Backstage - Knowledgebase

Kontakte

Ubersicht

Erfassen und verwalten Sie die Kontakte Ihrer Kunden, Partner, Urheber oder Benutzer.

Zeitsparend, flexibel, zielgerichtet und einfach - durch bereichstbergreifende

Kontaktzuordnungen mussen Kontakte nur noch einmalig angelegt werden und kénnen doch in

beliebig vielen Stammdaten hinterlegt werden.

Die Erfassung von Kontakten steht Ihnen in folgenden Stammdatenbereichen zur Verfligung:

Vertrieb > Kunden

Vertrieb > Partner

Beschaffung > Urheber

Beschaffung > Partner

Beschaffung > Urheber-Pools, Syndikationen

Administration > Benutzer

Kontakte erstellen

Innerhalb jedes Stammdatensatzes kdonnen beliebig viele Kontakte erstellt, bearbeitet und

verwaltet werden.

Gehen Sie bei der Erstellung eines neuen Kontaktes bitte wie folgt vor:

Navigieren Sie in einen der genannten Stammdatenbereiche.

. Offnen Sie den Stammdatensatz durch Doppelklick oder (iber das Men( Bearbeiten >

Offnen.
Wahlen Sie den Reiter Kontakte und anschlieBend Kontakte bearbeiten > Neu.
Hinterlegen Sie die gewlnschten Daten in den bereitgestellten Bereichen:

o Allgemeine Daten: beinhalten Anrede und Name des Kontakts.

o Kommunikation: beinhalten automatisch die im allgemeinen Stammdatensatz
hinterlegten Telefon- oder Telefaxnummern sowie E-Mail-Adresse und kann einfach

erganzt oder Uberschrieben werden.

o Weitere Daten: beinhalten Abteilung, Funktion und Geburtsdatum des Kontakts.
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o Firmendaten: beinhalten automatisch die im allgemeinen Stammdatensatz

hinterlegten Angaben.

o Bemerkung: Geben Sie bei Bedarf noch Notizen zum Kontakt ein.

5. Bestatigen Sie mit Speichern.

Kunden / Bearbeitung von Kunde 'KU10002 Living Media' / Bearbeiten von Kontakt 'Max Mustermann’

Stammdaten |EEEEE Kontakthistorie = Zugange Awusgange Preise Belege Projekte Leuchtkdsten = Dokumentenverwaltung = Statistiken

« < 1(1) > » Zurlick zur Kontaktilbersicht Kontakte bearbeiten

w Allgemeine Daten w Weitere Daten w Bild
Anrede: Herr “ Abteilung: Geschaftsfihrung E] Bitte auswahlen >> W D
Briefanrede: Sehr geehrter “ Funktion: Geschaftsfihrer(in) E]
Vorname: * Max Geburtstag: 01.11.1980 m
Machname: * Mustermann Technischer Ansprechpartner: @
w» Kommunikation w Firmendaten
Telefon 1: 089/1234576 Name 1: Living Media
Telefon 2: Name 2: Max
Telefon 3: Name 3: Mustermann w Bemerkung
Telefax 1: Strale 1: Jagerstralze 3 Geschéftsflihrer und Ansprechpartner
fir Auftrage, Abrechnungen und
Mobil: 0173/1111067 (Fil73 01069 E] ;
sonnige Fragen

E-Mail: max@mustermann.com Ort: Dresden E]
IM-Adresse:

Bundesland:
Web:

Land: Deutschland ~ E]
Sprache: Deutsch N
Newsletter:

Stammdatenbereich > Tab ,Kontakte’: Bereich ,Allgemeine Daten’

@ FUhrt zu einer Auswahl hinterlegter Abteilungen, Funktionen, PLZ, Orte und Lander

E Offnet einen Kalender zur Datumsauswahl

Zuordnung von Zugangen

Eine Verbindung von Zugang mit Kontakt ist nur dann méglich, wenn bereits ein Zugang im

Stammdatensatz angelegt wurde. Fir eine Zuweisung gehen Sie bitte wie folgt vor:

e Markieren Sie einen Zugang im Bereich Nicht ausgewahlte Zugange und klicken Sie auf
Hinzufiigen, um diesen in Ausgewahlte Zugange zu verschieben oder Doppelklicken Sie

auf den gewahlten Datensatz.
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e Mdchten Sie einen Zugang aus dem Kontakt wieder entfernen, markieren Sie diesen und

klicken Sie auf Entfernen.

w Zuordnung von Zugdngen

Micht ausgewahlte Zugénge Ausgewdhlte Zugange
Schrellsuche Filter Sortierung  Ansichten ~  Export Schrellsuche Filter Sortierung  Ansichten ~
ID | MName + | Benutzername | Passwor | Hinzufiigen 3 | EXport
ID | Name W+ |Benutzername | Passwor

