SMV Handbuch Karsten Steuer

SMV Handbuch — Aufgaben und Nachrichten

Wenn neue Dokumente eingestellt werden, ob von der SMART oder von Ihnen selbst mit BiPRO und
GDV Importen, dann kdnnen Sie die Information dazu einstellen!

Gehen Sie dazu unter ,Eigene Einstellungen” auf den Punkt ,Aufgaben & Nachrichten” und wahlen
unten die passende Option fiir sich selbst aus.

Eigene Einstellungen

Aktuell-Seite Automatische Aufgabenanlage Aufgaben 8 Nachrichten Ablaufende Vertrage Kunden-Adressen Anderung
Kunden-Bankverbindung Anderung Google Kalender Sonstige Einstellungen Optionen in der Kunden-/Vertragsiibersicht
Kundenkarte/zugang BIPRO /// Box

E I
]

Anzahl Tage vor dem aktuellen Datum |30

Anzahl Tage nach dem aktuellen Datum |30

Sortieren nach | Termin e
Reihenfolge | Aufsteigend b
Auflistung | Details "
Machrichten
Nachrichten Filter | Eigene ~
Machrichten - Anzahl Tage vor dem aktuellen Datum |30
Auflistung | Details hd
Standardaktion far Machrichten | Machricht 6ffnen "
Ansicht der Dokumentenimport-Machrichten [nur unter ungelesene Dekumente V]
B R LTI T TRy
dachrichten [nur unter ungelesene Dokumente "-"] [

unter ungelesene Dokumente und unter Machrichten

nur unter ungelesene Dokumente

nur unter Machrichten

Ungelesene Dokumente

Donnerstag, 25.11.2021
Dokurnent wom Backoffice hochgeladen / Tersch, Sandra (50400559323)

[*
Lag* .
Nachrichten

Dienstag, 21.12.2027 ~
BIPRC: Sonstige Vertragsanderung [Vertrag/Andarung) Vertrag: Ein

neues BIPRO-Dokument wurde bersitgestellt. - K 673 031719 0001 /
Wolmer Martin (K 673 031719 0007)

BIPRO: Policierung / Dokument erstellt (Antrag/Naugeschaft) Vertrag:
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Anlage von automatischen Aufgaben
Hier konnen Sie Ihre personlichen Einstellungen konfigurieren!

Eigene Einstellungen a

Aktuell-Seite Automatische Aufgabenanlage Aufgaben 8 Nachrichten Ablaufende Vertrage Kunden-Adressen Anderung
Kunden-Bankverbindung Anderung Google Kalender Sonstige Einstellungen Optionen in der Kunden-/Vertragsiibersicht
Kundenkarte/zugang BIPRO /// Box

Bitte beachten Sig, dass die folgenden Einstellungen nicht bei der Anlage von Fremdvertragen gelten!

beei mit Status Antrag

Erstelle automatisch eine Aufgabe nach Anlage eines neuen Antrags

Machfragen ob eine Aufgabe nach Anlage eines neuen Antrags erstellt werden soll D

Anzahl Tage nach dem aktuellen Datum |14

—

Anlass [Antra gskentrol |e,| ob Police erstellt wurde!

Aufgabe als erledigt kennzeichnen, wenn der Status Antrag gedndert wird D

bai mit Status Ang
Erstelle automatisch eine Aufgabe nach Anlage eines neuen Angebots

Machfragen ob eine Aufgabe nach Anlage eines neuen Angebots erstellt werden soll D
Anzahl Tage nach dem aktuellen Datum |21
Anlass | Angebotskontrolle, nachfassen!

Aufgabe als erledigt kennzeichnen, wenn der Status Angebot gedndert wird D

Aufgaben einzeln anlegen

Sie kdnnen Aufgaben von verschiedenen Stellen aus neu anlegen. Anhange an Aufgaben kdénnen Sie
erst hinzufligen, wenn die Aufgabe einmal gespeichert ist.

1. Aufgabe beim Kunden oder Vertrag neu anlegen, Variante 1 mit Rechtsklick tiber dieses

Meni:
Kunden @ =~ 1+ X w [B @ [Cschnitistellen | [T BIPRO
Kd-Mr, Mandat Login Mame Yarname
11852 Muster klaria
1 ' Muster Pl aw
% Meuen Kunden anlegen
593 MUST
@ Kunden &ffnen
11853 " Muste
T Kunden ldschen
22129 " Muste
2 v Muste ) Neue Notiz
23146 Muste I MNeue Aufgabe
397 Muste Il Meuer Termin
18807 hluste

I Zu Favoriten hinzufigen
306 holiiste
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2. Variante 2, Kunden mit Doppelklick 6ffnen, dann rechts aussen auf ,,AUFGABEN“ , Erstellen”

4.

Sonstiges

Adresse finden
VCard erstellen

Aufgaben
Erstellen

Dokumente

klicken.
Variante 3 liber das linke Meni den Punkt , Termine & Aufgaben” 6ffnen und dort auf
Aufgaben klicken. Hier kdnnen Sie alle bereits angelegten Aufgaben einsehen, dndern oder
|6schen. Auch mit rechts aussen ,NEU“ eine neue Aufgabe anlegen.

Kunde

» Stammdaten Aufgaben
Erledigt Termin Zustandig Aufgabe Anlagen | Kategorie Bereich
s (] 23.02.2022 K.STEUER Nachfragen wegen BU - trst 0 Fehlende Unterlagen  Kunden ~

+ Termine & Aufgaben e 22122021 K.STEUER TEST ] Fehlende Unterlagen  Vertrage

Termine

=2t] (Offen: )

wum Aufgaben
V= (Offen: 2)

Genauso geht es beim Vertrag. Das wird hauptsachlich genutzt, da Aufgaben zu 90%
Vertragsbezogen sind. Kiindigungen, Neuabschllsse usw.

GesamtUbersicht der Aufgaben und Termine
Im Hauptmend finden Sie den zentralen Zugang zu ALLES Aufgaben und Terminen.

¥ Start
Mame muster
P
Alctuell £
Yorname
Termine & Aufgaben Strafie
.% Postfach ] PLZ
lE'? Datenerfassung 3 Ort
& Kunden -
v Start Aufgabensuche
Aufgabe Name Mur unerledigte Aufgaben ze
= B Kategorie | Alle ~ Datum von/bis !
Te o .
ermne Bereich (Alle g Ende von/bis !
. Aufgaben Zustindig  ADMIN ~
Bemerkungen
Verfasser Alle v
e Terminkalender
o Nachrichten a a _ o —
Aufgaben 1 ® & Obergabe an Outlook als Termin Drucken
Erledigt Qutlook Termin Zustandig Verfasser Aufgabe

Kundensuche

® i | 23.07.7077 ADMIN P <p_17a7 ch/NRwn. MA

Léschen

Gehezu
Vertrag

Gehe zu
Schaden
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