbausteine/index.html

TIPP:
Nutzen Sie die Platzhalter in Textbausteinen!

Beispiel - so sieht ein Textbaustein fir Lieferung in die EU aus:

Innergemeinschaftliche Lieferung
Unsere Ust.-IdNr.: DE230313411
Ihre Ust.-IdNr.: #Kunde_Umsatzsteuerldentifikationsnummer#

Um einen Textbaustein zu verwenden, betatigen Sie z.Bsp. bei der Funktion
Brief erstellen oder E-Mail einfach die Funktion "Textbausteine”.

Wahlen dann Ihren gewtinschten Textbaustein aus und Gibernehmen diesen.

Textbaustein auswihlen:

vielen Dank fiir Thre Anfrage bzgl. unserer Produkireihe XY,

Als Anlage ilibersenden wir Thnen unsere aktuelle Produktbroschire und Preisinformation.

Bitte zégern Sie nicht uns mit Fragen direkt anzusprechen. Unser Produktberater Herr Mustermann ist
unter der Telefonnummer X2CCK fiir Sie jederzeit erreichbar.

Meuer Texthaustein Texthaustein Sndern Abbrechen Text iibernehmen




Ordner / Projektmodul

Das Ordner / Projektmodul ist Giber sogenannte Reiter in Funktionsbereiche geteilt.
Suchen & Finden dient Ihnen zur schnellen Ordnersuche, die Reiter Ordnerdaten,
Zusatzdaten, Ablage-Kontakthistorie und Ansprechpartner beinhalten jeweils die zum
einzelnen Ordner spezifischen Informationen.

-
¥ SUCCESSCONTROL CRM V 5.03 - fiir Office 2007 - 2016

@& Ordner - Projekte: Organisieren und strukturieren Sie Auftrige, Aktionen, Projekte, Veranstaltungen, Marketingaktivitaten ...

Suchen & Finden  Ordnerdaten| Zusatzdaten| Ablage - Kontakthistorie | Ansprechpartner

— Suchbegriff eingeben:
Ornder Mr.: 1
Marketing Aktion CeBIT 2017
Ordner Name:
== = I Adam Metall GmbH - Stuttgart
M I - Messestand Aufbau & Cragnisation
- Einladung von Fachbesuchern
Ordner Nr: I Q. - Markting im Vorfeld
G Fa Suche starten
suchergebnis Es wurden 1 Ordner gefunden
| Ordnername Kunde

Marketing Aktion CeBIT 2017 Adam Metall GmbH - Stuttgart

& SuccessControl CRM / Steopat GmbH - Germany, LS4

Formularansicht |

Bevor wir auf die einzelnen Funktionalitaten eingehen,
mochten wir lhnen vorab die Masken kurz vorstellen.
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e e )

| Verantwortiich
Mustermann Hans

(@ arleiturgs-Video

MNum- [__E» Unterstitzt von Microsoft Office Access E

Anmerkung:
Was ist eigentlich ein Ordner - viele sagen
auch Projekt dazu?

Die Ordner / Projektverwaltung kimmert
sich darum, die Stammdaten beliebig vieler
Projekte - das kdnnen z. Bsp. Auftrage, Ge-
schaftsvorfalle, Veranstaltungen, Aktionen,
Aktenzeichen oder auch sonstige zu organi-
sierende Vorhaben und Verwaltungsaufga-
ben sein - zu erfassen.

Passend dazu legt das Modul eine An-
sprechpartnerliste mit Funktion- und Vertei-
lerliste an, setzt die Ordner in Beziehung zu
den beteiligten Ansprechpartnern (Adres-
sen) und kiimmert sich darum, dass zum
Ordner / Projekt bzw. Auftrag gehérende
neue Dokumente gleich einen passenden
Namen erhalten, in einer Ubersicht erfasst
und auf der Festplatte in eine automatisch
generierte Ordnerstruktur abgelegt wer-
den.

Video ansehen
Ordner- und Projektverwaltung
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Ordner- / Projektdaten

In den Ordnerdaten erhalten Sie einen direkten Uberblick in die Ordner-Struktur,
die Anzahl der Ansprechpartner, Anzahl der Eintrage in der Kontakthistorie, erfasste
Rapports sowie der Kategorie, Status, Beschreibung und evtl. Bezug zu einem Kunden.

& Ordner - Projekte: Organisieren und strukturieren Sie Auftrige, Aktionen, Projekte, Veranstaltungen, Marketingaktivititen ...
. Ordner-Projekt Nr.: 1
C] . .
Marketing Aktion CeBIT 2017
Qrdnerdaten| Zusalzdatml Ablage - Kontakthistorie | Ansprechpartner
boo|
Erstelt am 18.02.2017 ven Mustermann Hans Favert: [ Ordner Kategorie
- - Marketing-Aktion
0001-Marketing Aktion CeBIT 2017 I :
Ordner Status
l Ordner-Projektname éndernl Iﬂkti\l'
| - Verantwortlicher Mitz
[Mustermann Hans
Mame Anderungsdatum Typ Grofe ol | 4] Ordrer erstallen I Ordner reibung
B ' ToDo fir Datsien | - Messestand Aufba
F"‘ r} - Einladung von Fac
| EEEUEE | [ Merkmemvortel
01 Briefe an Kunden 02 Angebote 03
und Lieferanten Auftragsbestaetig... w
04 Vertraege 05 08 Lieferscheine
Besprechungsprot...
07 Rechnungen an 08 Mails (2 WindowsExplorer I Bezug zu Kunde
Kunden Praesentationsunt... i d I bH
£\SUCCESSCONTROL Projekts\Adam Matsll GmbH - Stuttgar0001 Marketing Aktion C=BIT 2017 IP‘ am Metall GmbH -
# angelegt amfvon: 18.02.2017 [ Mustermann Hans # geéndert am/fvon: [
& SuccessConfrol CRM / Steopat GmbH - Germany, LISA

TIPP:

- Doppelklick auf das grosse Ordnersymbol 6ffnet den Windows-Explorer
- Doppelklick auf den Ordnernamen zur Namensanderung
- Klick auf Ansprechpartner, Eintrage in Ablage und Rapports zeigt Details

4

Uber das Stift-Symbol kénnen Sie direkt Ihre gewiinschten Vorgaben fiir
die Nachschlagelisten hinterlegen.
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TIPP:

Auf Wunsch kénnen Sie auch die automatische Zeiterfassung fur
Projekte nutzen. Wenn Sie im Projekt arbeiten, kann die Zeit auto-
matisch erfasst werden, oder Sie tragen Zeiten im Merkzettel bzw.
Uhr Symbol (siehe Hauptauswahl Startmaske) manuell ein.

11~

Datensatz: 1von 1

Auftragsbearbeitung

El / Angebot - Rechnuna

erstellen
=] Z

Rapport Erfassung |

rheiter

'u&[}ragnisation 13, Wiedervorage
besuchern

d To-Do's drucken |

: Stuttgart & Kundeénda'nl

(@ Anleitungs-Video

TIPP:

Uber die Rapport Erfassung, erfassen Sie
Leistungen zur zyklischen Abrechnung
oder einfach nur als Kostenauswertung.

TIPP:

Die Ordner-Strukturen werden automa-
tisch nach lhren Vorgaben erzeugt.

Sie kdnnen im Setup verschiedene Presets
anlegen - z.Bsp. ein Preset nur mit zwei
oder drei Unterordnern fur kleine Projekte,
und ein weiteres Preset mit “vielen” Unter-
ordnern fur grosse Projekte oder Art der
Vorhaben - ganz nach Wunsch.

Video ansehen
Ordner- und Projektverwaltung
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Ordnermodul - Zusatzdaten

Hier finden Sie frei definierbare Felder fur weitere Eintragungen.

Die Feldnamen sind Uber das Setup-Menu bzw. Stift-Symbol frei nach Ihren
Erfordernissen benennbar.

Uber Doppelklick in die Eigendefinierte Felder, kénnen Sie Nachschlagewerte eingeben.

@& Ordner - Projekte: Organisieren und strukturieren Sie Auftrige, Aktionen, Projekte, Veranstaltungen, Marketingaktivitaten ...
Ordner-Projekt Nr.: 1

Marketing Aktion CeBIT 2017

| Suchen & Finden | Ordnerdaten| Zusatzdaten Ablage - Kontakthistorie | Ansprechpartner

47 Eigendef. 01 [frei benennbar nach =] Budget gesamt: | 34.000,00 ¢
\E@ndef. 02 |thren Anforderungen =] Budget intern: | 28.000,00 ¢
SrE IR I IE' Hinweise zur Rechnungsstellung
Eigendef. 04 | |Z|
Eigendef. 05 \|\ [=]
Eigendef. 06 N =]
Eigendef. 07 | \ E
Eigendef. 08 | \ |Z|
Hyperlinks Iwww.SUCCESSCOHH’DLdEfCEElTNEWSf \ Weitere Notizen
Iwww.unser-Projeku:lortal.mm \
|
|
Motiz zu Hyperlinks

ngelegt am/von: 18.02.2017 f Mustermann Hans # gedndert am/von: [

cressConiral CRM / Steppat GmbH - Germany, LSA
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Berechnet: 0,00
Bezahlt: 0,00

Offen: 0,00

EIGEND1:

EIGENDZ:

EIGEND3:

EIGEND4:

EIGENDS:

EIGENDS:

EIGENO7:

EIGENDS:

Ihre Benennung

Fgencer. o: [
[igendef. 02
[Bigender. 03
[igendef. 04
Jeigendef.o5° 00
[igendefios
[igendef. 07
[Eigendefios

Werte der Auswahl-Listen bearbeiten




Ordnermodul - Ablage Kontakthistorie

In der Ablage-Liste wird Ihnen jede Art von Schriftverkehr und Notizen (Briefe, E-Mails,
Gesprachsnotizen etc.) zu diesem Ordner chronologisch aufgelistet.

Somit sind Sie bestens tber die Historie informiert - und rufen Dokumente mit einem
Mausklick auf.

@& Ordner - Projekte: Organisieren und strukturieren Sie Auftrage, Aktionen, Projekte, Veranstaltungen, Marketingaktivititen ..
Ordner-Projekt Nr.: 1

Marketing Aktion CeBIT 2017
| Suchen & Finden | Ordnerdaten| Zusatzdaten Ablage - Kontakthistorie  Ansprechpartner

Ablage: 2von 3 fiir Ordner: Marketing Aktion CeBIT 2017

‘Ansprechp: |Brigitte Hansen, Adam Metall GmbH @
% |Angebot Mr.: 170002 vom 21.11.2017 Angebat Nr_170002_211117_1.pdf
Notizz Angebot
Sehr geehrte Frau Hansen,
vielen Dank fir Ihr Interesse an unseren Produkten. Wir bieten Ihnen hiermit wie folgt an:
Erfasser:  |Mustermann Hans Datum: | 21.11.2017

Datei: [ 'E | C\SUCCESSCONTROL ProjekteYadam Metall GmbH - Stuttgart'0001 Marketing Aktion CeBIT 2017102
AngeboteAngebot MNr 170002 211117 1.pdf

E=3 ] £ £ E] E]
Datum Kontaktart Betreff Erf_User MAME VORMAME
21.11.2017 | BRF_00001_Buchung Haller| Buchung Hallenplatz Mustermann Hans Schmidt Albert
:21,11.2017  Angebot Nr 170002 7111 Angebot Nr.: 170002 vom 21.11,2017 Mustermann Hans Hansen Erigitte
21.11.2017 | Motz Projekt wurde umbenannt Mustermann Hanzs

# angelegt amfvon: 18.02,2017 f Mustermann Hans # geandert amfvon: [

ceessConiral CRM / Steppat GmbH - Germanyy, LS54

Tipp:
Zum o6ffnen einer Datei klicken Sie einfach das Symbol (PDF, Word, Excel, MSG etc.
etc.) an, oder klicken Sie auf den blau unterlegten Hyperlink.

Sie kdnnen die Anzeige ganz einfach nach Ablageordner, iter
Ansprechpartner Funktion oder Ansprechpartner Namen filtern. M

nach Ablageordner:
{02 Angebote [

nach Ansprechpartner Funktion:

|a||e [l




Meue Motiz erstellen I

__ Drucken |

Termindfufg erst, | Datei anfiigen I

per E-Mail sendenl Datei auschecken I

e =1 E-Mail anfligen I
Q Suchen in Ablage I
[ windows-Explarer I
&l Ordner erstellen I

TFIRMA =
Alfa Planungsgesellsch; / r
Adam Metall Grmb b Al "
dam Metall GmbH .

|a||e [=]
nach Ansprechpartner Funkton:
Ialle [=]
nach Ansprechpartner Name:
|a||e [=]

(@ Anleitungs-Video

TIPP: =1 E-Mail anfiigen | '

Eingehende wichtige E-Mails ordnen Sie
einfach der ausgewadhlten Adresse durch
Klick auf “E-Mail anfiigen" zu.

Wahlen Sie zuerst die entsprechende

E-Mail in Outlook aus (einfach in Outlook
anklicken), und betdtigen Sie dann die Taste
"E-Mail anfiigen".

Die ausgewahlte E-Mail wird dann automa-
tisch im Filesystem als Outlook MSG-Datei
gespeichert.

Video:
http://www.successcontrol.de/Kur-
zinfo/AdrMailAnf/AdrMailAnf.html

Sie kdnnen jederzeit auch andere Dateien
aller Formate tber die Funktion "Datei an-
fugen" in die Ablage tibernehmen.

E; Suchen in Ablage | '

Uber das Suchsymbol “Suchen in Ablage”
ist eine gezielte Suche nach Begriffen, Stich-
wortern etc. gewahrleistet.

Tipp:
Datei in Windows Explorer anzeigen

i 7 N Py
(JI) |5 » Suchergebnisse in “Angesot e 1T0002... » + [ 49 1 Suchen o
Date Bearberen Arsicht Estres 7

Organisieran »  Suchespeichen Brennen - 01 @

i Favositen q EE Angebot N 170002_211117_Lpaf

B Deskiop - Grole: 233 KB

18 Downlosds

3 Zukiest besucht CABUCCESSCONTROL Projektel Adam Metal GmbH - Stuttge .
“4 Bibiictheken

e Edlcier

7| Dekuments

o Musike

B videon

8 Computer
& FirtSystem (G
s Lokaler Distenizager (E) =

[ 1 Ewment

2y
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Ordnermodul - Ansprechpartner

Hier finden Sie alle Ansprechpartner mit deren jeweiligen Funktion.

Durch anklicken des gewlinschten Namens in der unteren Auswabhlliste, erscheinen die
dazugehorigen Adressdaten. Wie im Adressmodul kdnnen Sie hier direkt Briefe, Notizen,
Rechnungen und E-Mails usw. erstellt werden.

@& Ordner - Projekte: Organisieren und strukturieren Sie Auftrage, Aktionen, Projekte, Veranstaltungen, Marketingaktivitaten ...
Ordner-Projekt Hr.: 1

Marketing Aktion CeBIT 2017

| Suchen & Finden | Ordnerdaten | Zusatzdaten | Ablage - Kontakthistorie| Ansprechpartner

— Ansprechpartner hinzufilgen I
Firma |hdam Metall GrmbH Bﬁefetsnellenl e |huFtr3ggeber ~Kunde
Ansprechpartner Frau Brigitte Hansen
I - Motz | ToDo I )
Strabe [Lange-Strafie 56 Notiz zum Betefligten
PLZ-Ort I?0332 Stuttgart E-Mazil anfigen
Telafan [0711-66554422 & |
Mobiltelefon [0172-12345 R |
Telefax [0711-12345
E-Mail |test@5uccesscuntml.de =4 Ansprec
zugeordnete Ansprechpartmer: 11
MAME VORMAME FIRMA, ORT Funktion im Projekt
‘Hansen Adam Metall GmbH Stuttgart Auftraggeber - Kunde
Hildebrandt Morbert PetCo GmbH Minchen Teilnehmer
Maier Birgit Tourismus Stuttgart e. V. Stuttgart Teilnehmer
Maier Hanz Handels GrmbH Stuttgart Teilnehmer
Mittermaier Felix Minchen Teilnehmer
Miiller Willii Bergheim Teilnehmer
Schmidt Albert Alfa Planungsgeselschaft mbH Frankfurt Teilnehmer
Yogel Herbert Mainz Teilnehmer

Aktion an mehs

# angelegt amjvon: 18.02, 2017 f Mustermann Hans # gedndert amfvon: [

cressConiral CRM / Stennat GmbH - Germany, LS4

Die Ablage von Dokumenten, Notizen etc. erfolgt automatisch kontextbezogen zu
diesem Ordner und zur Adresse. Sie finden diese Informationen also dann sowohl
beim Ordner als auch bei der Adresse - das ist intelligent fur Sie verkntpft.

TIPP:
Mit Doppelklick in die Liste wechseln Sie direkt zur Adresse.



Angebot - Rechnung

erstellen

@ Anleitungs-Video

Aktionen an alle oder eine Auswahl der An-
sprechpartner - wie Serienbriefe fir An-
schreiben / Einladungen , Serien E-Mails,
Excelexport - nehmen Sie einfach tber die
Schaltflache "Aktion an Ansprechpartner"
vor. Hierbei kdnnen Sie - auf Wunsch - noch
eine Selektion nach der jeweiligen Funktion
vornehmen.

