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Journale

1 Worum geht es?
Journale in der SelectLine Warenwirtschaft nutzen und verwalten.

2 Was ist das?

Journale dienen der Aufgabenverwaltung und Kommunikationsverfolgung. Uber Journale in der
SelectLine werden zusatzliche Informationen zu einzelnen oder mehreren Adressen, Belegen oder
Stammdaten angelegt und verwaltet. Ein Journal kann zur Terminerinnerung, zur Hinterlegung von
Informationen zu einem Datensatz, zum Anhdangen von Dokumenten und Dateien an einen Datensatz
usw. verwendet werden. Mit Journalen gehen keine Absprachen zwischen lhnen und lhren Kunden
verloren und jeder weitere Mitarbeiter ist informiert iber die gesamte Kommunikation.

3 Wen betrifft es?

Journale werden von allen Mitarbeitern, die mit der SelectLine Warenwirtschaft und dem SelectLine
Rechnungswesen arbeiten, verwendet.
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4 Wie geht das? — Umsetzung in SelectLine

Journale werden in den verschiedenen Dialogen auf die gleiche Art und Weise angelegt und
verwaltet. In den verschiedenen Dialogen gibt es die Seite ,Journale”.

I Rechnung — O >
Keondl EICEEIHORI - T-IBI&- 8
Nummer [ARE24 | Datum[23.052022[FH  Kunde [10008  [...|Miler GbR 1 In Bearbeitung ~ ] "
Tel: 53403420 Fax:
Adresse
Preis EiNeu [ Beatbeten [3% Entfemen = Exras +
Optionen [ Anhang Datum + | Kontaktart Status Bezeichnung Text Privatkortakt Termin am Zustandig TageDavor Stund
Text b o
Buch
Pm::gn » 30.05.2022 Notiz  aufgenommi Gesprach O kr 0
Joumal (1, 1)
Archiv
< >
1Etrag D ausgewaht [ Eredigt || Obefalig]| v Offen || | <Al Kategonen> [+ <Alle Kontaktanien> || <All Felder> [+ i
A Temt EZuordnungen
EiNeu [Fl Offnen [ Entfemen = Esras v
[ Dateiname Speichertyp
» [
v
617 Eintrage I sortiert: Belegnummer | angelegt 23.05.2022 08:35:42 kr | bearbeitet 31.05.2022 14:40:01, kr <Alle Felder= JE” ‘|§||
Oberer Teil

Im oberen Teil werden die wichtigsten Informationen zu einem Journaleintrag angezeigt. Alle zu dem
Beleg bzw. Stammdatensatz vorhandenen Journaleintrdge werden in einer Liste angezeigt.

Unterer Teil

Alle zu einem Journaleintrag gehdrenden Texte, Anhange und/oder Zuordnungen werden im unteren
Teil angezeigt. Durch Markieren des Eintrags im oberen Teil, wird die Anzeige im unteren Teil
entsprechend angepasst.
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4.1

4.1.1

Journale anlegen und bearbeiten

Journale anlegen (auch bei geschlossener Bearbeitung)

Auf der Seite Journaleintrag legen Sie neue Journale an bzw. bearbeiten Sie vorhandene Journale.

Im oberen Teil gehen Sie auf - Neu , um ein neues Journal anzulegen. Sie gelangen dann in den
entsprechenden Dialog.

]

Joumnaleintrag bearbeiten [Rechnung: [AR624]]

Bezeichnung |

| Datum [13.08 2022 [ 1248

Status | <kein> ~| [ Notiz
Kategorie

Privatkortakt [

Zu Hauptdatensatz wechsein

Rechnung: [ARE24]

Wiedervorlage
natinds

Tage _Stunden Minuten
Wecker [] vorher wamen

Wiederholung [Keine Wiederholung |
nur fir i

Dateianhange
[ Neu Offnen Entf = Edre
[ Dateiname Speichertyp
» O
Meue Datei als Kopie im Dokumentordner anlegen -
ok Abbrechen
Bezeichnung

Geben Sie eine aussagekraftige Bezeichnung ein. So kdnnen Sie den Inhalt des Eintrags in der
Ubersicht schneller erkennen.

