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CRM-Modul: Beschreibung und Bedienhinweise

Das CRM-Modul ist die optimale Unterstiitzung fiir alle Hausverwaltungen, die den gesamten Arbeitsablauf
perfekt organisieren und die Kommunikation mit Mietern, Eigentlimern und externen Firmen optimieren
mochten.

e Vorgangsverwaltung (Wartung, Reparatur, Baumalnahmen, Sanierungen, Versicherungsfalle,
Beschwerde, Beendigung Mietverhéltnis, Neuvermietung, Auftragsvergabe u.v.m.)

e Alle Mitarbeiter haben jederzeit einen optimalen Uberblick iiber alle offenen Vorginge, Aufgaben,
Termine und Anrufe. Jeder Mitarbeiter kann jederzeit und sofort Anfragen von Mietern, Eigentiimern
oder Firmen zu offenen Vorgangen beantworten.

e Vorlagen fir wiederkehrende Vorgange inkl. dazugehoriger Aufgaben, Termine, zustandige Firmen
(Behérden, Handwerker etc.) und Dokumente anlegen. Durch dieses Wissensmanagement werden
neue Mitarbeiter leichter eingearbeitet und machen weniger Fehler, was zu einem klaren
Wettbewerbsvorteil fiihrt. Auch selten auftretende Vorgange kdnnen schnell erledigt werde, wenn
dafiir eine Vorlage existiert.

e Aufgaben und Termine mit Erinnerung und Wiedervorlage.

e Nutzung des E-Mail-Programms: E-Mail-Postfacher fir Mitarbeiter, E-Mails versenden und empfangen
und Vorgangen zuordnen.

e  Optimale Kommunikation mit ihren Mietern, Eigentiimern, Beiraten, Hausmeister, Handwerker,
Firmen.

o Kein umstandlicher Datenabgleich zwischen kaufmannischem System und CRM-L6sung erforderlich.

e  Gesamtiiberblick Gber die Anzahl der offenen Vorgange und Aufgaben gruppiert nach Objekt,
Mitarbeiter oder beteiligte Firmen und farblich gekennzeichnet nach dem Ampelprinzip (tberfallig,
fallig, bald fallig).

e  Zuordnung von beliebigen Dokumenten (z.B. Word, Excel), Planen, Fotos, Faxe zu Vorgdngen. Wichtige
Dokumente miissen nicht langwierig in den Tiefen des Dateisystems des PC's gesucht werden. Sie
konnen sofort durch einen einfachen Doppelklick mit der externen Anwendung (Word, Excel, Acrobat-
Reader etc.) bearbeitet werden.

e Telefonanbindung (TAPI). Das Telefon klingelt und der Datensatz des Anrufers (Mieter, Eigentlimer,
sonstige Firma) wird eingeblendet.

o  Objektauswertung mit Tatigkeitslisten. Dadurch ist eine iberzeugende Dokumentation Ihrer
erbrachten Leistungen moglich. Die Basis dafiir, um eine hohere Verwalterverglitung zu erzielen.

e Aufwand- und Rentabilitdtsvergleich zwischen Objekten in lhrer Verwaltung. Sie erkennen dadurch,
welche Objekte in lhrer Verwaltung unrentabel sind.

e Import von Terminen aus Outlook. Export von Terminen nach Outlook zur Synchronisation mit
Smartphones oder anderen mobilen Geraten fiir den Einsatz aufRer Haus.
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1. Erstellung eines Vorgangs:

Ein Vorgang wird immer dann angelegt, wenn ein komplexes Ereignis auftritt (z. B. Mieter meldet einen
Schaden, eine aufwandige Instandhaltungsmalnahme soll geplant und durchgefiihrt werden, ein
Mieterwechsel steht an usw.). Zu einem Vorgang kénnen deshalb beliebig viele Termine, Aufgaben, Anrufe
(Gesprachsnotizen), E-Mails und Dokumente zugeordnet werden. Die dazugehdrigen Aktivitaten kdnnen durch
die Mitarbeiter abgearbeitet werden. Das System erinnert an Termine, die rechtzeitige Erledigung der
Aufgaben wird sichergestellt, externe Firmen werden informiert und alle Mitarbeiter konnen jederzeit
kompetente Auskiinfte zum laufenden Vorgang geben. In einer WEG-Versammlung kann der Verwalter auch
jederzeit Nachfragen zu seit langem abgeschlossenen Vorgangen kompetent beantworten und alle von der
Hausverwaltung durchgefiihrten Aktivitaiten dokumentieren.

