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CRM — Customer Relationship Management

Information ir navet i din verksamhet!

Pyramid CRM ger dig ett utmarkt stod for att virda dina affirskontakter. For att kunna ge en bra service och
korrekt information, krivs det att du har bra sitt att hantera all information om affirskontakten. Pyramid

CRM innehaller stod bade for den egna personliga effektiviteten och f6r samarbetet med dina kollegor.

Ta kontroll 6ver tiden
Kalendern haller ordning pé béde dina egna och dina kollegors bokade méten och planerade aktiviteter.
Det gor det latt att gora gruppbokningar. Du kan ocksd skicka interna meddelanden, delegera
arbetsuppgifter och boka méten med en hel arbetsgrupp.

Ett gemensamt kontaktregister liter alla anstillda fa tillgdng till e-postadresser, telefonnummer och
befattningar. Aven behérighetsskyddad historik 6ver tidigare telefonsamtal, méten, in- och utgdende
e-post, dokument, siljstatistik, reklamationer och supportirenden for varje kontakt dr enkelt att ta fram.

Hall reda pd kommande affarer

Prospektlistan dr en forteckning 6ver alla pagdende affirer och kan sorteras per siljare, avdelning eller
distrikt. Uppgifter och aktiviteter som dokument, méten, telefonsamtal, meddelanden och e-post kan
knytas till prospekt och goras tillgidngliga for andra i sidljgruppen. Offerter och brev som skrivs i Word
himtar automatiskt adressuppgifter fran Pyramid via firdigformaterade mallar.

Utnyttja affarshistoriken

Samlad information ger affirskontakten bra service. Fran Kundcentralen i Pyramid far du tillgang till
kundens/leverantorens offerter, order, projekt, inkop, reskontra, statistik och kundpriser. Aktiviteter kan
kopplas till kundens projekt, order, inkop, artiklar eller produkter med mera. Fran Projektcentralen kan
du se all dokumentation, e-post och alla motesprotokoll som tillhor ett visst projekt.

Fa ordning pa dokumenten
Pyramid CRM ir ett centralt dokumentarkiv dér foretagets alla dokument (Word, Excel, PDEF, etc.) kan
ldggas i amnesorienterade mappar och knytas till olika begrepp. Dirigenom kan du snabbt och enkelt fa
tillgdng till alla dokument tillhérande en viss kontakt, arbetsgrupp eller ett specifikt projekt. Med hjilp
av mappar anges behorighetsnivan.

Ge dina affarskontakter den info de vill ha

Med Utskicksrutinen kan du ha regelbunden kontakt med dina affiarskontakter. I kontaktregistret anger
du de intressekoder, sd kallade mailingkoder, som anger vilken typ av information kontakten vill fa. Nar
du gor ett utskick kan du vilja ren text eller en snygg webbsida som snabbt och billigt nar affirskontakten
via e-post. Samtidigt som utskicket sinds kan en tidpunkt fér uppféljning bokas i din Att gora-lista.
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1. Begrepp, installningar och egenskaper

Pyramid CRM/Séljstod fungerar som verksamhetsstod. I denna handbok presenterar vi hur du bygger upp
ditt verksamhetsstéd med hjilp av CRM/Siljstod, hidanefter forkortat till CRM. CRM kan anvidndas pa en
mangd olika sitt. Denna handbok har dirfér delats in i delvis fristdende avsnitt som beskriver CRM och ger

instruktioner utan att specificera ett flode.

Beroende pé vilken Pyramidversion och vilka grundmoduler/tillvalsmoduler du har installerat varierar
utseendet pa dialogerna. Bilderna i denna handbok dr baserade pd en Pyramid version 3.40A sp9
innehallande alla moduler.

Handboken delas in féljande huvudavsnitt:

® Inledning

e Aktiviteter

o Utskick

e Prospekt/Snabborder
e Centraler

e Studior

E-post @
‘
. _d Pl
E-line Kundtjanst - \\ Meddelande

e

e
Aktl‘”tet < 410 Order @
& Mobile oFFICE ) ik Bedgers

\ IR
\ J/ —
4 Rutiner

Handelser

D n Microsof_t'

Kalender 0 .Office Centraler

Huvudfunktionerna i Pyramid CRM:
O Kontaktregister

O Aktivitetshantering med Att gora-lista och Kalenderbokningar
a  Utskick, via brev eller e-post till grupper av mottagare
O Prospekthantering, fér uppfdljning av utestaende offerter
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1.1. Grundlaggande begrepp

Aktivitet

En aktivitet dr allt som pd nagot sitt ska dokumenteras for egen del eller som information till kollegor och
medarbetare. En aktivitet kan vara interna méten, kundbesok, avtal, verenskommelser, reklamationer, eller
semesterbokningar. Till en aktivitet kan en miangd information och referensobjekt knytas. Nya aktiviteter
kan skapas och befintliga aktiviteter kan du ta del av i flertalet av Pyramids rutiner t.ex. i Att gora listor,
centraler, orderregistrering, rapportering. Exempel pa olika typer av aktiviteter dr Att gora, Meddelande
och Kalenderbokning for att bara nimna négra.

Aktivitetscentral
Aktivitetscentralen presenterar aktiviteterna i den listkontroll du valt att 6ppna centralen ifrdn. Harifran
kan du bearbeta aktiviteterna vidare. Du kan exempelvis dndra flera aktiviteter samtidigt och ge dem
samma virde, eller avsluta flera samtidigt.

Aktivitetscentralen finns inte tillgéinglig via nagot rutinnummer i menyn fér Centraler. Den 6ppnas
direkt via ikonen i listkontrollen i alla dialoger dir aktiviteter presenteras, exempelvis rutin 8015
Kontaktcentralen, fliken Aktiviteter.

Arbetsgrupp
Arbetsgrupp kan i forsta hand ses som ett stod och hjalpmedel for att kommunicera och informera. Det
kan t.ex. gilla att skapa en gruppbokning, skicka ett gruppmeddelande eller skicka SMS.

En Arbetsgrupp kan vara en formell avdelning, ekonomi eller marknad, en grupp tillsatt for att ordna
en intern foretagsfest eller for att genomfora ett kundprojekt. I det senare fallet dr det sannolikt att sdvil
personal som externa personer deltar i gruppen.

Att gora
En aktivitet av typen "Att gora” anvinds da en person registrerar en aktivitet antingen for egen del eller
till medarbetare/kollega. En Att gora-aktivitet visas i listkontrollen ”Att géra” i rutin 613 Kalender.

Centraler

Centralerna ger en snabb 6verblick och innehaller olika funktioner for ditt dagliga arbete.

For CRM/Sdljstod finnsblandannatKontaktcentralen,ddrkontakterkanskapas,redigerasochkompletteras
med data frdn andra Pyramidmoduler. Koppling till andra centraler, Kund- och Leverantorscentral finns.
De flesta av Pyramids centraler har en flik for aktiviteter. Lis mer i avsnittet om centraler i denna handbok.

CRM

Customer Relationship Management, CRM, omfattar styrning, organisering och administration av
affarskontakter och kundrelationer i ett foretag. CRM beskrivs ofta som en fullstindig affarsfilosofi for att
utveckla [onsamma relationer till lojala kunder. I motsats till de traditionella marknadsforingsteknikerna
fokuserar CRM pd kundtillfredsstillelse. Det 1onar sig att satsa pd CRM eftersom det dr dyrt att skaffa nya
kunder men billigt att behélla befintliga. For att oka kundtillfredstillelsen, fokuseras pd marknadsforing,
forsdljning och service, eftersom dessa processer bidrar till kundtillfredsstallelse. (kalla: Wikipedia.se)

CRM connect

En stor del av kommunikationen med kunder och leverantérer sker idag via e-post. Pyramid CRM ér
helintegrerat med Outlook via CRM Connect. E-post kan sindas frdn Pyramid till en enskild eller grupp
av mottagare. Genom att skicka meddelandet frén Pyramid blir det tillgingligt 4ven f6r medarbetare och
kollegor som en aktivitet.

Dokument
Till aktiviteter kan du knyta olika dokument, som kan goras tillgingliga for alla Pyramidanvandare. Du
kan koppla Word- eller Excelfiler, HTML-filer, bilder och e-postmeddelanden.
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Gruppbokning

Moten med flera deltagare kan vara nog sa svart att fa till stdnd. Det giller att veta nir de tinkta deltagarna
ar tillgingliga och nir konferenslokal, projektor och andra eventuella tillbehor dr lediga. Vid registrering
av gruppbokningen i rutin 613 Kalender viljer du om motesdeltagarna dr en arbetsgrupp, en enstaka
person eller ett resursobjekt sdsom en projektor, ett konferensrum eller liknande.

JMail
JMail dr en e-postkomponent frdn Dimac. Se mer information pa . JMail anvinds som
ett alternativ till Outlook for att sinda e-post. JMail anvdnds ocksd vid utskick i rutin 620 Utskick.

Kalender

I Kalendern kan du registrera in dina uppgifter och méten som ska utforas under dagen/veckan/ménaden.
Aktiviteter i form av Kalenderbokningar kan skapas pa olika sitt, du kan registrera en bokning som
giller mellan tva klockslag, en bokning som ér aterkommande, nagot som ska goras under dagen eller
skapa en gruppbokning med flera deltagare. Allt samlas i rutin 613 Kalender och visas per signatur.
Kalendersynkning goér det mojligt att synkronisera Kalendern i CRM och Kalendern i Outlook.