Exportieren
1 pach Excel susgsben |

wren: Aktive Selektion: einzeln ausgewahit
Ansprechpartner selekeren & nguockeriopn |

@ Ation an Ansprechpartner S — .
—
nach Funktion: =

[Abe [« %
Funktion im Projekt FIRMA HAME VORNAME
Gast Vogel Herbert
Gast Zahlnix Bert
Gast = Akzent-Hotel L swen Buck Reinhold
Gast Alfa Panungsgesalschaft mbH Schmidt Abert
Gast Alfred Fscher Planungsbiro Fischer Afred
Gast Alpenhof Murnau ) Morand Didier
amadesgn Ludentz Sharanah
Gast ANDERSEN HOTEL Remscheider Hof Stange Daniel
Gast Apart Hotels & Residences GmbH Zeilnger Gerhard

APOLLO Soft GmbH Brauer Tobas

Arcadaon - Haus der Wissenschaft und Vs Weidich

Gast ARCADIA Soft GmbH Muster Jens

Gast Arcushotel Fakermeier Carl

Gast AS Resort GmbH Wiessiar Franz

Gast Atfantic Hotel Universum Manako Arane
Gast Atlas Hotel Weil am Rhein Witschiebe Claus Peter
Gast Atrium Hotel Wolf Herbert
Gast Austra Classc Hotel Goldenes Schiff Gruber Edwin
Gast Austria Trend Hotel Congress Innsbruck ' Schweiger Paul

Gast: avendi Hotel Bad Honnef Rabe Oliver

PLZ ORT -

55001  Manz
60001 _Frankfurt Serien E-Mail

% personshsierte Semenmals ]

88085 | Langenargen
60001  Frankfurt
86165  Augsburg Serienbriefe & Etiketten

82418 Mumau
e 3 POF Sevienbief / Fa svstellen |

72070 | Tubingen

42853 | Remscheid, Ortstel Stadtmitte 1 Word Seriergriel srstellen |
81539 | Minchen
— B Adesselivetten erstellen |
Hagen, Ortstef Halden Zuweisungen
10319 Berin P —
85622  Weilenfeld |
80333  Minchen Einem Vetbeiler zumeisen |
28359  Bremen, Ortstel Hom-Lehe a "
79576  Wei am Rhein Einer Riegion auweisen |
00478 | Himberg 3
4820 Bad Ischl ____Einem Bolrever auweien__ |
6020  Innsbruck Eier Brancha siieen [

53604 | Bad Honnef -
Feld "Letzle Akbior ndeen |

Einem anderen Projek! suoidnen |

gbuml




Ordnermodul - Neuanlage

Einen neuen Ordner (neues Projekt) legen Sie in 4 einfachen Schritten an:

- M
& Neuanlage Ordner: Organisieren und strukturieren von Projekten, Auftrigen, Veranstaltungen, Marketingaktivitaten ... g
e ——————————— e ——————————_______________________oe—

1. Anpsrechpartner / Kunde| I||

Gibt es bereits einen Ansprechpartner / Kunden fiir diesen Ordner?

Ja - Ansprechpartner auswahlen Nein - wahle ich evtl. dann spater aus

— =
- —_——————— = —— il
{8 Neuanlage Ordner: Organisieren und strukturieren von Projekten, Auftrigen, Veranstaltungen, Marketingaktivitaten ... u
g g il ag g g
a I
| 1. Anpsrechpartner / Kunde| 2. Funktion dinparechpartner / Kunde|
[ |
Welche Funktion hat der Ansprechpartner / Kunde?
N ||
i Adam Metall GmbH, Brigitte Hansen, Lange-StraBe 56, 70332 Stuttgart
|
Funktion
Auftraggeber - Kunde E !
|
+ 0.K. und weiter
L] |
L% — ] I



-
& Neuanlage Ordner: Organisieren und strukturieren von Projekten, Auftrigen, Veranstaltungen, Marketingaktivitten ... u

| 1. Anpsrechpartner /A Kundel 2. Funktion &npsrechpartner / Kunde| 3. Ordner Namen VETQBbEﬁ[

Welchen Namen soll Ihr Ordner erhalten?

[Marketing Aktion CeBIT 2017

+ 0.K. und weiter

- 1
[} Meuanlage Ordner: Organisieren und strukturieren von Projekten, Auftrdgen, Veranstaltungen, Marketingaktivitaten ... u

| 1. Anperechpartner / Kundel 2. Funktion dinparechpartner £ Kundel 2. Ordner Mamen vergeben| 4 Fertigstellen

Welche Kategorie und Status soll Ihr Ordner erhalten?

kKategorie

Status

|Aktiv B

1]

+ 0.K. und speichern

/1



Ordnermodul - Info

Fertig - mit kompletter Ordnerstruktur!

TIPP:
Die Vorgaben der Ordnerstruktur kdnnen Sie im Setup individuell vorgeben!

s

@& Ordner - Projekte: Organisieren und strukturieren Sie Auftrige, Aktionen, Projekte, Veranstaltungen, Marketingaktivitaten ...
Ordner-Projekt Hr.: 1

Marketing Aktion CeBIT 2017

Suchen & Finden Ordnerdaten | Zusatzdaten| Ablage - Kontakthistorie| Ansprechpartner

o]
1 Erstelt am 18.02.2017 von Mustermann Hans Faverit [ Ordner Kategorie
- - Marketing-Aktion
0001-Marketing Aktion CeBIT 2017 I J
Ordner Status
Ordner-Projektname éndernl Ihk‘ti\"
Verantwortlicher Mit

|Mustermanr1 Hans

Mame Anderungsdatum T Gréke it (46l Ordner erstellen I
9 P il Ordner Beschreibung

X " ; ToDo fir Dateien | - Messestand Aufba
Fu. r} - Einladung von Facl

' | TSR | [ Merking mVorte
01 Briefe an Kunden 02 Angebote 03
und Lieferanten Auftragsbestaetig... w

m

04 Vertraege 05 06 Lieferscheine
Besprechungsprot..,
07 Rechnungen an 08 Mails (5 Windows-Explarer I Bezug zu Kunde
Kunden Praesentationsunt v d T b '
£ \SUCCESSCONTROLProjekte\Adam Metall GrbH - Stuttgarti0001 Marketing Aktion CeBIT 2017 / IJﬂl am Metall GmbH

e

# angelegt amvon: 18,02, 2017 / Mustermann Hans # gedndert am/fvon: 21,11.2017 / Mustermanin Hans

sfeonat GmbH - Germany, LSA

B SuccessControl CRM

= e
QQ [} e Projeite » Adam Metall GmbH - Stuttgart » 0001 Marketing Aktion CeBIT 2017 » =] ¢ || 0001 Marketing Aktcn .. 2 Vo”e Kontrolle Uber |hre Daten!
Datei Bearbeiten Ansicht Extras 7
Organisieren » I Bibliothek aufnehmen »  Freigebenfur »  Brennen  Meues Ordner =~ Al @
43¢ Favorten S Name ’ bnderungsdair Ty Grce SuccessControl erzeugt echte Ver-
B Desktoy . 011 Briefe an Kunden und Lieferanten 2 Dateiordnes H . .
P Mo ) e zeichnisstrukturen mit echten Da-
2 Zuletst besucht 3 J 03 Auftragsbestaetigun 0355 Dateiordnes H
F : 04 Verlrugge o 0955  Dateiordnes teien!
44y Biblictheken 1. 05 Besprechungspretokolle 09:55 Dateiordner
| Bilder L. D Lieferscheine 0%:55 Dateiordner
*| Dokumente —| .l O7 Rechnungen an Kunden 0955 Dateiordnes H H H _
off Musik k Mprmmn:inmnleﬂagm 09:55 Dateiordner GenaUSO wie Sle €s geWOhnt Slnd
B videos b Mails 18.02.2017 0555 Dateiordner nur Vlel e|nfaCher!
« 8 Computer
& FirstSystem (C:)
(& Lokaler Datentrager (E) o = 5
l 9 Elemente
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Datensatz: 1von 1 M

Auftragsbearbeitung

IE‘ / Angebot - Rechnung

erstellen
=] Z

Rapport Erfassung |

irbeiter

)& Oragnisation & Weg;;ﬁ:ge
1besuchern

d To-Do's drucken I
Fart Sheat I

Etikett erstellen

HTML Export |
Zeitesf, Protokell I

Prajekt kopiersn

- Stuttgart

@ Anleitungs-Video

TIPP:
Die Ordner-Strukturen werden automa-
tisch nach lhren Vorgaben erzeugt.

Sie kdnnen im Setup verschiedene Pre-
sets anlegen - z.Bsp. ein Preset nur mit
zwei oder drei Unterordnern fur kleine
Projekte, und ein weiteres Preset mit
“vielen” Unterordnern fiir grosse Pro-
jekte oder Art der Vorhaben / Bereiche
- ganz nach Wunsch.

Beispiel:
Kleine Struktur fur z. Bsp. Werbeaktion:

.. 01 Werbematerial
. 02 Anschreiben
. 03 Ruecklauf

Grosse Struktur fir z. Bsp. Messeauftritt:

.. 01 Briefe an Lieferanten

o 02 Messebauer

.. 03 Werbeagentur

.. 04 Vertraege

. 05 Besprechungsprotokolle
1. 06 Catening

.. 07 Anzeigenschaltung

. 08 Einladungsversand

.. 08 Hotel Buchungen

.. 10 Mitarberter Einsatzplan

73



Ordnermodul - Suchen & Finden

Mit den ausgefeilte Suchfunktionen finden Sie immer lhren Ordner.
Die einfachste Art sich alle Ordner anzeigen zu lassen, ist die Taste Suche starten zu
betatigen In der Ergebnisliste werden Ilhnen dann alle Ordner angezeigt.

@ Ordner - Projekte: Organisieren und strukturieren Sie Auftrige, Aktionen, Projekte, Veranstaltungen, Market

| Suchen & Finden:| grdnerdaten | Zusatzdaten | Ablage - Kontakthistorie| Ansprechpartner

— Suchbegriff eingeben:

Ordner Name: cebit

_ged

‘\U
. e\\g\)()

Ordner Nr: oVt .

ggf. Kunde:

4 Ea Suche starten

Suchergebnis Es wurde

Mr Ordnername Kunde
Marketing Aktion CeBIT 2017

Das Ergebnis Ihrer Suche kdnnen Sie auch jederzeit Gber “Suchergebnis weiterverarbeiten”
nach Excel ausgeben.

Tipp:

Uber die Favoriten Taste, werden lhnen nur lhre als 3] Eawvoriten '
Favoriten gekennzeichneten Projekte angezeigt.



ingaktivititen ...

Ornder Mr.: 1
Marketing Aktion CeBIT 2017

Adam Metall GmbH - Stuttgart
- Messestand Aufbau & Oragnisation

- Einladung won Fachbesuchern
- Markting im Vorfeld

1 Ordner gefunden

Uber die Lupen Taste gelangen Q
Sie zur erweiterten Suche.

Geben Sie als Suchbegriff einen Namen - oder
auch nur einen Teil des Ordnernamens ein,
werden nur dem Suchbegriff entsprechend die
Ergebnisse angezeigt.

— Suchbegriff eingeben:

Ordner Name: market

ggf. Kunde:

Ordner Nr:

TIPP:

Um nur einen mittleren Teil z.Bsp. bei Kunde zu
suchen verwenden Sie % als Platzhalter.

Bsp.: Sie wolle Kunde “Miiller-Lidenscheidt”
suchen, wissen aber nur den zweiten Teil des
Namens. Geben Sie dann einfach %Liiden-
scheidt als Suchbegriff ein, oder %Liiden%.

rrten
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Ordnermodul - Suchen & Finden - Erweiterte Suche

In der erweiterten Suche werden alle eingegebenen Kriterien werden nach
dem UND Prinzip verknupft.

— Suchbegriff eingeben:

Ordner Name: cebit

ggf. Kunde:

Ordner Nr: *

G Ea Suche starten

r :
\ @ Erweiterte Suchkriterien

Mr Ordnername Kunde
Marketing Aktion CeBIT 2017 Adam Metall GmbH

Suchbegriffe eint

Ordner Name:

ggf. Kunde:

Ordner Nr:

Status

Kategorie:

Zeitraum won:

Verantwortlicher:

Beschreibung
enthalt:




Beispiel:
Ihre Eingabe bei Ordnername ist "market", und bei Status "Aktiv".

Es werden daraufhin alle Ordner mit Namenteil "market......" angezeigt wo der Status
"Aktiv" ist.

—

e o
E Eigendef. 01 | [=]

Adam Metall GmbH - Stuttgart (=] Eigendef, 02 | =]
Eigendef, 03 | =

= E| Eigendef. 04 | E|
a Eigendef, 05 | =]

Eigendef. 06 | =]

01.05.2017 bis: [31.12.2027] Eigendef. 07 | B3
E Eigendef, 08 | =

fbbrechen | Suche starten
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Personalisierte Serien E-Mails

Personalisierte Serien E-Mails konnen Sie direkt aus einer Adressen Selektion

(siehe Adressen Modul Suchergebnis weiterverarbeiten) oder an Ordner Ansprechpart-
ner erstellt und versendet werden.

. ,
'@ Serien E-Mail aus Suchergebnis erstelien und versenden 5]
= : ; -

| 1. Format der Serien-Mail | 2.0ptionen angeben| 3. Text engeben |4, Vorschau in Outiook | 5. Newsletter versenden|

Betreff: [Anszeidmmg: Best of 2015 - Office Management Software
Nachricht

<<Bref:

de>> wird p

beim diesjahrigen M-Innovationspreis, der anlasslich der CeBIT 2015 vergeben wurde, erhielt die
Office Management Software SuccessControl CRM die Pramierung ,ausgezeichnetes Produkt - Best of 2015

h : 2 ; Tipp:
ffi M
in den Kategorien Office Management und CRM Losungen 2um Foniaticien Testmaikieies
Unter der Schirmherrschaft der Microsoft Deutschland GmbH zeichnete die Initiative Mittelstand innovative IT-Losungen mit und Meus bewegen!
hohem Nutzwert for den Mittelstand aus

Die Software Losung SuccessControl CRM hat die Experten-Jury besonders Gberzeugt und gehort damit zur Spitzengruppe
aller eingereichten Bewerbungen

Zertifikat: Best of 2015 Office Management Software & Best of 2015 CRM

Die Softwarelosung von SuccessControl basiert auf dem Industrie Standard von Microsoft Office und richtet sich an kleine

und mittelstandische Untemehmen. Sie ermoglicht es Anwendem die besonders einfache Verwaltung von Adress- und
Kundendaten, mit den bekannten Baro-Tools von Microsoft Office. So konnen nicht nur Angebote und Rechnungen im

| integrierten Rechnungsprogramm erstellt werden, als Burogehilfe erdedigt die Software alle tagtaglich anfallenden Baroarbeiten

| Femner gibt das Kunden Management System Auskunft Gber den Stand von Akquise- und Marketingaktivitaten, die

(Adressverwaltung und bringt Ordnung in die Dokumenten-Ablage

Die Initiative Mittelstand pramiert mit dem INNOVATIONSPREIS-IT Firmen mit innovativen IT-Losungen und hohem MNutzwert fir
den Mittelstand. Das ganze Entwicklungsteam von SuccessControl CRM freut sich besonders, gleich zwei Auszeichnungen
d Jahr erhalten zu haben

Mit freundlichen Grilen

Textbausteine

Sie kdnnen die Serien E-Mails sowohl im RTF-Format (Rich Text Format), Outlook Vorla-
gen oder HTML-Format erstellen.

Die Anreden werden jeweils pro Empfanger personalisiert eingesetzt.

Wenn Sie Grafiken wie Logos in Ihre HTML Serien E-Mails einbinden, bedenken Sie bitte
das diese Grafiken auf einem Webserver liegen sollten, so das fur jedem Empfanger ein
download maoglich ist. (Wenn Sie auf eine Grafik auf Ihrer lokalen Festplatte verweisen,
kann der Empfanger diese nicht sehen, da er ja keinen Zugriff auf Ihren Computer hat!)

Hinweis - bitte beachten:
Zum Versand von Serien E-Mails mus Ihr Microsoft Outlook korrekt konfiguriert sein.

Folgender Link zeigt IThnen, wie Sie Outlook korrekt einstellen:
https://www.successcontrol.de/V5/Videos/Newsletter/Outlook-Rueckfrage-abschalten.pdf



https://www.successcontrol.de/V5/Videos/Newsletter/Outlook-Rueckfrage-abschalten.pdf

In der Vorschau der Serien E-Mail in Outlook, kdnnen Sie ein Muster vor dem Massen-
Versand Uberprufen.

-
@"n HY9 U« % )7 Unsere aktuelle Kundeninformation - Machricht (HTML) | EIEIQ
:—j Machricht Einfugen Optionen Text formatieren Entwicklertools Adobe PDF @
g : 2 visi
. = — — Visitenkarte
_i] £ aial <10 rSNIERE= -| ggﬁ @l Q 0 Y 7 %
- 15; ) ) ﬁ Kalender
Einflgen | F & U ||EE,? | -|| = : Adressbuch  Mamen Datei  Element . Machver- | [} || Rechtschreibung
- s J — = Gberprifen || anfligen anfidgen 2% signatur ~ folgung ~ -
Zwischenabl.., ™ Basistext (F] Mamen Einschliefen Optionen ™ || Dokumentpriifung|
= info @successcontrol de
i Eetreff: Unsere aktuelle Kundeninformation
iy
Sehr geehrter Herr Mustermann, J |
L LI
hiermit laden wir Sie zu unserer Hausmesse am Mittwoch dem 01. April 2012 herzlich ein.
|
Wie immer verlosen wir ein Smart Coupe - verpassen Sie nicht diese einmalige Chance.
|
Mit freundlichen Griifen
Hans Mustermann
Musterfirma GmbH i
Kurze Stralte 15 1
70771 Stuttgart
Tel.: 0711-258899
Fax_: 0711-558898
www. successcontrol. de
mailto:info@successcontrol.de
Diese E-Mail enthalt vertrauliche und/oder rechtlich geschiitzte Informationen. Wenn Sie nicht der richtige Adressat sind oder diese E-Mail imtimlich erhalten haben, informieren Sie bitte sofort
den Abszenderund vemichten Sie diese Mail. Das unersubte Kopieren sowie die unbefugte Weitergabe dieser Mail ist nicht gestattet.
This e-mail may contain confidentisl andior privileged information. If you are not the intended recipient {or have received this e-mail in emor) please notify the sender immedistely and destroy
this e-mail. Any unsuthorized copying, disclosure or distribution of the materisl in this e-mail is strictly forbidden. | &
B
b E

TIPP:

Fir grosse Massenversendungen beachten Sie bitte noch
folgende Hinweise http://www.successcontrol.de/V5/Vi-
deos/Newsletter/index.html

Video ansehen
Serien E-Mail - erstellen und versenden

Hinweis:

Adressen bei denen unter Verteiler/Kategorie die Option “An Rundschreiben beteili-
gen” auf NEIN gesetzt ist, erhalten keine E-Mails - sinnvoll wenn Kunden explizit keine
E-Mails erhalten wollen.

IS CSHA IVHWSTHAIS]
, Miinchen

:n & Finden | Adressdaten| Zusatzdaten | Ablage - Kontakthistorie| Verteiler - Iﬁategnrien[

W An Rundschreiben beteiligen

Datum Mr Name
14.05.2006 2 Kundennewsletter
20.12.2006 1 Weihnachtskarte



http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/Newsletter/Newsletter.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/Newsletter/Newsletter.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/Newsletter/Newsletter.html
http://www.successcontrol.de/V5/Videos/Newsletter/index.html
http://www.successcontrol.de/V5/Videos/Newsletter/index.html

Installation - Einleitung

Systemvoraussetzungen

PC mit Windows 7, Win 8, Win 10 oder Windows Server (Terminalserver)

SuccessControl kommt inklusive der kostenlosen Access Runtime Datenbank, falls Sie
kein MS-Office Paket haben oder eines ohne Access haben.

