Arbeiten mit Aktivitaten

Die Aktivitaten fordern die Verkaufsarbeit in Microsoft Dynamics CRMmmer wenn Sie einen
Kunden kontaktieren, ein Angebot senden oder eine Kampagne durchfiihremollen, geschieht das
Uber eine Aktivitat.

Wenn Sie auf eine Aktivitat klicken, wird ein Aktivitdtenformular fur diese Aktivitat geoffiier. sehen Sie den Inhalt der

Aktivitat, wie viel Zeit fir die Aktivitiat vorgesehen ist, wann sie abgeschlossesakimd welche Prioritat sie h&lber einen Link
im Feld 0Bezugo kdG&der Kantakifehstee desiKuredenkdenkoreakts 6ffnen, um den es bei der Aktivitat geht.

Anlegen einer neuen Aktivitat

Eine neue Aktivitat legen Sie an, indem Sieenrd Men ¢ | ei st e ganz oben Bi¢kdren zwisecHen 0 Ne u
Aufgabe, Fax, Telefonanruf-Hail, Brief, Termin, Serviceaktivitat und Kampagnenreaktion wahtediesem Beispiel wahlen wir
eine Aufgabe.
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Kampagnenreaktion

Es 6ffnet sich das Aktivitatgenster des gewahlten Ty@ie Felder und der Aufbau der Aktivitdtenfenster sind abhéngig vom
Aktivitatentyp.

Geben Sie der Aktivitat im Feld "Betreff" einen Titel an, und fugen Sie ggf. eine nédhere Beschreibung im Feld darunter hinzu.
Erganzende Angabdén® nnen Si e auf der Registerkarte ANotizend eintr

' ber das Feld O06Bezugd k°nnen Sie die Aktivitat z.B. mit
mit weiteren Datentypen im CRI8ystem verknipferHilfe beim Ausfiullen des BzugsFeldes erhalten Sie im Aufgabenbereich
rechts im FormulaAssistentenWenn Sie den Formulgkssistenten nicht sehen kdnnen, 6ffnen Sie ihn durch Anklicken des
Doppelpfeils rechts im grahinterlegten Balken des Aktivitatenfensters.

Der FormularAsdgstent 6ffnet sich und Uber das Feld "Suchen nach" kénnen Sie wahlen, mit welchem Informationstyp die
Aktivitat verkniipft werden soliGeben Sie im Feld darunter ein Suchwort ein und klicken Sie anschlie3end auf "Sastveind.
eine Liste der Suchergelsse angezeigk ¢, | | en Si e das Feld 0Bezugdo aus, indem Si

Wei sen Sie dann der Akt i vi t AlsStandard Bire ISid selbsBangegeben. Sie Konneri libee den
FormularAssistenten auckinen anderen CRM\nwender oder eine Warteschlange angeNatiirlich kdnnen Sie auch auf die
Schaltfl&che O6Suchend rechts vom Feld klicken uné€ Esdsetaber ge w
einfacher, den Formulgkssistengn zu verwenden, denn so 6ffnen Sie kein neues Fenster, sondern suchen direkt im

Aktivitatenfenster.



Denken Sie auch daran, eine Falligkeit fuir Aktivitdten zu seBiese wird lhnenoder der Person, an die Sie die Aktivitat
delegiert haben, automatisch in der Aktivitatenliste angezeigt.
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Sind alle erforderlichen Felder (roter Stern) ausgef ¢l |
abspeichernoderduréiin k| i cken von O0Speichern und schlieCendo die Akt
Wenn Sie eine neue Aktivitat nur anlegen, um eine Aktion flr ein bestimmtes Konto, einen Kontakt, Verkaufschance o.a.
aufzuzeichnen (z.B. einenunerwa et en Anruf eines Kunden), k°nnen SieDiauch
Aktivitat wird dann gespeichert und sofort als erledigt markiert.
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Eine Aktivitat delegieren
Wenn Sie eine neue Aktivitat anlegen, wird sie automatisch kelbat, oder einem anderen CRWiwender oder einer
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neue Dialogbox, in der Sie die Aktivitdt einem anderen Anwender oder einer Warteschlange i8y&tRiv zuordnen kdnnen.
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Zu Warteschlange oder Benutzer zuweisen
Sie haben 1 Element ausgewahit. Wem mochten Sie dieses zuweisen? d

Einem anderen Benutzer oder einer anderen Warteschlange zuweisen
Die ausgewahiten Elemente dem folgenden Benutzer/der folgenden Warteschlange zuweisen:
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> "Microsoft Dynamics...
Sie kdnnen jederzeit Aktivitaten in Ihrer Aktivitdtenliste anderen Mitarbeiter zuweised,e m Si e i
0 Z u w e Esdtéfnetisichainesneu Didloghbo, in der Sie die Aktivitat einem anderen Anwender oder einer

" /2 Telefonanruf: Qualif... |

Warteschlange im CRI8ystem zuweisen kdnnen.

Eine zugeordnete Aktivitat akzeptieren
Wenn Sie eind\ktivitat erhalten, die lhnen ein anderer CRMwender zugeordnet hat, wird diese in der Warteschlange

0Zugewi eseno

€A Lokales Intranet | Geschitzter Modus: Inaktiv

®100% ~

Ty P60 153
m Men ¢

DE

AAK

i -@rdnéfabgelegBieckbninen siah dem Inhalt der Warteschlange durch einfActdisken

anzeigen lassen. Wollen Sie deue, Ihnen zugeordnete Aktivitat auswahlen, 6ffnen Sie diese durch Dopp#lidick.Sie diese
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die Aktivitat in Ihre Aktivitatenlise verschoben, wo Sie dann fir Sie zur weiteren Bearbeitung bereit steht.
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Informationen hinzufiigen oder eine Aktivitat korrigieren
Bei der Arbeit mit Aktivitaten kdnnen Sie neue Aktivitaten hinzufiigen oder die vorhandenen Aktivitaten ¥iedieioht wollen
Sie z.B. eine Angabe in einem Feld oder den Statusndderr Ak
ein Datum fir die Wiedervorlage andern.

Dazu 6ffnen Sie das Aktivitatenfenster, nehmen die Anderungen vor und kidkén o Spei chern und schl
Aktivitat mit den Anderungen zu speichern und die Aktivitat zu schlieRen.

Wenn Sie z.B. einer Aktivitat eine Anmerkung hinzufiigen wollen, 6ffnen Sie die Aktivitat, indem Sie sie in der Liste auf der
Regi st erikvairttet ecnktankl i cken und i m Men¢ Si&kdknerdeNainaich puf demMN o t |
Regi sterkarte oDetail soScimrAkbeni St eehhemrsNetihinszpeipgber

und schlieRem , um das aktuelle Aktivit2atenfenster wieder zu schl
Sie k°nnen auch z.B. Dokumente an eine Aktivitat anh2ng
Schreiben Sie I hre Notiz, speichern Shé, sum,durdakt ueketE

Aktivitatenfenster wieder zu schliel3en.
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