Kontaktregister

Kontaktregistret innehaller information om respektive kontakt. Det kan dven innehdlla en referens
till foretagsregistret, kund/leverantor. Pé sé sitt kopplas en kontakt till ett foretag. Ett foretag kan ha
flera kontaktpersoner. Samtliga dessa registreras som kontakter och knyts till foretagsregistret via
foretagskoden. Ett foretag kan séledes ha flera kontakter. Dessa visas t.ex. i Centralerna avseende kund
och leverantor under fliken Kontakter.

Mailingkod

En mailingkod anvinds for att styra urvalet av olika kontakter vid utskick i rutin 620 Utskick, t.ex.
prenumeration pd eller reklam for en produkt. Mailingkoder kan exempelvis registreras for olika distrikt,
olika sdljomraden, eller annat urval och fungerar som en intressekod.

Mappar

Syftet med mapparna ir att skapa en struktur och 6verskddlighet bland aktiviteterna. Det 4r viktigt att
mappstrukturen dr vil genomtinkt och inte innehaller ett for stort antal mappar. Undermappar kan
skapas. Via mapparna styrs ocksa behorighet, dvs. vilka anviandare som fér tillgédng till de olika mapparna/
undermapparna. (Forvixla inte begreppet mappar hir, med begreppet mappar i Utforskaren.)

Meddela/Paminn (M/P)
Alla typer av aktiviteter och bokningar kan meddelas/pdminnas till mottagaren/ansvarig. Instéllning
gors i rutin 612 Aktiviteter.

Meddelande

En aktivitet av typen "Meddelande” anvinds da en person snabbt vill informera en medarbetare/kollega
om nagot. Dialogen Meddelande innehéller mindre information &n rutin 612 Aktiviteter. Ett meddelande
visas i listkontrollen Inkorg”i rutin 613 Kalender for mottagande signatur och i ”Utkorg” for avsidndaren.
Mottagaren kan fi en pop-up-dialog angdende meddelandet.

Prospekt
En forvintad kommande affir kan registreras som ett prospekt direkt via rutin 615 Prospekt eller som en
offert i nagon av orderrutinerna 110 Projekt, 410 Order, 3110 Kassaforsiljning eller 640 Snabborder.
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Referens
Ar ofta en Kontakt eller Foretagskod, men kan dven vara ett namn som inte finns i kontaktregistret.
Referens anges i gruppboxen ”Referens for aktivitet” pa fliken Aktivitet i rutin 612 Aktiviteter.

Referensobjekt

Utover referens enligt ovan beskrivning kan ytterligare referensobjekt kopplas till aktiviteten. Det gors i
rutin 612 Aktiviteter, via fliken Ovrigt, listboxen Ref.objekt. Ett referensobjekt ger mojlighet att koppla
en aktivitet till exempelvis en order eller artikel, vilket underlittar sparbarhet.

Resursbokning
Bokningarna avser resurser i form av personal, kontakter eller resursobjekt som t.ex. konferensrum eller
projektorer. En resursbokning dr en bokning i kalendern f6r den aktuella resursen.

Resursobjekt

Om du vill att en signatur ska fungera som resursobjekt, det vill siga som projektor, lokal eller maskin
och vara bokningsbar via CRM, ska kryssrutan Resursobjekt markeras pé fliken Personal i rutin 721
Personal. Notera att signaturen inte bor vara en fysisk person. Bokning pé ett Resursobjekt visas alltid som
prelimindr i 613 Kalender. Resursobjekt visas i rutin 616 Resursoversikt och rutin 617 Resursbokning.

Studior (Infostudior)
Studior ger dig mojlighet att soka fram information om aktiviteter, kontakter, arbetsgrupper, mappar,
prospekt och dokument. Las generell information om Infostudior i F1-hjalp.

Undermappar
En mapp som skapats i rutin 630 Mappar kan behdva kompletteras med undermappar. Ett exempel dr
mappen ”Avtal” som kan ha undermapparna ”Prisavtal” och ”Serviceavtal”

Utskick
Rutin 620 Utskick hjélper dig att i ett enskilt utskick via e-post nd méanga kontakter, kunder, leverantérer
eller kollegor. Dina nyhetsbrev kan sindas via Outlook eller JMail och aktiviteter kan samtidigt skapas
for att underlitta uppfoljning. Utskicken kan skapas i HTML.

Du kan ocksa skriva ut adressetiketter och brev via denna rutin.

Verktygspalett
Verktygspaletten dr Pyramids multiverktyg. Paletten ir tillgédnglig via verktygsknappen lingst ned till
hoger i rullningslisten for alla listkontroller som férekommer i Pyramid. Via verktygspaletten nar du
bland annat funktionen Utskick, dvs. rutin 620 Utskick.

Lis generell information om Studior i F1-hjilp.

10
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1.2. CRMs rutinnummer i Pyramid

Hir foljer en forteckning 6ver samtliga rutiner som finns f6r CRM/Séljstod.

ﬁy

610 Min Pyramid
612 Akkiviteter
613 Kalender

614 Inloggade
615 Prospek:

f16 Resursiversikh
617 Fesursbakning
619 Postetiketter

620 Utskick
621 Utskicksarkiv

630 Mappar
631 Arbetsarupper

640 Snabborder

670 Kontakkbyper

671 Befattningar

672 Branscher

673 Typtabel 1

674 Typtabel 2

676 Roller

677 Utskickskategarier

631 Atgardskoder

632 Mailingkoder

683 Egenskaper CRM[Saljstad

610 Min Pyramid - Portalen fér dina CRM-rutiner.

612 Aktiviteter — Registrera dina samtal och dina méten, med mera.

613 Kalender — Boka in dina méten och fa paminnelser.

614 Inloggade — Visar vem som ar inloggad i Pyramid.

615 Prospekt - Offerter skapar dven ett prospekt i denna rutin.

616 Resurséversikt - Kontrollera om dina kollegor ér lediga och kan bokas.
617 Resursbokning - Férenklar din projektbokning.

619 Postetiketter - FOr utskrift av etiketter

620 Utskick - G6r reklam-/informationsutskick eller skriv ut etiketter.

621 Utskicksarkiv - Arkiv 6ver utskick och utskrifter fran rutin 620 Utskick.
623 Meddelande - Sénd meddelande internt och externt.

630 Mappar - Strukturera och underlédtta uppféljning av aktiviteter.

631 Arbetsgrupper — Underléttar vid kommunikation med grupper.

640 Snabborder - En férenklad offert- och orderregistreringsrutin.

670 - 674 — Komplettera dina kontakter med bransch, befattning osv.

676 Roller - Anvénds pa arbetsgrupp och resursbokning fér sortering

677 Utskickskategorier — Gruppera utskick; semniarieinbjudan, férséljning etc.
681 Atgardskoder - Anvénds i arbetsfléde, beskriver status i en handelsekedja.
682 Mailingkoder — Intresse- eller &mneskod, anvénds vid utskick i rutin 620.
683 Egenskaper CRM/Séljstod - Standardvéarden fér CRM/Séljstod.

E@ Via centralerna blir en del av CRMs funktioner och information tillganglig.

| @ [ Med hjélp av olika studior kan du s6ka fram och bearbeta information vidare. Via ikonen Studio véljer
du Tilldgg, fér att se, bland andra, CRMs studior.

N
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1.3. Installningar och Egenskaper

For att kunna utnyttja alla mojligheter som CRM erbjuder, finns det instillningar och egenskaper som

behover ses over. I detta avsnitt har vi samlat de rutiner i Pyramid som berérs av dessa.

En del instéllningar och egenskaper krivs for att ditt CRM ska fungera optimalt, andra viljer du sjilv om
du vill anvinda i ditt arbete.

Varje avsnitt inleds med en kort sammanfattning. Med hjilp av dessa kan du snabbt avgora om

instdllningar kravs eller dr valfria. Avsnitten foljer turordningen i checklistan nedan.

Checklista:

]

00000 0O0D

Rutin 872 Arbetsplatser

Rutin 613 Kalender, Arkiv/Egenskaper

Rutin 683 Egenskaper CRM/Séljstd

Rutin 791 Egenskaper E-post, Installation av JMail

Rutin 721 Personal, referensobjekt

Rutin 726/8015 Kontakter

Rutin 630 Mappar & undermappar

Rutin 631 Arbetsgrupper

Koppling till CRM Connect — installation av arbetsplats for CRM

Det finns inga krav pd kompletta register utan registrering kan goras i efterhand. Exempelvis kan
Kontaktregistret skapas efterhand, om en kontakt ska anvandas som referens. Arbetet med att starta upp
CRM kan pé sa sitt spridas ut 6ver en langre tid.
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Obs!

1.3.1. Rutin 872 Arbetsplats

Dessa egenskaper beror dig som ska skicka e-post i Pyramid, via till exempel rutin 612 Aktiviteter och
8015 Kontaktcentralen. Pyramid maste startas om for att dndringar i nedanstdende filt ska trida i
kraft.

E-post

Farmat: | Oformaterad text hd |

Adresstyp: I:l

Arwvand JMail far att skicka e-post

Format

Nir e-post fran CRM sidnds via Outlook, anges hir om e-postmeddelande standardmaissigt ska ske med
oformaterad text eller som HTML. Viljs HTML, dvs. formaterad text arbetar du i rutin 612 Aktiviteter
och 8015 Kontaktcentralen med Texteditorn som dppnas via knappen Text.