Empfehlungen:
- Bildschirmauflésung ab 1366 x 768
- optimale Leistungsfahigkeit mit den Microsoft Office Paketen

Vorbereitung der Installation

Stellen Sie als Win7, Win 8, Win 10 Anwender sicher, das Sie Giber Schreib- und Lese-
rechte fur das Laufwerk c: zur Installation verfiigen, und prifen Sie nach der Installa-

tion das Sie diese Rechte auch flir den Ordner c:\successcontrol und die Unterordner
haben!

Als Office 2007, Office 2010, Office 2013 und Office 2016 (365) Anwender stellen Sie
bitte sicher, das Sie die aktuellen Servicepack’s von Microsoft installiert haben!

Updates der Anwendung

Sind Sie bereits SUCCESSCONTROL Anwender, finden Sie Hinweise zu Updates und
deren Installation auf unserer Website http://www.successcontrol.de/demo-
download/software-updates/

Hinweis:

Vermeiden Sie Office Versionen zu mischen!

Also am besten Word, Excel, Outlook und Access alles in der Version 2007 oder
Word, Excel, Outlook und Access alles in der Version 2010 oder 2013 oder 2016!

Wir halten auf unserer Webseite alle aktuellen Access Runtime Versionen zum kosten-
losen Download fur Sie bereit - siehe http://www.successcontrol.de/demo-
download/crm-support/


http://www.successcontrol.de/demo-download/crm-support/
http://www.successcontrol.de/demo-download/crm-support/
http://www.successcontrol.de/demo-download/software-updates/
http://www.successcontrol.de/demo-download/software-updates/

Installation

Downloaden Sie die aktuelle Version SUCCESSCONTROL® hier von unserer Website,
und fihren die Installationsdatei (SC5-Setup.exe) nach erfolgtem Download aus.

Die Installation wird automatisch ausgefiihrt, und dauert nur wenige Minuten.
Im folgenden wird der Installationsvorgang kurz dar-
gestellt.

@ SUCCESSCONTROL CRM Setup ===

SuccesSCONTROL | Willk beim Setup
Version 5 Assistenten von

SUCCESSCONTROL CRM
CRM Software
bt Der Setup Assistent wird SUCCESSCONTROL CRM auf Threm

1.Der Setup Assitent flihrt Sie Schritt fir Schritt durch e e

die Installation.

TIPP:

Bitte dndern Sie nicht das

voreingestellte Installationverzeichnis c:\SUCCESSCONTROL da wir hierauf
die Datenbankverbindung und Beispieldateien fiir Sie zum direkten loslegen
voreingestellt haben!

2. Starten Sie die Anwendung uber das Icon
“SC5-Starten” und melden Sie sich als
"Mustermann Hans" an. Benutzemame [EDENTNNSE <

Sie bendtigen hierzu noch kein Kennwort. OI Kennwot: |

Wenn Sie sich mit SUCCESSCONTROL vertraut gemacht haben, kbnnen Sie individu-
elle Benutzernamen und Kennwdrter vergeben.

Wie Sie SUCCESSCONTROL ganz auf Ihre individuellen Bedurfnisse abstimmen, er-
fahren Sie im Kapitel Setup.

Hinweise fur System-Administratoren:
Fir Installationen auf Windows Server (Terminalserver / RDP Server) fordern Sie bitte
unseren Installationshinweise per eMail service@successcontrol.de an.


https://www.successcontrol.de/V5/Downloads/SC5-Setup.exe

Dateien und lhre Bedeutung

Bei der Installation werden auf Threm PC folgende Anwendungsdateien in
das Verzeichnis "C:\SUCCESSCONTROL" installiert.
Die Unterverzeichnisse beherbergen Ihre personlichen Daten und Dateien.

= | Verkniipfungstools ~ SUCCESSCONTROL — O X
Start Freigeben Ansicht Verwalten o o
« v P » DieserPC » Lokaler Datentrager (C:) » SUCCESSCONTROL v O "SUCCESSCOMNTROL" durchs... @
& OneDrive ~ MName Anderungsdatum Typ Grofe
[ Dieser PC Ablage 04.02.2016 00:30 Dateiordner
T Datenbank Dateiordner
=] Bilder Sicherungen Dateiordner
I Desktop Vorlagen Dateiordner
g
Dokumente [ Bic.DAT 16.05.2015 17:43 DAT-Datei 194 KB
4 Downloads [ BINFO.DAT 16.05.2015 17:43 DAT-Datei 395 KB
B Musik [ BLz.paT 16.05.2015 17:43 DAT-Datei ITKB
g Videos [7] BNAME.DAT 16.05.2015 17:43 DAT-Datei 93 KB
% Lokaler Datentrager (C:) @ IconSCSICO 20.11.2016 00:33 Symbol 362 KB
‘im Lokaler Datentrager (C:
. 2 D Info.tet 16.11.201 5 Textdokument 3KB
== Business (WNAS) (X) B Lizenzet 16.11.201 Textdokument 7KB
= fsv (WSTBB-SRV) (¥:) msaccess.bat 01.12201600:36  Windows-Batchdatei 1KB
D Readme.tut 16.11.201 Textdokument 11 KB
SC4-Schnittstelle.accdb 25.08.2015 01:33 Microsoft Access Database 443 KB
LI
d Metzwerk
_D ﬁ SC4-Statistikxdsx 11.12.2013 19:22 Microsoft Excel-Arbeitshlatt 30KB
L-SRV
=sa o sCS.accdr 19.11.2017 22:35 Microsoft Access Runtime Application 48580 KB
I3 sTBB-SRV g SC5-64Bit.acedr 20.11.2017 00:27 Microsoft Access Runtime Application 37.688 KB
= i -Starten.accdr 11,2017 01: icrosoft Access Runtime Application 960
[ tsclient o sC5-5 d 13.11.2017 01:36 M f R ppl 60 KB
o& Heimnetzgruppe €D 5C5-Starten 20.11.2016 00:40 Verknipfung 1KB
v
19Elemente 1 Element ausgewahlt (682 Bytes) =2 =
I = | Datenbank — O
Start Freigeben Ansicht
v » Dieser » Lokaler Datentrager (C:) » » Datenban w atenbank" durchsuchen
« A Di PC Lokaler D ger () SUCCESSCONTROL » D bank ] "D bank" durchsuch
~
SUCCESSCOMTROL ~  Name Anderungsdatum Typ Grabe
Ablage f’) SC4-Datenbank.accdb 15.11.2017 19:27 Microsoft Access . 10.368 KB
Datenbank
: SC4-Datenbank.accdb
Sicherungen
Vorlagen Dies ist die Datenbank und damit die wichtigste Datei.
temp s oy . - . P .
IBlement 1 Element ausgewshit (10,1 M) FUT diese Datei sollten Sie immer eine regelméRige Datensicherung vornehmen@

SC5-Starten

SC5.accdr bz

- SC4-Datenbank.accdb
(Adress-, Kassen, Ordner, Auftragsangaben und Referenzen zu Dateien) die Sie eingeben gespeichert (liegt im Verzeich-

nis "c:\succes

Ihre erstellten Dateien werden auf dem File-Server unter den jeweils im Setup vorgegebenen Ablageordnern gespeichert.

Bitte beachten Sie, dass die folgende Dateien sich stets zusammen im
vorgegebenen Verzeichnis c:\SUCCESSCONTROL auf IThrem PC befinden.
(Auch bei Netzwerk Installationen)

Hiermit starten Sie die Anwendung

w. SC5-64Bit.accdr Anwendungsdatei SUCCESSCONTROL (fiir Office 32 und 64 Bit Systeme)

dies ist die Datenbank, das heil}t in dieser Datenbankdatei werden alle Daten

scontrol\Datenbank").

] BIC.DAT
| BINFO.DAT
| BLZDAT
| BNAME.DAT
@ Icon5CSICO
" Infotxt
| Lizenzt
=] msaccess.bat
_ Readme.bt
0| SCA-Schnittstelle.accdb
0" SC4-Statistik xlsx
o SCS.accdr
o’ SC5-64Bitaccdr
g SC5-Starten.accdr
D 5C5-Starten




Neuer Computer - Umzug auf einen neuen PC bzw.
anderen Rechner

Sie arbeiten bereits mit SuccessControl und haben einen neuen Rechner bekommen
und mdchten jetzt SuccessControl mit Ihren Daten auf dem neuen PC betreiben?

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Installieren Sie SuccessControl von unserer Webseite auf Ihren NEUEN PC.
(testen Sie ob die Anwendung einwandfrei lauft, und beenden diese dann)

2. Kopieren Sie von |hrem ALTEN PC folgende Unterverzeichnisse

- Ablage I, Ablage

in diesen Verzeichnissen sind Ihre
- Dat'enbank e Datfanbank Daten und Dateien gespeichert.
- Projekte | Projekte
- Vorlagen § Vorlagen

auf IThren NEUEN PC in das Verzeichnis C:\SUCCESSCONTROL

3. Jetzt haben Sie auf Ihrem NEUEN PC all lhre Daten und Dateien.

HINWEIS - Netzwerk Installationen:
Wenn Sie SuccessControl im Netzwerk betreiben, brauchen Sie lediglich die Daten-
bankverbindung neu einzustellen.

Datenbankverbindung bei Netzwerk Installationen im Setup einstellen:

| Kurzinto | Firmen Angaben | Sanutzer und Rechts | Datei Abiags | nulars | {aupt-Modute | import von Daten | E-Mail, Optianen | Datenbank Verbindung - Netzwerk | Admin Toa

2Zu einer Datenbank im Netzwerk verbinden (2. Bsp. fiir den Betrieb der Anwendung
im Firmen-Newwerk fir den gemeinsamen Datenbank Zugrifl aller Mitarbeiter)

thre aktuelle Datenbank Verbindung ist:

aul M5 SQL Server Verbindung
(MS 501 Server mit instalierter Datenbank vorausgesesst - siehe Handbuch) K# Info und Anleitung

SQL Server Verbindung




Einrichten fur den Mehrbenutzerzugriff

Wenn Sie SUCCESSCONTROL im Team - also gemeinsam mit mehreren Benutzern
verwenden mochten, muissen lediglich die Ablage Verzeichnisse inkl. Datenbank auf
einem fur alle Benutzer im Netzwerk erreichbarem Netzlaufwerk (NAs / Freigabe) liegen.
Gehen Sie hierzu am besten wie folgt vor: VIDEO anschauen

1. Beenden Sie SUCCESSCONTROL und erstellen Sie eine Datensicherung der Daten-
bankdatei SC4-Datenbank.accdb (z.Bsp. auf einen USB Stick kopieren)!

2. Legen Sie ein freigegebenes Netzlaufwerk an, auf welches alle Benutzer Zugriff
haben. (z.Bsp. m:\SuccessControl\)

. . . . Einzelplatz
3. Verschieben Sie folgende Verzeichnisse /8 Computer
4 £, FirstSystem (C3)

- Ablage 4 | SuccessControl
- Datenbank -Abloge
_ Pf'Ojekte i Datlenbank

J Projekte
- VOI'/GgeI’) J Vorlagen

3

(liegen im Verzeichnis c:\successcontrol\)

Netzwerk
4 M Computer

> &, FirstSystem (C:)

in dieses Netzlaufwerk (hier im Bsp. m:\SuccessControl\)

5 IFileServer (NCST- B Work) (M:)
4 1. SuccessControl

| Ablage

| Datenbank

/ Projekte

J Worlagen

4. Starten Sie jetzt SUCCESSCONTROL wieder, es folgt ein

Hinweis "Tabellen werden neu verknupft" und ein Dialog der

Sie nach dem neuen Standort der Datenbankdatei fragt.

("Wo ist Ihre Datenbankdatei SC4-Datenbank.accdb gespeichert?")
Geben Sie jetzt einfach den Standort der Datenbankdatei

(hier im Bsp. m:\successcontrol\Datenbank\SC4-Datenbank.accdb) an.

5. WICHTIG: Im Setup mussen jetzt noch einmalig die Pfade der Ablage angepasst
werden. Nutzen Sie dazu die Funktion im G semsens o 1 cmin Toon | I
Setup > Admin Tools > Verweise andern:

Hier den alten Root Pfad eintragen
Beispiel: C:\SUCCESSCONTROL\

|C:\SUCCESSCONTROL\

M \SUCCESSCONTROLY



http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/Netzwerk/Netzwerk.html

6. Installieren Sie an den anderen PC’s SUCCESSCONTROL . Die Unterverzeichnisse
(Ablage, Datenbank, Projekte, Vorlagen) kénnen hier entfernt werden, da nicht beno-
tigt.

Starten Sie SUCCESSCONTROL an diesem PC, Sie werden wieder nach dem Standort
der Datenbankdatei gefragt. ("Wo ist Ihre Datenbankdatei SC4-Datenbank.accdb
gespeichert?")

Geben Sie jetzt einfach wieder den Standort der Datenbankdatei

(hier im Bsp. m:\successcontrol\Datenbank\ SC4-Datenbank.accdb) an.

Fertig! - nun kdnnen Sie gemeinsam auf alle Adressen, Kasse, Termine, Ordner-/Pro-
jekte und Dateien im Netzwerk zugreifen.

HINWEIS: Falls der Dialog nicht erscheinen sollte - wurden die Unterverzeichnisse nicht entfernt. Nutzen
Sie dann unter Datenbank Verbindung-Netzwerk die Funktion “Datenbankverbindung dndern”. Wir emp-
fehlen diese Unterverzeichnisse zu entfernen, damit sich nicht evtl. mal ein Anwender versehentlich mit

der falschen Datenbank verbindet!
Succag()umml
0 Frontend
SuccessControl

Hinweis:

Sie haben dutzende An-
wender und mochten als
Backend einen MS SQL-
Server verwenden?

File-Server

Kein Problem, fordern Sie
am besten unser Script mit
Whitepaper fur die SQL
Server Datenbank Erstel-

Schema Netzwerk:

Die Anwendungsdateien liegen auf den lung an.
einzelnen PC's.

LAN (Local Area Netwaork)

SuccessControl

Backend Die Datenbank und die Ablageordner

liegen auf dem File-Server.

Hinweis: Die Datenbankverbindung kdnnen Sie auch direkt im Setup unter Datenbank Verbindung
- Netzwerk einstellen bzw. kontrollieren:

| Kurzinta | Firman Angaben | Benutzar und Rechta | Datel Abiage | | | impart von Datsn | E-Mail, Optionen Dstenbank Vertindung - Netswerk | Admin Foo)

Zu einer Datenbank im Netwerk verbinden (2 Bsp. fir den Belried der Anwendung

o vesm e | R
SOL Server Verbindung
TIPP:
Uber die Schaltflache “Info und Support” auf -
der Hauptauswahl ersehen bzw. kontrollieren w

Sie mit welcher Datenbank Sie verbunden sind.

Video ansehen
So richten Sie den Mehrbenutzerzugriff ein

L L L WL I IS L LW R R L

kMustermann Hans

. o Datenbank
[nfo und Suppart Pfad zur Datenbank: C:\SUCCESSCONTROL \Datenbank\SC4-Datenbank. accdb
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Mehrere Mandanten anlegen

Falls Sie mehrere Firmen haben und méchten fiir jede Firma eine eigenstandige Instanz
von SuccessControl betreiben, kdnnen Sie wie folgt auch mehrere Mandaten anlegen:

Gehen Sie wie folgt vor:
1. Beenden Sie SuccessControl

2. Benennen Sie das Verzeichnis C:\SUCESSCONTROL in
C:\SUCCESSCONTROL-TEMP um.

3. Legen Sie das Verzeichnis C:\SUCCESSCONTROL-FA1 an

4. Kopieren Sie den kompletten Inhalt aus Verzeichnis
C:\SUCCESSCONTROL-TEMP in das Verzeichnis C:\SUCCESSCONTROL-FA1

5. Legen Sie das Verzeichnis C:\SUCCESSCONTROL-FA2 an

6. Kopieren Sie den kompletten Inhalt aus Verzeichnis
C:\SUCCESSCONTROL-TEMP in das Verzeichnis C:\SUCCESSCONTROL-FA2

7. Korrigieren Sie die Desktop Verkntpfung SC5-Starten von
C:\SUCCESSCONTROL\SC5-Starten.accdr auf C:\SUCCESSCONTROL-FAT\SC5-Starten.accdr
(damit kdnnen Sie dann Firma A starten)

8. Legen Sie eine neue Desktop Verkniipfung an, die auf
C:\SUCCESSCONTROL-FA2\SC5-Starten.accdr verweist
(damit kénnen Sie dann Firma B starten)

9. Stellen Sie im jeweiligen Setup von SuccessControl die korrekte Datenbankverbindung
( C:\SUCCESSCONTROL-FAT\Datenbank\ bzw. C:\SUCCESSCONTROL-FA2\Datenbank\)
sowie die gewilinschtenEinstellungen fur A bzw. B ein.

Tipp:

Wenn Sie fir jeden Mandanten ein eigenes ICON haben mdchten, ersetzen Sie das im

Mandantenverzeichnis befindliche 1conSC5.1CO durch Ihr gewilinschtes ICON.

Hinweis:
Wenn es sich bei den Mandanten um eigenstandige Rechtsformen handelt, benétigen Sie fiir jeden

Mandanten eine eigene Lizenz!



Mehrere Standorte - Fernzugriff von unterwegs und

Home-Office

Dank der Microsoft Office Technologie ist SuccessControl CRM extrem flexibel und er-
weiterbar. Von der Einzelplatz Installation, der Netzwerk Installation mittels Fileserver
und oder Nutzung der RDP und Terminalserver Dienste fir verteilte Standorte.

Die Schaubilder zeigen Ihnen beispielhaft die vielfaltigen Moéglichkeiten.

