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Agenda

• Allgemeine Grundlagen

• Einführung in die Sales-Plattform

• Module und Handhabung

• Besondere Funktionen

• Übungen
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DAS KUNDENDOSSIER

Kontaktpersonen

Aufgaben/Aktivitäten

Journal/Historie

Dokumente/Notizen

Gespräche/Besuche

PE-Briefings*

Kundendossier

www.myfas.de

Kalender

Boxsoft*Boxsoft*

Word/Briefe

* derzeit noch nicht umgesetzt

Quelle: h&z

Erinnerung

Vertretergebiete*

Das Kundendossier ist das zentrale Element der Web-Plattform, an den 
alle weiteren Objekte angehängt werden
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DAS KUNDENDOSSIER (LISTE)

Status und 
aktive verbundene 
Objekte/Dokumente

Quelle: h&z

Berechneter 
Punktwert aus den 
Eingaben

Kundennummer 
und ggf. zugehörige 
Konzernnummer

Status und 
aktive verbundene 
Objekte/Dokumente

Der Punktwert gibt dem Vetrieb bzw. 
Vertriebsleiter einen Anhaltspunkt 
für die Relevanz des Kunden 
hinsichtlich der Vertriebsfreigabe. 
Je größer der Punktwert, desto eher 
sollte der Kunden bearbeitet 
werden!

Der Punktwert gibt dem Vetrieb bzw. 
Vertriebsleiter einen Anhaltspunkt 
für die Relevanz des Kunden 
hinsichtlich der Vertriebsfreigabe. 
Je größer der Punktwert, desto eher 
sollte der Kunden bearbeitet 
werden!

Zunächst wird der Kunde 
ausgewählt, dann weiter …
• Kontaktpersonen
• Gesprächs-/Besuchsberichte
• Aufgaben
• Journale
• Dokumente
• Geo-Position auf D-Karte

Das Kundendossier ist der Ausgangspunkt für alle weiteren Aktivitäten 
mit einem Kunden
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DAS KUNDENDOSSIER (BEARBEITUNG 1)

Quelle: h&z

Punktwert wird bei 
Eingaben autom. 
neu berechnet

Bearbeitungsstatus 
des Kunden-
dossiers

Kennzeichen für 
Muss-Felder je 
Bearbeitungsstatus

Kennzeichen für 
Muss-Felder je 
Bearbeitungsstatus

Wichtiger Hinweis:

Für die Speicherung 
müssen je nach Status die 
markierten Felder gefüllt 
sein!

Wichtiger Hinweis:

Für die Speicherung 
müssen je nach Status die 
markierten Felder gefüllt 
sein!

Ggf. zugehörige 
KdNr. des 
Konzerneintrags
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DAS KUNDENDOSSIER (BEARBEITUNG 2)

Quelle: h&z

Nicht das Produktspektrum, 
sondern USP wie 24-h 
Lieferung, Null-Fehler, große 
Vielfalt o.ä.
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DAS KUNDENDOSSIER (BEARBEITUNG 3)

Quelle: h&z

Alle Bewertungsfelder und 
Auswahlgruppen können 
in den Kategorien 
bearbeitet/gepflegt werden

Alle Bewertungsfelder und 
Auswahlgruppen können 
in den Kategorien 
bearbeitet/gepflegt werden

Für die Messen werden 
später  autom. 
Erinnerungen versendet

Für die Messen werden 
später  autom. 
Erinnerungen versendet
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DAS KUNDENDOSSIER (BEARBEITUNG 4)

Quelle: h&z
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DAS KUNDENDOSSIER (BEARBEITUNG 5)

Quelle: h&z

Alle Bewertungsfelder und 
Auswahlgruppen können 
in den Kategorien 
bearbeitet/gepflegt werden

Alle Bewertungsfelder und 
Auswahlgruppen können 
in den Kategorien 
bearbeitet/gepflegt werden
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DAS KUNDENDOSSIER (BEARBEITUNG 6)

