Interessenten-Datensatz

In der Interessenten-Akte sehen Sie alle wichtigen Informationen zu einem einzelnen Interessenten
an einer zentralen Stelle. Die Ansicht hilft dabei, den aktuellen Stand einer Anfrage
nachzuvollziehen, Notizen zu speichern, Dokumente abzulegen und bei Bedarf aus einem
Interessenten einen Kunden zu erstellen.

Interessent 6ffnen

Sie offnen die Interessenten-Datensatz Uber die Interessententbersicht.

Klicken Sie dazu beim gewlnschten Interessenten auf die Detailansicht. AnschlieBend 6ffnet sich
der Datensatz des Interessenten.

In der Kopfzeile sehen Sie den Namen oder die Firma des Interessenten, die Interessenten-Nummer
sowie den Hinweis, dass es sich um einen Interessenten handelt.

Zur Ubersicht zuriickkehren

Uber die Schaltflache Liste gelangen Sie jederzeit zuriick zur Ubersicht aller Interessenten.

Interessent bearbeiten

Wenn Sie die entsprechende Berechtigung besitzen, steht Ihnen in der Interessenten-Akte die
Schaltflache Bearbeiten zur Verfligung.

Daruber kdnnen Sie die gespeicherten Daten des Interessenten andern, zum Beispiel:

e Status

e Quelle

e Firma

e Ansprechpartner
E-Mail-Adresse
Telefonnummer
Mobilnummer
Website
Anschrift
interne Notizen

Wenn lhnen die Schaltflache nicht angezeigt wird, verfligen Sie mdglicherweise nicht Gber die
Berechtigung zum Bearbeiten von Interessenten.

Stammdaten ansehen



Auf der linken Seite der Interessenten-Akte werden die wichtigsten Stammdaten angezeigt.
Dazu gehdren unter anderem:

Status

Quelle
Kontaktperson

e E-Mail-Adresse

e Telefonnummer
e Adresse

e Erstellungsdatum

So erhalten Sie schnell einen Uberblick dartiber, wer der Interessent ist, woher die Anfrage kommt
und wie der aktuelle Bearbeitungsstand ist.

Interne Notiz aus den Stammdaten

Wenn beim Interessenten eine interne Notiz gespeichert wurde, wird diese ebenfalls in der
Interessenten-Akte angezeigt.

Diese Notiz kann zum Beispiel Hinweise zur Anfrage, besondere Winsche, Gesprachsnotizen oder
nachste Schritte enthalten.

Tab , Verlauf*

Im Tab Verlauf werden Aktivitaten und Notizen zum Interessenten angezeigt.

Der Verlauf dient dazu, die Bearbeitung des Interessenten nachvollziehbar zu dokumentieren. Hier
sehen Sie zum Beispiel:

manuell erstellte Notizen

wichtige Hinweise

Eintrdge zu hochgeladenen Dokumenten
Aktivitaten aus verknupften Tickets
weitere Bearbeitungsschritte

Die Eintrage werden chronologisch angezeigt, sodass die neuesten Aktivitaten oben stehen.

Notiz im Verlauf erstellen

Wenn Sie die entsprechende Berechtigung besitzen, kdnnen Sie im Tab Verlauf eine neue Notiz
erstellen.

Klicken Sie dafur auf die Schaltflache Notiz.
Eine Notiz besteht aus:

o Titel



o Text
e optionaler Markierung als wichtig

Wichtige Notizen werden im Verlauf besonders hervorgehoben. Das ist hilfreich, wenn ein Hinweis
spater schnell auffallen soll, zum Beispiel bei Rickrufen, besonderen Anforderungen oder
dringenden nachsten Schritten.

Tab ,, Dokumente*

Im Tab Dokumente kdnnen Dateien angezeigt und zum Interessenten hochgeladen werden.
Das ist sinnvoll, wenn zu einer Anfrage bereits Unterlagen vorhanden sind, zum Beispiel:

PDF-Dateien

Bilder

Word-Dokumente
Excel-Dateien
Angebotsunterlagen

e Kundenunterlagen

sonstige Dateien zur Anfrage

Dokument hochladen

Wenn Sie die entsprechende Berechtigung besitzen, kdnnen Sie Dokumente direkt in der
Interessenten-Akte hochladen.

Der Upload kann per Klick oder Drag-and-drop erfolgen.

Nach dem Hochladen wird das Dokument in der Dokumentenliste angezeigt. Zusatzlich wird ein
Eintrag im Verlauf erstellt, damit nachvollziehbar bleibt, dass ein Dokument zum Interessenten
hinzugeflgt wurde.