Om du har markerat kryssrutan Anviand JMail {or att skicka e-post” oppnar Pyramid en dialog for
e-post via JMail och i denna dialog anvinds oformaterad text eller HTML.

Adresstyp
Detta filt limnas numera oftast blankt. I de fall det anvinds, dr det i samband med att e-post ska sindas
via MAPI (Outlook). Beroende pé hur foretagets e-postserver dr instilld, kan det vara nodvindigt att
ange ett virde for e-posttypen i detta filt; t.ex. SMTP eller MHS.

Om du har markerat kryssrutan ”Anviand JMail {or att skicka e-post” har detta filt inte lingre nagon
funktion.

Anvand JMail for att skicka e-post
For att du i CRMs rutiner 612 Aktiviteter och 8015 Kontaktcentral ska kunna sinda e-post via e-post
programmet JMail méste denna kryssruta vara markerad.

For att kunna sidnda e-post via JMail krévs det att e-postprogrammet JMail har installerats lokalt. Det
krivs ocksa att instdllningar gjorts i rutin 791 Egenskaper E-post for att e-post ska kunna sindas via
JMail.

Om ”Anvind JMail for att skicka e-post” 4r omarkerad innebir det att Outlook anvinds. Aven filtet
Adresstyp kan dé behova fyllas i beroende pa foretagets e-postserver.
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1.3.2. Rutin 613 Kalender, Arkiv/Egenskaper

Hir gor du instéllningar per arbetsplats gillande CRMs Kalender, for bokningar och paminnelser. Hir
anges ocksa egenskaper for Import/Export mellan Pyramid och Outlook. Féljande flikar finns:

Fliken Kalender

Fliken Paminnelser
Fliken Paminnelsetjanst
Fliken Outlook

Fliken Ovrigt

Fliken Mobile Office
Fliken Telefoni (CTI)

1.3.2.1. Fliken Kalender (rutin 613 Kalender, Arkiv/Egenskaper)
P4 denna flik anges egenskaper for respektive arbetsplats gillande kalenderns utseende samt
standardhantering av kalenderaktiviteter.

& Personliga instdllningar, CRM

Arkiv  Hedigera Hijalp
K.alender | Paminnelssr | Paminnelsetidrst | Dutlook, Owrigt| Mobile Dffice| Telefoni [CT1)
3 4pil | - Farger

7 E [ Arbetstid ] [ wrig ]
30
.00 Intervall, minuter

8 —
=0 El] v
00

9 3 Erbetstid
00

10 -2 =/ [ozm v| - 7o |
:30

1 :00 Standardwarde kalenderaktivieet
20 Mapp: | Mbite ~|
00

P
00 . .

13 — PTCHjgnst - Skicka kalender via S5
il Dagens kalender

14 E Margondagens kalender
a0 [ 5kicka dven om bokningar saknas
.on b

(& sl | [ ok REEE
2]

Intervall minuter och Arbetstid
Egenskaperna fo6r gruppboxen Intervall minuter och Arbetstid styr hur din Kalender visas. I vart
exempel, se bilden, har anvindaren arbetstid mellan 8-17. Kalendern visas med en halvtimmes intervall,
dvs. klockan 7.00, 7.30, 8.00 osv.

Standardvarde kalenderaktivitet

I gruppboxen Standardvirde kalenderaktivitet viljer du den mapp, dér alla kalenderaktiviteter som
registrerasirutin 613 Kalender ska placeras. Vilj ett alternativ i listboxen, se mer information om mappar
i avsnittet “rutin 630 Mappar och undermappar” i detta kapitel (1.3.7. Rutin 630 Mappar inklusive
undermappar).

Notera att mappen endast hamtas automatiskt nér du véljer att skapa aktivitet via ikonen Ny Kalenderbokning.

Om en paminnelse ska ske for inbokade kalenderaktiviteter anges det i instéllningarna. Mojlighet finns
ocksd att vilja en tidsgrans for pdminnelsen, dvs. tid i minuter fore aktivitetens starttid som pdminnelsen
ska ske. Egenskapen giller dven for gruppbokningar.
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Obs! Om du som mottagare av ett meddelande har angivit i dina egenskaper att pAminnelsen ska visas
10 minuter innan kalenderaktiviteten intriffar, men den person som skapat bokningen har angivit
30 minuter i sina egenskaper kommer paminnelsen att visas 30 minuter innan kalenderaktiviteten
intréffar. Det &r alltsd instdllningen hos den person som bokar, som styr pdminnelsetiden.

ninnelse - 080409 15.30

Fubrik: Farbered infar mitet

Plats: Kaonferenzsiimmet

Referans:

Paminn igen om: |1D min v|

[lg fppna I [T ﬁalender] [J Ok ]

2
Paminnelsen visas som en klocka med aktuellt datum och tid, rubrik/dmne och plats for aktiviteten. Vid férsening
fargas klockans urtavla réd. Starttid markeras med en réd prick.

Tips! Det finns mojlighet att spela upp ett ljud i samband med pidminnelsen som visas innan en aktivitet ska
utforas. Ljudfilen viljs under fliken Pdminnelser, i rutin 613 Kalender, Arkiv/Egenskaper.

Obs! For att dessa instillningar ska trdda i kraft, sedan instéllningarna dndrats, maste Pyramid startas om.

PTC-tjanst — Skicka kalender via SMS

FTCHjanst - Skicka kalender wia S5
[ Dagens kalender

[ ] Morgandagens kalender
[]5kicka ven om bokningar saknas

Pdminnelser for dina kalenderbokningar kan med hjilp av PTC-uppdraget "Dagens kalender via SMS”
och "Morgondagens kalender via SMS” sindas till din mobiltelefon. (Hur du installerar PTC-tjdnsten
beskrivs i Pyramids installationshandbok for 3.40A.)

Dessa tva tjanster skickar sms med dagens respektive morgondagens bokningar till respektive
anvindare. Det dr mojligt att ange att dagens bokningar ska skickas med sms till din mobiltelefon varje
vardag exempelvis kl. 07.00 och att ett motsvarande sms med morgondagens bokningar ska skickas
exempelvis kl. 20.00. Schema for tjansterna registreras i rutin 850 PTC-Monitor.

Om kryssrutan ”Skicka dven om bokningar saknas” markerats och det saknas bokningar for aktuell
dag skickas ett sms med texten “Inga bokningar”
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1.3.2.2. Fliken Paminnelser (rutin 613 Kalender, Arkiv/Egenskaper)
Hir markerar du om det ska visas en pdminnelsedialog och om det ska spelas upp ett ljud. Frdn denna
flik styrs ocksa vilka typer av aktiviteter som ska behandlas, dvs. paminnas via sms eller e-post.

& Personliga instdllningar CRM

EArkiv Fedigera Hidlp

@

Kalende||P§minnelser|Péminnelsetiénsl Outlack| Ovrigt| Mobile Dffice| T elefoni [CTI)

Péminnelser | Pyramid
Yisa Paminnelse/meddslandedialog

Spela upp fud: |alarm1.wav v| @

Péminnelsetianst
Paminn via 5M5/e-post

Skicka SMS il |012:3456783 |
Skicka e-post tilk | |

Sand paminnelse
(=) Om & inloggad i Pyramid
() Om paminnelze | Pyramid inte kyitterats inom 5 minuter

O Alltid

Behandla My e-post frén perzonalkontakter
K.alenderpiminnelzer [] Meddela via SM3 om &j inloggad § Pyramid
[ Mitesfrrdaningar [ Inkludera meddelandemnbrik

[ Meddelanden [ Inkludera inledring av meddelandstest

[ st | [f 3k ][5 A |

(2]

Markera kryssrutan Pdminn via SMS/e-post om du vill fd en paminnelse via sms eller e-post. I falten
Skicka SMS till och Skicka e-post till anger du mobilnummer respektive e-postadress dit pdminnelsen
ska siandas.

Sand paminnelse
Om du valt att anvinda egenskaperna Paminnelsetjanst kan du hir ange i gruppboxen ”Sidnd paminnelse”
om paminnelsen ska sidndas till dig endast i vissa fall. Alternativen ar:

e Om ejinloggad i Pyramid
e Om paminnelse i Pyramid inte kvitterats inom 5 minuter
e Alltid

Behandla
Gruppboxen Behandla ger dig mojlighet att vilja vilken typ av aktiviteter som ska behandlas, dvs.
paminnas via sms eller e-post.

Ny e-post fran personal/kontakter
Valen i gruppboxen Ny e-post fran personal/kontakter, innebér foljande:

e Meddela via SMS om ] inloggad i Pyramid — Nar du inte ar inloggad i Pyramid far du ett sms med
information om att du fatt ett nytt meddelande.

e Inkludera meddelanderubrik — Har far du dessutom meddelanderubriken ocksa for att snabbt kunna
avgora om meddelandet &r viktigt.

e Inkludera inledning av meddelandetext. Ytterligare information om meddelandet presenteras i sms:et.
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Obs!

1.3.2.3. Fliken Paminnelsetjanst (rutin 613 Kalender, Arkiv/Egenskaper)
Via denna flik anges den automatiska hanteringen av fodelsedagspdminnelser, samt flyttning av Att gora-

aktiviteter.