Status

Der Status zeigt den Bearbeitungsstand des Journals an. Sie kdnnen zwischen folgenden

Status wahlen:

o Kein

o Aufgenommen
o Begonnen

o In Bearbeitung
o Warten

o Bearbeitet

o Erledigt
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Kontaktart (nur bei aktivem SelectLine CRM)

Rechts neben dem Status finden Sie die Kontaktart. Hier wahlen Sie aus, wie Sie Kontakt mit
dem Interessenten/Kunden/Lieferanten hatten. Wahlen Sie ,Notiz“, wenn Sie lediglich eine
Notiz zu dem Beleg anlegen moéchten. Sie konnen zwischen folgenden Kontaktarten wahlen:

o Besuch

o Brief

o E-Mail (Ausgang)

o E-Mail (Eingang)

o E-Mail (Entwurf)

o Fax

o Notiz

o Serienbrief

o Serienmail

o Telefonat (Ausgang)
o Telefonat (Eingang)
o Termin

o Vermerk

Kategorie
Uber Mandant/Uberblick/Journal/Kategorie kénnen Sie eigene Kategorien festlegen. Die
Kategorien werden dann hier angezeigt und kdnnen ausgewahlt werden.

Datum / Uhrzeit
Das Datum eines Journaleintrags wird bei der Anlage eines Journals auf das aktuelle
Tagesdatum gesetzt. Das Datum kann auch geandert werden.

Privatkontakt
Ein Journaleintrag kann als Privatkontakt gekennzeichnet werden. Dann wird der Eintrag nur
dem Mitarbeiter angezeigt, der im Zustandigkeitsfeld eingetragen wurde.

Wiedervorlage
In der Wiedervorlage kdnnen Termine angelegt werden. Im Abschnitt Wiedervorlage finden
Sie dazu weitere Informationen.

Dateianhéinge
Sie kdnnen verschiedene Dateien, Bilder, Mails usw. einem Journaleintrag hinzufiigen. Im
Abschnitt Dateianhdnge finden Sie dazu weitere Informationen.

5|11



Journale

4.1.2 Wiedervorlage

Innerhalb des Journaleintrags konnen Sie einen Termin fiir die Wiedervorlage anlegen.

Wiedervordage
zum [15.06.2022 [5]/15:00 | Uhr
zustandig |kr T|

Tage Stunden Minuten
Wecker ||} :|D :|5 :|1.rur|"|erwamen

Wiederholung | Keine Wiederholung - |

[ ]nurfir dieses Programm
[] Toolbax-Makre im Hintergrund ausfihren

e Zum
Tragen Sie das Datum und die Uhrzeit ein, zu dem die Wiedervorlage aktiviert werden soll.

e Zustdndig
Wahlen Sie den zustandigen Mitarbeiter aus. Wurde im Journal die Option ,,Privatkontakt”
gewadhlt, wird der Journaleintrag nur fiir den ausgewahlten Mitarbeiter angezeigt.

o  Wecker
Legen Sie fest, wie lange vorher an den Termin erinnert werden soll. Die Einstellung ist nur
moglich, wenn ein ,, Termin zum“ und eine Zustandigkeit eingetragen wurde.

e  Wiederholung
Missen Termine in regelméaRigen Abstanden wahrgenommen werden, kann hier eine
Wiederholung eingetragen werden. Folgende Wiederholungen stehen zur Auswahl:

o Keine Wiederholung
o Tdglich

o Woéchentlich

o Zweiwdchentlich

o Monatlich

o Vierteljdhrlich

o Halbjdihrlich

o Jéhrlich

e nur fiir dieses Programm
Sie kdnnen festlegen, dass die Erinnerung nur fiir das aktuelle Programm erfolgen soll.

e Toolbox-Makro im Hintergrund ausfiihren
Das hinterlegte Toolbox-Makro wird bei Aktivierung automatisch und ohne Erinnerung im
Hintergrund ausgefihrt.
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4.1.3 Dateianhange

Dateianhdnge kdénnen zum Beispiel Dokumente sein. Diese werden dem Journal direkt zugeordnet
und kdnnen von dort gedffnet werden.

Die Druckvorschau aktivieren Sie Uber Extras/Druckvorschau.