< Entfernen
- 83 |Max Mustermann max.muster ERAEEREE

Stammdatenbereich > Tab ,Kontakte’: Bereich ,Zuordnung von Zugangen’

Zuordnung von Newsletter-Listen

Newsletter-Listen sind die Verteilerlisten fur Ihren regelmaigen Newsletter-Versand. Bei der
Aussendung werden spater nur die Datensatze berlcksichtigt, die der jeweiligen Newsletter-

Liste zugeordnet sind. FUr eine Zuweisung im Kontakt gehen Sie bitte wie folgt vor:

e Markieren Sie eine Newsletter-Liste im Bereich Nicht ausgewahlte Newsletter-Listen
und klicken Sie auf Hinzufiigen, um diese in Ausgewahlte Newsletter-Listen zu
verschieben oder Doppelklicken Sie auf den gewahlten Datensatz.

e Mdchten Sie eine Newsletter-Liste aus dem Kontakt wieder entfernen, markieren Sie diese

und klicken Sie auf Entfernen.

w Zuordnung von Newsletter-Listen

Nicht ausgewahlte Newsletter-Listen Ausgewahlte Newsletter-Listen
Schnellsuche Filter Sortierung Ansichten ~  Export Schnellsuche Filter Sortierung Ansichten ~ Export
ID Name Hinzufiigen > ID Name
=2 MNewsletter allgemeine Informationen Webshop
< Entfernen
=1 Webgate

Keine Eintrage vorhanden

2 Treffer 0 Treffer

Stammdatenbereich > Tab ,Kontakte’: Bereich ,Zuordnung von Newsletter-Listen’

Hinweis

Flr jeden Stammdaten-Reiter gibt es mehr Informationen in den gleichnamigen FAQs.
Weiterfuhrende Erlduterungen zu Daten, die in anderen Backstage-Bereichen administriert
werden, finden Sie in diesen FAQs: Anreden, Abteilungen und Funktionen,

Newsletter-Listen.
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Kontaktbild hinterlegen

Sie kdénnen jeden Kontakt zusatzlich personalisieren, indem Sie wie folgt ein Kontaktbild

hochladen:

. Klicken Sie auf@ im Bild-Panel.

=

2. Im Dialog ,Vorlagen / Dokumentenverwaltung” klicken Sie auf Dateien hochladen.

3. Im Dialog ,Bearbeitung von Ordner ,Kontaktfotos’ / Upload” klicken Sie auf Dateien
hinzufiigen, um das gewlnschte Kontaktbild aus lhrer externen Ordnerstruktur

auszuwahlen, oder Ziehen Sie das Kontaktbild per Drag & Drop in den Upload-Bereich.
4. Klicken Sie auf Zur Ubersicht zurick.

5. Zurick im Dialog , Vorlagen / Dokumentenverwaltung” wahlen Sie das Kontaktfoto aus und

klicken auf Auswahlen.

w Bild

Bitte auswahlen == W E]

Stammdatenbereich > Tab ,Kontakte’: Bereich ,Bild’

Hinweis

Abgelegt wird das Medium unter Administration > Vorlagen > Dokumentenvorlagen
im Ordner Kontaktfotos. Bei zusatzlichem Einsatz des Webgates und der Option Mein
Konto bzw. My Account, wird das vom Benutzer dort hochgeladene Profilbild auch im

zugehorigen System-Kontakt ibernommen.
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Vorlagen / Dokumentenverwaltung

w Ordner w Dokumentenverwaltung

AL L Bearbeiten ~ Dateien hochladen

Bitte beachten Sie, dass bei Umbenennung Suche: | Dateiname v Q,

des Ordners Dateiverknupfungen (bspw.

Bilder in einem Web-Artikel) verloren gehen,

da sich der Dateipfad dndert. Vorschau Dateiname 4 | Grore
% max_mustermann.png 125967

.

Admin > Vorlagen / Dokumentenverwaltung: Kontaktfoto auswéahlen

Kontakte bereichsubergreifend zuordnen

Legen Sie einen Kontakt nur einmal an und lassen Sie ihn bereichstubergreifend, beispielsweise
in Vertrieb und Beschaffung, ausgeben. So gehen Sie vor:

1. Offnen Sie den Stammdatensatz durch Doppelklick oder iiber das Menii Bearbeiten >
Offnen.

2. Wahlen Sie im Tab Kontakte das Menu Kontakte bearbeiten > Vorhandene Kontakte

hinzufiigen.
3. Markieren Sie aus der Ubersicht aller angelegten Kontakte den oder die gewlinschten.
o Um eine fortlaufende Datenreihe zu markieren: SHIFT + Click.

o Um eine nicht-fortlaufende Datenreihe zu markieren: STRG (PC) oder CMD (Mac) +
Click.