<% Personliga instéllningar CRM

¢ arkiv Bedigera Hidip

@

K.alender | Péminnelser Péminnelsetiénst|0utlook Ovrigt| Mobile Office!| Telefoni (CT1)

Féminn fadelzedagar
Skapa kalenderbokningar markta "Under dagen'

Egna kontakter. [Ansvarg = A4)
Personal
Endast jdmna fodelsedagar [10-tal)

Flytta att giora-aktiviteter

Flytta veckans ej avslutade att gira-aktiviteter tll méndag
Kirs varje fredag klockan 17.00.

[“TFivita alt gora-aklivieter

[!) Aerstl ] [J ak ] [x byt ]

(2]

Varje anvindare kan styra att det automatiskt skapas “under dagen-bokningar” med pdminnelse av
fodelsedagar for anvindarens kontakter eller f6r personal. PAminnelsetjansten anvinder sig av filten
fodelsedag i kontaktregistret respektive personnummer i personalregistret. Du kan vilja om du vill fa
padminnelser endast for jamna fodelsedagar (10-tal.)

Funktionen “Fodelsedagspdminnelse” kors varje vecka och behandlar d& fodelsedagar tvd veckor
framit.

Via fliken Pdminnelsetjanst kan du vilja att flytta Att gora aktiviteter som inte avslutats under veckan till
péfoljande mandag. P4 sd sitt missar du aldrig att slutfora dina arbetsuppgifter. Denna funktion kraver
att uppdraget Pdminnelser lagts till i rutin 850 PTC-Monitor.
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1.3.2.4. Fliken Outlook (rutin 613 Kalender, Arkiv/Egenskaper)
Automatisk kalendersynkning mellan Pyramid Business Studio och Outlook styrs via egenskaperna
pé denna flik. Kalendersynkning innebir att kalenderaktiviteter som skapats i CRM kan 6verforas till

Outlook och vice versa.

Tips! Lis dven om Kalendersynkning (med PTC-tjansten) pd , For Kund, Artiklar A-O, samt

i Installationshandboken.

& Personliga instdllningar, CRM

;Arkiv Bedigera Hjalp

@

K.alender | Paminnelser Péminnelseliénsl|Dulluuk‘ﬂvrigl tobile Office| Teletoni [CTI)

Impart
Tainte med

[ Personliga
[ Privata
[] Konfidenticlla

E=part
Ta inte med

] Perzonliga %

Awancerat

(& sl | [ ok REEE

a
Hir anges instillningar for export till och import fran Outlook. For att aktivera export eller import
mellan Pyramids Kalender och Outlook, sker instéllning av datum i en sdrskild dialog som aktiveras med
menyvalet ”Arkiv/Importera fran Outlook” eller ”Arkiv/Exportera till Outlook™

< Outlook

;ﬂ[kl\f Redigera Hjalp

Importera fr o m
T s |

Synkronisera automatiskt i samband med Export innebdr att du kan vélja om du vill att synkronisering
ska ske med automatik eller om manuell hantering ska ske.

Avancerat
Via valet Avancerat pa fliken Outlook kan du fa automatisk synkronisering mellan kalenderaktiviteterna

i Pyramids kalender och Outlooks kalender.

O

Avancerat

Obs! Pyramids kalendersynkning stodjer Microsoft Outlook 2002 och nyare versioner. Lis mer om

Kalendersynkning (med PTC-tjdnsten) pa , For Kund, Artiklar A-O.
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Obs!

2 »

Nir du klickar pa ”Avancerat” 6ppnas dialogen ”Synkronisering Kalender”.

<) Synkronisering Kalender

AA - Anna Aster

Synkronisers kalenderbokningar | Puamid nch utinok:

Postlada: ‘ Anna Aster |

Frivat / Perzarligt # Konfidentielt

[ Synkronisera ej Privata/PersonligasK.onfidentiella bokningar

‘iza paminnelse

(%) i den milja dar bokringen nyregistrerats
() endast i Pyramid

() endast i Dutlook

) bade i Pyramid och Dutlook

[¥] &rvedind komponent fir att undvika sakerhetsvarningar ifrdn Outlook
Komponent fior s&kerhetsvamingar & installerad pa denna dator

T T
(2]

Markera kryssrutan ”Synkronisera kalenderbokningar i Pyramid och Outlook”.

Nedanstdende dialog visas. Svara Ja for att installera denna komponent.

Synkronisering Kalender

P | Fir att undvika sakerhetsvarningar i samband med kalendersynkning krévs att en komponent Fér detta installeras p datorn.
\f/ Yill du installera denna komponent nu ?

| Ja | [ [ej ] [ Avbryt

Postlada
Hir ska Outlooks postlada anges. I Outlook visas vilken postlada som anvinds, 6verst i mapplistan.

Privat / Personligt / Konfidentiellt

Markeras nir dessa kalenderbokningar inte ska synkroniseras. Kalenderbokningar som i Outlook
markerats med kinslighet, Personlig, Privat eller Konfidentiell synkroniseras dé inte. I Office 2002 och
2003 anges kinslighet via Arkiv/Egenskaper. I Office 2007 gér du via Office-knappen till Egenskaper.

Visa paminnelse
Har viljs var pdminnelser for kalenderbokningar ska meddelas.

Synkronisera nu
Vilj denna knapp f6r att synkronisera direkt.

Kalenderbokningar i Pyramid mot Outlook synkroniseras direkt (kan férekomma undantag men dé
synkas de efter 10 min.). Kalenderbokningar i Outlook mot PBS synkas var tionde minut.

Om PTC-uppdraget Kalendersynkning dr aktiverad i rutin 850 PTC Monitor prioriteras det schemat
forst.

Visa logg
Denna knapp ppnar kalendersynkningsloggen.
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Vilka kalenderbokningar stodjer Pyramid?

e  Alla, med undantag for flerdagarsbokning som registreras i Outlook. I Outlook blir denna bokning
en sammanhingande bokning(t.ex. kl. 11.00 dag 1 till kl. 17.00 dag 2) men Pyramid tar emot den
som en bokning den dagen dir bokningen borjar. Pyramid visar alltsd en bokning dag 1 kl. 11.00-
11.30 med paminnelse, rubriken och datum for hela bokningen. ” * Rubrik 080314-080315”

e EnFlerdagarsbokningiPyramid blir enskilda bokningar i Outlook. Vistdjer inte flerdagarsbokning
som det fungerar i Outlook, se ovan.

e  En Aterkommande bokning i Pyramid.

e En Aterkommande bokning i Outlook. Symbolen for dterkommande bokning visas inte.

e  En”Under dagen” bokning blir lika i PBS och i Outlook.

e  En Gruppbokning i Pyramid.

e  En Gruppbokning i Outlook. Symbolen f6r gruppbokning visas inte.

e  En vanlig kalenderbokning blir lika i PBS och i Outlook.

1.3.2.5. Fliken Ovrigt (rutin 613 Kalender, Arkiv/Egenskaper)
Hiar anger du eventuellt standardvirde for arbetsgrupp till rutin 616 Resursoversikt och 617
Resursbokning. Las mer om resursbokning och resursoversikt i avsnitt 2.5.5 Resursbokning.

1.3.2.6. Fliken Mobile Office (rutin 613 Kalender, Arkiv/Egenskaper)
Fliken Mobile Office innehaller egenskaper som styr e-posthanteringen for tillvalsmodulen Mobile
Office. Hir kan du ocksa ange 6nskad startsida till webbldsaren i Mobile Office. Om ingen startsida

anges, blir adressen automatiskt www.unikum.sd.

1.3.2.7. Fliken Telefoni (CTI) (rutin 613 Kalender, Arkiv/Egenskaper)

Fliken CTT innehéller egenskaper som anvinds i samband med tillvalsmodul CTT telefonikoppling.
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1.3.3. Rutin 683 Egenskaper CRM/Saljstod

I rutin 683 Egenskaper CRM/Séljstod anges de standardvirden som ska gilla for Pyramid CRM.

Obs! Det dr viktigt att du anger korrekt egenskaper och sdkvigar hir!
Egenskaperna dr gemensamma for alla signaturer som anvander modulen. Darfor bor du vilja en sokvig
till ndtverket. Kontakta din systemadministrator vid fragor gillande denna sokvig.

Nidr du ska ange sokvigarna for dokumentkatalog och e-post, se information nedan for flikarna
Standardvirde och Dokument.

1.3.3.1. Fliken Standardvarde (rutin 683 Egenskaper CRM/Séljstod)

P4 denna flik anges sokvagar och standardmappar.

<) Egenskaper CRM/Siljstod

;ﬁrkiv Bedigera Viza Fonster Hijglp
3 y L B
Standardvirde | Dokument
Ledtexter
Ty 1
E-post .
SikwEd [ Fo\PyramicPyD st-23Mal L4 | L
tappar
Ingiende epost: BREVIN-Brev frén kontakt  w
Utgéende epost: BREVUT-Brev till kontakt
Utskick
K.atalog bifogade filer: |F'\F' 9
MProgramb\PyramidyPy338BNPuD ata- 25D okumenth |l'
Ketalog Hirl [J-Mail: | | P
Rubrik.
Standardrubrik; | pNR4e32 FORETAG] |2
2]

Ledtexter - Typfalt

Dessa anvidnds for att strukturera kontaktregistret med begrepp som du sjdlv kan vilja att registrera
i rutin 673 Typtabell 1 respektive 674 Typtabell 2. Med hjilp av typtabellerna kan du gruppera dina
kontakter exempelvis per distrikt.

