Daylite Tipps bei
DS Xpertey-

Business auf Mac® & iPhone®

Dieser kleine Beginner Guide fiir Daylite soll Ihnen den Start mit lhrem neuen CRM System er-
leichtern. Nutzen Sie unsere 20-jahrige Erfahrung aus unzahligen CRM Projekten, um mit Daylite
von Anfang an durchzustarten.

In unserem HelpCenter finden Sie mehr als 1000 weitere Tipps flir den Umgang
mit Daylite und unseren Erweiterungen.

Mit Hilfe der Daylite Academy kdnnen Sie zum Daylite Profi werden.

Und wenn Sie personliche Unterstlitzung fir Ihre individuellen Workflows be-
notigen, ist unser Beratungsteam immer fiir Sie da.

Die ersten 30 Minuten sogar kostenfrei!
Termin vereinbaren >>

www.iosxpert.biz



http://iosxpert.biz
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Was ist Daylite?
-

AN

Daylite ist eine CRM- und Projektmanagement-Software, die
speziell fur kleine und mittlere Unternehmen entwickelt wurde.
Sie wurde von der Firma Marketcircle entwickelt und ist fiir Mac-

und iOS-Plattformen verfligbar.

Daylite bietet eine Vielzahl von Funktionen, die es Unternehmen
ermdglichen, ihre Kundenbeziehungen effektiv zu verwalten

und Projekte zu organisieren.

Hauptfunktionen von Daylite:

@
a
Kundenmanagement:

Daylite ermdglicht es Unternehmen,
Kundenkontakte zu speichern, Kom-
munikationsverldaufe zu verfolgen und
Aktivitaten wie Anrufe, E-Mails und Mee-
tings zu protokollieren. Das CRM-Modul
bietet auch Funktionen zur Verwaltung
von Verkaufschancen, Lead-Tracking und
Kundensupport.

mehr erfahren >>
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Aufgaben- und Projektmanagement

Daylite ermdglicht es, Aufgaben, Projek-
te und Deadlines zu organisieren. Es kon-
nen Aufgabenlisten erstellt, Aufgaben
zugewiesen und Prioritaten festgelegt
werden. Das System unterstutzt auch die
Delegation von Aufgaben an Teammit-
glieder und bietet eine Ubersicht tiber
den Fortschritt der Projekte.

mehr erfahren >>



https://iosxpert.biz/daylite-crm-software/funktionen/kontaktmanagement/
https://iosxpert.biz/daylite-crm-software/funktionen/projektmanagement/
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Termin- und Zeitplanung

Mit Daylite kdnnen Termine und Mee-
tings geplant und organisiert werden.

Es gibt eine Kalenderfunktion, mit der
Teammitglieder ihre Zeitplane koordi-
nieren konnen. Es kdnnen Erinnerungen
festgelegt und Besprechungen mit ande-
ren Teilnehmern synchronisiert werden.

mehr erfahren >>

-

—

E-Mail-Integration:

Daylite ermdglicht es, E-Mails aus ver-
schiedenen E-Mail-Clients wie Apple Mail
und Microsoft Outlook zu verkniipfen
und zu verfolgen. E-Mails kdnnen den
entsprechenden Kontakten, Projekten
oder Aufgaben zugeordnet werden, um
einen vollstandigen Kommunikations-
verlauf zu gewahrleisten.

mehr erfahren >>
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Berichterstattung und Analyse

Daylite bietet verschiedene Berichts- und Analysefunktionen, mit denen Unternehmen ihre Akti-
vitaten, Verkaufsleistung und andere Kennzahlen verfolgen kénnen. Es kdnnen benutzerdefinier-
te Berichte erstellt werden, um Einblicke in wichtige Geschaftsbereiche zu gewinnen.

mehr erfahren >>
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Fiir wen ist Daylite geeignet?

Daylite ist in erster Linie fir Unternehmen konzipiert, die Kundenbeziehungen pflegen und
Projekte verwalten miissen. Es ermdglicht eine zentrale Organisation von Informationen, die Zu-
sammenarbeit im Team und eine verbesserte Effizienz bei der Arbeit. Die Software ist besonders
geeignet fur Unternehmen in den Bereichen Vertrieb, Marketing, Beratung, Immobilien, Finanz-

dienstleistungen und Kreativagenturen.


https://iosxpert.biz/daylite-crm-software/funktionen/kalender-erinnerungen/
https://iosxpert.biz/daylite-crm-software/funktionen/e-mail-integration/
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Personen & Firmen

Gut gepflegte Personen- und Firmendaten sind die Basis
fur den erfolgreichen Einsatz. Bevor Sie diese erfassen,
sollten Sie einige Grundeinstellungen festlegen.

A\
Kategorien
Kategorie
Um einfach unterscheiden zu kénnen, um was fiir eine Person oder eine ® Ablage
Firma es sich handelt, gibt es Kategorien, die Sie selbst vergeben kdnnen. @ Dienstleister
Jeder Kategorie kann eine Farbe zugewiesen werden. Es empfiehlt sich fir @ Hot
Personen und Firmen die selben Kategorien zu verwenden. Sie kdnnen je @® Interessent
Datensatz nur eine Kategorie verwenden. Wir empfehlen nicht mehr als 7-8 ® Kunde
Kategorien fiir Personen oder Firmen zu nutzen. s
@® Potential
@ Praktikantin
@ Privat
® VIP
© Warm
Beispiele flr Kategorien:
® Kunde (Sie haben der Person/Firma schon etwas verkauft)
® Lieferant (Sie kaufen bei dem Unternehmen/der Person ein)
Interessent (Sie mochten der Person/Firma etwas verkaufen)
® Partner (Sie arbeiten mit der Person/Firma zusammen)
Schlagworter Schlagwort

Sie kdnnen einer Person oder Firma beliebig viele Schlagworter IR R

- DIENSTLEISTER Catering
ver- n. Schlagworter helfen Ihnen, schnell alle Personen r
er- geben. Schlagworter helfe en, schnell alle Personen ode DIENSTLEISTER Hotol

Firmen zu finden, die das selbe Schlagwort haben. Es gibt viele M8g-  5,ensSTLEISTER Shuttle Service
lichkeiten, fur die Schlagworte sinnvoll sind. Hier ein Beispiel fur die DIENSTLEISTER Sonstiges

vertriebliche Nutzung: DIENSTLEISTER Trainer
DIENSTLEISTER Werbung [ Marketing

INTERESSE Beratung

Beispiele flr Vertriebsschlagworter: INTERESSE Image Film
~ INTERESSE Newsletter
. Interesse Produkt 1 | [ A-Interessent | INTERESSE Seminar
. Interesse Produkt2 | | B-Interessent




schlagworte
kategorie
branche

typ
region

Zentrale
Fax Arbeit

Work

Thielmann GmbH @

INTERESSE Seminar ~ KUNDE Beratung
@ Kunde
Training / Coaching
2 - 10 Personen
Mitte