= Exiras *

Dateifen) speichern
Dateivarschau

MNeu Einfg
Offnen

Entfernen Strg+Entf

0 @mM

Aktualisieren Strg+F5
Spalteneditor

Office-Export 4

Das Dokument wird dann als Vorschau angezeigt:

Dateianhdnge
E-Neu [ Ofnen [ Entfemen = Exras + 0 Enstelungen

[ Dateiname Speichemyp ~
» [ 654 pcf Dokumentenordner

Neue Datei als Kopie im Dokumentordner anlegen

Dateigrolie: 270 KB
Ok Abbrechen

Innerhalb der Druckvorschau kénnen Sie weitere Einstellungen festlegen.

Einstellungen

Anzeigemodus | Alle Dateien unabhangig von ihrer Grolke anzeigen - |

ke Abbrechen

Sie konnen folgende Anzeigemodi fur die Dateien festlegen:
e Alle Dateien unabhdingig von ihrer GrofSe anzeigen

e Dateien ab einer bestimmten GréfSe nicht anzeigen
Wird die Option gewahlt, legen Sie dann die DateigroRe fest.
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Journale

4.1.4  Zuordnungen

Uber Extras im oberen Teil kdnnen Sie Zuordnungen im Journal festlegen.

= Exras *

Datensatz kopieren
Erledigt setzen
Micht erledigt setzen

Zuordnungen
E Drucken
@ Einzeldruck
B Meu Einfg
B} Bearbeiten Alt=Eingabe
E Entfernen Strg=Entf
IO Aktualisieren Strg=F5

Spalteneditor
Office-Export 3

Suchen

X0

Ricksetzen

Suchen nach

In der Ubersicht der Zuordnungen kdnnen neue Zuordnungen festgelegt werden und vorhandene
kénnen bearbeitet werden.

Uber * kénnen neue Zuordnungen festgelegt werden.

Stammdaten »
Bewegungsdaten k
Belege r
Lagerverwaltung k
Produktion r

Im unteren Teil des Journals finden Sie eine Ubersicht der bestehenden Zuordnungen.

PATet ) Anhéngs

Beschreibung Link AusVorjahrlet lstHaupl Betreff -~
» ‘Rechnung | | <7 [AR624] ]
(Cffene Posten O [2206]
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4.1.5 Erledigt / nicht erledigt

Unter Extras werden die Journale als ,erledigt” bzw. ,nicht erledigt” gekennzeichnet
werden immer manuell als , erledigt” gekennzeichnet.

= Exras *

Datensatz kopieren
Erledigt setzen
Micht erledigt setzen

Zuordnungen
@ Drucken
(= Einzeldruck
E‘+ Meu Einfg
B} Bearbeiten Alt=Eingabe
[% Entfernen Strg+Entf
e Aktualisieren Strg+F5

Spalteneditor
Office-Export 4

Suchen

o]

Rucksetzen

Suchen nach

Dann konnen Sie die Journale Uber die Status-Leiste filtern.

4.1.6 \Verteiler

. Termine

Auf der Seite Verteiler legen Sie fest, welche Mitarbeiter (iber das Journal und die Anderungen daran,

informiert werden sollen. Die Zustandigkeit flr das Journal andert sich aber nicht.

I} Journaleintrag bearbeiten [Rechnung: [AR624]] - 8] X
JTD“'T:‘IEMBE B Neu Bearbeiten  [3¢ Entfemen == Egras + ~
oty Verteler fir ™ Ham Gesehen |Anrede Name Vomame
Freie Felder £
Vertsier L - B R
ks O O
v
< >
Ok Abbrechen

Uber B Neu gelangen Sie in die Liste der Nutzer, denen das Journal zugeordnet werden kann.

Bereits ausgewiahlte Nutzer werden in der Ubersicht nicht mehr angezeigt.
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¢& Rechteverwaltung

v OICBEEOI # - Y -8 o]

Kirzel | Anmeldename Mame Yomame ~
Musterfrau
ku Mugtermann
W

<hlle Felders E|

2 Eintrage I 0 ausgewahit I sortiert: Name

4.2

Gesamtibersicht

Eine Gesamtibersicht aller Journale finden Sie unter Mandant / Uberblick / Journal.