4. Bestatigen Sie mit Auswahlen.
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Stammdaten Ia=== Kontakthistorie = Zugange Awusgange Preise Belege Projekte Leuchtkasten

Kontakte bearbeiten

Meu
Offnen Ansichten ~  Export
_ Machname | Telefon 1 E-Mail Funktion
Stapelverarbeitung
Dienstag 085/111789

Kopieren - -
Mustermann 089/1234576  max@musterma Geschaftsflhrer(in)

Vorhandene Kontakte hinzufiigen

Yon diesem Kunden entfernen
Ldschen

kontakt verschieben

Im Benutzer > Tab ,Kontakte’: Men( ,Kontakte bearbeiten’ > Vorhandene Kontakte hinzuftigen

Kontakte bereichsubergreifend entfernen

BereichslUbergreifende Kontakte kénnen aus den betreffenden Stammdatensatzen entfernt
werden, ohne sie zu loschen. Auf diese Weise bleibt der Kontaktdatensatz selbst erhalten, wird

aber aus dem betreffenden Bereich herausgenommen.

Zur Entfernung eines Kontakts gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie den Stammdatensatz durch Doppelklick oder tiber das Menii Bearbeiten >

Offnen.
2. Markieren Sie den oder die zu entfernenden Kontakte.

3. Wahlen Sie im Reiter Kontakte das MenlU Kontakte bearbeiten > Von diesem

Urheber/Kunden/Partner/Benutzer entfernen.

4. Bestatigen Sie mit OK.
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Stammdaten Iaaia Kontakthistorie Zugange Ausgange Preise Belege Projekte Leuchtkasten

Kontakte bearbeiten

MNeu
Offnen Ansichten ~ Export
_ Machname - Telefon 1 E-Mail Funktion
Stapelverarbeitung
Dienstag 089/111789

Kopieren . -
Mustermann 089/1234576  maxi@musterma Geschaftsfihrer(in)

Vorhandene Kontakte hinzufiigen

"on diesem Kunden entfernen

Ldschen

Kontakt verschieben

Im Kunden > Tab ,Kontakte’: Menti ,Kontakte bearbeiten’ > VVon diesem Kunden entfernen

Hinweis

Kontakte, die durch Entfernung keinem Stammdatensatz mehr zugeordnet sind, kénnen
Uber die Maske der bereichsubergreifenden Zuordnung jederzeit wieder mit einem solchen
verbunden werden. Wird ein Kontakt jedoch geldscht, wird er endgtltig aus allen
Stammdaten herausgenommen, unabhangig davon in welchen Bereichen und

Stammdaten er Uberall zugeordnet war.

Kontakte verwalten

Die Verwaltung von Kontakten findet jeweils innerhalb der Stammdaten im Reiter Kontakte

statt.

Neue Kontakte erstellen
e Wahlen Sie im MenU Kontakte bearbeiten > Neu.
Bestehende Kontakte bearbeiten

« Markieren Sie den gewiinschten Kontakt und wahlen Sie Kontakte bearbeiten > Offnen.

¢ Nehmen Sie die Anpassungen vor und bestatigen Sie mit Speichern.
Bestehende Kontakte kopieren

e Markieren Sie den zu kopierenden Kontakt.

e Wahlen Sie im Menu Kontakte bearbeiten > Kopieren.
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Stapelverarbeitung bestehender Kontakte

» Markieren Sie in der tabellarischen Ubersicht die zu bearbeitenden Kontakte.
o Um eine fortlaufende Datenreihe zu markieren: SHIFT + Click.
o Um eine nicht-fortlaufende Datenreihe zu markieren: STRG (PC) oder CMD (Mac) +
Click.
e Wahlen Sie im Menu Kontakte bearbeiten > Stapelverarbeitung.

¢ Nehmen Sie die Anpassungen vor und bestatigen Sie mit Speichern.
Vorhandene Kontakte hinzufiigen

 Markieren Sie in der tabellarischen Ubersicht die zu kopierende Anschrift.

e Wahlen Sie im Meni Kontakte bearbeiten > Kopieren.
Bestehende Kontakte entfernen

e Markieren Sie in der tabellarischen Ubersicht den zu entfernenden Kontakt.

e Wahlen Sie im Menu Kontakte bearbeiten > Von diesem

Urheber/Kunden/Partner/Benutzer entfernen.
Loschen bestehender Kontakte

e Markieren Sie in der tabellarischen Ubersicht den oder die zu I6schenden Kontakte.

e Wahlen Sie im MenlU Kontakte bearbeiten > Loschen.

Hinweis

Uber die integrierten Tabellenfunktionen lassen sich die Datensatze suchen, filtern und
sortieren. Genauere Informationen zu diesen Funktionen sowie die Einrichtung eigener

Ansichten oder die Verwendung der Exportfunktion werden Ihnen im FAQ Erweiterte

Tabellenansicht naher erlautert.
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