+49 69 150550 ¢
+49 69 15055544

Eschersheimer Landstr. 52 9

60322 Frankfurt
Deutschland

Rollen & Beziehungen

Die Rolle einer Person kennzeichnet das Verhaltnis
zu einer Firma aus lhrer persénlichen Perspektive.
Achtung: Bei der Rolle handelt es sich nicht um

Wenn Sie vorrangig an Unternehmenskunden ver-
kaufen, empfehlen wir Ihnen, die Schlagworte an der
Firma zu hinterlegen und nicht an der Person. Dies re-
duziert den Pflegeaufwand, wenn Personen die Firma
wechseln, und Sie miuissen je Firma das entsprechende
Schlagwort nur einmal vergeben.

Sie konnen Schlagworte in den Einstellungen
von Daylite im Bereich Schlagworter anlegen
oder andern.

den Jobtitel, der zum Beispiel auf einer Visitenkarte

steht. Dafur gibt es ein eigenes Textfeld.

Beziehungen werden genutzt, um Verkniipfungen

zwischen Personen und Personen oder Firmen und
Firmen zu definieren.

) Beispiel flir sinnvolle Personen - Firmen Rollen:

® Ansprechpartner Buchhaltung

@® Primarer Kontakt
® Mitarbeiter
® Ex-Mitarbeiter

)) Beispiel flir sinnvolle Personen - Personen Rollen:

R

personen L Bernd Bohl Geschaftsfuhrer
2 Elena Epp Mitarbeiter
2 Ralf Miller > AP Buchhaltung
2 Theo Teske > Ex-Mitarbeiter

personen ist Ehepartner von £ Andrea Andersen

® wurde empfohlen von - hat empfohlen an wurde vermittelt von £ Bernd Bohl

® istTochter von - ist Mutter von

® kennt

hat empfohlen an L Stefan Spock



Firmen

Wenn Sie vor allem mit Unternehmenskunden arbeiten, ist
es sinnvoll, die postalische Anschrift nur an der Firma zu
hinterlegen und nicht an jeder Person. Sie sollten dann
bei der Erstellung von Briefvorlagen darauf achten, dass
Sie bei Briefen an Personen immer die Firmenanschrift
anziehen.

Achten Sie darauf, dass bei der Anlage von Firmen mindestens folgende Felder richtig ausgefiillt sind:
® Firmenname

® Kategorie

® Telefonnummer

® Postalische Anschrift

o PP ™

1. Uber unsere Erweiterung Web&Map (auch Teil des Plus Packages fiir Daylite) kdnnen Firmenad-
ressen direkt aus Apple Karten tibernommen werden.

eoe +NeueFirma v 0 iy Q% 2 © EE———

Messe Frankfurt
[} Datei hin T saktion

Sortiert nach Name &
Lehr & Schramm AG

V' Messe Frankfurt

213 Firmen Berlin . Details & Aktivitat . DayliteDocs =) Web m sevDet
2,, Interessenten “ Frankfurt am Main, Hessen

Limmer UG (haftungsbeschrankt)
2, Kunden I3 Berlin

adresse Ludwig-Erhard-Anlage 1

Alle Aktivitaten 60327 Frankfurt am Main

Messe Frankfurt & Deutschland

2, heutige Anderungen telefon +49 69 75750

Manuel Stevens e.K.

2_ Letzter Import perin ~—— url hitp:/fwww. messefrankfurt.com — Jetzt
2., Berliner Kunden Maria Krohn GmbH

Berlin schlagworte (+ l
2, Freigegebene Person... . kategorie @ Dienstleist O Messe Frankfurt

Marketcircle branche Keine o Heute

B, Freigegebene Firmen

Be Letzter Import

2., Leads Budget > 1500€

2_ Kontakte in Frankfurt
2., Aquise-Liste

e Meine Umkreissuche
2, aktive Interessenten
Ziele
Aufgaben
Notizen & E-Mail

Formulare

Gruppen
& Berichte

Web&Map

© Web

Q Map
I3

3

Markham, ON

Messe Frankfurt
Frankfurt am Main, Hessen

Mondschein GmbH
Miinchen

Mustermann AG
Aachen, NRW

Neumann KG
Berlin

‘Obermeier GmbH
Frankfurt

Pecher GmbH
Berlin

Personalagentur Hilbert GmbH
Berlin

Pflug AG
Berlin

Precht UG (haftungsbeschrankt)
Frankfurt

Reinhart AG
89 Elemente

typ Keine &

Messe Frankfurt Ludwig-Erhard-Anlage 1, 60327 Frankf

Fax Arbeit & Messe Frankfurt Tor Nord

Fax Arbeit &

Messe Frankfurt - Halle 3

Frankfurt am Main-Messe
Friedberger Platz

Messe Frankfurt - Forum

Messe Frankfurt - Halle 4
Homepage ¢ http:/fwww.m
Messe Frankfurt - Halle 9
Acuity ¢ URL
Messe Frankfurt - Festhalle

details

integrationen sk
anz. der mit... Anzahl der Mitarbeiter
personen | + Person hinzufiigen
projekte | + Projekt hinzufiigen
chancen | + Chance hinzufiigen
firmen | + Firma hinzufiigen

Fertig

opa-llee Europa-Allee

Rechtl, Informationen

Slack &
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2. Wenn Sie unser PluginCenter installiert haben, kénnen Sie liber das Apple Service Menii
(rechte Maustaste) aus einem selektiertem Text direkt eine Firma oder eine Person anlegen.

eoe M < > 0 8 @ iosxpert.biz ¢ i) e
f vy v = 449 (0) 26229780000  Fragen? Termin vereinbaren  Shop
bEXpe rts Jetztneu  Daylite  Erweiterungen  Services Uberuns Blog  Hilfe / Download Q

Inhaltlich Verantwortlicher

iOSXpert Business auf Mac & iPhone GmbH

Ruppe 0
> % 0 4Alf Ruppert, CEOBrauer.." nachschlagen
o Mit Google suchen
6170 Bendo
De and Kopieren
o 92622 9 Teilen >
92622 9 Sprachausgabe >
allo@iosxpert.biz] Dienste Als Titel zu Musik hi ‘
Erstelle Firma in Daylite
Die Umsatzsteuer-Identifikationsnummer der iOSXpert Business auf Mac! < = . 33 (Finanzamt Koblenz), HRB 26409
Erstelle Person in Daylite