Quelle: h&z

Alle Bewertungsfelder und 
Auswahlgruppen können 
in den Kategorien 
bearbeitet/gepflegt werden

Alle Bewertungsfelder und 
Auswahlgruppen können 
in den Kategorien 
bearbeitet/gepflegt werden
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DAS KUNDENDOSSIER (AKTIVITÄTEN)

1. Neue Aufgabe 1-5 
erfassen – erste 
Zeile für Titeltext

2. Zuständigkeit für 
Bearbeitung und 
Kopie per Mail an

Vorhandene 
Aufgaben, Klick auf 
Titel = Bearbeitung

3. Datum für die 
Fertigstellung

Quelle: h&z

Über den Reiter Aktivitäten sind direkt alle noch offenen Aufgaben 
ersichtlich und es können neue beauftragt werden
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DAS KUNDENDOSSIER (JOURNAL)

Neue 
Journaleinträge 
erfassen – erste 
Zeile für Titeltext

Vorhandene 
Journaleinträge, 
Klick auf Titel = 
Bearbeitung

Quelle: h&z

Über den Reiter Journal sind direkt alle Journaleinträge ersichtlich und 
es können neue hinzugefügt werden
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DAS KUNDENDOSSIER (SONDERFUNKTIONEN)

Darstellung der 
Position/PLZ-Gebiet 
des Kunden

Quelle: h&z

Das Geo-Modul ermöglicht die grafische Darstellung von Geo-
Informationen, z.B. hier der Position des Kunden auf der D-Karte
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DIE KONTAKTPERSONEN

Kontaktpersonen

Aufgaben/Aktivitäten

Journal/Historie

Dokumente/Notizen

Gespräche/Besuche

PE-Briefings*

www.myfas.de

Kalender

Boxsoft*Boxsoft*

Word/Briefe

* derzeit noch nicht umgesetzt

Quelle: h&z

Erinnerung

Kundendossier
Vertretergebiete*

Jedem Kundendossier können beliebig viele Kontaktpersonen 
zugeordnet werden
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DIE KONTAKTPERSONEN (LISTE)

Quelle: h&z

1. Markieren des 
gewünschten 
Kundendossiers

3. Markieren der 
gewünschten 
Kontaktperson

2. Bestätigung und 
Aufruf der zugehör. 
Kontaktpersonen

4. Aufruf der 
Bearbeitungsmaske

Die Kontaktpersonen werden nach Auswahl des Kunden über die 
Symbolleiste aufgerufen
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DIE KONTAKTPERSONEN (BEARBEITUNG 1)

Quelle: h&z

Weitere 
Informationen als 
Entscheider

Postanschrift des 
Werks bzw. des 
Kunden/Kontakts

Persönliche Daten 
des Kontakts
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DIE KONTAKTPERSONEN (BEARBEITUNG 2+3)

Quelle: h&z
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DIE KONTAKTPERSONEN (BEARBEITUNG 4)

Quelle: h&z

Wichtige 
Festlegungen für 
Marketingaktivitäten

Abteilung, 
Marketingaktionen etc. 
können in den Kategorien 
gepflegt werden

Abteilung, 
Marketingaktionen etc. 
können in den Kategorien 
gepflegt werden
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DIE BESUCHSPLANUNG UND -BERICHTE

Kontaktpersonen

Aufgaben/Aktivitäten

Journal/Historie

Dokumente/Notizen

Gespräche/Besuche

PE-Briefings*

Kundendossier

www.myfas.de

Kalender

Boxsoft*Boxsoft*

Word/Briefe

* derzeit noch nicht umgesetzt

Quelle: h&z

Erinnerung

Vertretergebiete*

Für jeden Kontakt mit dem Kunden sollten Gesprächs- und 
Besuchsberichte angelegt werden
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DIE BESUCHSPLANUNG UND –BERICHTE (LISTE)

Quelle: h&z

1. Markieren des 
gewünschten 
Kundendossiers

2. Bestätigung und 
Aufruf der zugehör. 
Besuchsberichte

4. Aufruf der 
Bearbeitungsmaske

3. Markieren des 
gewünschten 
Eintrags

Die Gesprächs- und Besuchsberichte werden nach Auswahl des Kunden 
über die Symbolleiste aufgerufen
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DIE BESUCHSPLANUNG UND –BERICHTE (LISTE)

Quelle: h&z

Status:
Plan (=vor dem Termin)
Bericht (=nach dem Termin)

Wichtiger Hinweis

Ein Besuchsplan wird am 
Tag des Termins autom. 
zu einem Bericht, der 
innerhalb von 2 Tagen 
ausgefüllt werden muss!