Hierzu 6ffnen Sie das CRM-Modul und klicken unter dem Registerreiter ,Aktivitaten” auf den Schalter
,Vorgang” und oben auf , Weiter”.

In der folgenden Maske haben Sie die Méglichkeit eine Beschreibung nebst Zusatzinformationen zu
hinterlegen. AuRerdem kann der Vorgang zu einem Objekt und zusatzlich zu dem betroffenen Mieter /
Eigentliimer zugeordnet werden. Sie kdnnen eingescannte Dokumente, E-Mails und Firmen hinterlegen. Die
Firmen kdnnen mit einem Klick per Mail oder Serienbrief angeschrieben werden.
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Jeden Vorgang kénnen Sie zusatzlich zu einer Aufgabe (Erlduterung siehe nachster Punkt) zuordnen.
Gleichzeitig konnen Sie den ,,Beginn“ und das ,,Ende” des Vorgangs einstellen und eine Erinnerung aktivieren.

Sollten Sie mehrere Mitarbeiter angelegt haben, kénnen Sie auf der rechten Seite (siehe Gbergeordneter
Screenshot) mittels eines Hakchens festlegen, welche(r) Mitarbeiter fir den Vorgang zustandig ist/sind.

Die eingegebenen Informationen lassen sich tiber den Drucken-Schalter ausdrucken.

2. Erstellung einer Aufgabe:

Eine Aufgabe ist i.d.R. einem Vorgang zugeordnet. Eine Zuordnung ist aber nicht zwingend erforderlich, wenn
es sich z.B. um eine allgemeine Aufgabe handelt (regelméaRige Wartungsarbeiten, Biromaterial bestellen etc.).

Um eine Aufgabe zu erstellen 6ffnen Sie das CRM-Modul.

AnschlieRend klicken Sie auf den Registerreiter , Aktivitaiten” und auf den Schalter ,, Aufgabe”.

Folgende Maske 6ffnet sich:

@ Aufgabe
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Betreff: |Testaufgabe|
¥l ich
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Beteiligte
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+|=]|

Erfasst: Ich am 22,05.2020 - 10:34.

Hier haben Sie die Moglichkeit, eine Beschreibung nebst Zusatzinformationen zu hinterlegen. Auerdem kann
die Aufgabe zu einem Objekt und zusatzlich zu dem betroffenen Mieter / Eigentliimer zugeordnet werden. Sie
kénnen beauftragte Firmen hinterlegen. Die Firmen kdnnen mit einem Klick per Mail oder Serienbrief

angeschrieben werden.

Gleichzeitig konnen Sie den ,,Beginn“ und das ,,Ende” der Aufgabe einstellen und eine Erinnerung aktivieren.

Sollten Sie mehrere Mitarbeiter angelegt haben, konnen Sie auf der rechten Seite (siehe ibergeordneter
Screenshot) mittels eines Hakchens festlegen, welche(r) Mitarbeiter fur die Aufgabe zustandig ist/sind.
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3. Erstellung eines Termins

Unter dem Punkt ,Termin“ legen Sie einen einmaligen oder Serientermin an.

fermin - Kein Betreff 52
L!ﬂ Y = 2
[ § ¢ - = iz Erledigt
Speichern  Abbruch | Loschen  QuickText Serientyp | Teilnehmer einladen
Zustandig:
Betreff: |
V| Ich
ort: Kategorie: |[ Jkeine

Kontakt:

Beginnt: [22,05,2020 - |110:36 | ][] Ganztagiger Termin
Endet:  [22.05.2020 ~| 041

R S Minuten = Anzeigen sis: |l Beschaftigt

Betrifft Vorgang oder Objekt:

Erfasst: Ich am 22,05.2020 - 10:36

Der Termin kann, sowie Vorgange und Aufgaben, wieder einem Objekt / Mieter / Eigentlimer zugeordnet
werden.

4. Anruf-Erstellung

Hier werden alle Daten zu einem Anruf (Gesprachsnotiz) eingegeben. Der Anruf lasst sich zu einem Vorgang
zuordnen, wenn er einen bereits erfassten Vorgang betrifft. Damit ist eine liickenlose Dokumentation der
Aktivitaten moglich, die aufgrund eines Vorgangs von der Hausverwaltung ausgefiihrt wurden.