Das zusténdiges Registergericht: Koblenz ImFindarzeigen

Haftung fiir Inhalte Info-Fenster im Finder einblenden

Die Inhalte unserer Seiten wurden mit groBter Sorgfalt erstellt. Fir die Ric ;a’tn;:::::::n ;mlte kénnen wir jedoch keine Gewahr tibernehmen. Als Diens-
teanbieter sind wir geméB § 7 Abs. 1 TMG fiir eigene Inhalte auf diesen S Mit STARFACE wihien wortlich. Nach §§ 8 bis 10 TMG sind wir als Diensteanbieter je-
doch nicht verpflichtet, libermittelte oder gespeicherte fremde Informatior Bffnen Lforschen, die auf eine rechtswidrige Tatigkeit hinweisen. Ver-
pflichtungen zur Entfernung oder Sperrung der Nutzung von i naci uern wienwern niervon unberiihrt. Eine diesbeziigliche Haftung ist jedoch erst
ab dem Zeitpunkt der Kenntnis einer konkreten F g moglich. Bei von 1 F werden wir diese Inhalte umgehend entfer-
nen.

Urheberrecht

Die durch die Seitenbetreiber erstellten Inhalte und Werke auf diesen Seiten iegen dem L Die ielféltigung, itung, i und jede Art der
Verwertung auBerhalb der Grenzen des U bedtirfen der iftli Zusti des je ili Autors bzw. De und Kopi

den privaten, nicht kommerziellen Gebrauch gestattet. Soweit die Inhalte auf dieser Seite nicht vom Betreiber erstellt wurden, werden die Urheberrechte D| w Was konnen wir fiir Sie tun?




Personen

Personen sind die Basis lhres CRM Systems. Fast jede Interaktion,
innerhalb von Daylite hat einen Bezug zu einer Person. Eine be-
stimmte Person ist |hr Ansprechpartner fiir ein Projekt oder eine
Verkaufschance. Sie miissen eine Aufgabe erledigen oder haben
einen Termin, Sie schreiben eine E-Mail. Immer sind Personen in-
volviert. Es ist deshalb wichtig, die Personendaten gut zu pflegen

und aktuell zu halten. Nur wenn Sie auch Anreden, aktuelle Anschrif-

ten oder E-Mail Adressen in lhrem System haben, kann Daylite lhnen
mit Automatisierungen helfen, per Mausklick eine E-Mail zu schreiben, ein

Namensschild auszudrucken oder einen Vertrag auf Basis einer Vorlage zu erstellen.

N

Achten Sie darauf, dass bei der Anlage von Personen mindestens folgende Felder richtig ausgefiillt sind:

® Anrede: Herr/ Frau ® E-Mail-Adresse: peter.mustermann@domain.de
® Briefanrede: Sehr geehrte / Sehr geehrter ® Telefonnummer: 0049 151 55555
® Vorname: Peter ® Kategorie: Kunde/Lieferant/Partner/Etc

® Nachname: Mustermann ® Schlagwort (optional)

T PP ™

Wenn Sie viel telefonieren oder Textnachrichten versenden, konnen Sie mit Hilfe der Erweiterung
Fone&Text (auch Teil des Plus Packages fur Daylite) per Klick wahlen und Sie bekommen Anrufer
beim ersten Klingeln in Daylite angezeigt.

Neue Person v I i & B O i G El (Q
tiert h Ve < - - . .
£} Uberblick Sortiert nach Vorname Y Theo Thielmann — Thielmann GmbH ® (Ausgehend) +49 1234 279778 (@ eyer Termin ~ + Neue Folgeaktion
@ Theo Thielmann
leam N . Details & Aktivitat (@ DayliteDocs i
Thielmann GmbH
1) Geschaftsfiihrer um Thielmann Gmbh By Herr Theo Thielmarnn
Thomas Sanger 8 Thielmann GmbH >
Geschiftsfiihrer v
Thomas Sanger Sehr geehrter Q
Kalender o . I
Thorsten Dresdner Herr Theo Thielmann schlagworte | INTERESSE Seminar
i > Geschaftsfiihrer
Be Thielmann GmbH KUNDE Beratung
i Heute
A Personen I“TSK‘Z" Turk schlagworte | INTERESSE Seminar ~ KUNDE Beratung Mailchimp
X i e
Firmen Mailchimp ;/ kategorie @ Kunde
Timo Trost g
2, Interessenten @ T'r’:: (;‘;ZH kategoric @ Kunde 14 Arbeit theo.thielmann@iosxpert.net
2,, Kunds 3 — sehen -> .
., Kunden @ —— G +49 1234 279778 ¢ projekte [T Webseite Thielmann G, |»|  ffekien versehen -> Videos geschnitten
2, heutige Anderungen Griinberg Consult GmbH Mobil +49 123456789 « ® Kunde Jetzt
2_ Letzter import T . . . cha i i
= om Kugler Arbeit theo.thielmann@iosxpert.net = chancen @ Thielmann - Strategietr... >
2., Berliner Kunden Tom Kugler KG Entscheider
2, Freigegebene Perso... Ute Unger Work Eschersheimer Landstr. 50 9
e] 60322 Frankfurt s i » 00:00:00 ®v Gestern
B8, Freigegebene Firmen Unger AG © < (9 Protokollieren :
& Deutschland
BR. Letzter Import Uwe Ulbrich . .
Ulbrich GbR integrationen sk Theo Thielmann angerufen
2, Leads Budget > 150..
Viktor Vertriebler
oritat 10 (Hoch)
2_ Kontakte in Frankfurt Mondschein GmbH
5 Dezember 17 1983 i
2., Aquise-Liste I3 Vitali Limmer @ Vertrieb ©
d + . )
BR Meine Umkreissuche Limmer UG (haftungsbeschréinkt) kverbind... German 14. Sept. 2020
2,, aktive Interessenten Werner Wilke firmen  Be Thielmann GmbH > Geschiftsfiihrer + Verkniipfung hinzufiigen L Marketing MacBook
Werbeagentur Wilke KG R
Ziele projekte j Webseite Thielmann GmbH > Kunde sugrifisrechte Offentlich & 14. Sept. 2020
Werner Wolf
Wolf GmbH chancen @ Thielmann - Strategietraining 2020-2... >
iy sti Entscheider Auflegen
" S E-N Willy Stief — 11. Sept. 2020
. Willy Stief e.K. © Neue Webseite fiir Thielmann GmbH > . 'Paul Prasentator
- L Entscheider S n . Lo
4F 129 Elemente Bearbeiten Slack &



https://iosxpert.biz/daylite-plugins/fonetext/
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Kalender

In Daylite kann jeder sowohl die eigenen Termineintra-
ge sehen und @ndern, als auch die der Kollegen.