I vart exempel ovan har vi for Typfilt 2 valt Distrikt. I rutin 674 Typtabell 2 finns vara distrikt med
bendmning Syd, Ost, Vist, Mellersta och Norr. I rutin 726 Kontakter knyter du Typtabell 1 och 2 till dina
kontakter.

Listboxarna for Typfélt 1 och 2 finns i rutin 726 Kontakter pd fliken Ovrigt under Siljare, i vért
exempel, som Avdelning och Distrikt.

Sokvag for e-post
Hir anger du den katalog dir e-post som ar kopplade till nagon aktivitet ska sparas. Ndr du kopierar ett
e-postmeddelande fran Outlook till Pyramid skapas en aktivitet.

Dokument  [713573.msg [ FPyramid PyData 2MAILT1 9573 msg [ ] 8 ‘

| aktiviteten sparas e-postmeddelandet som ett dokument med filnamn *.msg. | vart exempel ovan finns det centrala
dokumentarkivet enligt angiven s6kvdg F:\Pyramid\PyData-2\MAIL. Numret 719573, som msg-filen far &r detsamma
som aktivitetens nummer.
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Mappar

Ange mappar, dir ingdende och utgdende e-post ska lagras.

Utskick

Hir anges sokvigar for utskickshanteringen. Ange var de bifogade filerna och eventuella HTML-filer
som anvands vid utskick ska sparas. Anvinds JMail vid utskick i rutin 620 Utskick anges egenskaper dven
irutin 791 Egenskaper E-post.

Rubrik
Vill du ange en standardrubrik for aktiviteter gér du det hir genom att vilja onskat datafilt i dialogen
som Jppnas via F8-Sok. Du kan exempelvis vilja att hdamta foretagsnamn som aktivitetsrubrik

1.3.3.2. Fliken Dokument (rutin 683 Egenskaper CRM/Saljstod)
Dokument som kopplats till aktiviteter sparas enligt egenskaper till vald sokvag. Pa denna flik hanteras
ocksa offertmallar som skapas med Word.

<) Egenskaper CRM/Siljstid

;Qrkiv Bedigera “iza Eonster Hialp

B8 @

Standardrde| Dokument|

Dokument

Sokvag: | C:\PyramidPydataiDokument' ,'.)
(%) K.opiera alltid dokument till stkvag

() K.opiera aldrig dokument tll stkyEg

() Fraga alltid om dokument ska kopieras til sokvag

[[] Mamnge befintigt dokument med aktivitetsnummer

Offert-snabborder

Sikvag sparade dok: |C_\Py[amid\DDK\foErl\ | yal
Offertformat; | w | ‘.

“alda offertformat:

Offertformat ‘wardmall [.dat] | Beskrivhing

FYOFFEVA Offert WA,
OFFEw1 FrOFFEWA Offert w1

-
»

(s N= Redigera offertmall i word

Sokvag for dokument
Pé fliken Dokument anger du ”Sokvag” till den katalog dar dokument som dr kopplade till ndgon
aktivitet ska sparas.

Markera det alternativ for hur dokumenten ska kopieras/sparas.
Kopiera alltid dokument till sokvig
Kopiera aldrig dokument till sokvag
Fraga alltid om dokument ska kopieras till sokvig

Namnge befintligt dokument med aktivitetsnummer

Markerad kryssruta innebdr att, nidr ett befintligt dokument viljs och aktiviteten sparas, sparas
dokumentet med aktivitetsnummer. Egenskapen giller nir befintliga dokument sparas. Nya dokument
sparas alltid med aktivitetsnummer.
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Offert-snabborder
Hir anges sokvag for de Word-offerter som skapas via rutin 640 Snabborder.

Registrera en XML-skrivare i Pyramid i rutin 841 Skrivare. Markera vilj ”Utskrift till Textfil” i listboxen
Skrivare, Papperstyp Fil och skriv #8835#.xml i filtet Filnamn. Kryssrutan ”"Radera fil fore utskrift” ska
vara markerad.

& Egenskaper skrivare 94

Allrnat
Benimning: |><ML |

Skirivare: Utskerift fill tesfil v | Eamnd s
Papperstyp: | FILFil ~| Skt il
Filnamn: | HaE35H =ml | Radera fil fore utskrift

Skapa ett offertformat och koppla ovan namnda skrivare direkt pa formatet i rutin 840 Rapportgeneratorn
under Arkiv/Egenskaper.

I gruppboxen Offert-snabborder viljer du onskat offertformat i filtet ”Offertformat”.

‘; Klicka pa ikonen fér att ldgga till offertformatet i listkontrollen.

Markera dérefter aktuellt format i listkontrollen och klicka pd F3-tangenten for att starta redigering av
offertmall i Word. Offertmallen sparas i ...\pydata\mallar. Dir blir den tillginglig f6r fler av foretagets
Pyramidanvindare. Las mer om redigering och anvindning av mallarna i avsnittet 4.2 Snabborder.

Tips! Tink pa offertformaten som lagts till hir, ska placeras i olika blankettset i rutin 780 Blankettset.
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1.3.4. Rutin 791 Egenskaper E-post

Dessa egenskaper krivs for att, med CRM, skicka e-post via JMail.

JMail kan anvindas for att sinda e-post i Pyramid om inloggning sker pa en arbetsplats med egenskapen
”Anviand JMail for att skicka e-post” markerad i rutin 872 Arbetsplatser, se avsnittet 1.3. Instillningar
och Egenskaper.

JMail anvinds dven nar PTC-tjansten skickar e-post. Generell information om PTC finns att ldsa i F1-hjalp
i Systemmanualen.

Installationsfilen, JMAIL.exe, finns i .\Pyramid\SETUP. Denna kors pé varje dator som ska skicka
e-post fran Pyramid, med hjilp av JMail.

<) Egenskaper e-post

Arkiv Redigera  Hjslp

E-post |

Jhail

IF-Mummer: 12345678

Foit:
Awsdndare: | nn@doman. se T |

(2]

IP-nummer

IP-nummer 4r adressen till SMTP-servern (er e-postserver). Den maste tillata sd kallad “mail relaying”
fran detinterna nitet.”Mail relaying” innebir hir att ett meddelande skickas fran JMail till en e-postserver,
som sedan skickar det vidare till mottagarens e-postserver. E-postservern fir inte kriva autentisering,
vilket innebir att inga anvandar- och 16senuppgifter kan uppges av JMail.

Port
Port dr det portnummer e-posttrafiken skickas pd. Standard ar port 25.

Ar du osiker pd IP-nummer och portnummer, kontakta din nitverkstekniker.

Avsandare
Avsindare avser den e-postadress som ska st som avsindare pd de brev/utskick som skickas genom
JMail. Normalt anvinds e-postadressen fran personalregistret, rutin 721 Personal.

1.3.4.1. Rutin 791 Egenskaper Offert/mall

Fliken Snabborder/M-saljare

Den generella kundkod som anges hir anvinds vid registrering av offerter i rutin 640 Snabborder.
Kundkoden registreras i rutin 720 Kunder. Notera att adressuppgifter inte ska anges vid registrering av
kundkoden i rutin 720 Kunder.
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1.3.5. Rutin 721 Personal, resursobjekt
Signatur som registreratsirutin 721, kan anviandas som ett resursobjekt i CRM. Notera att ett resursobjekt
inte far vara en fysisk person.

Om du vill att en signatur ska fungera som resursobjekt, det vill siga som projektor, lokal eller maskin
och vara bokningsbar via CRM, ska kryssrutan Resursobjekt markeras pé fliken Personal.

Om dennaegenskap har markerats visasinte signaturenidelistboxar dér signaturer vanligtvis kan viljas,
ex, listboxen ”Sljare” i rutinerna 110 Projekt, 210 Fakturering, 410 Order och 3110 Kassaforsiljning.

Resursobjekt:
Inaktiv F

Kryssrutan “Inaktiv” markeras om signaturen ska finnas kvar i Pyramids register men vara inaktiv, dvs.

sparrad for anvandning i hela Pyramid. Detta 4r anvindbart om signaturen &dr en person som slutat pd
foretaget, men dir signaturen inte kan raderas eftersom orderhistorik, statistik med mera behover sparas
for att kunna visas korrekt vid sokning.

1.3.6. Rutin 726 Kontakter

I denna rutin registrerar du foretagets respektive dina egna kontakter, se avsnitt 1.4. om Kontaktregister
i denna handbok.
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1.3.7. Rutin 630 Mappar inklusive undermappar
Med mappar och undermappar kan du underlitta uppfoljning av aktiviteter. Du och dina kollegor kan
enkelt soka fram en aktivitet genom att filtrera bort andra mappar och undermappar ur urvalet.

For att hantera médngden av aktiviteter som kommer att skapas rekommenderar vi att du tanker igenom
och skapar mappar/undermappar for de omrdden som passar ditt foretags verksamhet. Fundera 6ver
vilka mappar som kan tidnkas bli anvindbara och skapa inte for manga i ursprungsskedet. Det dr bittre
att efter hand komplettera med nya mappar och undermappar. Lite lingre ner hittar du en tabell med
exempel pd mappar.