Detailinfos finden Sie unter: https://www.successcontrol.de/fernzugriff/

SUCCESSCONTROL

Schema Fernzugriff — mittels Software Tools resmviewsr, GaTomype, et

Zentrale 1

Arbeftsplatz 1

o

Arbeitsplatz 2

Arbeitsplotz n

SUCCESSCONTROL

el

Arbeitsplatz 1

o

Arbeitsplatz 2

Biliro

NAS Metzwerk
Laubwerk (mis-server

i

Schema Fernzugriff — Server in der Cloud

Biro
Zentrale

*
A Heim-Biro
L3 1 Hotel, oder mobiler

H Arbeitsplatz

>
B'Faam.- Sar v
GoTolyPC % 3
wr|)

Mitarheter arbeitet EO: =
Remote-Verbindung )
selnem Arbeltsplatz 1in - oder Phone
derZentrale

10 el i i

[ AT .
! = Heim-Biiro
; g i | Hotel, oder mobiler
i | B Arbeitsplatz
[} ,.--"'__ﬂ_"q"\\
]
1 B ror 5
Alle Mitarbeiter arbeiten par FC
Remote-Verbindung auf -Laprop
Arbeitsplatzen in der Cloud LZT‘E;MN

Windows Server 2012

Arbeituplate n

allesin der Clowd:
File-S2rver und Desktops
LE R E B E B

TIPP:

Detailinfos finden Sie unter:
https://www.successcon-
trol.de/fernzugriff/
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Technische Hinweise

Zur optimalen Funktion sollte Ihr Microsoft Office Paket korrekt konfiguriert sein.
Priifen Sie daher noch folgende Einstellungen:

Outlook Riickfrage abschalten

Fir ein einwandfreies senden und zuordnen von eingehenden E-Mails konfigurieren Sie bitte Ihr Microsoft Outlook wie
folgt:

Outlook Riickfrage abschalten

I Faguarm ararse. aut Bre = Gulack
A B A

[...] ein Programm versucht, auf thre in Outlook gespeicherten

3 " 2 " . 'ndl:mzl‘:.t‘n:::.‘l::uo-l e
Daten zuzugreifen [...] Zugriff gewahren fir xx Minuten [...]

Pl v Sap¥,

ot awibvan i

2 T e |

Diese Sicherheitsriickfrage schalten Sie in Outlook wie folgt ab:

Starten Sie Outlook mit
Administratorrechten,

Mit rechter Maustaste auf Outlook lcon
klicken — dann als Admin ausfithren.
Dttnen
Speicherort finen
MNeues Fenster offnen
W As Admin ausfidhren
Deinstalberen
An "Star” anheften

Vorgérgenvenionen wiederherstlen

In Outlook Datei klicken...

— =2 " hutrimen -
Wy -5l +
Moot Meus Lascne
F-Mai Flerrente s
Heu Lbsihen
b Mittwoch
... Optionen ... o
©
cdier
o 1
-

... Trustcenter ...Einstellungen fiir das Trust
Center ...

T orzen sie tur cie Shersest ivver Doiumente und des Compsters

4| Fiewtnbisngen Tt dan Tt Cerant..

...Programmgesteuerter Zugriff — hier
unterste Option anklicken

Sichechelt fur programmagestewcrten Zugriff

Die Outlook Riickfrage ist damit

Mihilfe der foigenden Encte lungen konnen Sie Dectimmer, wann Sie be verdachtigen Aktivicaten
abgeschaltet. E Mail Sicherhet wenn em andere: Programm programmoesteuert cne der foigenden Akbonen ausfuhren machte
Aclsgenbehandiung « Tugeeifen sof it Ackeetehuch und Thes E-Mai-Afrestenirformationén
« Senden von E-Mal Nachnchten in [hver ag

Actometischer Domrdosd

T Bel verdachtigen Altiviciten Wamninwas anteigen, wenr mein Anthingsarogramm Inaitiv oce

O Boi verdichbigen Aktrvissten immer Warnmnne

@ Dei vmrdichbigen Akt itéten nie Weeunmwes = frachl empichlen

Ertneusctatue Gilg

88



iRt “  Wenn Sie mehrere E-Mail Konten in Outlook haben:

E-Mail-Konten

A Con S5 fees e e Stellen Sie in den Outlook Konteneinstellungen das
e bt . Standard E-Mail Konto tibereinstimmend mit der
.Oic-\:u?:u'(«:::m:l.w s :x:ﬂ:mnwmmuwnuumnomnm«nl Sta nda rd Datendatei eln.

oot S

v e il Res-Feeds Listen Kalender

L ELA Y]

bt o Hinzutigen.. 7 Bnstellungen... @ Als Standard festlegen ¢ Entfernen 25 Dateispeic

Hame Speicherort

- CAUsers\SCHAREDatalL

Word korrekt einstellen

Fiir ein einwandfreies erstellen von Worddokumenten muss das Standard Speicherformat in
Word “Word-Dokument (*.docx)” sein. Diese Einstellung kontrollieren Sie wie folgt:

Dokument] - Word

Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht VOICE READER STUDIO 15 @ Was mi

B ¥, Ausschrieiden e - o P |(A= et = et
B _ Calibri (Texth = |11 Y| A A | Aav | R = - imainy | B2 BT || asnbcenc] AsBbcebe AaBbCe A
%) Kopieren
Einfiigen Shii o b - - e k . = e
- Word-Optionen i
w S
All i . - :
itk E Geben Sie an, wie Dokumente gespeichert werden sollen.
Anzeige
Dokumentprifung Dokumente speichern
Speichern | Dateien in diesern Eormat speichern:  —3» ‘Word-Dokument (".docx} '
Sprache AuteWiederherstellen-Informaticnen speichern alle I‘I[jl :' Minuten
Erleichterte Bedienung Beim SchlieBen ohne Speichern die letzte automatisch wiederhergestellte Version beibehalten

Word korrekteinstellen bei NAS Systemen die liber IP-Adressen angesprochen werden
Falls IThr NAS System Uber eine IP-Adresse im lokalen Netzwerk angesprochen wird, missen Sie in
Word folgende Option deaktivieren:

Datei Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht VOICE READER STUDIO 15 Y Was macht
Calibii (Teth + . Sl | im et emas ) aie
B Calibri (Texth - | 11 A ajfa- B o= (232 21 9 [rasocene] asboede AaBbCr #
Einfilgen - —e e R n B B A
W 1 Trust Center
Aligemein
Aneak Vertravenswiirdige Herausgeber =
b J s z Geschiitzte Ansicht

Dokumentprifung Vertrauenswiirdige Speicherorte

Dokumente

Speichern b
ichesheitsrisib

Kataloge vestesusnsaieiger Adc-ins | {Geschitzte Ansicht far Dateien aus dem Internet akinieren) Hak n entfernen

Add-Ins [ Geschiitzte Ansicht fir Dateien an potenziell unsicheren Speicherorten aktivieren
ActiveX-Einstellungen [ Geschitzte Ansicht fur Outlook-A nlagen aktivieren

Maksoeinstellungen

Geschitzte Ansicht
Meldungsleiste

Zugriffsschutzeinstellungen

atenschutzoptionen

Tipp: Weitere Infos finden Sie auf unserer Support Seite:
https://www.successcontrol.de/demo-download/crm-support/
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Setup & Anpassung

Im Setup Bereich kénnen Sie SUCCESSCONTROL ganz auf Ihre Bedurfnisse abstimmen

und anpassen.

SETUPS

Setup
L vore | O S R ————
Bestmmen Sie hier wo ihre Darejen, Dokumente und Belege gespeichert werden solfen, Beispiel Einzelplatz
Beispiel Einzelplatz
Vorgabe der Ablageordner fiir: 4 % Computer
o &L, FirstSystem (C:)
algemennen Schriftwechsel [ SN EEERe RIS = | 4 | SuccessControl
Rechnungen, Mahnungen  [c:\SUCCESSCONTROL\Ablage\ = | 48 Ablage
[C:\SUCCESSCONTROL\AD | A
w@ A N \Abbge\ "4 ). Datenbank
Bider (Artikel & Adressen)  [c:\SUCCESSCONTROL\Ablage\ = | L. Projekte
L. Vorlagen
Projekte |c:\SUCCESSCONTROL \Projekte) = | Beispiel Netzwerk
4 /% Computer
Vorkgen Verzeichnis  [C:\SUCCESSCONTROL\Vorkgen\ & | & Fintsystem ()
ig® IFileServer (\CST-HP\Work) (M:)
4§ SuccessControl
4 4. Ablage
. Rechnungen
\. Datenbank
Sthonmgee T SGGESCOROUS G & g
Hdmongii _J L. Vorlagen

O SuccessControl CRM / Steppat GmbH - Germany, LSA

Alle Optionen sind mit beschreibenden Texten und Assistenten versehen.
Im Setup von SUCCESSCONTROL

- hinterlegen Sie lhre Firmenangaben

- erstellen Sie Benutzer und vergeben diesen individuelle Berechtigungen
- definieren Sie Ihre Vorgaben fir die verschiedenen Programmmodule

- legen lhr individuelles Erscheinungsbild (Corporate Design) fest

- importieren Sie Daten (Adressen, Kunden, Artikel etc.)

- etc. etc.

Tipp:
Nutzen Sie die jeweils hinterlegten Anleitungsvideos zu den
einzelnen Punkten!

Fellen,

@ Anletungz-Yideo

Bzzing Havpt-Module = Setup Auftrao -

90



Grundeinstellungen

SUCCESSCONTROL wird mit folgenden Grundeinstellungen installiert, die im Setup
angepasst werden kénnen.

Datenbank
Pfad zur Datenbank: C:\SUCCESSCONTROL\Datenbank\SC4-Datenbank.accdb

Angelegte Benutzer

Benutzername: Ablagepfad:
Admin C:\SUCCESSCONTROL\Ablage
Mustermann Hans C:\SUCCESSCONTROL\Ablage

Voreinstellung der Ablagepfade:

Vorlagen Verzeichnis: C:\SUCCESSCONTROL\Vorlagen\
Ablagepfad Rechnungen und Mahnungen: C:\SUCCESSCONTROL\Ablage\
Ablagepfad Kassenbelege: C:\SUCCESSCONTROL\Ablage\
Ablagepfad Artikel Bilder: C:\SUCCESSCONTROL\Ablage\

Ordner / Projekte Verzeichnis Vorgaben

Laufwerk: Unterordner:

c:\SUCCESSCONTROL\Projekte 01 Briefe an Kunden und Lieferanten
c:\SUCCESSCONTROL\Projekte 02 Angebote
c:\SUCCESSCONTROL\Projekte 03 Auftragsbestaetigungen
c:\SUCCESSCONTROL\Projekte 04 Vertraege
c:\SUCCESSCONTROL\Projekte 05 Besprechungsprotokolle
c:\SUCCESSCONTROL\Projekte 06 Lieferscheine
c:\SUCCESSCONTROL\Projekte 07 Rechnungen an Kunden
c:\SUCCESSCONTROL\Projekte 08 Praesentationsunterlagen

Nummernkreis

Typ: Nummer:
Angebot 170000
Auftragsbestatigung 170000
Auftragsnummer 170000
KundenNummer 5000
Lieferschein 170000
Mahnungen 170000
Mitgliedsnummer 1
Projektnummer 1
Rechnungen 170002
Zahlungshinweise 170000

Mehrwertsteuer-Satze
Steuersatz:

19 %

7 %

0%

Datenbank und Hilfsdateien Auflistung
C:\SUCCESSCONTROL\Datenbank\SC4-Datenbank.accdb

Modus: 32-Bit (bzw. 64-Bit)
Landereinstellung: Deutschland
Wahrung: €
Zifferngruppierung: 3;0

Symbol fiir Zifferngruppierung: .

MailClient Setting: Outlook



Setup - Benutzer - vereinfachen der Anwendung

In der Benutzer und Rechteverwaltung definieren Sie was der jeweilige Anwender darf,
und ebenso kdnnen Sie die Anwendung verschlanken, in dem Sie nicht benétigte Pro-
gramm-Module einfach ausblenden.

1. Benutzer Angaben | 2. Rechte des 3. Aktivi gesperrte F i des 4. i des

Was darf dieser Benutzer? Benutzer: Ad

Legen Sie hier die Berechtigungen des essControl Anmelde P:

Hat Administratorre

L
L

-
V

1 {siehe 3 rte - gesperrte Funkti

:.smrz«ﬁwjz.mmuamm 3. Aktivierte - gesperrte f i des 4. i des

Welche Funktionen bendtigt bzw. darf dieser Benutzer benutzen?
sere Ubersichtlichkeit kdnnen Sie nur die Funktionen aktivieren, die der Benutzer benotigt bzw. benutzen darf:
u Kasse: Benutzer darf Kassenbuch fdhren, in den Einnahmen und Ausgaben die mit Bargeld bezahit erf rden
& schnelibuchung e L L 3 zer darf Zahlu eingange fur offene Rechnungen buchen und ggf. Mahnungen fir nicht bezahite Rechnungen erstelle
u Merkzettel Benu i n, um allgemeine ate N n zu erf.
= Team-Kalender: Benutzer darf den einfachen Kalender nutzen, um Termin vermerken
ﬂ T de gen: Be darf die To-Do - dervoriage Funktion en, um Erinnerungen fur anstehende Aufgaben, Telefonat, zu erhalten
ﬂ Ordner / Projekte: Benutzer darf die Projekte Funktion nutzen, um Auftrige, Aktionen, Marketingaktivitaten oder sonstige Vorhaben zu anisieren und zu strukturieren u. Zeiten erfassen
@ Auftragsbearbeitung: Benutzer darf die Auftrag beitung und Artikeh /3 um Ange , Rechnungen , Lieferscheine u erstellen

Statistiken: Benu miert zu sein

peichern fur diesen Benutzer




Telefonie

Falls Ihre Telefone entweder die Windows Wahlhilfe (dialer.exe) unterstlitzen, oder
Sie Placetel IP-Telefonie verwenden, konnen Sie diese fur den jeweiligen Benutzer
konfigurieren. Der Benutzer kann dann bequem aus SUCCESSCONTROL heraus

Telefonnummern wahlen.

| 1. Banutzer Angaben | 2. Rechte des Benutzers | 3. Aktiviarte - gesperrte Funktionen des Benutzers| 4. Telefonschnittstelle des Benutzers [

Windows

Es wird die in Windows integrierte Wahlhilfe
(Dialer.exe) verwendet,

Diese muss in Windows bereits fir Thr Telefon
bzw. Telefonanlage konfiguriert sein.

Optional:

Amtskennziffer zur Amtsholung des Telefons

[bspw. wenn eine 0 erforderlich ist)

Hinweis: diese Angabe ist nur fir diese Workstation
giltig)

—

Automatisches wahlen von Telefonnummern,
durch Telefonunterstitzung aktivieren fir:

Placetel

Wenn Sie eine Placetel IP-Telefonanlage nutzen,
kénnen Sie direkt Anrufe aus SuccessControl fiir den
Telefonapparat des Benutzers aufbauen.

|htt|:s:_.-'_.-'api.placetel.de_.-'api_.-'inﬂ:iateCaII.me

Ihr Placetel AP Key:

Drer AFI Key wird Thnen won Placetel zur Verflgung gestellt.
Sie finden diesen im Placetel Portal unter: Stammdaten >
Einstellungen > AFI

Ihr Placetel SIP-Benutzername: (z.B. 777332423)
Sie finden diesen im Placetel Portal unter Telefonanlage =
VoIP Benutzer > VolIP Zugangsdaten

Ihr Placetel SIP-5erver/Domain/Registrar

[z.B. sip.finotel.com) Sie finden diesen im Placetel Portal unter
Telefonanlage > VolIP Benutzer > VoIP Zugangsdaten

Placetel APl testen

HINWEIS:

Unser Support kann aufgrund der Vielzahl an Telefonen und Anlagen Ihnen leider
nicht beantworten ob Ihr Telefon bzw. Anlage die Windows Wahlhilfe unterstitzt!
Wenden Sie sich hierzu bitte direkt an Ihren Telefon bzw. Telefonanlagen Hersteller
bzw. Systemadmin.

Sie konnen die Windows Wahlhilfe wie folgt selbst testen:
- geben Sie in Windows unter ausflihren dialer.exe ein

&y Wahihilie [E

- wenn Sie jetzt mit der Windows Wabhlhilfe Ihr Telefon -
ansteuern konnen, klappt es auch mit SuccessControl! e )
ul 5 .

G‘HI Jjni Maﬂ L 1

PRS | [Tuv | [wr| El J

—d J"’:: 1] |

LA T I —

Placetel IP-Telefonanlage
Wenn Sie eine Placetel IP-Telefonanlage verwenden, erhalten Sie die notwendigen
Angaben in IThrem Placetel Portal.



Setup & Anpassung - Formular einrichten

Den Formular Briefbogen fur Ihre Rechnungen, Angebote etc. richten Sie direkt im
Setup ein. Folgen Sie dem Assistenen ( Schritt 1. bis 7.)
weitere Infos unter

https://www.successcontrol.de/V5/Videos/Formulare/hintergrundbild.html

© SUCCESSCONTROL CRMIV'5.03 ~TiF Office 2007 - 2016 —

Q@ Setup Master Vorlage fir Formulars

Formular Briefbogen einrichten

ReportMaster\oriage

1. Schiftart | 2. Hirtsegrundbild | 3. Absendeikennung & Seltersand 5. Angaben rechts von Adressheld

Welche Schriftart sollen lhre Formulare verwenden?

Standard Schriftart Vorgabe:

Tragen Sie eine evtl. fehlende besondere Schrftart (die auf lhrem System ist)
einfach von Hand ein - korrekle Schreibweise bitte beachten

Als Standardschrift wird Anal in 10 Pt verwendet und empfohlen.

Teheftan hier im Tast 2eigan

Viorgabe Schriftgrdsse 10 ersetzen durch

. AT sfehlen ols Standordeinsteliurng
5 (oder eine Schriftart mit gleicher Laufweite)
Vorgabe Schriftgrisse 9 ersetzen durch mit folgenden Abstufungen,

Vorgabe Schriftgrosse B ersetzen durch:

POF-Printer - als Standard solite sein: Microsoft XPS Document Writer ODER Microsoft Print to PDF

Microsoft XPS Document Writer

-.ﬁ POF Vorschau ersellen

ﬂ mit Bilderm



https://www.successcontrol.de/V5/Videos/Formulare/hintergrundbild.html

Morschau -

ARTUELL —

Video

Formulare anpassen

SurseamCantil CAM

Musterfirma Angaben (als Text und oderLoga)
www balepiatfi rmawaDerte.ds
BalepisiFlrmatiams

UWestedfioma GembH - Korze Stalle 15 - 70771 Stultpant

Adam M etal GmbH
Herm Hans Ziegler
Lange-Siralie 58
70332 Stuttgart
DEUTSCHLAND

Platzhalter fur Betreff Angaben Systemgeneriern

Sehr geehrier Herr Zigglar,

PRatzhatter Sir weitere Angaben Syslem genenert

Hpms Mnstanriss

Hans Mustermann
Gescha isfihrer

Fac: 0717550830

Platrhalter fir systermganeriene Samnz shl Anzsige (S0 % won ) bei mehrieibges Sohraiben

Musterfrma GrbH ) Korce Srals 15/ TOTT Btetgart
Tk (OT17)845 B85S 0 Fae (0717) 8883 55 Si: Stutgast | Amisgencht Stuigan: HRE 1234

95
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Setup & Anpassung - Import von Adressdaten

Hier importieren Sie Adressen von Outlook, bzw. importieren Adressen
und Daten aus beliebigen Datenquellen wie Excel-Listen etc..
Ein Assistent fuhrt Sie jeweils durch den Vorgang.