Es empfiehlt sich, Kategorien fir Termine zu verwenden.
Eine Terminkategorie sollte die Art eines Termins klassifi-
zieren. Mit Art meinen wir die Art der Tatigkeit, die einen
Termin charakterisiert. Am flexibelsten sind Sie, wenn
Sie dem nachstehenden Beispiel folgen.

(XX ) + Neuer Termin v JAN S hH BB OO BEE Q miler (]
12} Uberblick . -
o &y August 17 - 23,2020 T Monat  Jahr < Heute > IR Aktvitat
eam
- Woche 34 Mo. 17 Di. 18 Mi. 19 Do. 20 Fr. 21 Sa.22  S0.23 @ Vor Ort Termin bei
| Angelika Ebertan... & Anruf von Gerd Geibt Kugler KG
Medienseminar Jahn Beratung fur Bonhoefferufer 14
Kalender GbR Griinberg: 1. Angebot 10589 Berlin @
10:00 = = e i
Mein Kalender Folge: Entwicklung Medien gestalten Schulungsvideo fiir mit Kundem Deutschland
Diel besprechen
Alle Kalender Entwicklung
> B3 Informationskalender 1:00 TGS kategorie @ Beratung
@, Urlaubskalender 3 [fu‘;l"; startet 21, 8.2020, 13:30
Beratung : .
@, Besprechungsraum oo |durentihren AG: final... | purchspr dauer 04:00
@ Letzter Import ache Treffen am Flughafen endet  21. 8.2020, 17:30
= Letzter Impor Projekte 2eitzone  Mitteleuropéische Zeit
@, Pauls Termine ST e anzeigen als Beschiftigt
) , | Beratung fir Heck: 1.
@, Vertriebstermine 1300 eminar fir Hart& | Kickoff um Thema Anruf von Michael... & | Angebot mit Kundem ratus © Akzeptiert (AEISFTSn
Kies OHG: Offene abzustimmen besprechen mein status zeptier
€, PaulaViktor Fragen beantworten Vor Ort Termin bei 1Eingeladen... @ 3 Paul Présentator >
. [
@, Tonstud : "
" Tonsticio 1400 Kickoff um Thema Kickoff um Thema integrationen 5% R @
@ Beratungen Berlin abzustimmen abzustimmen
Team Meeting acuity [ Acuity Termin erstellen
Kontakte 15:00 @ Nicht in Acuity
) e 200m | Zoom Meeting erstellen
) vorbereiten @ Nicht in Zoom vorhanden
Aufgaben 16:00 [10 2.2 PDF inkl Termin mit neuer :
Schaubild erstellen Mitarbeiterin ressourcen | T Firmenwagen
Notizen & E-Mail Folge: Banking App | 3 Offene Fragen
oo fiir Bohl und Kiren verkniipft | [ Geo Coordinates >
Trautwein: Unternehmensberatu .
Formulare Zielkundenprofil abgl... = G G [ Geo Coordinates >
Kinder von der Schule GmbH - Beratung 2 Rebecca Réhr >
Gruppen Cliem durchfiihren
© Berichie 18:00 #is Tom Kugler KG >
erinnern Nachricht
Web&M:
- L 18:00 1 Stunden davor
+ Bearbeiten

Es ist sinnvoll, die gleichen Kategorien fiir Aufgaben und Termine zu nutzen.

)) Beispiele flr Kategorien:
® Vertrieb (Fur alles, was vertrieblichen Charakter hat)
® Beratung/Service (Fur alles, was Sie an Kunden berechnen)
Kulanz (Fir alles, was Sie kostenfrei fiir Kunden tun)
® Intern (Fir alle administrativen Tatigkeiten)

Wahlen Sie eine eigene Kategorie fiir jede Tatigkeit, bei der es Sie interessiert, wieviel Zeit Sie dafiir in
einer Woche, einem Monat oder einem beliebigen Zeitraum investieren.



- S Tipp

1. Wenn Sie auch auswerten mochten, wieviel Sie in Ihre Betrachtung fiir eine Terminkategorie auf-
wenden oder wenn Sie lhre Zeit verkaufen, sehen Sie sich unsere Erweiterung Time&Budget an
(auch Teil des Plus Package fur Davylite).

eoe M + Neu i9 (2 Meeting Wizard i Neue Teams Besprechung Q< 8 X O © L Q

Aufgaben u " Viktor GmbH  Thielmann GmbH  Zielkunde  Provision  iOPipelines
%} start

< ¢, Aktivitaten ] Zeitfenster: Quartal ¢ Q12023 < Heute > =]
@ Team
Slack Guppienng: | Avs | ® | | L B T © a e
Kalender

Benutzeraktivitaten zwischen 01.01.2023 und 31.03.2023

Kontakte erstellt am 03.08.2023
Zeitfenster: 01.01.2023 - 31.03.2023

Verkaufschancen
Projekte Diagramm

Aufgaben

Anzahl der Aktivitsten
Vertrieb

Intern

Notizen & E-Mail

Formulare
Summe der berechenbaren Zsiten Entwicklung
(CXTEED Summe der Kosten
Rerichts VK gesamt Marketing G
i I
DayliteDocs L )
&, DataManagment 4 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100
Web&M: Vit
leb&Map Aktivitaten Exportioran..
® Resource Planning
&€ Mailchimp
Kategorie — Anzahl ¥ Dauer — Kosten — VK —
© Time&Budget
257:00 84.300,00 € 64.515,00 €
| @ Vertrieb 31 87:30 7.910,00 € 000€
| @ Ausgabe 22 0:00 60.655,00 € 60.655,00 €
| @ Intern 20 71:00 6.860,00 € 0,00€
@ Entwicklung 1 30:30 2.990,00 € 3.660,00 €
| @ Administration 10 30:00 2.280,00 € 000€
| @ Marketing 7 21:00 1.920,00 € 0,00€
| @ Beratung 7 17:00 1.685,00 € 200,00 €
257:00 84.300,00 € 64.515,00 €

2. Sie konnen lhren Daylite Kalender in den Apple Kalender integrieren. Dabei stellt jede Termin-
kategorie einen eigenen Kalender in Ihrem Apple Kalender dar.

o000 B & + Tag Woche  Monat Jahr Q

@ oo AUQUST 2020 <J o |5
Beratung Mo. 17. Di.18. Mi. 19. Do. 20. Fr. @ Sa. 22 So. 23
Krank

& Entwicklung

Erstellt von Acuity

Projektmeeting

» 09:30 {AngelikaEbertangeru.. _ {Anrufvon Gerd Geib Hi... °
(] ezide 09:30 09:30

Medienseminar Jahn G... Beratung fir Griinberg...