Nir rutin 630 Mappar 6ppnas och inga mappar finns registrerade visas meddelandet ”Vill du skapa
Pyramids standardmappar”.

Mapp Beteckning
AMTECKMN  Anteckningar
DOKUMENT Dokument
EPOSTIN E-post in
EPOSTUT  E-postut
KAMPAMJ  Kampanj
MATE Miite

w
2
5
=
5
[ |

OFFERT Offert
SUPPORT  Support
UPPGIFT Uppgifter

OFEREREEA

OTEILON — [bldnngar WP
OTSKICE  Utskick ik &

Om du klickar Ok himtas de standardmappar som du valt att markera i kolumnen Skapa. Dessa sparas
dé i rutin 630 Mappar. Du kan sedan vilja att dndra instillningar f6r de mappar som skapats. Viljer du
Avbryt far du manuellt registrera alla mappar du behover. For att skapa en undermapp markerar du
onskad mapp och viljer fliken Undermappar.

Strukturera dina mappar
Begreppet Mapp ger stod for strukturering av aktiviteter pa valfritt begrepp. En aktivitet kan markas med
en mapp baserat pa det damnesomrdde som den tillhor. En mapp kan i sin tur indelas i undermappar,
ett overgripande dmnesomrade delas in i mindre omraden. Ett exempel pa detta &r mappen Marknad.
Denna mapp har delats upp ytterligare med hjilp av undermapparna Annonser, Méssor och Seminarier.

<) 630 Mappar

Arkiv  Hedigera Viza HRegister Fonster Hialp
@ | P 7 &N

FE L A2AGCO00L

Beteckning Agare Signatur Anare Abetsgupp | Signaturer Arbetzgrpp A

Marknad )

Dffert

Privat =
P Fresumtiv kund BJ BA
POSTUT Postetikett b
PR Privat 85
PROSPEKT  Prospekt
Mapp Qndermappal‘ Egenskaper
Mapp: MARKNAD Beteckning | Marknad |
Undermapp
Massor
Seminarier

L
=
[ Hy ] [ &nda | [ Tabot |
IH Spara ] [ﬁ Hy ] [@ Tabort ] 4 Sténg
(3] inda @O

Det finns inget krav pd att en aktivitet maste tillhra en mapp. I vissa lagen ér det till och med att foredra
att inte ange mapp pa aktiviteten. Detta giller till exempel vid nyregistrering av en aktivitet och dir
aktiviteten ska utforas av annan 4n den som registrerar.
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Exempel pa mappar/undermappar
Hir nedan ger vi forslag pé lite olika mappar. I rutin 8166 Mappstudion kan du skapa en flik for att
snabbt kunna se de senast skapade aktiviteterna for en specifik mapp.

Varje anstilld kan dessutom ha en egen mapp dér de kan spara exempelvis métesuppgifter och egna
noteringar om allt mojligt.

Avtal

Under mappen Avtal, kan du skapa eventuella undermappar f6r exempelvis Hyresavtal, Serviceavtal,
Leverantorsavtal osv. for att ytterligare forenkla sokandet.

Nir det bifogas avtalsdokument till aktiviteten ser du dokumentnamnet med sokvig i filtet Dokument.
Om alla avtal sparats, finns de tillgingliga via mappen och kan 6ppnas dérifran. D3 aktiviteten markts
med referens, ar avtalet dven tillgangligt fran Leverantor-/Kund-/Kontaktcentralen.

Info

Nir exempelvis information om att en artikel ska byta firg, prisindras eller dylikt ska gd ut till
berorda parter kan aktiviteten mirkas med mappen Info. Aktiviteterna blir di synliga i rutin 8011
Artikelcentralen. Om aktiviteten registreras med huvudleverantdr som kontaktperson och artikelkoden
som referensobjekt visas den dven i Leverantors- och Kontaktcentralen.

Afférskontakt

Kan anvindas for att samla telefonsamtal, e-post, fax osv.

Marknad

For att samla all sorts marknadsinformation kan du dven skapa undermappar t.ex. annonser, missor,
kampanjer. I undermappen ”Annons” kan annonsen knytas till aktiviteten genom koppling via filtet
Dokument.

Offert
Med hjilp av mappen Offerter kan du snabbt och enkelt kontrollera vilka offerter som 4r 6ppna.

Reklamationer

Ordernummer eller artikelkod som kopplats till aktiviteten som referensobjekt ger dig en bra
uppfoljningsmojlighet. Aktiviteten marks med en referens, det kan vara en kontakt, kund eller leverantér.
Aktiviteten mirks ocksd med referensobjekt t.ex. artikel eller ordernummer. Med hjilp av mappen
far du en 6versikt och kan snabbt nd och avsluta aktiviteten nir reklamationen ir behandlad. Oppna
reklamationer hittas litt bide avseende referensperson och t.ex. artikel.

Uppfdljning/Bevakning
Ibland hinder det att en kund/kontakt stiller en fraga som inte kan besvaras direkt, att uppgifter behover

kontrolleras. Mirk dé aktiviteten med mappen Uppfoljning/Bevakning. Nir fridgan besvarats avslutas
aktiviteten.

Overenskommelser

Mappen Overenskommelser dr anvindbar for egen uppfoljning eller som stod for kollegor.
Nir exempelvis en 6verenskommelse triffas med en kund om att han/hon ska fé en viss rabatt vid nista
bestillning dr det viktigt att alla kan f4 denna information. Skapa en aktivitet som innehéller information
om vad som utlovats. Det fungerar som en minnesanteckning bade for den som gjort 6verenskommelsen
och for kollegor/medarbetare som pa detta sitt informeras om vad som utlovats.

For att hélla ordning pa dina aktiviteter bor du alltid avsluta aktiviteter som dr bearbetade och klara. Du
kan avsluta dem via Aktivitetscentralen. Las om Aktivitetscentralen i avsnitt 2.7.

27



| CRM-handbok - Begrepp, instéllningar och egenskaper

Aktiviteter blir synliga for, kan laggas och andras av...
I rutin 630 Mappar styr du vem som kan ligga aktiviteter i eller dndra de olika mapparna genom att

markera 6nskad egenskap. Hir styr du ocksd om mappen ska vara aktiv eller inte.

En del mappar ska bara vara tillgangliga for négra speciella anviandare. Du kan darfor ange behorighet
per mapp genom att markera 6nskade radioknappar och ange signatur eller arbetsgrupp i de tre
gruppboxarna: ”Aktiviteter i denna mapp ér synliga for’, ”Aktiviteter kan liggas i denna mapp av” och
”Aktiviteter i denna mapp kan dndras av”. Se bild nedan.

;Qrkiv Bedigera Visa Register Eonster Hidlp

FEE »C009¢@

Mapp Beteckning Agare Signatur Agare Arbetsarupp | Signaturer Arbetsgrupp &
TELEFOM Telefonka )
TELEIN Telsfon fran kontakt
TELEUT Telefon till kantakt
L_ITH _thrednmg b
vk Overenskommelser ‘Ei
Mapp | Undermappar | Egenskaper

Mapp: Beteckning: | Uthildring |

Agare Egenskaper
() Signatur: |GG-Gun Gilad v | [ i
O tubetsaupp:

Aktiviteter | denna mapp ar synliga far
O lla

() Endast &gare

(®) figare och nedanstiends

Aktiviteter kan [3ggas | denna mapp av
@ Alla

() Endast &gare

() Agare och nedanstiends

Akliviteter | denna mapp kan andras av
O alla

(3) Endast &nsvarig

() nsvarig och nedanstdende

Arbetsgrupper. Arbetsgupper: Arbetsgrupper.

- I i - I B —

Signaturer: Signaturer Signaturer:

pll ——» | ——»
[H Spara I [E Ny ] [@ Tabort ] 3 Sténg
(2] Endra e e e

De tva forst gruppboxarna har motsvarande alternativ att vilja mellan. Dessa &r:

e Markera valet "Alla” for att ge alla behorighet att se/lagga aktiviteter i den valda mappen.

e  Markera valet "Endast gare” for att endast den arbetsgrupp/signatur som ar angiven som &gare till
mappen ska kunna se/ldgga aktiviteter i den valda mappen.

e Markera valet "Agare och nedanstdende” och ange val i falten " Arbetsgrupper” respektive
"Signaturer”. Forutom agaren till mappen kan de som ingar i angiven arbetsgrupp och/eller som ar en
av de angivna signaturerna se/lagga aktiviteter i den valda mappen.

Den tredje gruppboxen har lite annorlunda alternativ. Dessa ar:

e  Markera valet "Alla” for att ge alla behorighet att andra aktiviteter i den valda mappen.

e Mappar med valet “Endast Ansvarig” markerad, innebar att endast den signatur som ar ansvarig pa
aktiviteten far ndra.
e Markera valet "Ansvarig och nedanstaende” och ange val i falten “Arbetsgrupper” respektive

“Signaturer”. Forutom den signatur som ar ansvarig pa aktiviteten och/eller som ingér i angiven
arbetsgrupp och/eller som ar en av de angivna signaturerna ska kunna andra aktiviteter i den valda

mappen.