Setup
| Fiemen Angesen | und Rechis | Date Asioge | Anpassung [ Anpessung Houpt-Modute| import von Daten | £-sa, Optionen | » | Admin Toots|
Import von Tabellen J Adressdaten aus Exceltabelien, Datenbanken, Exchange eic. importieren

Tmport von Outiook | W importieren Sie hier ihre Outlook Kontakte in die Datenbank

Import von Artikel Daten ] Artikel Stammdaten aus Exceltabellen, Datenbanken, Exchange elc. importieren

£ SuccessControl CRM / Steppat Gmbl - Germany, LISA

Wichtig:

Ein Assistent fuhrt Sie jeweils durch den Vorgang - |

BITTE LESEN und BEFOLGEN Video ansehen
- Sie die Dialoge des Assistenten. Import von Adressen

7

Adressen importieren

Surcessfontrol ZRA
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https://www.successcontrol.de/V5/Videos/Import/Import.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/Import/Import.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/Import/Import.html
http://www.successcontrol.de/Kurzinfo/Import/Import.html

Datensicherung

Um alle Daten zu sichern, kopieren Sie bei Einzelplatz Installationen einfach das
komplette Verzeichnis C:\SUCCESSCONTROL\ auf ein externes Laufwerk, oder nutzen
Sie die automatische Windows Sicherung fir dieses Verzeichnis.

Bei Netzwerk Installationen kopieren Sie einfach das T rom
komplette Verzeichnis M:\SUCCESSCONTROL\ (Pfad hier
beispielhaft) auf ein externes Laufwerk, oder nutzen Sie R
die automatische Windows Sicherung fir dieses Verzeich- | Datenbank

J Projekte
nis.

J Vorlagen

Netzwerk
4 |8 Computer

Ti pp: > &L, FirstSystem (C:)

Anleitung- Windows Dateiversionsverlauf
~ ceessControl

Sicherung aktivieren und konfigurieren | Ablage

, Datenbank
/| Projekte

J Vorlagen

Automatische Datensicherung der Datenbank

SUCCESSCONTROL nimmt beim beenden immer eine automatische Datensicherung
der Datenbank in das vorgegebene Sicherungsverzeichnis vor (sofern die Datenbank
nicht noch von einem anderen Benutzer in Verwendung ist - der letzte Benutzer
sichert beim beenden).

Das Sicherungsverzeichnis geben Sie im Setup von SuccessControl unter

“Datei Ablage” vor. Die Datenbank wird dann mit der Py — TTo
aktuellen Tagesbezeichnung in diesem Verzeichnis gesichert. w.m ° Anderungsdaturn
Sie haben somit eine 7 Tage zurilickblickende Sicherung. B Dienstag.accdb 21112017 1823
05 Donnerstag.accdb 22:37
[ Freitag.accdb
0] Mittwoch.accdb
. . . . . B Montag.accdb
Falls Sie die Datenbank zurlickspielen méchten, gehen 0 Samstag accdb
1] Sonntag.accdb

Sie wie folgt vor:

1. Beenden Sie SuccessControl an allen PC’s

2. Kopieren Sie lhre Datenbankdatei SC4-Datenbank.accdb
sicherheitshalber auf einen USB-Stick

3. Suchen Sie im Sicherungsverzeichnis die aktuellste Sicherung - hier im Beispiel
wire dies Mittwoch.accdb (Anderungsdatum 22.11.2017 02:34)

4. Benennen Sie Mittwoch.accdb auf SC4-Datenbank.accdb um - und kopieren
diese dann an die Stelle ein, wo normalerweise lhre Datenbank ist.


http://www.pc-magazin.de/ratgeber/dateiversionsverlauf-aktivieren-einrichten-windows-7-windows-10-backup-3195659.html
http://www.pc-magazin.de/ratgeber/dateiversionsverlauf-aktivieren-einrichten-windows-7-windows-10-backup-3195659.html

Wordvorlagen erstellen

Sie kdnnen die Word-Vorlagen die SUCCESSCONTROL fur Ihren Schriftverkehr verwen-
den soll ganz einfach mit Word selbst erstellen bzw. anpassen.

Start Einflgen [ Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Acrobat l@
[£] Deckblatt - bzl ElE E‘}_) Formen ~ % Hyperlink =| Kopfzeile = | schnellbausteine = [~ | T Formel =
|_] Leere Seite % SmartArt (g Textmarke 5| FuBzeile ~ -l wordart - ,% £2 symbol -
— Tabelle Grafik ClipArt . Textfeld A= :
= Seitenumbruch = filfl Diagramm || ) Quervenyeis || [#] Seitenzani - - &= Initiale gl -
Seiten Tabellen Hustrationen Hyperlinks Kopf- und Fubzeile Text Symbole
-|-1-|-_gu-yu-z-|-1-|-4-|-5-|-5-|-_.'--|-5-|-c-|ﬁm|1_L|u|}3|14|15|16|1?|ut|19 FEEJT‘
Textmarke 2
-
:: o= Textmark.enname
: E'mraengafau ' Hinzufiigen
L] Absendername -
: e :
i . ..
1 Video ansehen | {BETREFF
T Textmarken mit Word setzen 1 leman Gehe 24
T P WBlEmpfasngerfa i
L OPFZEILE {sets autmats g den Kopie ETIKETT
extm arkeH nHopkeileniexd i
/ FLISSZEILE
Enef per-Telefax-an: Textmarkemm KOPFZEILE
MFGAESEMDER. i
Textmarke ETIKETT {setzt-automatisch-die- - Machricht

Empfangeranschrift-aus SUCCESSGONT_RDL &in)T TELEFAX

Sortieren nach: @ Mamen
& ort

[] Ausgeblendete Textmarken

H
" | 1 DOKNOY -
% TierAntameFallTierrBlocks
TextmarkeBETR EFF{T
1
Textmarke: ANREDEBR ‘ﬂ
1

Textmarke Nachricht—hier-ist-der-ganze: Text-als- Textmarke-definiert,-und-wird-wie-die-anderen-
Textmarkenvon-SUCCESSCONTROL automatisch-mitEmpfangeranschrift, Dokumentnummer, Betreff -
Machricht-und-lhren-Absenderangaben- gefiillt.-Wenn- Sie-also-diese-Vorlage- in SUCCESSCOMNTROL-
verwenden, sind-alle Textmarken-mit-1hren- aktuellen-und- individuellen- Briefangaben-gefullt.-Haben- Sie
bereits bestehende- Vorlagen, - zum-Beispiel- mit-Threm-Firmenlogo-etc. 7-Dann-kdnnen-Sie-auch-einfach-
die- Textbldcke von-dieser-Vorlage-in:lhr-bereits- vorhandenes-Dokument-per-gopy-and- paste: kopieren, -
die-Textmarkenwerden-dabei- mit-Ubernommen. -Figen-Sie- jetzt- noch-einfach-im-Setup- von-
SUCCESSCONTROL dieseVorlagedatei-in-der-Wordvorlagenvenwvaltung-ein,-und- einer-perfekten-
Brieferstellung-steht: nichts-mehr-imWeg.-—Ende Textmarke. q]

1

q Y
Mit-freundlichen-Grilend] w

1

H Video ansehen

Textmarke MFGABSENDERY] Wordvorlagen in SUCCESSCONTROL einfligen

Fligen Sie einfach die Textmarke an der gewiinschten Stelle in
sete vt worer - |hren Wordvorlagen ein. Hierzu die gewiinschte Textstelle mar-
kieren, dann Word Meni TEXTMARKE, Textmarkenname einge-
ben und mit HINZUFUGEN bestitigen.



https://www.successcontrol.de/V5/Videos/Wordvorlagen/index.html
https://www.successcontrol.de/V5/Videos/Wordvorlagen/index.html
https://www.successcontrol.de/V5/Videos/Wordvorlagen/index.html
http://www.successcontrol.de/V4/Videos/018.html

1. Erstellen Sie in Word eine Word-Briefvorlage die Ihren Vorstellungen entspricht,
oder 6ffnen Sie einfach eine bestehende Worddatei die bereits Ihr Logo etc. enthalt,
oder downloaden Sie eine unserer Muster Wordvorlagen.

Hinweis: Offnen Sie eine Wordvorlage nicht mit Doppelklick (Word erstellt dann
namlich ein neues Dokument basierend auf der Vorlage) sondern 6ffnen Sie zuerst
Word, und nutzen dann die Funktion DATEI OFFNEN in Word.

2. Fugen Sie jetzt einfach die SUCCESSCONTROL Textmarken (die Namen der Text-
marken und deren Bedeutungentnehmen Sie bitte der Tabelle auf der nachsten
Seite) an die Stellen in Ihrem Worddokument ein, wo Sie gerne eine automatische
Fullung (wie z.Bsp. mit der Empfangerfaxnummer etc.) wiinschen.

Tipp Textmarke in Word einfligen - so gehts:

Einfach die gewtinschte Textstelle in Word markieren, dann Word Meni TEXTMARKE
wahlen, Textmarkenname genau wie in der Tabelle auf nachster Seite angegeben
eintragen - und mit HINZUFUGEN bestétigen.

3. Speichern Sie diese Datei ggf. als Vorlage und fligen Sie diese tiber das SUCCESS-
CONTROL Setup Meni (Adressen/Vorlagen) ein - fertig.
Ab sofort steht Ihnen lhre Vorlage zur Verfliigung.

Yorlagen-Setup Arlzna fale Erdn
cntl B| o rlage Dokumentenvorlage auswshlen |
16 Brief per Post CM LE S : ; PET e
= i er i =3 Lokaler Datentrager (C:) > | 4= |
| 18 Brief per FaxCM LE 7 | Jeal@
20 Angebot per Post Ch oAl _| ADOBEAPP B | Eirladung Vorlage. dot
22 Angebot per Fax Ch DemoDatabase
B Hécﬁnung ChLE 74l erlact: 1 Dokumente und Einstellurigen
_| 43 Protokoll CM LE 7.do =1 i
» 44 Bitte auswihlen I FRETHETT
[ e T __|LABELS

Video ansehen

Tipp Wordvorlagen in SUCCESSCONTROL einfugen
IPP:

Sie kdnnen selbstverstandlich verschiedene Vorlagen in SUCCESSCONTROL einfligen
(z. Bsp. eine mit Logo, eine ohne etc., auch Excel oder Makrovorlagen)


https://www.successcontrol.de/V5/Videos/Wordvorlagen/index.html
https://www.successcontrol.de/V5/Videos/Wordvorlagen/index.html
https://www.successcontrol.de/V5/Videos/Wordvorlagen/index.html

Kurzanleitung - Worddateien anpassen

So einfach passen Sie Ihre Worddateien zur Verwendung mit SuccessControl CRM an:

1. Offnen Sie in Word irgendein Dokument, das Sie bisher verwendet haben.

2. Markieren Sie den kompletten Adressblock, gehen dann auf Einfligen — Textmarke

und geben als Textmarke ETIKETT ein, und bestatigen mit Hinzuftigen.

An diese Stelle wird dann die komplette Anschrift der in SuccessControl gewahlten

Adresse eingesetzt.

@'u'ﬂ- oW s Mt Edit.doc [Kompatibilititsmodus] - Microsoft Werd =@ =
] Deckuiate - T 'l-'_nl| % LPFeman- arlink 7] Koplaeile - IAi  Sehnetmausteine = (R =TT Formel -
) Leere seme - T smanant | puezete - T Al wordarn - 3 51 spmbal -
= Seenumbruh T.I"h . 'ﬁmm'.;ﬂ i || =) Semenzabl = [ AZ Instiale - byl -
Seften Tabeilen | Mustrationgn || Mypesinks | [Kopf- und Fuleile | Test  Symbole
1l:--~:|.---.'|'_| EEF LN TR KNS T TN LN N DN I PO R F O F R :s-n-u--durtu,-;r

L5 L i e LR T "'I:'EEEJ_
. i ?

Einladunag rum Medientag in Berlin

Sehr gechrter Herr Willich,

Wir werden uns erlauben, inden ndchsten Tagen mat Thaen bow, [hrem Bilre Koatakt aufnmebmen,
um den Diatog formpasstzen oder evennell einen Anschiusstermin zu vereinbaren

Bis dahin verbleiben wir

mit freundlichen GrikBen

SR MRS5S a
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3.  Markieren Sie die komplette Anrede, gehen dann auf Einfligen — Textmarke und
geben als Textmarke ANREDEBR ein, und bestdtigen mit Hinzufuigen.

An diese Stelle wird dann die korrekte - vollstandige Briefanrede der in SuccessControl

gewéhlten Adresse eingesetzt

na“:, H9-0W) Hext Edit doc [Kempatibilititsmadus] - Microsoft Word

| -—/ Start ) Sm  Merwelse immw Uberprifen Anskht Entwicklerfosls Acrobat

ﬂ Dieckblatt = .@ﬂnmn p 2 wegtzeie = n | Senaenbausteine = (&= T Fotmel
1) Leere Seite j I—l % |- Al woraan - B | 52 symbat -
I Tabele  Grafic Clipt *'_ Tedteld o :
= Geitenums =

- AS itinte +
Seiden Tabeilen Bustrationen | [Egpt- und Fubzelle Test
T R I W T Y L e T I O T T ERC T O )

ISLICT MY AL § Lisires Sl 14 PO St

Willich & Parimer GmbH
Herm Alfred Willich [
Richard-Wagner-$1. 15 ot
70184 Sumgan Textmarkenname:

ANREDERR,

ETIKETT

R B e T i)

Einladung mm Medientag in Berlin

anf diesem Wege méchien wir uns nocl
danken, das wir antislich des Medi

Wir werden uns erizuben, in den
am den Dialog fortousetren oder ev

Bis dahin verblaiben war

mit freundlichen Griifien

Sehelvonl | Worer 1181 | (%  Orutuch Deutichland) | ]

4.  Markieren Sie das Datum, gehen dann auf Einfligen — Textmarke und geben als
Textmarke Tagesdatum ein, und bestdatigen mit Hinzufiigen.

An diese Stelle wird dann das Tagesdatum (wann der Brief in SuccessControl erstellt

wurde) eingesetzt

n@ Hq ow) Mext Edit.doc [Kompatibilitatsmodus] - Micrasoft Word
Wmmmmwmﬁmmmmmm

|5 Deckbiatt - 3 Keptzzile (A | o SchneMbausteine - &
1] Lewre Seite : u Hﬁ ’ o Fulzeie .l—ldmm- B
et | e || o SR ﬁuunrauun SQQuervenwen | (2] Seitenzant - TEUED 42 ntiate - ragd -

Suten | Tabesen Butrationen Hyperinks | Kppf- und Fullzeile Tet

5.  Speichern Sie jetzt am besten Ihre Worddatei in das Vorlagen Verzeichnis von
SuccessControl ( C:\SUCCESSCONTROL\Vorlagen ), damit Sie lhre Vorlage bequem fin-

den und auswahlen kdnnen.



Wordvorlagen erstellen - Textmarken und ihre Bedeutung

Adressenmodul (fur alle Briefe die Giber Adressenmodul werden)

Textmarke in Word

bzw. Excel

wird automatisch mit folgenden Angaben aul

Absender Angaben
Absendemame
ABTEILUNG

EMAIL
MFGABSENDER
MOBILTELEFON
Sondertext
TELEFAX

TELEFON

TELRUECKFRAGE
KOPFZEILE
FUSSZEILE

Empfanger Angaben
ANREDEBR
BETREFF

BETREFFDOPPEL
DOKNO

EIGENO1

EIGENO2

EIGENO3

EIGEN(4

EIGEN0S

EIGEN06
Empfaengerfax

EmpfaengerFritzF ax
ETIKETT
KUNDENNR
MNachricht
PROJEKTNAME

Die Absenderangaben sind lhre Eintrage unter den persdnlichen Einst
Es erscheint der Vor- und Nachname des momentanen SUCCESSCC
Es erscheint die Abtellung des momentanen SUCCESSCONTROL-Be
Es erscheint die E-Mail-Adresse des momentanen SUCCESSCONTR
Es erscheint der Vor- und Nachname des momentanen SUCCESSCC
Es erscheint die Mobiltelefon Nummer des momentanen SUCCESSC
Es erscheint der Eintrag unter Sondertext des momentanen SUCCES
Es erscheint die Fax-Nummer des momentanen SUCCESSCONTROI
Es erscheint die Telefon-Nummer des momentanen SUCCESSCONTI
Es erscheint die Telefon-Nummer des momentanen SUCCESSCONTI
Brieftext: z. B. Fir Rickfragen stehe ich Ihnen gerne unter der Telefor
Verflgung.)

Es erscheint der unter Kopfzeile (Setup Adressen) eingegebene Text.
Es erscheint der unter Fusszeile (Setup Adressen) eingegebene Text

Die Empfangerangaben sind die jeweilig ausgewdhlte Adresse im Adn
Die Anrede (z. B. Sehr geehrier Herr__) erscheint an der gewinschier
Es erscheint der eingetragene Betreftext des Ubergabesformulars.

Es erscheint der eingetragene Betreftext des Ubergabesformulars. (k
Protokollbetreff genutzt werden)

Laufende Dokumenten-Mummer (bei Projekten = Projektnummer + la
Es erscheinen die Angaben, der unter Zusatzdaten definierten Felder.

k.
3
a
-

@

Es erscheint die Fax-Nummer des Empfangers

Es erscheint die Fax-Nummer des Empfangers — um z W
zu faxen.

Es erscheint die komplette Anschrift des Empfangers.

Es erscheint die Kundennummer des Empfangers.

Es erscheint der eingetragene Nachrichtentext des Ubergabeformular:
Es erscheint der Projektname (nur wenn Dokument fiir ein Projekt bes



Hinweis:

Eine vollstandige Auflistung der Textmarken und Download Link finden Sie
auf den Folgeseiten

wlu

ellungen des Benutzers.
INTROL-Benutzers.
nutzers.