Sonderurlaub

Folge: Entwicklung 10:00 10:00
& n Medien gestalten Brau... |Schulungsvideo fiir Diel
Feiertag und Ferien 10:30 Giselastr. 20 80802
e Entwicklung Blutenbur. 11:00 Munchen Deutschland
. Medienberatung Kugle...
Intern 11:30 ” 5
Beratung durchfiihren 11~45h = . o
Durchsprache Projekte §
Kulanz Treffen am Flughafen ...
Marketing (—
13:00 13:00 o 3
Privat Seminar fiir Hart & Kies | Kickoff um Themj‘ Vor Ort Termin bei Kugler KG LI -
) OHG: Offene Fragen Bonhoefferufer 14 ey
Seminar beantworten 10589 Berlin K:;Ie: K;rmm ei
Urlaub 14:30 Szl Bonhoefferufer 14 10589

Berlin Deutschland

Team Meeting

No Category
21.08.2020 13:30 bis 17:30

< 16:30
Vertrieb J,h,e,,hnh,u,,l Hinweis 15 Minuten vor Start
~ Hinweis 1 Stunde vor Start
< August 2020 > 16::

30
: q Teilnehmer hinzufiigen
Mo Di Mi Do Fr Sa So Folge: Banking Ap 9

27 28 20 30 31 1 2
3 4 65 6 7 8 9
0 1 12 13 14 15 16

Kinder von der Schure:.: T BETERG TUFCHTIRTEn
17 18 19 20 @ 22 23 BlutenburgstraBe 35 8...
24 25 26 27 28 29 30

31 1 2 3 4 5 6

o Notizen oder URL hinzufiigen

10


https://iosxpert.biz/daylite-plugins/timebudget/
https://iosxpert.biz/dayliteplus-crm-mac/
https://iosxpert.biz/daylite-crm-software/funktionen/macos-integrationen/

Aufgaben

Es empfiehlt sich, Kategorien fiir Aufgaben zu verwenden.
Eine Aufgabenkategorie sollte die Art einer Aufgabe klassi-
fizieren. Mit Art meinen wir die Art der Tatigkeit, die eine
Aufgabe charakterisiert.

Es ist sinnvoll, die gleichen Kategorien fiir Aufgaben und Termine zu nutzen.

)) Beispiele flr Kategorien:
® Vertrieb (Fur alles, was vertrieblichen Charakter hat)
® Beratung/Service (Fir alles, was Sie an Kunden berechnen)
Kulanz (Fir alles, was Sie kostenfrei fiir Kunden tun)

® Intern (Fir alle administrativen Tatigkeiten)

M- Tipp

Sie konnen lhre Daylite Aufgaben mit den Aufgaben aus der Apple Erinnerungen App synchro-
nisieren.

[ ) < i3 Kalenderintegration Q
Andere Kalender in Daylite = Daylite-Kalender in anderen Apps

Zeigen Sie Ihren Daylite-Kalender in anderen Apps

Termine anzeigen als: @) Separate Kalender fiir jede Kategorie
Ein Kalender

Installationsanweisungen

In der Kalender-App auf lnrem Mac

Installieren Sie ,Daylite Kalender” auf Ihnrem Mac. Daylite-Termine aus ,Mein Kalender”
werden in der Kalender-App angezeigt. Aufgaben aus lhrer Daylite-,Arbeitsliste” und dem
LPosteingang” werden in der Erinnerungen-App angezeigt.

17

Daylite-Kalender-Profil installieren

In anderen Apps
- Weitere Anweisungen finden Sie unter ,Mein Konto" auf der Daylite-Website.

Navigieren Sie zu ,Mein Konto”

A Nehmen Sie Anderungen an sich wiederholenden Terminen nur in Daylite vor.
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Name

Briefvorlagen Q

Beschreibung

Ihrer ibung
Annahme Angebot

Anschreiben Bundestag

igung filr Ihr Seminar bei uns

Best:

Bestatigung zur Verdnderung des Semi...

Bitte um Riickruf

Einladung Seminar

Interesse an einem Seminar

Neues beziiglich unseres Seminars?
Neukunde

Plandnderung beziiglich dem Seminar
Riickmeldung zum Seminar

Test PAges

Vielen Dank fir das Interesse an unsere...

fiir ibung
Seminar - Annahme

Seminar - Bestéitigung
Seminar - Verénderung ( Bestatigung )
Seminar - Interesse

Seminar - Nachfassen

Seminar- Plananderung
Seminar- Riickmeldung

Seminar - Einladung

Vielen Dank fiir die Eil

Vorlage
Weihnachten

F|[=

g Ihrer Da...
Vielen Dank fiir die Einstellung Ihrer Ste...

t fiir bung

fur g...

Aktiv

(I

[WIJIIR I I I TSI ST I S]] <

E-Mail Vorlagen

e Template - Bestétigung fiir Ihr Seminar bei uns
Helvetica ¢ Regular (20 @@ 8lr|lu B=I== (w
¥ > > > > > v
2 4 s s 0 2 4 16 18
<Scontact. <S
<Sendif$><Scontact firstname$> <8if
ontact, < <Sendit§><s

wir bedanken uns, dass Sie unser Angebot angenommen und unterschrieben
zuriickgeschickt haben. Die Rechnung erhalten Sie in Kiirze.

Auf unserer Webseite kénnen Sie das Anmeldeformular ausfillen, sodass wir Ihnen
ggf. ein ice vom Bahnhof oder eine ( far Sie
heraussuchen konnen.

Ich freue mich auf unser gemeinsames Seminar.

<Sme firstname$> <$me lastname$>

<$me.defaultRole.organization.name$>

<Sme. treet$>
<Sme. i postalCode$><si ole.
organization.defaultGeoAddress.city$>

country$>

Tel: <$me. izati
eMail: <$me.defaultElectronicAddress.uri$>

Bei der taglichen E-Mail-Arbeit Vorlagen zu benutzen, spart nicht
nur Zeit und Tippfehler bei der Beantwortung von Anfragen, son-
dern gewabhrleistet auch, dass Ihr gesamtes Team mit einer Stimme
spricht. In Daylite konnen Sie beliebig viele E-Mail Vorlagen benut-
zen. Sie konnen diese in den Voreinstellungen von Daylite unter
dem Punkt Briefvorlagen erstellen.