Las mer om hur behorigheter fungerar i CRM i avsnitt 2.8. Behorigheter.
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1.3.8. Rutin 631 Arbetsgrupper
En arbetsgrupp kan vara en formell avdelning dvs. ekonomi eller marknad. Det kan ocksa vara en grupp
som tillsatts for att ordna en intern foretagsfest eller for att genomfora ett kundprojekt.

I en arbetsgrupp som ska genomfora ett kundprojekt ar det ofta bdde personal och externa personer
som deltar i gruppen.

Med hjilp av en arbetsgrupp kan de ingédende medlemmarna av gruppen kommunicera med varandra.
Personal som inte ingdr i arbetsgruppen kan forse hela gruppen med information samtidigt.

Pa deltagarna i en arbetsgrupp kan du koppla "Roller”, som registrerats i rutin 676 Roller. Rollerna anger
du ndr du skapar din arbetsgrupp genom att markera deltagaren i listkontrollen och klicka pa knappen
Egenskaper. Du kan dndra eller ta bort roller i efterhand.

Arbetsgrupp

Arbetsarupp |

Arbetsgrupp: Beskriviing: ‘ Ekanomi |

Egenskaper

Referens objekt: ‘ VH | d.:‘ ‘

Mapp: | v ‘ Undermapp: ‘ ~ Altiv

Personal Deltagare

Sign  MNamn Mamn
LK Lilla konferensrummet Carl Cool
15K Stora konferensmummet Joris Dag
Ad Anna dster EE EgonElg
BE BoBerg Il Inge lller

>

Bl Beata.Julin
CC Carl Cool
DD Dong Dag
EE  EgonElg
FF Frida Frisk
GG Gun Glad

MM Mildied Moran
I Lagg till |
NN Nisse Norsk
- PK Patiik Kiok
L&gg till kantakt
R i
Elaburt

HH  HannaHurtig
1] Inge lller

J Jens Jensen
KK Kalle Kula

LL  Lorentz Lucidor
LYFT Billyft

M Mildred Morn

LI
3
E Ta bort roll Egenskaper

Med hjilp av roller dr det enkelt att se vem som dr projektledare, sekreterare osv. nir du skapar en
resursbokning. Lis mer i avsnitt 2.5.5. Resursbokning

[

Arbetsuppgifter som registreras som aktiviteter for en arbetsgrupp t.ex. ett gruppmeddelande eller sms,
hanteras effektivt fran rutin 8165 Arbetsgruppstudion.

418165 Arbetsgruppstudio

Arkiv Hedigera “iza Verklpg Fonster Hialp

FEHEEES L SOV E D&

Standard

Sok Arbetsgrupper som matchar foliande knterier

ﬁ Arbetzgrupp biriar med v | ‘ p

ﬁ Bendmning biriar med v | ‘

[ Endast egna arbetsgrupper

Sortering |AUlU Vl Visa |a\la w ‘ traffar i tagst. € Instalningar

Arbetsgrupper Aktiviteter| Deltagare | Gruppkalender,

Arbetsgrupp Benamning Reg Endast egna Ej kalenderbokningar

Ef izmm‘tl i ?JL Rubrik Angv.. | Reg Regdat.. Mamn fad

i o & My offert B/ Bl OTI00E  SaraBert

CELE ABC box Bl Bl 070905 Gtig-Derile

Fiibered mte oo oo 070618 Vera'wilss
RING &NG OFFERT BJ Bl 070515 August du
Fiitbered miite Bl Bl 070424 Vera'Wilss
Ring!! Ab BJ 070219 Sture Stior

Fortrollera offert BB Ad 070212 Sara Bemt
SV:5Vring ang offert A4 BJ 070212 Sara Bemnt
SV:1ing ang offert BJ Ty 070212 Sarg Bemnt E L
Ting ang offert Ab BJ 070212 Sara Bemnt m Resursbokning

Leveranstid BB EE 070205 Faul Ram:
Avtalsgenomgéng  BJ BJ 070205 Mogens Pry
45 | | SVsokt dig Bl b 070204 August Aud ®
sokt dig Ly BJ 070204 August Auls a Sténg
g 5 poster funna. [Inga fler) Sartering: Arbetsgrupp
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Tips

Denna studio har en flik for aktiviteter dir alla aktiviteter visas fér markerad arbetsgrupp. Ovriga flikar
visar gruppens deltagare respektive gruppkalender med kalenderbokningar f6r vald arbetsgrupp.

Det dr viktigt att sarskilja begreppen ”Arbetsgrupp” och "Mapp” for att forstd deras respektive anvindnings-
omréden. Mapp anvinds i forsta hand for att strukturera aktiviteter och Arbetsgrupp for att kommunicera
och informera.

Nar en arbetsgrupp ska utfora en serviceuppgift

Langsiktig serviceplanering

Om standard servicetillfillen ingdr som en del i en produkt som kunden har képt, kan dessa uppgifter
bokas internt langt i forvig. I vart exempel ingar det i servicegarantin for kunden att service sker pé tva
olika lokaler, vid tvd olika tillfdllen.

Inledningsvis skapar den kundansvarige en kalenderbokning f6r juni och en for september. I juni sker
servicetillfillet i Siffle och i september i Ystad.

< 613 Kalender,
ggrkiv Bedigera  Wisg

IR

I M-Ankiter P e

26K 195 6
01213141516
11920212223
23 EEI27 282930

I rutin 613 skapas kalenderbokningen i maj och aktiviteten marks med "Att géra” eftersom den kundansvarige ska
komma ihdg att géra ett utskick minst 1 manad fére respektive servicetillfille. Aktiviteten visas i kundansvariges
Att gbra-lista, i listkontrollen i rutin 613 Kalender.

Utskicket sinds via rutin 620 Utskick till avtalskundens respektive kontaktperson i Siffle och Ystad.

Eftersom det ir troligt att det finns flera olika kunder pd samma orter kan mailingkod som angivits
pé kontakterna anvindas for att avgora vilka kontakter som ska fd utskicket i maj respektive augusti.
Utskicket sinds da till ett flertal kontakter samtidigt.

) 620 Utskick
&) 620 Utskick
|JJ g-j Q Utskicksarkiv H Egrkiv Redigera Viza Fonster Hidlp

|JJ g‘j E Ukskicksarkiv H g :ﬁ:
Utskick: |GarantiserviceJuni '

Till: Utskick: |GarantiserviceJuni

. &rkiv Redigera Visa Fonster Hialp

Uryal | E-post | Utskrift | Aktiviteter |

Uryal | E-post | Utskrift | Aktivitster

Skapa akfivitetsposter

[ Markera aktiviteter som avsiutade Kapia il |

A Bddnna dater Avsandare: | aalZrnUrgronar. gk

Bifogade filer: |J:\PYHAMID3\utskick\D?_iuni.pdf

Atk gdra B
Amne/Fubrik: | Garanliservice Juni
Arbetsgrupp: | MWORR-Region Mar - |
Mapp: SERVICE-Service w
Undermapp: Gararti v

Tillsammans med utskicket bifogas en servicelista som ska ifyllas av kunden. Svar férvéntas fran kunden i god tid
fére servicetillfillet. | sasmband med att utskicket sénds, méarks det med egenskapen ”Aktivitetspost skapas”, samt
med “Att géra” och det kopplas ocksa till en arbetsgrupp och mapp.
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Arbetsgruppens medlemmar kan sedan via 8162 Aktivitetsstudio markera den uppgift de planerar att
utfora. De mirker den med sin signatur och skapar en kalenderbokning. I aktivitetsstudion har det
skapats en gemensam flik for arbetsgruppen diar medlemmarna samt andra som har behorighet snabbt
kan se de olika aktiviteterna.

< 8162 Aktivitetsstudio

;Qrkw Bedigera “isa “ektpg Fonster Hjalp

T EEEIL Y
Slandardm|

A

Sk Aktiviteter som matchar fdljande kriterier

J Arbetsgrupp lik.a med ~ | |MORR
71 Mapp lika med ~ | | SERVICE
J Fieg datum bidrjar med w

J Atgardskod bidrjar med w ‘

Naturligtvis méste personerna i arbetsgruppen ha verifierat med kunden att tiden de bokar in i kalendern
passar.

Om kunden sint tillbaka servicelistan kan den skannas in och kopplas till aktiviteten som ersittning for
det ursprungligen tomma formuliret. Fran aktiviteten kan servicepersonalen, infor sina besok, skriva ut
servicelistan och 6vriga aktuella dokument och ta med till respektive kund.

Nir uppgiften dr utford kan aktiviteten avslutas av respektive servicepersonal. Kommentarer kan skrivas
in i aktiviteten vid behov.

Vid avslut av aktivitet anvinds filtet Atgird for att rapportera vad som utforts gillande aktiviteten.
Atgirdskoderna skapas i rutin 681 Atgirdskoder.

Nir servicepersonalen ska avsluta manga aktiviteter samtidigt kan de arbeta i aktivitetscentralen som
bland annat dppnas via listkontrollen i rutin 8162 Aktivitetsstudio. Lis mer om aktivitetscentralen i
avsnitt 2.7. Aktivitetscentral

Akut serviceplanering
Ibland nar maskiner gér sonder krdvs en snabb service. I dessa fall kan vixel eller administrator ta emot
och registrera en serviceanmilan direkt frén kunden.