Wenn Sie ein Systemtelefon an Ihren PC angeschlossen haben (TAPI), dann werden eingehende Anrufe
signalisiert. Ein Fenster mit den Daten des Anrufers (Bewohner, Eigentiimer, Kontakt) wird eingeblendet.
Klicken Sie auf "Anruf - Annehmen". Das Anruf - Daten Fenster erscheint, wobei Tel.-Nr. und Name des
Anrufers schon vorbelegt sind. Wahrend des Gesprachs kdnnen Sie eine Notiz eingeben und diesen Anruf
speichern.

Ein Anruf-Datensatz kann z.B. auch von einem Kollegen angelegt werden, wenn Sie nicht am Arbeitsplatz sind
und der Anrufer von lhnen zuriickgerufen werden mochte. Der Kollege ordnet den Anruf lhnen zu und Sie
sehen den Anruf in |hrer Aktivitatenliste, wenn Sie wieder an lhren Arbeitsplatz zuriickkehren.

Um die Tapitelefonie nutzen zu kénnen, missen Sie im Vorfeld in den Voreinstellungen unter dem Punkt
,Optionen”, ,Tapi-Telefonie” den korrekten Tapitreiber auswahlen.
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E-Mail Schriftverkehr
kann der gesamte E-Mail Schriftverkehr direkt aus Win-Casa gefiihrt werden.

5.
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Bevor Sie die E-Mail Maske 6ffnen missen einige Voreinstellungen in Win-Casa getétigt werden.

Hierzu 6ffnen Sie unter dem Registerreiter ,Verwaltung”, Unterregister ,,Objekte und Wohnungen“ rechts oben

den Schalter ,Verwalter”.
In der folgenden Maske klicken Sie auf ,,Bearbeiten” und anschlieRend rechts unten auf ,,Daten” und wieder

oben auf ,E-Mailkonto konfigurieren”.
Uber den Schalter ,,Neues Konto“ kénnen Sie Ihre E-Mailkonto-Einstellungen vervollstindigen.

Bitte achten Sie auch darauf, dass Sie unter dem Registerreiter ,weitere Einstellungen” den richtigen Port fiir
den Posteingangs- und Postausgangsserver auswahlen.

Ebenfalls darauf zu achten ist, dass Sie die Hakchen fir die bei Ihnen erforderlichen Verschliisselungen richtig

setzen.
=

Daten des E-Mail Kontos

= Speichem Abbruch
s P

ere Einstellungen

Signatur

Kentoeinstellungen |

Posteingangsserver (POP)
Standard: 110 (bei unverschlisselter Verbindung)

Port: 110
Implizite Verschlisselung aktivieren (ansonsten Explizit)

Postausgangsserver (SMTP)
25 Standard: 25 (bei unverschlisselter Verbindung)

Port:
Implizite Verschliisselung aktivieren (ansansten Explizit)

Server erfordert eine verschlisselte Verbindung (S5L/TLS)
Hinweis: Bitte die Port-Angaben auch aktualisieren. Diese erhalten Sie von Threm Provider,
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7. Kalender mit Smartphone synchronisieren

Um Termine mit Threm Smartphone zu synchronisieren, miissen Sie zuerst einige Einstellungen vornehmen.
Hierzu 6ffnen Sie im CRM die Voreinstellungen (siehe Screenshot).

Voreinstellungen

Zuriick

Bereich: Einstellungen -> Kalender mit Smartphone sync:

5---Allgemeines Kalender mit mobilen Geraten (Smartphones, Tablets) aber eine Cloud synchronisieren

E \EigEra (@) Kalender nicht synchronisieren
i E-Mail
... Chat (Textnachrichten) () Mit der iCloud synchronisieren (fur iPhone und iPad)
i... Kalender mit Smartphone sync. Apple-ID: |
Kennwort: | Verbinden
Mit iCloud Kalender -

synchronisieren
(=) Mit dem Google Kalender synchronisieren (fiir Android Smartphones)
Verbinden Verbindung trennen

Mit Google Kalender - synchronisieren

Einstellungen (fiir alle Kalender):
Automatisch synchronisieren  |nie -
Zeitraum synchronisieren | die ndchsten 7 Tage -

In der folgenden Maske wahlen Sie das entsprechende Gerat fiir die Synchronisation aus und vervollstandigen

die Anmeldedaten. Uber den Schalter ,Verbinden” werden alle Termine, inklusive der Serientermine
synchronisiert.
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