Verfiigbare Variablen

Anrede
Vorname
Zweiter Vorname
Nachname
Zusatz
Volistandiger Name
Spitzname
Alias
Slogan
> Standardfirma
> Geburtstag
> Jahrestag
> Erste Telefonnummer
> Zweite Telefonnummer
> Erste elektronische Adre...
> Erste physikalische Adre...
> Freifelder
> Aktuelles Datum/ aktuell...
> Morgen
> Gestern
> Mir

Tipp

eo0e + NeueChance v [0 o Y g X ®© i EJE e Q Suchen
Sortiert nach Vorau @ [ ) Neues Angebot fiir ,Seminar fiir Geib & Partner GmbH"
{2} Uberblick
N Manuel Stever +
@ Team Abschluss /N stil
Mw A MONDSCHEIN Mondschein Angebot
oner Empfinger
Kalender
Angebot Martina Méckel
Begriindeter
Kontakte Geib &Partner GmbH Giiltig bis
Frau Martina Mockel Nummer: Anesases
Ziele Seminar fiir G Hirschgartenallee 27 Datum: 2610200 Nummer
N 80639 Miinchen Ansprechpartner. Paul Prasentator
J Meine Projekte sutter ON Deutschland Ihre Anfrage von: 18082020 Kommentare
@ Meine Verkaufschan... Abschluss /N Ihre Umsatzsteuer -
Eql Alle Projekte Langer GbR -
Abschluss / N
Esl Alle Chancen schlusel Ihr individuelles Angebot
(D Projekt Pipelines Jahn GbR - S¢
‘Abschluss /N Guten Tag Frau Martina Mockel,
(D Chancen Pipelines nachstehend bieten wir Ihnen an wie folgt:
> 5 Projektlisten Thielmann - §
Zugang zum
T Alle Boards Pos. Menge Einheit Artikel/Beschreibung P Gesamt
Logodesign
T Meine Boards Zugang zum 1 1 Firmenseminar (2 Tage) 2:500,00€ 2500,00€
Aufgaben Ein umfangreiches Seminar zu einemvorab definierten
Themengebiet
Nolissa & E:Mall Social Media K Umsatastever Nettosumme  Gesamtbetrag
Entscheidung 400,00 250000 2.900,00€

Unsere Erweiterung ProductivityTools (auch als Teil unseres Plus Package fiir Daylite) erweitert die

Maoglichkeiten der E-Mail-Vorlagen. Nutzen Sie Vorlagen auch beim Versand von Angeboten, erstel-
len Sie eigene Termineinladungen und binden Sie Zoom Links mit ein.

le Aufgabe =+

E »

26.11.2020

An654565

16. Okt. 2020

Jetzt

28. Sept. 2020

25. Sept. 2020

16. Sept. 2020

17. Aug. 2020

Formulare
nach Erhalt rein netto.
SIUEEE Mschten Sie von diesem Angebot Gebrauch machen, senden Sie es uns bitte gegengezeichnet zuriick.
& Berichte —
Anfrage fiir ei Das Angebot hat eine Gilltigkeit von 14 Tage ab Angebotsdatum.
Begriindeter als PDF-Titel
WeBEM 2D Mit freundlichen GriiBen Als E-Mail versenden
DayliteDocs Beratung Ung
Begrindeter Paul Présentator PDF der E-Mail anhéingen
& Mailchimp ) )
Beratung Hot Mondschein GmbH Verwende SimpleSign
&, DataManagment n
Time&Budget Vorlage [DE] Angebotsvorlage
© 2 Logodesign Ti g
i Abbrechen
i e L

Erstellen

() 20. J;

1

2



https://iosxpert.biz/daylite-plugins/productivitytools/
https://iosxpert.biz/dayliteplus-crm-mac/

Projekte

Projekte sind dann sinnvoll, wenn Sie fiir ein bestimmtes Thema
= mehrere zusammengehdrige Aufgaben oder sonstige Informatio-
« henhaben, die Sie gebiindelt an einer Stelle wiederfinden méch-
n &g ten.Wenn Sie zum Beispiel eine Reise planen, kann dies der Ort
sein, wo Sie alle E-Mails mit Ihren Hotel- oder Mietwagen Buchun-
gen genau so finden, wie die Aufgaben, die Sie erledigen mussen,
um lhre Reise anzutreten. Wenn Sie immer wieder dhnliche Projek-
te abwickeln, kdnnen Sie mit Hilfe von Pipelines eigene Vorlagen
erstellen, um nichtimmer wieder die gleichen Aufgaben und Termine erstellen zu miissen.

Beispiele fur Kategorien:
® Reisen (Fir Ihre Geschaftsreisen)
® Beratung/Service (Fir alles, was Sie an Kunden berechnen)

Intern (Fir alle administrativen Projekte in lhrem Unternehmen)

Plpellnes Durchfiihrung Abrechnung

Sie kdnnen eigene Vorlagen fir die verschie-
denen Projektarten in Ihrem Unternehmen
definieren. Eine Pipeline besteht aus mehreren
Phasen. Jeder Phase kénnen Sie beliebig viele | © g buchen -
Aufgaben zuordnen. | 5 ot uen o

I [J Koffer packen 20. Juni

B Vorbereitung

I [J Mietwagen buchen 14. Juni

Beispiel fiir eine Reisepipeline

Vorbereitung Durchfiihrung Abrechnung
(J Mietwagen buchen (J Mietwagen abholen (J Protokoll schreiben und ver-
(Fallig: 1 Woche vor Abreise) (Fallig: 1 Tag vor Abreise) senden
(J Flug buchen (J Hotelrechnung ablegen (Fallig: 2 Tage nach Ankunft)
(Fallig: 14 Tage vor Abreise) (Fallig am Reisetaq) (J Reisekosten abrechnen
(J Hotel buchen (J Kundenmeeting durchfiihren (Fallig: 7 Tage nach Ankunft)
(Fallig: 14 Tage vor Abreise) (Fallig 1 Tag nach Abreise)

(J Koffer packen
(Fallig: 1 Tag vor Abreise)
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Verkaufschancen

Verkaufschancen sind Projekten sehr ahnlich. Sie dienen als Sammler
fur alle Informationen zu einem vertrieblichen Vorgang und haben
alle Funktionen, die auch Projekten zur Verfligung stehen. Zusatzlich
kann man Angebote erstellen, die der Chance einen Wert geben.
Alternativ kann der Wert auch als Zahl eingegeben werden. Eine
gewonnene Verkaufschance l3sst sich in ein Projekt umwandeln.