Dokumente 6ffnen oder herunterladen

In der Dokumentenliste stehen je nach Datei und Berechtigung Aktionen zur Verfigung.
Sie kénnen ein Dokument zum Beispiel:

e in der Vorschau offnen
e herunterladen

Dadurch bleiben wichtige Unterlagen direkt mit dem Interessenten verbunden und mussen nicht
aullerhalb von CloudCRM gesucht werden.

Tab , Tickets”

Im Tab Tickets werden Tickets angezeigt, die mit dem Interessenten verknUpft sind.



Das ist besonders hilfreich, wenn aus einer Anfrage bereits ein Support-, Vertriebs- oder
Klarungsvorgang entstanden ist.

In der Ticketubersicht sehen Sie unter anderem:

o Betreff
e Status
e Erstellungsdatum

Neues Ticket zum Interessenten erstellen

Wenn Sie die entsprechende Berechtigung besitzen, kdnnen Sie direkt aus der Interessenten-Akte
ein neues Ticket erstellen.

Das Ticket wird automatisch dem aktuellen Interessenten zugeordnet.

Beim Erstellen eines Tickets kdnnen unter anderem folgende Angaben gemacht werden:

Betreff

Prioritat

Nachricht

optionaler Dateianhang

So bleiben offene Fragen, Rickmeldungen oder interne Klarungen direkt mit dem Interessenten
verbunden.

Interessent in Kunden umwandeln

Wenn aus einem Interessenten ein tatsachlicher Kunde wird, kann der Datensatz in einen Kunden
umgewandelt werden.

Dafur steht in der Interessenten-Akte die Schaltflache In Kunde umwandeln zur Verfigung,
sofern Sie die entsprechende Berechtigung besitzen.

Bei der Umwandlung werden vorhandene Daten aus dem Interessenten Ubernommen, zum
Beispiel:

e Name oder Firma

e Vorname und Nachname
E-Mail-Adresse
Telefonnummer
Mobilnummer

Website

StraRe

PLZ

e Ort



Nach erfolgreicher Umwandlung wird der neu erstellte Kundendatensatz gedffnet.

Bereits umgewandelten Kunden dffnen

Wenn ein Interessent bereits in einen Kunden umgewandelt wurde, wird keine erneute
Umwandlung angeboten.

Stattdessen erscheint eine Schaltflache, mit der Sie den bestehenden Kunden direkt 6ffnen
konnen.

Das hilft dabei, doppelte Datensatze zu vermeiden.

Interessent in Firmenkunde umwandeln

Flr berechtigte Benutzer kann zusatzlich die Funktion In Firmenkunde umwandeln zur
Verfligung stehen.

Diese Funktion bereitet aus dem Interessenten einen Firmenkunden vor. Dabei werden vorhandene
Daten in das Formular zur Firmenkunden-Erstellung Gbernommen.

Ubernommen werden kdnnen zum Beispiel:

e Firmenname

e Ansprechpartner
e VVorname

e Nachname
E-Mail-Adresse
Telefonnummer
Website

StralSe

e PLZ

e Ort

Wenn bereits ein Firmenkunde aus dem Interessenten erstellt wurde, kann dieser direkt aus der
Interessenten-Akte gedffnet werden.

Berechtigungen

Welche Funktionen in der Interessenten-Akte sichtbar sind, hangt von lhren Benutzerrechten ab.
Mégliche Berechtigungen betreffen zum Beispiel:

Interessenten sehen
Interessenten bearbeiten
Interessenten umwandeln
Kunden anlegen

Notizen erstellen



e Dokumente sehen oder hochladen
e Tickets erstellen

Wenn eine Schaltflache oder ein Tab nicht verfligbar ist, fehlt mdglicherweise die entsprechende
Berechtigung.

Vorteil der Interessenten-Akte

Die Interessenten-Akte blndelt alle wichtigen Informationen zu einer Anfrage an einem Ort.
Sie hilft dabei:

e den Bearbeitungsstand schnell zu erfassen

e Verlauf und Notizen nachvollziehbar zu dokumentieren
e Unterlagen direkt beim Interessenten abzulegen

e Tickets mit dem Interessenten zu verbinden

e Interessenten bei Bedarf in Kunden umzuwandeln

So bleibt der gesamte Vorgang von der ersten Anfrage bis zur méglichen Kundengewinnung
Ubersichtlich dokumentiert.
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