OL-Benutzers.
INTROL-Benutzers,
ONTROL-Benutzers
SCONTROL-Benutzers
-Benutzers
R0L-Benutzers

ROL-Benutzers (Im
INUMMET X00¢ ZUr

zssen- oder Projektmodul.
| Stelle.

ann z Bsp. bel Fax de als

ufende Nummer)

wF ax oder Fax de direkt

-

<]

stimmt ist)

hdressenerfassung - Donnerstag, 23. Movernber 2017

‘hen & Finden| Adressdaten| Zusatzdaten | Ablage - Kontakthistorie | Verteiler - Kategorien | Ordner / P

# angelegt amfvon: 14.05.2006 [ Outlook Impaort # gedndert amjfvon: 21. 11,2017 f Mustermann Hans

& SucressConirol CRM /St

Bitte beachten:

Die Textmarke muss in lhrer Word-Vorlage exakt eingegeben werden,
(auf Schreibweise/Tippfehler) achten damit das entsprechende Feld
eingefiigt werden kann.

Zwei Beispiele fur den Bezug zur Adressenmaske:

Frau Brigitte Hansen 0711-66554422

Adam Metall GmbH, Stuttgart DE

Adressen Mr. 2
Anrede: IFrau E| [} PDF-Brief | Telefon: 0711-665!
Titel: I |Z| fiw! word Brief | 8 Etikett und Briefanrede beark
Vorname: [Brigitte Anschrift Etikett:
Lo IHHME" Adam Metall Gmh
Briefanr |Sehr geehrte Frau Hansen, |Z| Frau Brigitte Hang
Lange-Strafie 56
. 70332 Stuttgar
Firma: |Adam Metall GmbH
Abteilung: |
Position: | Etariat
bei Anschrift anggis®
Plbe: Lange-Strale 56
Briefanrede:
PE‘DTIZ: I?{.BBEE ISl:uttgart |Z| Sehr geehrte- Fra
Land: [pE [+ [|DEUTSCHLAND I~
PlZprifen  Googh Maps  Adress Eikett bearieiten
Postfach: I
P-fach Plz-Ort: | =]

£ GmbH - Germany, LS4
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Wordvorlagen erstellen - Textmarken und ihre Bedeutung

Hinweis Platzhalter

HINWEIS fur Platzhalter in Textbausteinen

In den Textbausteinen kdénnen die Textmarken mit einer vor- und nachgestellten Raute # ebenfalls als Platzhalter verwendet werden.
Beispiel im Textbaustein:

Viele Griife nach #0rt# <] T-ellh‘:uslzin:

Ergibt dann: Viele GriiBe nach Minchen
Textbaustein auswrahlen:

|

|Angebotsfioskel

wielen Dank fiir Thren Auftrag.

Ihre Kundennummer lautet: #KUNDENNRS

Viale Grifa nach #0rt# sandet Thnan Thr Froduktberater

Bbbiechen

An: test@successcontrol.de
Betraff: Angebotstloskel
Machricht

Sehr geehiter Her Miller,
wielen Dank Fur lhren Auftrag.

lhre Kundennummer lauter: 49567

Viele Grulke nach Minchen sendet Ihnen lhr F

Text dbermehmen

HINWE Platzhalter

der Auftragsbearbei

Beispiel im Artikeltext:

Garantie bis: #EIGENO1tH ergibt dann: Garantie bis: Juli 2019 [wenn beim Adressat im Feld Eigen01 "Juli 2019" steht)

Artike| anlegen und hearbeiten

@ Avtikel anfegen und

ID: 1
|Baisgiel =
Arthslbescrebung

[ThinkPad X220 Notebeok
Kain Gramm zu viel. Das Lenovo® ThinkPad® X220 punktst mit einsm
Intel® Core™ 15 Frozessor der zweiten Generation langer Laufzeit

In der Artikelbeschreibung sowie Artikel Langbeschreibung - und bei Beleg Einleitungstexten kdnnen die Textmarken mit einer vor- und nachgestellten Raute # ebenfalls als Platzhalter verwendet werden.

Belngart
rBeslzell ng

wired

unsere Lieferaniennummer lautet #EIGENDSH und wir bestellen wie

Ergibt dann bei einer Beleg Erstellung (Platzhalter wind dann avtmatisch durch b

(Garantie bis: SEIGENOAZ e A e -
Sarien-Nr - #EIGEND2E Einstelluges| 1. Bebreff und Bedingungen| 2. Posiionen und seikel] 3 Febigateten]
r [~ poe Far Be
Einheit KstCode MwSt VK-Netto-Frais Adam Metall GmbH b Lisfaranachvi |
Frau Brigitte Hansen e
Lange-Strake 36
70332 Stuttgart Ee
LT}
Be
tar agnae
#Rechnungibmtragh
wikantcbetragh
#Endbetragh
RFaligheitsdatums

Bempinl. Tabibar innerhalt von 10 Tagen mit 3% Sk
ersiung:

ergitst dann b der Rechnungs,

Weiters Platzhater: L Bhedl i

MLohnantess

WGEsamEgE s chtd
Fali Mt ermaier
Umerstrasss 19
80001 Munchan

Bedeg ) wpmiier:

T - —

Sutw gusketw Har Miturnas,

£l San une & Vertrausn, Wir berechnen bnen hierit

wislen Dankc fur lhre
wie folgt

Leibross bkt af Been
[Lsstungazeipunkt Dezembe: 2015

vl
[Rachnstp Sharts 34 10 Toge = e Shanata

roen e fisieg el gof. Srblumteat

Zanitiar inrwihal von 10 Tagen mii 3% Skorto
odor be sum 28 01 2016 e notto

g omy [SE F0TE

Rochr

Sekeg

welan
foigt

Lustun

Innien
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Textmarken Auflistung Auszug - Adressenmodul

Textmarke FeldName -
Absendername Anmeldung.Absendername
ABTEILUNG Anmeldung.Abteilung
ANREDEER ANREDEBR
BETREFF txtBETREFF
BETREFFDOPPEL txtBETREFF
DOKNO txtDokuMo
EIGENO1 EIGENO1
EIGENDO2 EIGEND2
EIGENOZ EIGENO3Z
EIGENO4 EIGENO4
EIGENOS EIGENOS
EIGENOG EIGENOG
EMAIL Anmeldung.EMAIL
EmpfaengerAlsZeile txt EmpfaengerAlsZeile
Empfaengerfax TELEFAX
EmpfaengerFritzFax TELEFAX
EmpfaengerGeburtstag txt EmpfaengerGeburtstag
ETIKETT ETIKETT
FUSSZEILE Anmeldung.FUSSZEILE
KOPFZEILE Anmeldung.KOPFZEILE
KUNDEMNNR txtKundennr
MFGABSENDER Anmeldung.Absendername

MITGLIEDSNUMMER
MOBILTELEFON

txtMitgliedsnummer
Anmeldung.Mobiltelefon

Machricht txtNachricht

PersonalausweisMr txt Adr_Personalausweis
PROJEKTNAME ProjektName

Sondertext Anmeldung.Briefstempel

TELEFAX Anmeldung. TELEFAX

TELEFON Anmeldung. TELEFON o= I
TELRUECKFRAGE Anmeldung. TELEFON |UE=
Tagesdatum txtTagesdatum .

Es stehen Ihnen ca. 100 verschiedene Textmarken fur

Textmarken xlsx

Hier vollstandige Textmarken Liste

alle Anwendungsfalle zur Vertigung - laden Sie die Download als Excel-Liste

vollstandige Liste hier.



http://www.successcontrol.de/v5/Videos/Textmarken.xlsx
http://www.successcontrol.de/V5/Videos/Textmarken.xlsx
http://www.successcontrol.de/V5/Videos/Textmarken.xlsx
http://www.successcontrol.de/V5/Videos/Textmarken.xlsx
http://www.successcontrol.de/V5/Videos/Textmarken.xlsx

Serienbrief Vorlagen erstellen

Verwenden Sie einfach eine Wordvorlage die IThnen gefallt, und wahlen diese dann
als Vorlage bei der Serienbrieferstellung durch SUCCESSCONTROL aus.

Dann platzieren Sie nur noch die Seriendruckfelder (Seriendruckfelder einfligen)
wie Anschrift, Anredebrief etc. - fertig!

- Start Einfiigen

=1 @SElienmuck-sta_rten*

— Empfinger auswahlen =
Erstellen x
- Empfiangerliste bearbeiten

Seriendruck starten

: SUCCESSCONTRO
SuccessConirol CRM 7/ Fort Caffs US Ae
| B ” Datum: -80.12.201 T«
A - 1
z 1
(a1 TI s
1
o 1
_ Mdchten auch Sie effektivergrositeni
| 1
= Dann nutzen sie die Y orteile von SUCC ONTROL — der CEM Ldsung 0
21 1
= Mit besten GriBeny
=3 1
3 1
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=
seriendruckfeld einfigen

Einfligen:
() Adressfelder

Felder:

AMNREDEER. -
MAME
VORMAME
LAMND
LAMDlang
PLZ

I ORT
STRASSE
TELEFOM
TELEFAX
KLINDEMME.

Privatanschrift

EMAIL
EIGEMO1

TIPP:

Mochten Sie sich die Seriendruckfelder - welche bei Word als
Platzhalter angezeigt werden - mit den echten Adressatendaten
anzeigen lassen, betatigen Sie die Word ABC Taste.

@ Datenbankfelder

m

& ' : ' '
Start Einflgen Seitenlayout erprifen Ansicht Entwicklertools

e 11 [I=y Seriendruck starten ~ 5] Adressblock =pr | eze | =
[ = = :
\ 2 Grubzeile EL — 3
| Worschau Fertig stellen un
Ergebnisse = Jzusammenfihren
Fertig stellen

— Empfanger auswahlen ~
\Erstellen P : ;
- Empfangerliste bearbeiten

hervarheben ] %E Seriendruckfeld einfugen = 2]

Felder schreiben und einfugen

Seriendruck starten

T N R N N R N N T T Ve R - D T

SUCCESSCONTROL,

SuccessConirol CRM // Fort Collins US As

Dotum:-30.12.201 1«
1

Video ansehen
Serienbriefe erstellen
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Optional: Mitgliedsdaten / Zuwendungen

Dieser Bereich dient Ihnen zur Verwaltung von Vereins-Mitgliedern, Zuwendungen
(Spenden und Spendern) und Paten. Hier kénnen beliebig viele Zuwendungsarten
pro Adresse angelegt sowie der Adressat als Mitglied deklariert werden.

108

e

& SUCCESSCONTROL CRM V 4.19 - fiir Office 2007 - 2013

@ Adressenerfassung - Donnerstag, 26. Marz 2015

» Miinchen

Herrn Dr. Felix Mittermaier 089-554433

| Suchen & Finden | Adressdaten | Zusatzdaten | Ablage - Kontakthistorie | Verteiler - Kategorien = Mitglieds

Mitgliedsnummer: I ooo02 Eine Zuwendung

Typ Mitgliedschaft:  [itglied v SRR
Art der Zuwendunag:

Region: |Nnrd -]

Sortierung: |Mittermaier Felix 80001 Verwendunassweck:

Kurzbeschreibung langjdhriges aktives Mitglied

Mit . Zuwendungsbetrag

Lo gesamt [ Jahr:

Zahhweise: Monatlich
Zahlart: Lastschrift

IBAN: |DEE 537020500000805 1805|

perlastechrift  BIC: IEFSWDES&M
— _—

Bank: |Ear1k fur Sozialwirtschaft

[&] Zuwendung Detail-Info / Bearbeiten Zuwendungs Nr.: 7 //

Konto: |80518CIE

Zuwendungs Nr.: 7

Art der Zuwendung: |Mitg|iedsbeitrag

BLZ: |3?020500

Akquisition durch: |Mustermann Hans

iindigt am: Bustri 3|
Eintrittsdatum: I 15.08.1993
Kiindigungsart: I
Kiindigungsgrund: I

# angelegt amjvon: 25.04.2011 / Admin % gedndert amfvon: 26.03.2015 / Admir

& Haupta.. =

Doppelklick um Sepa Account Converter aufzurufen [wenn installiert)

Verwendungszweck: |Mitgliedsbeitrag Verein - Monat

T IS Zahlungsei
gesamt / Jahr: | 240,00 €
Zahlweise: IMon atlich
BetragproInterval: |  20,00€ |
Nichste Faligkeit: | 15.03.2015 Letzt
Kostensteller [+100 - v
FEinanzamt Bezeichnung: m
Zahlungsart: ILastschriﬁ:
IBAN: |PES537020500000805 1805
BIC: |BFSWWDE33XxXX
Konto:  [8051305
BLZ: |37020500

Bank: IBank fur Sozialwirtschaft
Kt.Inhaber: |Mithermaier Felix

Lastschriftmandat erteilt am: I 01.01.

Spenden-
bescheinigung: |Jahr|ich

Zuwendungsbeginn: I 15.08.1998  Zuwendung

Zuwendung Iiisdﬂenl




Hinweis:

Dieses Modul kdnnen Sie Bedarf im Setup aktivieren oder deaktivieren
Setup > Firmen Angaben > Organisation st Thre Organisation ein Verein?
{Mitgliederverwaltung aktivieren) IJa :

- Erstellen von Mitgliedschaften
- Anlegen von Spenden

- Anlegen von Patenschaften

- Einzug der Beitrdge und Spenden Uber das Lastschriftverfahren
- Erstellen von Spendenbescheinigungen

daten - Zuwendungen |_

IMithiedsbeitrag Neue Zuwendung |
Fuw,-Fahlungsliste I
|M|tg||ed5bertrag Verein - Monatsbeitrag Zuw, -Buchungsliste |
Sallstellen |
| 240,00 € Zahhhinweise
// Betrag: 20 € // Beginn: 15.08.1998 // Ende: 31.12.9999 Spendenbescheinigurs |
Detail-Info - Bearbeiten I Zahlung buchen Mahmeng erstellen I
r. Neue Zuwendung anlegen fiir: Felox Mittermaier - Miinchen
Nr.: Neue
- i At der Zuwendung:  [Mitghedsbertrag
Felix Mittermaier - Minchen
& [Mitghedsbeitrag Verein -
|Z| Zahlungseinginge:
Zahltag -  Beitrags Jahr - Betrag - Zahlungshi A‘rm;: r R U e
- 26.03.2015 2015 20,00 € | IHRE BAMK / 20544854 Zahhwaise: [Manatich
sbeitrag hiweise: onatlic] .
01.03.2014 2014 20,00 € IHRE BANK / 20544854 Betagprointenal: |  20,00€ Machste Fallgker:
26.03.2013 2013 20,00 € | IHRE BAMK / 20544854 W saumige Betrage anmahnen
wgang [ Jahr:  Saldo: i =
20,006 = 220,00 € e
|z| Zahlungsart: Lastechrift
~ ~ _ IBAN: mS 3702 0500 0008 0518 05 *
4 Z Z BIC BFSWDEII0H BIC: [pPswinETON
: Faligkeit: l— s Konto: [eos1a0s
Bankname: Bank fiir Sonahwatzchall nz Im—-
— Insut: Barsk ur Sozishwitschal
lieder-Erlise Plz Ot 50443 Kiln Bank: p,,-u fir Sonawirtschaft
EEEEL Kontorhaber: [Mittermaer Fei
|Z| Lastschriftmandat erteilt am: 0L0L2014
S 1 Spenden-
Basis Lastschrift Mand - _ o) bescheinigung: [ahrlich
| Referenz [i7 | Summen je Beitraggjahr: dungsb 15.08.1998  Zuwendungsende: | 31.12.9999
e W Beitrags Jahr - Haben - Sall - Saldo -
B 015 20,00 € 0,00 € 20,00 € S
o -
B e EERECTID 2014 20,00 € 0.00€ 20,00 € -
— Lemcienn 2013 20,00 € 0,00€ 2000€
MNeuznlzge
2014 ﬁ SEPA Prenotification |

sende: I 31.12.9999 | |
Zahlung buchen Ok und Schliessen
() Brief erstellen |




Optional - Mitgliederverwaltung

Wie wird aus einer Adresse/Person ein Mitglied?

1. Auf die Registerkarte ,Mitgliedsdaten — Zuwendungen” klicken

2. Auf “Mitgliedschaft aktivieren” klicken und die erforderlichen Felder ausftillen
3. Eine neue Zuwendung anlegen (hier im Bsp. Mitgliedsbeitrag).

Tipp:
Soll bzw. darf der Beitrag per Lastschrift eingezogen werden, geben Sie einfach,
die Bankverbindung ein, und bei Zahlungsart “Lastschrift”.

8 Adressenerfassung - Montag, 19. Marz 2012

Herrn Herbert Vogel

, Mainz
Suchen & Finden | Adressdaten | Zusatzdaten| Ablage - Kontakthistorie | Verteiler - Kategerien | H'rtgﬁedsdaten-ztlwendungen[
Mitgliedsnummer: I— | Mingliadschaft aktivieren  { 0 Zuwendungen
Typ Mitgliedschaft: I \
Region: | \
SOrbenung:

@ Adressenerfassung - Mentag, 19. Mirz 2012
Herrn Herbert Vogel
» Mainz
— = - Meue Zuwendur
| Suchen & Finden | Adressdaten| Zusatzdaten | Ablage - Kontakthistorie | Verteiler - Kategorien | /—
Mitgliedsnummer: 00004 0 Zuw Zuw,-Zahlungslis
Typ Mitgliedschaft: IM E Zuw ., -Buchungsli
Region: Iohne Zuweisung E Salistellen !
- T—
Sortierung: |Vogel Herbert 55001
- ML
Kurzbeschreibung =
Mitgled iten | Zus
0ooC
0 Kento: | jlied
per Lastschrift  BLZ: |
i
Barik: | e Zuweis
BAN: | |el Herbe
BIC: |
Akquisition durch: I |Z|
lindigt am: Austrittsdatum:
Eintrittsdatum: I 19.03.2012 I
Kindigungsart: I |Z| Konto:
BLZ:




@ MNeue Zuwendung anlegen fir: Herbert Vogel - Mainz

Zuwendungs MNr.: Neue Zuwendung
Art der Zuwendung: |Mitgliedsbeitrag B

Verwendungszweck: |Mitgliedsbeitrag Verein - Monatsbeitrag

Zuwendungsbetrag
gesamt [ Jahr: | 240,00 €

Zahlweise: Monatlich |z|
Betrag pro Intervall: 20,00 € Machste Faligkeit: |19.03.2012
¥ Siumige Betrige anmahnen

Kostenstelle: |41€'€' - |r-1'rhgliace-E-lase

Fnenzamt Bezeichnunas |MWE|'EC5bE'rt'E~;

Zahlungsart: [M B

Konta:

Bl

Bank:

Kontoinhaher:

IEAMN:

BIC:

Spenden-
bescheinigung: [Bahriich 2

Zuwendungsbeginn: | 19.03.2012 Zuwendungsende:l 31.12.9999

Abrechen | Ok und zpeichem |
/ !