Beispiele flr Kategorien:

® Service (Fir alle Verkaufschancen, die Service Leistungen angebieten)

Produkt (FUr alle Verkaufschancen, die Produkte anbieten)

Pipelines

Sie kdnnen eigene Vorlagen fur die ver-
schiedenen Chancenarten in Ihrem Unter-
nehmen definieren. Eine Pipeline besteht
aus mehreren Phasen. Jeder Phase konnen
Sie beliebig viele Aufgaben zuordnen.

Beispiel fiir eine Verkaufschancenpipeline

Information

(O Informationen zum

en (J Wahrscheinlichkeit
(J Entscheider heraus- eintragen

finden
(J Infomaterial versen-

den

Produkte & Services

Angebot

(J Angebot erstellen
Kunden recherchier- (J Angebot versenden

Verkaufschance ¢

e

® Information

[J Informationen zum Kunden recherchieren
[J Entscheider herausfinden

[J Infomaterial versenden

Nachfassen

mal nachfassen

(Fallig: 20 Tage nach

Versand)

(J Angebot erstes mal
nachfassen (Fallig: 10
Tage nach Versand)

(J Angebot zweites

Nachfassen Abschluss

10. Aug.
10. Aug.

14. Aug.

Abschluss

(O Danke Mail versen-
den (Fallig: 1 Tag
nach gewonnen)

O Ubergabe an Pro-
jektteam (Fallig 4
Tage nach gewon-
nen)

In den Daylite Einstellungen gibt es den Bereich Produkte & Services. Dort kénnen Sie die Produkte
und Dienstleistungen hinterlegen, die Sie immer wieder in Angeboten nutzen mochten. Mit einem
Leistungskatalog zu arbeiten macht nicht nur das Erfassen von Angeboten effizienter, sondern es

macht Ihre Verkaufe auch statistisch auswertbar.
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Perfekter Daylite-

Datensatz

Hier erfahren Sie, welche Dinge beachtet werden muissen, um
den perfekten Daylite-Datensatz zur Erhaltung der Datenqualitat

anzulegen.

Firmen- und Personendatensatze immer nach diesen Vorgaben erfassen, um die Datenqua-

litat zu erhalten.

Bei B2B-Kunden MUSS es zu jedem Personendatensatz einen Firmendatensatz in Daylite

[ geben.

Einrot @
=

schlagworte  INTERESSE Beratung

kategorie @ Kunde
branche Unternehmensberatung
region Ost

Zentrale +49 1234 5316779 ¢

Arbeit KantstraBe 21 9

09320 Penig
Deutschland

Homepage www.einrot.penig.de @

details Umfirmiert aus Keller & Partner

integrationen &= 1

personen L Christian Keller
CEO

Geschaftsfihrer

3

o
|

b
8

schlagworte

kategorie

Durchwahl
Privat

Home

details
integrationen

firmen

Voraussetzungen fiir den perfekten Datensatz

Sehr geehrter

Herr Dr. Christian Keller
B Einrot Geschaftsflhrer
CEO

INTERESSE Beratung
@ Kunde

+4912345896125 ¢
christian.keller@iosxpert.biz =

DorfstraBe 20 ¢

09320 Penig Sachsen
Deutschland

Doktorat der Naturwissenschaften

B Einrot Geschaftsflhrer

CEO

Um mit der Erfassung von Personen loszulegen, sollten Sie die nachstehenden Einstellungen in Daylite
mit Ihren eigenen Inhalten eingerichtet haben:

® Kategorien

In welche,Schublade” stecke ich Firmen oder Personen?

® Schlagworte

Welche zusatzlichen Segementierungen mochte ich bei Personen und Firmen?
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Rollen & Beziehungen

Welche Personen Rollen gibt es aus meiner Perspektive, die eine Person bei einer Firma haben kann?
Etiketten

Welche Adress- oder Telefonlabels mochte ich benutzen?

Firmen

Nach welchen Branchen mochte ich spater selektieren kénnen?

Benutzerdefinierte Felder

Gibt es eindeutige Informationen, fiir die ich Extrafelder benétige?

Bearbeitungsmasken

Welche dieser benutzerdefinierten Felder sollen immer in der Erfassungsmaske angezeigt werden?
Standardwerte

Hier konnen Sie festlegen, welche Etiketten bei der Erfassung von neuen Telefonnummern oder Anschrif-
ten als Standard vorgeschlagen werden sollen.

T PP N

Erfassen Sie immer zuerst den Firmendatensatz und dann die Person. Wenn Sie die Daylite Erweite-
rung nutzen, kdnnen Sie das Erfassen von Firmendatensatzen mit Hilfe der Apple Karten
Datenbank automatisieren.

eoe + Neue Firma v Q b Vé BOO O SN Q
= @
Sortiert nach Name & Q. iosxpert o ? & . .
{a} Uberblick e A Langer GbR ermin & Neue Folgeaktion
@ Team Ty EOED i0SXpert Business auf Mac & iPhone BrauereistraBe 2-20, 5617...
Details ~ Aktivitat  DaylittDocs ~ Web »
) Q
iOSXpert Business auf Mac & Q@ 2
iPhone
4 Personen iOSXpert Business auf Mac
& iPhone 30. Okt. 2020
[ Firmen
schlagworte (+
2., Interessenten 3 Kategorie Keine etat
2., Kunden P branche Keine adresse :;u;zr:wsvdase{ 2-20
typ Keine endorf
2., heutige Anderungen w T Deutschland
, 1153096-0 ¢ telefon
L et e Fax Arbeit & +49 2622 9780000 ¢ clefon +49 2622 9780000
= . url http://www.iosxpert.biz 21. Aug. 2020
2., Berliner Kunden Zentrale - sheimer Landstr. 60-62 9
. } Frankfurt b zur M
2, Arbel - ch zur Messe
L, Freigegebene Perso. rbeit & BrauereistraBe 2-20 9 lhiand findet vom 09. bis
B8, Freigegebene Firmen 56170 Bendorf Rheinland-Pfalz ten Sie bitte bis zum
Deutschland
BE Letzter Import Arbeit Q 14. Aug. 2020
) noo?
2., Leads Budget > 150... idrich Langer > Geschaftsfiihrer o =
2_ Kontakte in Frankfurt indig [E] Geo Coordinates 12. Aug. 2020
o Latitude
2, Aquise-Liste 3 Homepage ¢ http://www.iosxpert.biz @ dienberatung Langer GbR > Kunde 50122
BE_ Meine Umkreissuche Homepage sse Kommunizieren 2.0 in Berlin ;osn%tudc
2,, aktive Interessenten detail .
“ detalls 1ger GbR - Beratung > Kunde
Sichern siner Liste ,Freigegebene Firmen® (© Diedrich Langer angerufen 3. Aug. 2020
orentiich Eschersheimer Landstr. 60-62
g
Mustermann AG . 3 60322 Frankfurt
eigentiimer Paul Prasentator
Aachen, NRW 9 Deutschland
erstell Pri
Neumann KG el ’“ff’?‘f‘* . nicht erreicht - ruft zuriick
Berlin 10. Juni 2020 um 09:15
+ 86 Elemente Bearbeiten Slack &
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https://iosxpert.biz/daylite-plugins/webmap/

Firmendatensatz

Firmenname

Bitte immer den Firmennamen so erfassen. dass dieser auch in einem
Adressfeld genutzt werden kann. Also keinesfalls Zusatzinformationen im
Namen hinzufiigen wie ,Meier KG” /,Eingang im Hinterhof".

