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20 Bausteine fur Ihren Erfolg! - als Geschenk fir Sie!

Anleitung

Baustein (8) -
Noch besser organisieren und kommunizieren!

So einfach geht es...

Der vorliegende Baustein (8) ermdglicht Ihnen, IThre Kommunikation und Organisation zu
Ihren Kunden / Interessenten und in Ihrem Unternehmen zu verbessern bzw. zu
vereinfachen.

Dieser Baustein gibt Ihnen die Mdglichkeit Nachrichten in Ihrer Wiedervorlage per Mausklick
zu beantworten oder per Mausklick als gelesen zu markieren. Sie sparen somit viel Zeit
durch den vereinfachten Umgang mit FlowFact.

Diese Mdglichkeiten bietet Ihnen der Baustein Antworten spezial.

Dariber hinaus erfahren Sie noch, wie Sie mit Ihrer Wiedervorlage noch effizienter
umgehen kénnen.

m Mehrere E-Mail Anhange gleichzeitig und mit einem Klick per drag & drop
einfligen

m Wiedervorlage effizienter organisieren durch den Kalender-Button

m Papierkorbfunktion z.B. fiir unerwilinschte E-Mails

Schritt 1 - Installation

falls Sie Ihr FlowFact noch nicht gedffnet haben, starten Sie Ihr FlowFact (das
Installationsprogramm kann so den richtigen Speicherort feststellen).

Klicken Sie anschlieffend auf den folgenden Link:
m Baustein (8)_-bitte hier klicken-

Es erscheint daraufhin die Dateidownload - Sicherheitswarnung. Klicken Sie dort auf die Schaltflache
Offnen/Ausfiihren.

Bestatigen Sie im nachsten Dialog die Ausfiihrung der Software durch Klick auf OK/
Ausfiihren.

SchlieBen Sie nach der Installation FlowFact.
Starten Sie anschlieBend FlowFact.

Schritt 2 - Navigator

Im FlowFact Navigator erscheint nun ein neues Icon mit der Bezeichnung Antworten spezial.

€4 Antworten spezial

Schritt 3 - Aktivitaten beantworten

Nun kénnen Sie direkt aus Ihrer Wiedervorlage, oder Aktivitdtenfenster, jede beliebige
Aktivitat mit diesem Button sofort automatisch beantworten. Wéahlen Sie hierzu die zu
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beantwortende Aktivitdt aus. Sobald Sie nun auf den Button ,,Antworten spezial® klicken,
erscheint ein Antwortfenster

Als gelesen markieren Abbrechen

Sie haben nun zwei Méglichkeiten:

1. Als gelesen markieren

Lasst der Empfanger das Antwort-Feld im Notizfeld leer, um nur den Empfang zu bestatigen,
so tragt FlowFact automatisch im Notizfeld der Aktivitat Datum, Uhrzeit, Benutzerkiirzel des
Absenders und den Hinweis "Der Empfanger hat diese Mail gelesen!" ein.

Empfanger Kairl Zufrieden
Betreff |(1) Neue Objekte

Hallo Karll
Schaue dir mal die neuen Objekte an.

Gruss

Eva

08.03.2005 15:32-Karl Zufrieden: Der Empfanger hat diese Mail gelesen!

2. Antworten

Tragen Sie nun Ihre Antwort in das Notizfeld und klicken auf Antworten. Jetzt wird die
Antwort automatisch an den Absender das Notizfeld der Aktivitat mit Datum, Uhrzeit und
Benutzerkiirzel des Absenders, libertragen.

08.03.2005 15:48-Karl Zufrieden Vielen Dank

Weitere nutzliche Tips:

Mehrere E-Mail Anhdnge gleichzeitig per Mausklick durch drag & drop

einfligen

Sobald Sie eine Aktivitat ,E-Mail" erstellt haben, kénnen Sie beliebige Dateianhdnge
hinzufigen. Um mehrere E-Mail Anhange gleichzeitig einzufiigen, klicken Sie bitte auf das
Register Anhdnge

E-Maill L Anhénge (0) JE-Me

I Name
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Um die Anhange in FlowFact einzufligen, verkleinern Sie bitte Ihr FlowFact Fenster.
AnschlieBend wahlen Sie den Ort auf Ihrem Computer aus, von dem Sie den Anhang in die
E-Mail einfligen mdchten, z.B. ihren Windows Explorer, Arbeitsplatz oder Desktop.

Markieren Sie nun alle E-Mail Anhénge von Ihrem gewiinschten Ort auf Ihrem PC und
ziehen diese durch festhalten der Maustaste in den Bereich Anhange in FlowFact.
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5 Objekt(e) ausgewahlt

Wiedervorlage effizienter organisieren durch den Kalender-Button

Wadhlen Sie in Ihrer Wiedervorlage Ihre Aktivitat aus, bei der Sie das Vorlage-Datum andern
mochten. Klicken Sie nun auf den Button rechts neben Threm Vorlage-Datum.

Vorlage Art

17.09.2001 _|Offerte ||

Jetzt offnet sich ein Kalender mit Monatstbersicht.

- B DE m

Marz v 2005 v |11:04

gestern heute | morgen| jetzt

Mo | Di | Mi | Dol Fr | 5also

g 1 2 3 4 5 6
07 8 9 10 WMz 13
1 |14 15 16 [i7_Jie 19 20
12 |21 22 23 24 |5 % 27
13 |28 23 30 31

14

0K Abbrechen
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Wahlen Sie nun Ihre gewlinschtes Wiedervorlage Datum aus, an dem Ihnen die Aktivitat
wieder erscheinen soll.

Papierkorbfunktion z.B. fiir unerwiinschte E-Mails (zum I6schen markieren)

Wahlen Sie Ihre jeweilige Aktivitat aus (oder rufen Sie in Ihrem FlowFact Alarm die Aktivitat

auf). Durch klicken auf den Button zum I6schen markieren i wird die jeweilige
Aktivitat zum spateren Loschen vorgemerkt. Unerwiinschte Mails konnen somit durch einen
Klick aus dem Alarm zum I6schen markiert werden.

Sie kénnen sich jederzeit Giber die Suchfunktion (Suchen-Dialog) |_ Loschdatum éalter als
... Tage alle Aktivitaten mit Léschvermerk anzeigen lassen, sofern das Datum in diesem
Feld in den gesuchten Zeitraum fallt. Sofern Sie Uber die Berechtigung verfligen, kbnnen Sie

diese Aktivitaten Uber den Button I6schen |_enngItig I6schen. Dies ist z.B. bei
unerwlinschten E-Mails sinnvoll und garantiert Ihnen mehr Speicherplatz.

Hinweis fiir Easy- und XT-Anwender

Bei Verwendung der Standardeinstellung wird bei den o.g. Versionen der FlowFact-Navigator
nicht angezeigt. Um diesen sichtbar zu machen, missen Sie zuerst unter Extras-
>Benutzer im Feld Momentan aktives Profil auf Standard umschalten.

Eine Ubersicht aller Bausteine finden Sie unter www.flowfact.de/erfolg

|
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