- Zowendungen  Ordnerbezug |

3 Eine Zuwendung

| |Z| Zuwendungs Mr.: @

. Art der Zuwendung: |Mitg|iedsbeitrag
o B

55001

Verwendungszweck: IMithiedsbeitrag Verein - Monatsbeitrag

Zuwendungsbetrag

gesamt / Jahr: I 240,00 €

Zahlweise: Monatlich // Betrag: 20 € [/ Beginn: 19.03.2012 /{ Ende: 31.12.9999
Zahlart: Selbstzahler Detail-Info - Bearbeiten |

Zahlung buchen
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Optional - Mitgliederverwaltung

Wie wird aus einer Adresse/Person ein regelmaRiger Spender?
1. Auf die Registerkarte ,Mitgliedsdaten — Zuwendungen” klicken
2. Eine neue Zuwendung anlegen (hier im Bsp. Spende).

Tipp:
Soll bzw. darf der Beitrag per Lastschrift eingezogen werden, geben Sie einfach,
die Bankverbindung ein, und bei Zahlungsart “Lastschrift”.

@ Adressenerfassung - Montag, 19. Marz 2012

Herrn Herbert Vogel ' n
4von 13

- — " ~Zamendungen | rdnes bezug |
Mitgliedsnummer: I 00004 Eine Zuwendung
Typ Mitgliedschaft: IM E Zuwendungs Nr.: 9
Art der Zuwendung: |Mitgliedsbeitra
Region: |ohne Zuweisung [~] B I : -
Sortierung: Vogel Herbert 55001
—_— I 9 Verwendungszweck: |Mitgliedsbeitrag Verein - Monatsbeitrag
Kurzbeschreibung
Mitglied: Zuwendungsbetrag
gesamt [ Jahr: I 240,00 €
Zahlweise: Monatlich /f Betrag: 20 € // Beginn: 19.03.2012 // Ende: 31.12.9999
O Konto: I Zahlart: Selbstzahler Detail-Info - Bearbeiten | Zahlung buchen
per Lastschrift  BLZ: |
o e
Bank: |
BAN: |
BIC: |
Akquisition durch: | |Z|
t am: Austrittedatum:
Eintrittsdatum: I 19.03.2012
Kiindigungsart: | |Z|

Kiindigungsarund: |

# angelegt am/von: 15.05.2011 / Admin # gedndert am/von: 11.03.2012 / Admin

B SuccessControl CRM / Steppat GmbH - Germany, USA

Hinweis:
- Sie kdnnen pro Adresse beliebig viele Zuwendungen anlegen!

- Auch wenn die Adresse kein Mitglied ist, konnen Sie Zuwendungen
wie Spenden und Patenschaften anlegen!

- Uber die Schaltfliche “Detail-Info-Bearbeiten” kénnen Sie die Zuwendungs-
angaben andern, solange noch keine Sollstellung und Abbuchung erfolgt ist.



@ MNeue Zuwendung anlegen for: Herbert Vogel - Mainz

Zuwendungs Nr.: Neue Zuwendung
Art der Zuwendunag: ISpende E|
Verwendungszweck: |Spende Verein - Monatsbeitrag
Zuwendungsbetrag
gesamt / Jahr: | 9,96 €
Zahlweise: Monatlich E|
Betrag pro Intervall: 0,83 € Nachste Filigkeit: |19.03.2012
[ sdumige Betrige anmahnen
Kostenstelle; |41€'€' - |H'rbg|iacer—Erlase
! o Finanzamt Bezeichnung: |Gelcz~werchng
Zahlungsart: M =]
fonto: |
g -
r BLZ:
ue Zuwendung —I
. -Zahlungsliste | EEI'P—I
e | Kontoinhaber: I
Sollstellen | | IBARM: I
Zzhlhinweise -
- BIC: |
ndenbesocheinigung
ahoung esstellen Spenden-
bescheinigung: |J'Eihr|ich =]
Zuwendungsbeaginn: | 19.03.2012  Zuwendungsende: | 31.12.9999
Abrechen | Ok und zpeichern |
istenansicht |

2 Zuwendungen

E Zuwendungs Nr.: 10
— Art der Zuwendung: |Spende

Verwendungszweck: |Spende Verein - Monatsbeitrag
Zuwendungsbetrag
gesamt [ Jahr: I 9,96 €

Zahlweise: Monatlich [/ Betrag: 0,83 € // Beginn: 19.03.2012 /{ Ende: 31.12.9999

Zahlart: Selbstzahler Detail-Info - Bearbeiten I Zahlung buchen I

Zuwendungs Nr.: 9

Art der Zuwendung: |Mitgliedsbeitrag
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Optional - Mitgliederverwaltung

Zahlungen buchen
Zahlungen kdnnen direkt bei der Adresse und betreffenden Zuwendung gebucht werden

] Art der Zuwendung: ISpende

Verwendungszweck: |Spende Verein - Monatsbeitrag

Zuwendungsbetrag
gesamt / Jahr: | 120,00 €

Zahlweise: Monatlich // Betrag: 10 € // Beginn: 19.03.2012 /{ Ende: 31.12.9999
e Zahlart: Selbstzahler

Detail-Info - Bearbeiten I i Zahlung buchen

oder alternativ

uber die Schnellbuchungsmaske (siehe Hauptauswahl) durch
Doppelklick bei der entsprechenden Person und Zuwendung.

@S’chneﬂbm
. Bank: [THRE BANK B Auszugshr.: [ 55

Buchungsmemo: | Zahitag: 10.03.2012
Offene Posten| Zuwendungen
NAME - UGRNAME/ FIRMA ~| ORT - Zuw-Art - Jahresbetrag -
:‘u’ngel Herberﬂ Mainz Spende 120,00 4
Vogel Herbert Mainz Mitgliedsbeitrag 240,00 4
'Hansen Brigitte Adam Metall & Stuttgart Mitgliedsbeitrag 240,004
Mittermaier Felix Minchen Mitgliedsbeitrag 240,00

Tipp:

Bei Doppelklick in die Spalte “Zuw-Art” (Zuwendungs-Art), erhalten Sie bei der
Schnellbuchungsmaske eine Detailauskunft zur Zuwendung um ggf. eine Zahlung
besser zuzuordnen.

Sind Sie bereits direkt bei der Adresse und betreffenden Zuwendung, erhalten Sie die
Detailauskunft Gber die Schaltflache “Detail-Info - Bearbeiten”.



7 Zahlung buchen fiir Zuwendung MNr. lﬂffg-h'bed Vaogel - Mainz ‘

Zuwendungs Mr.: 10
Zuwendungs Art: Spende

I 10,00 € * Fir Risckbuchung z.Bsp. einer Lastschrift

Zahlbetrag:

Zahlag: |19.[]3.2[]12
I 2012 ﬂ
-

Fiir Beitragsjahr:

Verwendungszweck: |Spende Verein - Monatsbeitrag

Hinweis:

— Zahlungzherkunft

* Bank I]]-IRE BAMEK
" Kasse-01

o

Auszugs-Mr.:

zur Kassenbuchung
wird immer die aktu-
elle in der Hauptaus-
wahl ausgewahlte
Kasse angeboten.

Buchungsmemo: I

Knostenatele: |41{H1' = |r-1'rbgliece-E'Bse

Finanzamt Bezeichnung |E‘-ek:z.. wendung

Abbrechen

0k - Zahlung buchen

Zahlungseingange:
| P_;ghlte_xg_ - | El_eitrags Jahr - | Eléira_g Zahiungsh-erkunﬁ - i |
| 19.03.201 2§ b 10.00 € IHRE BANK / 20544854 J 56250030 Aus
4| i b
Summen je Beitragsizhr: Bu-Protokoll _ | Buchungsiiste _ |
Beitrags Jahr - | Haben .| Sol .| Saldo |
10,00 € 10.00 € [0.00€
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Optional - Mitgliederverwaltung

Zahlungshinweise erstellen
Zahlungshinweise sind “freundliche Erinnerungsbriefe” an lhre Zuwender / Spender, um
diese an die “Falligkeit” von Beitragen bzw. Spenden zu erinnern.

Tipp:
Sind Sie direkt bei einer Adresse, erstellen Sie einen Zahlungshinweis nur fur diese
Adresse uber die Schaltflache “Sollstellen / Zahlungshinweise”.

Zahlungshinweise an alle Zuwender, erstellen Sie tGiber die “Vereinsfunktionen”,
Schaltflache “Zuwendungen ins Sollstellen” - “Sollstellung, Lastschriften und
Zahlungshinweise” erzeugen.

Zuwendungs (Beitragsauszug) Mahnungen erstellen
Mahnungen fir Gberfallige Zuwendungen werden nach dem gleichen Prinzip erstellt.
Sie kdnnen diese ebenfalls flir nur einen Adressat oder alle Zuwender erstellen (“Vereinsfun

[ & Mahnungen (Beitragsauzug]-;r—stellen - Ausgabe als PDF Datei ﬁ
———
Mahnungen (Beitragsauszug) erstellen
Optionen wihlen:
Fiir Beitragsiahr: I ﬂﬂ ﬂ
_|
Mur die Zuwendungen anmahnen, fur die fur daz gewahlte Eri
{7/ - Beitragsjahr noch keine Mahnung erstellt wurde? Ird
I Karenzzeit in Tagen: | 30 Sl
Lagos in PDF einfligen
Mindest Riickstandssumme: | 10,00 € dar
B RragEaUETIg 10 100 000
i akt
Mahndatum: | 19.03.2012 e
PLF-D atei nach erstellung offnen I’ Hi
Hpos Muilirmans
v At
Unterzchiift in POF einfligen
II Abbrechen | Mahnungen erstellen | Mtl
— Wi
‘V Ein
WOT
Beitragsauszug Mitgliedsbeitrag / Spende 19.05.2012 He
WA
Sehr geehrier Herr Zahlinix,
dank lhrer Hilfe haben wir unsere Arbeit fur unseren Verein erfolgreich umsetzen konnen. ﬁ
Leider haben wir festgestellt das Ihr Beitragskonto nicht ausgeglichen istl
==
Die bei uns gebuchten Beitragsdaten wie folgt:
Beitragsart: Beitragsjahr: Sollbeitrag: Zahlungseingang: Beitragsriickstand:
Mitgliedsbeitrag 2012 240,00 € 0,00€ 240,00 €
Spende 2012 180,00 € 0,00€ 180,00 €
Spende 2012 20,00 € 0,00€ 20,00 €

Wir wirden uns sehr freuen, wenn Sie den Beitragrickstand in den kommenden Tagen tberweisen.
Sollten wir ein Zahlung Gbersehen haben, sind wir lhnen fir einen kurzen Hinweis dankbar.




{2 Zahlungshinweise erstellen - Ausgabe als PDF Datei A u

Zahlungshinweise erstellen
Optionen wihlen:

™

Logoz in PDF einflgen

Erinmenang 3m 00 00 1000 K000
000K 00000, 000000008 JOOEo0nng
AC0N0000K X000 K000

Datum: ) 0.03.20: 20

POF-Datei nach erstellung affnen "

Hpms Maiismonn
p o

nterschrift in PDF einfugen

Abbrechen Zahlungshinweise erstellen

ktionen”).

R L@ Gra

250 & Z20 Pigal

nnerung an Mitgliedsbeitrag 18032012
H-1

r geshrier Herr Z3hltnic,

ik [hrer Hilfe haben wir unsere Arbeit fur den Versin erfolgreich umsetzen konnen. For unssre
iwe Arbeit brauchen wir auch weiterhin lhre aktive Uinterstitzung, denn |hr Beitrag hilft uns, unseren
einszweck weiterhin zu betreiben!

r nach lhre bei uns gemeldeten Beitragsdaten:

der Zuwendung: Befrag: Zahlwelse:
Jliedsbsitrag Versin - Jahresbheitrag 3-2012 240,00 Rechmmg
- danken |hnen fur lhre Hilfsberesitschaft und machten Sie bitten, mit einer erteilten

zugsermachtigung fir ihre zukdnfligen Mitgliedsbeitrage, uns auch hiemit durch die Einspanung
1 Werwaliungskosten zu helfen.

Tipp:
Das optische Erscheinungsbild der Formulare - also Ihr CD (Corporate Design)
- kdnnen Sie im Setup von SUCCESSCONTROL individuell anpassen.



Zusatzmodul - Mitgliederverwaltung

Lastschriften erstellen / Zuwendungen ins Sollstellen

Die Zuwendungen missen monatlich ins Soll gestellt werden, um:

A. Kontinuierlich die Lastschriften einreichen zu kdnnen
(z.Bsp. Zahlweise monatlich per Lastschrift ...)

B. Die Sollstellung ermdglicht durch einen Soll / Haben Vergleich je Zuwendung
Mahnungen an saumige Zahler zu generieren

C. Bei jeder Zuwendung ist dann ein aktueller Soll / Haben Vergleich gegeben

Was bedeutet Zuwendungen ins Sollstellen?

Das bedeutet, das fur jede Zuwendung die bis zum angegebenen Stichtag fallig ist,
- ein Offener Posten erzeugt wird
- die Lastschriftliste erzeugt wird
- Option des Ausdrucks von Zahlungsaufforderungen angeboten wird
und
- das Datum der nachsten Falligkeit entsprechend der Zahlweise hochgesetzt wird!
(Monatszahler plus 1 Monat, Quartalszahler plus 3 Monate usw.)

WICHTIG!

Sie miissen die Zuwendungen monatlich ins Sollstellen!

Wir empfehlen die Sollstellung monatlich jeweils am Monats-
ende vorzunehmen.

So erstellen Sie Lastschriften und stellen Zuwendungen ins Soll:

& Verwaltung
1. Wahlen Sie bei den Vereinsfunktionen “Zuwendun-
gen ins Sollstellen - Lastschriftliste erzeugen” aus.

Zuwendungen

Zuwendungen inz Soll stellen
und Lastzchriftliste erzeugen

& Zuwendungen ins Soll stellen - Bank fir Lastschriften auswahlen - M-‘
| 2.Wabhlen Sie Ihre Bankverbindung

Bitte Bankwverbindung fir Lastschriften auswahlen a US, WO Sle I h re LaStSCh rlftl ISte €in-
b e sand =] reichen.

Bank: IHRE BAMK

Kaonto: 205445854

BLZ: BE2R0030

Kontoinhaber: Verain-Firma Musterhausen

Abbrechen 0k und weiter




2.Wabhlen Sie Ihren Stichtag aus. Sie erhalten dann eine Vorschau zum Stichtag, und
kdnnen nun die automatische Erzeugung veranlassen.

7 Zuwendungen ins Soll stelle

Pratakall

Falligkeitsdatum: 31.03.2012
2 Zuwendungen zur Sollstellung vorhanden

1. Daturn wahlen

Zuwendungen ins Soll 2 Varsch 3. Sollstellung, Lastschriften und
stellen die bis zum fillig sind: I 31.03.2012 - VOrEEnau Zahlungshinweise erzeugen

2 Zuwendungen zur Solstelung vorhanden
Zuwendung_ID - |ADRESSE | - | TIER ID ~ | Zuwendungs_Art ~ Tier_Beschre » | Zuwendungsbetrag Gesamt - | Zahlweise - Betrag_Inten -~ |Zahlweise D - | Zahluy
2 0 Mitglieds beitrag 240,00 € Jahrlich 240,00 €1
12 0 Mitglieds beitrag 240,00 € Monatlich 20,00 € 12

— - lhre Lastschriftliste wird als Excel und

Lastschrift-Datei wurde erfolgreich erstellt, SEPA Datei (diese kdnnen Sie direkt in lhr Electronic
W' 2 C-Satze erstellt, 896 Byte in EMV12-2011_DTA_Lastschriften_1.bd . . N
geschrieben Banking einlesen und ausfiihren) ausgegeben -

- optional kénnen Sie die einge- ¢ Lasschitposends bezshit matkieren? ]
reichten Lastschriften als bezahlt
markieren (vorteil: Sie miissen lediglich noch

eventuelle Lastschrift Riicklaufer buchen!) -

Méachten Sie die Posten die per Lastschrift eingezogen werden als
bezahlt markieren?

B Zahlungshinweise erstellen? lgj

- desweiteren haben Sie die Mdg-
lichkeit noch Zahlungshinweise zu
erstellen (fur alle, die NICHT per Lastschrift

zahlen) -

— =
® " Zuwendungen ins Soll stellen abgeschlossen -..'_ u
- zum Abschluss erhalten Sie
H . @ Der Vorgang wurde erfolgreich abgeschlossen.

noch ein Verarbeitungsprotokoll - @ e reenehe

Verarbeitungsprotokell:

Falligkeitsdaturn: 31.12.2011

il 3 Zuwendungen zur Sellstellung verhanden

Fertlg' 2 Lastschriften zur Erstellung vorhanden

- Lastschriftliste erstellt: E\V12-2011_Lastschriften_1.xls

- Lastschrift DTA-Datei: EVV12-2011_DTA_Lastschriften_1 et
- Zahlungshinweisliste erzeugt

- Offene Posten erzeugt

- - Machste Falligkeitsdaten aktualisiert
- Lastschrift Posten als bezahlt markiert

Video ansehen
SEPA Umstellung und
SEPA Lastschriften



http://www.successcontrol.de/V4/Videos/SepaUmstellung/SepaUmstellung.html
http://www.successcontrol.de/V4/Videos/SepaUmstellung/SepaUmstellung.html
http://www.successcontrol.de/V4/Videos/SepaUmstellung/SepaUmstellung.html
http://www.successcontrol.de/V4/Videos/SepaUmstellung/SepaUmstellung.html

Zusatzmodul - Mitgliederverwaltung

Spendenbescheinigungen erstellen

Tipp:
Sind Sie direkt bei einer Adresse, erstellen Sie eine Spendenbescheinigung nur fir
diese eine Adresse Uber die Schaltflache “Spendenbescheinigung”.

Spendenbescheinigungen an alle Zuwender, erstellen Sie tber die “Vereinsfunktio-

nen”, Schaltflache “Spendenbescheinigungen erstellen”.