BText 13 Achange [ Zuordnungen

0] Joumal - o X
EiNeu [F Beabeiten [3 Entfemen = Extras »

] Anh Datum Bezeichnung Text TeminAn Kontakdart Zu TageDavor |StundenDaw(Status | Minuten Dave TeminProora IstEreci Bearbetet vo Bearbetet am | SchluessellD IdEMal ~
P 3005202704559  30Mai2022 Notiz kr 0 0 <kein> [ O 5635

[ (2105201090000  Newsieter NICHT VERGESSEN- Newsletier versenden Motz 0 0 eredig: [} [}

[J  18.052021713:0000  Reparaturnurbeim Herstelir bei Defekt immer an den jeweilgen Lisferarten kommunizieren! Vemerk [} 0 eredigt 0 19

[ 1105202172161 Annd interesse Vorstellng neue Produkte  Besteht iteresse an einer Vorstellung der neuen Produidte? iy Telefonat (Ausgang) [} 0 |eredigt 0 3

[J  11.05202110:0000  Besprechung Auswertung Temin 0 0 eredig: 0 1

O 0705202113:4202  Newsletter 21.05.2021 10:00:00 | By Serienbrief 8 0 0 | <kein> 0 [m] 9

OB 0705202113:4202  Newsletter 21.05.2021 10:00:00 ‘Serienbrief 8 [] 0 kein> 0 ] 100

O 0705202113:4202  Newsletter 121.05.2021 10:00:00 ‘Serenbrief 8 [] 0| kein> 0 [m] 17

019 07.05202113:4201  Newsletier 21.05.2021 10:00:00 | Bl Serienbrief 8 0 0 | &ein> 0 [m] 4

01 07.05.202113:4201  Newsletier 21.05.2021 10:00.00 | Bl Serenbrief 8 0 0 | kein> 0 [m] 3

[J1) 07.05.202112:51:33  Rechnung per Fax Kunde hat aktuell Probleme mit seinem E-Mail Server, daher au = Fax 0 0 eredigt 0 ]

11 07.05.2021 123700 Muster Warerwitschah Deutschland Arbei erhaten Sie lre Rechnung EMai fAsgang) | 8 etedigt 2

[] 0705202111335 Treffen Beshungen ausbauen o b e e B/ esucn 0 0 eedigt 0 1537

119 (07052021 000000 | nfomation Zahungsverzug & B begonnen ] 7

[0 0502202109:0000  Rickirage 2u Rechnung ARSS7 A Herr Klausen, hatte Fragen zur Rechnungspostion 1.5 v¢ " Telefonat (Engang) 0 0 etedigt [] 4

[0 [1501.202111:2120 | Aufrag noch nicht ausstellen Kunde bendtiot noch Bedenkzeit 15.01.2021 Notiz 0 0 watten ] m] ]

O 0712200130000  Gasteim Haus 4§ Besuch 0 0 <kein> 0 (] 0

O 0611.202010:0000  Schuiung @ Temin 0 0| <kein> 0 [m] 0

[0 |1510.202008:153¢ A iteressent Notiz 0 0 ckein> 0 m] 0 9
< >
40 Eintrsge 0 ausgewahit |/ Etedigt |[/ Deeralig] [ Offen || [ <te Kategoren> v [ <Ale Kortadarten> [+ <Ale Felder> [+ 9]

Durch einen Doppelklick oder iber den Button ,Bearbeiten” gelangen Sie in die Bearbeitungsansicht
des Journaleintrags.
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4.3 Offene Termine

Eine Gesamtiibersicht der offenen Termine finden Sie unter Mandant / Uberblick / offene Termine.

COffene Termine

S vE® B BB 5 o @
TeminAm ™ Betreff Bezeichnung
b

P | 18.08.2022 08:05:00 [ARG24] Gesprach

L4

[v Oberfalig|| " Aktuell ”D Beim Programmstart automatisch dffnen

€] v

| <hlle Kategorien> ||| <All Felder> ||

Durch einen Doppelklick gelangen Sie in die Bearbeitungsansicht des Journaleintrags.
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