Einrot &

-
=
HE
==

schlagworte  INTERESSE Beratung

kategorie @ Kunde
branche Unternehmensberatung
region Ost

Zentrale +491234 5316779 ¢

Arbeit KantstraBe 21 ¢

09320 Penig
Deutschland

Homepage www.einrot.penig.de ()

details Umfirmiert aus Keller & Partner

Homepage-URL
Am besten vollstandig eingeben,
also mit,www".

Details

Allgemeine Informationen zur
Firma - z.B.,,Haben auch Filialen in
den USA", Bitte nutzen Sie dieses
Feld nicht fir das Protokollieren
aktueller Kommunikation. Tem-
porar wichtige Informationen
sollten Sie in der Historie als Notiz
erfassen.

Anschriften

Schlagworte

Meist ist es sinnvoll, Schlagworte nur an der
Firma zu erfassen. Beispiel:,VIP Kunde” oder
,Kunde Produkt A”. An der Person machen
Schlagworte nur Sinn, wenn diese perso-
nenspezifische Informationen abbilden
sollen. Beispiel:,Golfer”,Weinliebhaber”.

Kategorie

Es sollte immer eine Kategorie angegeben
werden, um die Segmentierung spater zu
erleichtern. Beispiel:,Kunde”, Lieferant”.

Branche

Es sollte immer eine Branche vergeben
werden. Es empfiehlt sich, in den Daylite
Einstellungen eine eigene Branchenliste zu
hinterlegen. Falls eine Branche nicht be-
kannt ist, empfiehlt es sich, ein auffalliges
Kennzeichen zu nutzen, um beim nachsten
Kundenkontakt diese Feld zu korrigieren
konnen. , t. Keine Zuordnung”

Telefonnummer(n)

Es empfiehlt sich, bei der Eingabe von Tele-
fonnummern immer das internationale
Format zu wahlen: +49 123456789 (Kein,, 00"
zu Beginn oder Sonderzeichen wie,/“ oder
. verwenden).

Etikett der Telefonnummer, die an der Firma
vergeben werden: ,Zentrale” und/oder ,Fax".

Hat ein Unternehmen mehrere Anschriften, haben Sie als Plus Package Benutzer die Méglichkeit, die Hauptad-

resse mit einem Stern zu markieren.

Wenn Sie international arbeiten, empfiehlt es sich, das Land immer auszuschreiben, also Deutschland und nicht

DE oder GER.

Nutzen Sie einheitliche Adress-Etiketten fir Firmen: ,Arbeit”

Filiale”,, Lieferadresse” oder,Rechnungsadresse”



Personendatensatz

Individuelle Anrede Titel / Suffix
Wenn Sie Briefe oder E-Mails mit,Sehr ge- Beispiele:,Dr." /,Professor” etc.
ehrte” oder,Sehr geehrter” beginnen, muss
dieses Feld ausgefiillt werden. Wenn Sie Prafix (Anrede)
eine geschlechtsneutrale Ansprache wie Bei englischsprachigen Personen ,Ms." oder ,Mr."
,Guten Tag” nutzen, kdnnen Sie dieses Feld (Beides politisch korrekt)
unbefillt lassen.
Bei deutschsprachigen Per-
Foto der Person A Sehr gbehrter sonen ,Frau” oder ,Herr”
Fotos kénnen per Drag & ‘== Herr Dr. Christian Keller
Drop zum Beispiel Gber bV fiE Einrot > Geschaftsfiihrer Vor-, Zweit- und Nach-

Google Bilder Suche hinzu-
gefligt werden.

Titel und Abteilung

Titel ist die Bezeichnung, die
zum Beispiel auf der Visiten-
karte einer Person steht. Da
dies sehr individuell sein
kann, ist das Feld ein Freitext

Feld. Genau so verhalt es sich

bei der Abteilung.

Schlagworte

CEO name angeben

Der Zusatz ,von" ist
Teil des Nachnamens
und gehort auch in

Rolle dieses Feld.
Rolle meint die Rolle der Person in der Firma aus

Ihrer Perspektive. Flir den Ansprechpartner aus
der Buchhaltung also zum Beispiel:, AP Buchhal-
tung”. Die Rollen kénnen in den Einstellungen
vorgegeben werden.

Wenn die Rolle nicht bekannt ist, wahlen Sie
eine Standardrolle wie:,Mitarbeiter”.

Bitte nur personenspezifische Schlagworte wie zum Beispiel ,Golfer”,Weinliebhaber”. Ein gutes Beispiel ist
auch die Sprache, wenn man internationale Kontakte hat.

Telefonnummer(n)

Es empfiehlt sich bei der
Eingabe von Telefon-
nummern immer das
internationale Format zu
wahlen: +49 123456789
(Kein,, 00" zu Beginn oder
Sonderzeichen wie,,/*
oder,-" verwenden).

Etiketten der Telefon-
nummer, die an der Per-
son vergeben werden:
,Durchwahl”,,Mobil",
JPrivat”,

Kategorie angeben

Die Kategorie sollte
normalerweise die Kate-
Durchwahl +4912345896125 ¢ gorie des Unternehmens
widerspiegeln.

schlagworte = INTERESSE Beratung
kategorie @ Kunde

Privat christian.keller@iosxpert.biz

Home DorfstraBe 20 9
09320 Penig Sachsen Adresse angeben

Deutschland Wir empfehlen die
Firmenadresse nicht zu
Uibernehmen und bei
integrationen 5 Briefvorlagen die An-
firmen | BE Einrot Geschaftsfihrer schrift der Standardfirma
CEO anzuziehen.

details Doktorat der Naturwissenschaften

Wenn Privatadresse
bekannt ist, dann wird

Details E-Mail Adressen .

angeben, falls sie perso- Standardmafig hinterle- diese angegeben.
nenrelevant sind. Beispiel: gen; ohne Leerzeichen zu

,Spielt Golf mit Meier” Beginn und Ende
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