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Kontaktarten

Ubersicht

Sie kdnnen all IThre Kontakte zu Kunden, Urhebern und Partnern dokumentieren und so
Geschaftsvorgange flr sich und lhre Mitarbeiter nachvollziehbar machen. Keine Vereinbarung
oder Absprache wird je verloren gehen. Wenn Sie diese zentral verwalten, behalten Sie die

Ubersicht und kdnnen alle Vorgange jederzeit einsehen.

Die Vorgange in der Kommunikation werden in Backstage Kontaktarten genannt. Das kdénnen

ein Brief, eine E-Mail oder ein Anruf sein, um nur einige Beispiele zu nennen.

Fur lhre interne Information und zur einfachen Kategorisierung ordnen Sie
Kommunikationsprozesse einem entsprechenden ,Kontakttyp” zu - beispielsweise einer E-Mail
oder einem Telefonanruf. Das System bietet einige Standardkontakttypen an. Diese kénnen Sie

bei Bedarf andern.

Das System kann Kontakttypen in weiteren Sprachen speichern, die fur die Backstage-

Oberflache verfugbar sind.
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Phone IN
Phone OUT
Email IM
Email OUT
Fax IM

Fax OUT
Visit IM
Wisit OUT
Letter IM
Letter OUT
Internal
Trade fair
Delivery
Marketing

Imvoice

Mame Deutsch

Telefon IN
Telefon OUT
EMail IM
EMail OUT
Fax IM

Fax OUT
Besuch IM
Besuch OUT
Post IN

Fost OUT
Intern
Messe
Lieferung
Marketing

Rechnung

Ubersicht (iber die Kontaktarten

Kontaktarten anlegen
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Kontaktarten lassen sich wie folgt fur die Verwendung in Backstage erstellen:

1. Navigieren Sie zu Administration > Einstellungen > Kontaktarten.

2. Wahlen Sie Bearbeiten > Neu aus.

3. Vergeben Sie unter Name ihre interne Bezeichnung fir diese Kontaktart sowie einen

Namen flr alle verfligbaren Backstage-Sprachen.

4. Bestatigen Sie mit Speichern.
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» Allgemeine Daten

Mame: * Trade fair
w» Sprache

Deutsch * Messe
Englisch {(USA) # Trade fair

Abbrechen und zuriick zur Ubersicht

Dialog zum Bearbeiten von Kontaktarten

Tipp
Import der Kontaktarten

Eine Auswahl an Kontaktarten haben wir bereits vorbereitet. Alternativ konnen Sie gerne
alle individuell von Ihnen benétigten Kontaktarten integrieren. Falls Sie einen Import dieser
Kontaktarten winschen, nehmen Sie bitte unter support@picturemaxx.com Kontakt mit
uns auf. Sie erhalten eine Migrationsvorlage, die Sie bitte ausgeflllt zurtGicksenden. Diese
Vorgehensweise ermdglicht es uns, Ihre Kontaktarten schnell und unkompliziert in das

Programm zu importieren.

Anwendung der Kontaktarten in der
Kontakthistorie

In allen Stammdatenbereichen wird Ihnen der Tab Kontakthistorie zur Dokumentation von E-

Mails, Telefonaten oder beispielsweise internen Meldungen bereitgestellt.

Um einen optimalen Uberblick tiber lnre Kommunikation zu erhalten, kénnen Sie alle
Transaktionen mit IThren Kunden, Autoren und Mitarbeitern hier protokollieren. Innerhalb dieser
Historie stehen lhnen die verschiedenen Kontaktarten zur Verfigung. Durch die Verknupfung
jedes Kommunikationseintrags mit dem zustandigen Mitarbeiter wird zudem ein optimaler

Arbeitsablauf ermdglicht.

1. Wahlen Sie einen Stammdatensatz unter Vertrieb > Kunden, Einkauf > Urheber oder

Verwaltung > Benutzer aus.

2. Wechseln Sie innerhalb des Datensatzes zur Registerkarte Kontakthistorie. Hier kdnnen

Sie E-Mails, Telefonate oder interne Benachrichtigungen dokumentieren.
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3. Wahlen Sie aus der Drop-down-Liste Art einen Kontakttyp aus, um ihn mit der

Kontakthistorie zu verknUpfen.

Stammdaten  Kontakte RONIEGGTEGLEE 7ugange | Ausgange | Preise | Belege | Projekte | Leuchtkasten | Dokumentenverwaltung | Statistiken

Kontakthistorie bearbeiten

w Kontakteintrag anlegen w Meuer Eintrag
Datum: 28.10.2025 (o] Schriftert || Sehriftgrsge < | E S EE 2| - E||B 1 U s |
Y- LI d B 3 - y [
IArt: Messe VII

Lief
Kennzeichnung: ==Ly

Marketing
Mitarbeiter: Post IN

Pfad:

Erledigt Post OUT B 4
Weitergeleitet an: Rechning Abbrechen Abbrechen und zuriick zur Ubersicht m

Stammdaten > Tab Kontakthistorie: Auswahl an Kontaktarten

Kontaktarten verwalten

Eine Liste aller Kontaktarten finden Sie unter Administration > Einstellungen >

Kontaktarten.

Neue Kontaktart erstellen

e Wahlen Sie im MenuU Bearbeiten > Neu.

Bestehende Kontaktart bearbeiten

e Klicken Sie doppelt auf einen gewlnschten Namen oder markieren Sie diesen und wahlen
im Menu

Bearbeiten > Offnen.
o Andern Sie den Namen, auch in den anderen Sprachen.

e Bestatigen Sie mit Speichern.

Loschen bestehender Kontaktarten

 Markieren Sie die nicht mehr benétigten Kontaktarten in der Ubersicht und wahlen Sie
Bearbeiten >

Loschen.
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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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