Wichtiger Hinweis

Ein Besuchsplan wird am 
Tag des Termins autom. 
zu einem Bericht, der 
innerhalb von 2 Tagen 
ausgefüllt werden muss!

Status:
Plan (=vor dem Termin)
Bericht (=nach dem Termin)

Datum, Uhrzeit des Termins, 
Ort, Themen, Teilnehmer

Der Besuchsbericht sollte vor dem Termin geplant und spätestens 1-2 
Tage nach dem Termin vervollständigt sein
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DIE BESUCHSPLANUNG UND –BERICHTE (BEARBEITUNG 1)

Quelle: h&z

Status:
Plan (=vor dem Termin)
Bericht (=nach dem Termin)

An die Verteiler wird der 
Besuchsbericht bei Bedarf 
per Mail verschickt

Automatische Übernahme 
des Termins in Kalender

Informationen zum Termin:
Datum, Zeit, Ort, Teilnehmer 
(Kunde und eigene)
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DIE BESUCHSPLANUNG UND –BERICHTE (AUTOMATISCHER VERTEILER)

Quelle: h&z

Aus dem Bericht heraus können automatisch Informations-Mails an 
einen Verteiler versandt werden
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DIE BESUCHSPLANUNG UND –BERICHTE (BEARBEITUNG 2)

Quelle: h&z

Themenvorgaben können 
in den Kategorien gepflegt 
werden

Themenvorgaben können 
in den Kategorien gepflegt 
werden

Informationen zu den 
geplanten Themen 
(Bitte immer angeben!)

Ausführliches 
Gesprächsergebnis, ggf. 
Verweis auf Aufgaben oder 
Dokumente
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DIE BESUCHSPLANUNG UND –BERICHTE (AUFGABEN/AKTIVITÄTEN)

Quelle: h&z

Wichtiger Hinweis:

Alle Aufgaben und Journale 
werden dem Kundendossier 
zugeordnet, nicht dem 
Gesprächs-/Besuchsbericht

Wichtiger Hinweis:

Alle Aufgaben und Journale 
werden dem Kundendossier 
zugeordnet, nicht dem 
Gesprächs-/Besuchsbericht

Die Aufgaben werden direkt dem Kundendossier zugeordnet und der 
Verantwortliche sofort per Mail informiert
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DIE BESUCHSPLANUNG UND –BERICHTE (TERMIN IN KALENDER)

Quelle: h&z

Aus dem Besuchsbericht heraus kann direkt beim Abspeichern der 
Kalendereintrag in Outlook oder Notes erstellt werden
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DIE BESUCHSPLANUNG UND –BERICHTE (PLANUNGSÜBERSICHT)

Wichtiger Hinweis:

Jeder Besuch sollte im voraus als 
Besuchsplan eingetragen und der Termin 
autom. in den Kalender übernommen 
werden. 

Als Planungsgrundlage wird zukünftig das 
myFAS gelten.  

Wichtiger Hinweis:

Jeder Besuch sollte im voraus als 
Besuchsplan eingetragen und der Termin 
autom. in den Kalender übernommen 
werden. 

Als Planungsgrundlage wird zukünftig das 
myFAS gelten.  

Filterung der entsprechenden 
Planungswoche bzw. des 
Mitarbeiters

Quelle: h&z

Bei Aufruf der Besuchsberichte aus dem Menü – d.h. ohne 
Kundendossier – wird der Planungsmodus aktiviert