1. Wahlen Sie bei den Vereinsfunktionen “Spendenbescheinigungen erstellen” aus.

7 Verwaltung S

Zuwendungen

Zuwendungen ins Soll stellen Alle Zuwendungen als Excel-Liste |

und Lastschriftiiste erzeugen Spendenbescheinigungen erstellen

/

Fallige Zuwendungen alz Excel-Liste | F.arrektur / Duplikat einer
Spendenbescheinigung

Zuwendungz-Buchungslizte

/Zuwendungs-Mahnungen erztellen

& Spendenbescheinigung erstellen - Ausgabe als PDF Datei

.

2. Wahlen Sie den
Zeitraum von bis
aus.

Bitte Zuwendungszeitraum auswihlen:

Won Daturm: I 01.01.2012 bis Datum: I 31.03.2012

ab Mindestjahressumme: | 1,00 €

- ab Mindestanzahl Einzahlungen: | il
| i ; .
[ Logos in PDF einfiigen fiir Zustellungswunsch: | Alle[

SaMMEIDSETYUNG DD 100 00
20000 0000000 0000 000000 000000y
0000OOO0E XN0O000E 00000¢ 100000

Bescheinigungsdatum: I 31.i3.2[]12

PDF-Dratei nach erstellung offnen I

Hpos MusiTismunn

#p.

V

Urnterschiift in POF einfligen
Abbrechen | Bescheinigung erstellen |

Tipp:

Uber die weiteren Optionen kénnen Sie Versandkosten sparen - wenn Sie z.Bsp. nur
Spendenbescheinigungen an Zuwender versenden, die z.Bsp. mehr als einen gewis-
sen Betrag in Summe gespendet haben.



3. Die Spendenbescheinigungen werden als PDF-Datei ausgegeben.
Hinweis / Tipp: Es werden nur Spendenbescheinigungen fiir Zahlungen erstellt, fiir die
noch_keine Bescheinigung erstellt wurde. Das Formular kbnnen Sie im Setup einfach auf lhre
Gegebenheiten anpassen - inklusive Unterschrift!

P:."I
i

Sammelbestitigung liber Mitgliedsheitrag
Zuwendungszeftraum worr 01.01.20M2 - 31.032012
Im Sinne des § 10b des Einkommensteusrpesetzes an eine derin § S Abs 1 Nr. 9 des
Karpemsce maze KA CAEn, PR anarEntn QU gEN DORT VEAganTmaLIEn
e uret Anscirif des Zuwardensern
At Metall GmibH Fraw Brighie Hansen Lange-Sirale 55 70332 Ehulgart
At dar Zuwencury | Batreg dut Zowersung - in Zfem - /- in Buchatazen - ) Tag der Zusensury
MEgiledsbetirag / Eune 240,00 / zwelhundertvierzig | siehe Anlage
240,00 € zwelhunderivierzig

Es haredwil sich sicht um den Verzors auf Erstatiung von Sudsetdungan

Bestatigung Mr.: 5201171

Gecamicumme:;

Wi sired wagmn Fordenung (Angate des Begomiigien Zmecks / der tegdratiglen Tamcin) nach

s-mruu-m-umu-u mgenen Fretmiungatescimid e nech det Anege mnmm-n-mm-uu-

||||| =

§§u-1N & dan
wirt i it sl Bl

rlnch

van dar mur-mnnes-..mmm-

Es wird bestatigt, dass diz Zuwendung nur 2ur Firdanung des ZWECKES verwendet wird. s wird
muw@mwmmmmmm;nmmm

WECST formele ZUwenoungsaestatigungen noch utungen o. 3., ausgestelt
warden und werden. Famer wird besttigt, dass es sich nicht um elnen Mitgledsbestrag L5.v § 106
Abs. 1 53tz 2 Enkommensieuergesatzes handeit

Hone Mustismann

Bonn, den 3103 2012
+0r%, Dukam urd Linfmractr il des Zawsndungeernpliagecs) Hars Wustermanm
s chbftaffe:
Hinwea.
‘e raltich oder ot ivitees ene uricitige Juwendungalbenitigung el ooe wer vemniessl, Seas o1
richt B den in ded p——— wercdan, hafal 7

St de dem Fiskis durch simen stwirgen Azug St Doserdungen bem Zussmdenden antgeie |§ 102 Al 1Eer L]
b 3 RSIE, §0 Ne. § Cawe)

Do EBasiitggung miesl s mis Macfreess 0 din steueriiche Bartoosichigung der Zusencung aneduanrs, sem S Datun
S FraiatallLn g basc hakink Mngad it © Jahia Erw das Datum dar voriufgan Baschakigung lnger i 2 .Jshi sel
Aursinliung der Baslatigurg roreidbeg (SMF vom 15121004 - B35 | 5. 884

Saite 1 v 2 Fus Basrnelasiiligung Ni E2011 11 vom 5108 2072

v (b ¥ Hufes Etraba 150 TOTH Sungeet

Ml
Tl {2711 )55 &8 0.0 Faoc (0771) 55 & 08 W Skr Enngen ¥ Amtsgarchi Suligan: HRE 1234

F —

1
Musterfirma Angaben jals Texr und oosr Loga)
FLE ljH{R| |[L)jOJIGjlO
-= -1¢ x 180 Pixel
1
Musiarfima GmisH - Kums Stalie 15 - 70771 Sluigart W a«uf
M ! Ie hll.a;;fﬂ;l& 1%
Frau Brigitte Hansen FT L gguwsm
Lange Siate < ek

Vorgang abschliessen?

Musrerfirma Angaben (als Test ung ooer Logo)

=& [1H]R] [L]o]c]o]
..= d-i x 180 Pixel

Anlage zur Sammelbestatigung vom 31.02.2012

Name und Anschri® des Zuwendenden: Bestatigung Nr.: 52011 /1

Lange-SiTaie 56

70332 Stutigart

Zuwendungszeitaum vom: 01.01.2042 - 31 03,2012

Datum: At der Zuwendung: Setrag: Betrag I Buchssasen:

18032012 Mugliedsheitag 240,00 € zwelhundartierzig
Summe Mitgliods beitrag 24000 € rwnihungerteRTig

Gesamtsumma 240,00 € rwelhundertviarzig
St 2 vt 2 Fur Barsemelastiligung Nr E2011 11 vom 5108 2012

vl it W Huifea Edvabie 15 0 TO7T1 Swngen

Ml i
Tl (0711} 55 &8 00 0 Fa (0711) 55 6308 ¥ Six Enmgen ¥ Amdsgarichl Shuigen HRE 1234

4. Wenn Sie den Vor-
gang abschliessen,
werden die entspre-
chenden Zuwendun-
gen gekennzeichnet,
das fur diese eine Be-
scheinigung erstellt
wurde.

o e
~ -

wurde?

i | Vorgang erfolgreich abgad’!losseﬁ‘"-

Fertig!

Tipp:

e )
@ Die Bescheinigungen wurden als erstellt gekennzeichnet.
W

Die PDF-Ausgabedatel wurde wie folgt gespeichert:
CHSUCCESSCONTROLAblage\5Q 1_2 310312 1.pdf

Machten Sie jetet den Vorgang abschliessen - und die entsprechenden
Zuwendungen kennzeichnen das eine Spendenbescheinigung erstellt

In der Ablage und bei den jeweiligen Zuwendungen wird automatisch eine Notiz vermerkt wann,
fur wen und fiir was eine Spendenbescheinigung erstellt wurde.




Zusatzmodul - Mitgliederverwaltung

Was ist mit anonymen Spendeneingangen?

Es gibt einen Adressdatensatz ,ANONYME SPENDEN”, der mit einer entsprechenden
Zuwendungsart (Spontanspende) angelegt werden kann und hier kdnnen Sie Zah-
lungeingdnge festhalten, deren Adressaten Sie nicht kennen.

@ Adressenerfassung - Montag, 19, Mar: 2012 x
Diesen Eintrag nicht laschen!
ANONYME SPENDEN (Nur relevant wenn Sie das optionale n - m
. Vereinsmodul nutzen) 1von 12 el
—— l — [ - E S — ] . sen| Mitphiedsd % — _._

Mitgiedsnummer: I Maghedschaft skrivieren Bne Zuwendung
btk B I Zuwendungs Nr.: 14
Art der Zuwendung: |[Spontanspende

ck: |Spende Verein

gesamt | Jahr: [ 0,00 €

Zahiweise: Spontan // Betrag: 0 € // Beginn: 01.01.2012 // Ende: 31.12.9999
a ATy Zahlart: Selbstzahler Detai-Info - Bearbeiten Zabhngbuchen |
-l '“ ] L

Wird in der Zukunft ein Spender bekannt und die Adresse ist hinterlegt worden,
dann kénnen Sie von hier diese Spende dem Spender zuordnen/umbuchen, nach-
dem Sie ihm eine entsprechende Zuwendungsart angelegt haben.

Umbuchen einer Zahlung:

1. Gehen Sie in die Zuwendungs-Zahlungsliste

Zuwendung
wendungs Nr.: 14

sder Zuwendung: |Spontanspende

rwendungszweck: |Spende Verein

wendungsbetmg
samt / Jahr: 0,00 € Meue Fuwendung

/
Zuw. -Zahlungsliste

Zuw. -Buchungsliste
=~ Saolstellen [
W e

Video ansehen
Mitgliederverwaltung



https://www.successcontrol.de/V5/Videos/Mitgliederverwaltung/index.html
https://www.successcontrol.de/V5/Videos/Mitgliederverwaltung/index.html
https://www.successcontrol.de/V5/Videos/Mitgliederverwaltung/index.html

2. Markieren Sie den Posten welcher umgebucht werden soll.

Alle Zahlungseingdnge: Summen je Beitraggiahr:
| Zahtag - Beitrags Jahr - Betrag - | Verwendungszweck = | Zuw-Nr | =) Buahr - Haben -|  Soll
[EEETE 2012 | 30,00 € Spende Verein 14 W  43000€ 000€ 430,00 €
12.03.2012 2012 [ 400,00 € | Spende Verein 114

5 Zahlung umibuchen? ===

4 Machten Sie wirklich folgende Zahlung auf eine andere Adresse
umbuchen?

Zahlung:

Tonbarng 000 3.Bestdtigen Sie den Vorgang - und wahlen dann

Verwendungszweck: Spende Verein . .
iy it s den neuen Adressat sowie die entsprechende Zu-
Buchungstag: 19.03.2012

gmn}:ungs—mcll Wendung aUS.

Suchbegriff eingeben:
Herbert Vogel

Name I

Vorname I K'_’”E”E”S_hasse . Zuwendungs Art: Spende
| 55001 Mainz Verwendungszweck: Spende Verain -
| Firma | Monatshbeitrag
|

1. Wihlen Sie die neue Adresse fiir die Umbuchung aus! 2. Zuwendung auswihlen

i :NAQEYME DR VORNAME gm—lE ABSEN DR ANGABE - Jahresbetrag - | Zahlweise - | Betrag - Zahla
o, el a0001 o A (1 120,00 € [T 10,00 € Selbstza

Miller Willi Bergheim 240,00 € Monatlich 20,00 € | Selbstzal

Zahltnix Frankfurt
Adam Metall GmbH Hansen Erigitte 70332 Stuttgart
Adam Metall GmbH Ziegler Stuttgart

]

Abbrechen Jetzt Zahlung umbuchen

T2
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Zusatzmodul - Mitgliederverwaltung

Vereins Funktionen

Die Vereins Funktionen von SUCCESSCONTROL bieten Ihnen noch weitere Méglich-
keiten, wie Excellisten Erstellung der Mitglieder, Mitglieder Austritte, Statistiken
etc.etc..

i Verwaltung

Fuwendungen

Zumendungen ins Sall stellen Alle Zuwendungen als Excel-Liste |
und Lazstzchiftizte erzeugen

Spendenbezcheinigungen erstellen

Fallige Zuwendungen als Excel-Liste | Farektur / Duplikat giner
Zuwendungz-Buchungzlizte Spendenbescheinigung

Zuwendungz-M ahhungen erstellen

Ubersicht Lastschrift Teilnehmer Excel-Liste der auzgesetzten in Klarung
Zuwendungen befindlichen Lastzchriften

Mitglieder

Meus Mitglieder Fiindigungzeingange

MNeue Mitgliedskarten Kiindigungen Sonderfalle

Mitglieder komplett Mitglieder Austritte

Mitglieder Region/Tup

Rechnungen

OP-Ligte auz Rechnungen nach

Rechhnungen nach
Eis) euseEien R echhungzausgangzbuch & q

GoBD festzchreiben

Lastzchriftliste flr Bechhungen

W ahnungen fiir
R echnungen erztellungen

Wt Setups anpazsen I Abbrechen |
Einzugserméchtigungen auf SEPA-Lastscheift umstellen |

Diese Funktionen sind weitestgehend selbsterklarend.

Video ansehen
Mitgliederverwaltung


https://www.successcontrol.de/V5/Videos/Mitgliederverwaltung/index.html
https://www.successcontrol.de/V5/Videos/Mitgliederverwaltung/index.html
https://www.successcontrol.de/V5/Videos/Mitgliederverwaltung/index.html

Statistiken

Grundlegende Statistiken rufen Sie einfach Gber die Schaltflache “Statistiken” sowie
“Geburtstage-Jubilidgen” auf (siehe Hauptauswahl).

@ sttstien R

|01.01.2[]11 ‘31.12.2011

Statistik auswahlen:
IZuwendungsarTen - Anzahl - Betrége| E

Ausgabe |

01.01.2012 - 31.12.2012

Umsatzprognose aus Angeboten nach % Wahsch

Auftragswahrscheinlichkeit der Angebote

Schliezzen |

3 Jubiliden und Geb

70 % 1

80 % 1 Ange
Zuwendungsarten - Anzahl - Betrdage 28.12.2011
bis 31.12.2011 172421
Mitgliedsbeitrag 2 480,00 €  48,00%
Patenschaft 2 240,00 €  24.00%
Spende 2 280,00€  28.00%
Spontanspende 1 0,00€ 0,00%

7 1.000,00 €

Geburtstage | Mitglieds Jubiigen

Im Zeiraum yon: ¢ | 19.03.2012  bis: | 02.04.2012
Heute:

Diese Woche:

Tipp:

Erweiterte Statistiken sind individuell Gber eine Excel Auswertung moglich.
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Haufige Fragen - FAQ

Weitere Infos erhalten Sie aktuell auf unserer Website www.successcontrol.de

* Einfach zu handhaben
* Schinell einzurichten

SUCCESS@ONTROL’ - Tearnfhia
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Empfohlene Erweiterungen, Zubehor und Tools

Aktuelle Tools, Erweiterungen und Zubehor finden Sie immer aktuell auf unserer
Webseite http://www.successcontrol.de/demo-download/tools/

Support Infos

Aktuelle Support Infos Sie immer aktuell auf unserer Webseite
https://www.successcontrol.de/demo-download/crm-support/


https://www.successcontrol.de/
https://www.successcontrol.de/demo-download/crm-support/
http://www.successcontrol.de/demo-download/tools/
https://www.successcontrol.de/

Support, Schulungen und Beratung

Als kostenpflichtige Dienstleitung bieten wir Ihnen gerne auf Wunsch
Untertiitzung in folgenden Bereichen an:

 Software Einfiihrung und Installation
* Bestandsdaten Analyse, Datenimport und Aufbereitung
* Einrichten der Setups, Anpassen von Logo’s fur Formulare, Word-Vorlagen

e Support von System Administratoren

Kontakt:

SuccessControl CRM

Steppat GmbH

D-55743 Idar-Oberstein

Telefon: +49 6781-930 90 20
E-Mail: service@successcontrol.de

Online-Shop fiir Lizenzbestellungen: https://www.successcontrol.de/preise/

Reseller & IT Systemhauser

Mit tber 60 SuccessControl CRM Resellern und Systemhausern in Deutschland,
Osterreich und der Schweiz haben Sie immer einen kompetenten Ansprechpartner
direkt in Ihrer Nahe.

https://www.successcontrol.de/crm-kontakt/reseller/

Seminare - Workshops

In den Seminaren und Workshops der
SuccessControl® Akademie erfahren Sie, wie Sie
Adressen und Informationen effektiv bearbeiten und
relevante Unterlagen schnell wiederfinden.

Seminare - Schulungen - Kurse

SUCCESSGONTROL’

AKADEMIE

Durch eine optimale Anwendung des CRM haben Sie mehr Zeit fiir unternehmeri-
sche und gewinnbringende Aufgaben. Sie sind in der Lage Arbeitsablaufe schneller
und einfacher zu koordinieren sowie zu optimieren.
https://www.successcontrol.de/akademie/


https://www.successcontrol.de/successcontrol-akademie-schulungen-und-seminare-fur-anwender/
https://www.successcontrol.de/crm-kontakt/reseller/
https://www.successcontrol.de/preise/
mailto:service@successcontrol.de

SUCCESSCONTROL®

KONTAKT

SuccessControl CRM
Steppat GmbH
D-55743 Idar-Oberstein

info@successcontrol.de

www.successcontrol.de

SuccessControl is registered trademark of Christian Steppat and Corporation / Germany / United States of America.
SuccessControl is copyright 1998-2018 by Steppat GmbH, All Rights Reserved.

Microsoft, Microsoft Access, Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Microsoft Outlook, Microsoft Windows, Microsoft
Office, Windows, Windows XP, Vista and Win 7, Win 8, Win 10 are registered trademarks of Microsoft Corporation.

Copyright 2018 - SuccessControl CRM



	Schema und Systemvoraussetzungen
	Hauptauswahl
	Generelle Tipps
	Adressenverwaltung und Kundenpflege
	Auftragsbearbeitung - Rechnungen und Angebote
	Artikelverwaltung
	Schnellbuchung - offene Rechnungen und Mahnungen
	Adressenmodul - Suchen & Finden
	Adressenmodul - Suchergebnis weiterverarbeiten
	Auftragsübersicht und Statistiken
	Kassenbuch - Kassenmodul
	Suche in Ablage und Notizen
	Textbausteine
	Ordner / Projektmodul
	Personalisierte Serien E-Mails
	Installation - Einleitung
	Dateien und Ihre Bedeutung
	Umzug auf einen neuen PC bzw. anderen Rechner
	Einrichten für den Mehrbenutzerzugriff
	Mandanten anlegen
	Fernzugriff von unterwegs und Home-Office
	Technische Hinweise
	Setup & Anpassung
	Setup & Anpassung - Formular einrichten
	Setup & Anpassung - Import von Adressdaten
	Datensicherung
	Wordvorlagen erstellen
	Optional - Mitgliederverwaltung