En order/ett projekt skapas och baserat pa denna skapas ockséd en aktivitet. Ordern/projektet kopplas
mot aktiviteten som referensobjekt. Via aktiviteten kan bokning direfter ske mot en signatur eller en hel
arbetsgrupp.

Internt kan ett meddelande sindas till hela arbetsgruppen for att informera om den brddskande
uppgiften. Medlemmarna i arbetsgruppen avgor sjilva vem som ska ta uppgiften. Nar ndgon markt
uppgiften med sin signatur kan de andra i gruppen se att uppgiften blivit behandlad.

Planering av driftsstopp eller uppdatering

Infor planerade driftsstopp eller uppdateringar finns det mojlighet att skicka ett meddelande eller e-post

till all personal for snabb information. En arbetsgrupp innehéllande all personal gor uppgiften enkel.
Vilj arbetsgruppen och sind meddelandet. For att forsdkra sig om att alla fir meddelandet, dven

de som inte 4r inloggade i Pyramid eller via Outlook kan du ocksa vilja att skicka meddelandet som

e-post.
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1.3.9. Koppling till CRM Connect — kommunikation med Outlook

Pyramid CRM dr helintegrerat med Outlook via CRM Connect. Kommunikation med Outlook
ar anvindbart for t.ex. siljare eller annan personal som jobbar mycket med kontakt via e-post. Alla
Pyramidanvindare har dock inte det behovet. Systemadministratoren avgoér med hjilp av nedanstdende
instéllningar, vem pa foretaget som ska ha tillgang till dessa funktioner.

Arbetsplatsinstallation

Vid arbetsplatsinstallationen (..Pyramid\install.exe) ska komponenten CRM Connect markeras.
Genom att dven markera tilldgget for Word skapas koppling mellan Pyramids CRM/Séljstod och Word.

Denna koppling krivs for att anvdndaren ska kunna arbeta med Word-mallar vid offertregistrering i

rutin 640 Snabborder och M-siljare.

Pyramid Business Studio

¥alj funktioner

InstallShicld < Bakat MEsta > Avbipt

Nir arbetsplatsinstallationen ér klar blir Pyramids verktygslist tillgdnglig i Outlook. Genom att klicka pa
ndgon av ikonerna i verktygslisten 6ppnas inloggningsdialogen. Ikonen till vinster dndrar firg fran rod

till gron efter inloggning.

i | [2% Kopiera bl Byramid g by akiiviet ) Kalendsr [ Sk kontakt #8 Kontaktcentral ¢ Personalcentral [ SMS ZX by kontakt (2| Akbivitetsstudio 2 Mappstudio !

For att ange egenskaper for inloggning via CRM Connect for respektive anviandare viljer du att i Out-
looks verktygsrad klicka pd Verktyg/Alternativ och vilja fliken Pyramid.

Alternativ ‘E”zl
Instéllningar | KorFigurerse-post | E-postformat | Stavning |
| sakerhet | Annat | ombd | Pyramid

Inloganing

[ Logga in i Pyramid vid start av Outlok
[ kam ihég lésenord
[ Wisa inte inloganingsdialog

Utssende
(@) Werkiygsrad |
O Meny

Information

Pyramid CRM Conneck

wersion 1.0.0.0

UNIKLM datasystem b

TAPYRAMIDS

Ci\Programi\Delade FileriPyramid|PyramidCRMConneckiPy ..
Betratt: Ja

verkstal
Fliken Pyramid under menyvalet Verktyg/Alternativ i Outlook.
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I dialogen kan automatisk inloggning till Pyramid vid start av Outlook aktiveras/avaktiveras.
Om du inte valt automatisk inloggning anvinder du dig av ndgon av ikonerna i raden med Pyramids
verktygsfilt for att manuellt logga in.

Standardmassigt visas Pyramids funktioner i en verktygslist. Du kan med hjilp av radioknapparna vilja
om funktionerna ska visas sa eller om de ska liggas i en meny istéllet. Ndr "Meny” valts i egenskaperna
tillkommer "Pyramid” bredvid Outlooks andra menyval.

Pryramid

| Logga ut ur Pyramid

Kopiera ill Pyramid
My akkivitet
Kalender

Sk kontakk
Kontaktcentral
Personalcentral
M3

My kantakt
Akkivibetsstudio

T X SRR

Mappstudia

Pyramidikoner i Outlook

Nir du arbetar via Outlook fir du tillgdng till en del av Pyramids funktioner. En av dessa ar att du via
CRM Connect kan himta e-postadressen fran PBS till ditt e-postmeddelande. En annan ér att du enkelt
kan soka information via en central och skapa aktiviteter kopplade till din kalender

P | 3 kopiera il Pyramid £ 1y aktivieet T galender [ sdk kantakt #8 Kontaktcentral @8 Personalcentral ; SMS & Iy kontakt [ Akkivitetsstudio [ Mappstudio !

Féljande funktioner blir tillgdngliga i Outlook i raden med nya verktygsfélt:

Inloggning till Pyramid, Kopiera till Pyramid, Ny aktivitet, Kalender, S6k kontakter, Kontaktcentral, Personalcentral,
Skicka SMS, Ny kontakt, Aktivitetsstudio, Mappstudio.

Las mer i avsnitt 2.6 Outlook — Koppling till Pyramid via CRM Connect.
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1.4. Kontaktregister
Kontaktregistret, rutin 726 Kontakter, 4r en grundlidggande del i CRM. Det dr hir du registrerar foretagets
kontaktpersoner hos dina kunder och leverantorer.

Du kan ocksa fylla pé ditt kontaktregister lopande. Kontakter kan knytas till ett foretag, kund eller
leverantor. Ett foretag kan ha flera kontaktpersoner som registreras i kontaktregistret med unik
information om telefonnummer, fédelsedag, mailingkoder osv.

En kontakt kan dven registreras utan att foretagskod anges. Nir du exempelvis deltar i missor traffar du
mdnga nya kontakter, potentiella nya affirskontakter, som du kan registrera in i Pyramid. Du kan sedan
bearbeta dessa kontakter vidare exempelvis genom uppfoljning via telefonforfragningar eller moten.

Tips! Dukan dven registrera privata kontakter, till exempel tandldkare, frisor, osv. och mirka dessa som privata.
De blir dd endast tillgangliga for dig.

1.4.1. Nyregistrera/Andra/Avaktivera kontakter
Vilj rutin 726 Kontakter och fyll i kundens/leverantorens uppgifter, eller vilj Ny kontakt via Kund-
Leverantor- eller Kontaktcentralen for att nd rutin 726 Kontakter.

< 726 Kontakter

Arkiv  Hedigera Visa Fonster Hjalp
: - L7 ] T G | r# ;
HFEEIRB U » ¢ ©0 8@
IE My ] [D Andra I
Kortakt | Dwiigt | Eline
Fidmarnr: Eftemanmn: ‘ Augustsson
Fidretagskod: ,O Faietag ‘ GWP Service AB
Bestksadress: Firsta Langgatan 11 Sprdk: s
o Bt [mEwem
adress o pos ag(E@gup.ux =
Postadress: 444 30 Gioteborg Hemsida: l:l =
Telefon warel: 031 -716555 Org.nr: 556677-9358
Telefondiekt: | 031 716555 Info: ]
Telefax: 031-777666 Intiessen ]
Land: v
a Stang
o v 0016

P4 din kontakt anger du adress, e-postadress, telefonnummer med flera kontaktuppgifter. Du kan, via
fliken Ovrigt, ocksd ange vilken siljare som &r ansvarig for kontakten, vilken mailingkod kontakten ska
tillhora for eventuella framtida utskick och styra om kontakten &r aktiv eller avregistrerad. Markera
kryssrutan Privat om kontakten endast ska vara synlig for dig.

Nir du klickar pa knappen Ta bort i rutin 726 Kontakter avregistreras kontakten. Den raderas inte ur
registret utan finns kvar med all information. Den finns tillgidnglig via rutin 8160 Kontaktstudion, men
visas endast om kryssrutan "Endast aktiva” avmarkerats.

En raderad kontakt madste stidas bort i rutin 880 Stida register for att helt raderas ur
kontaktregistret.
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Du kan enkelt registrera flera kontakter per foretag. Anviand hiftstiftet om majoriteten av uppgifterna
for en kontakt ocksa dverensstimmer med den nya.

ol

Nér du i rutin 726 Kontakter valt fram den kontakt du ska utga ifran, klicka pa héftstiftet och vélj dérefter knappen
Ny. Félten fér kontaktens namn téms. Registrerar namnet fér den nya kontakten och byt ut eventuella 6vriga
kontaktspecifika uppgifter innan du sparar.

Fordelen med att registrera flera kontakter per foretag ér att du snabbt kan soka fram exempelvis
foretagets sdljare, ekonomipersonal eller lageransvarig via kund- och leverantorscentralerna. Foretagens
kontakter finns tillgdngliga under fliken Kontakter. Ett obegrinsat antal kontakter kan finnas fér en
kund eller en leverantor. I centralerna far du dessutom tillgdng till samtliga aktiviteter som beror ett
foretag. Vilka du kan se beror pd vilka behorigheter respektive aktivitet har belagts med.

°l 8010 Kundcentral®

;Arkiv Bedigera Viza Fonster Higlp

g IR B CO00D Y RF @@
Fbretagskod: ‘D

Fundinfo | Order | Offerter | Kontrakt | Reskontra | Lev. adiesser | Artiklar Emspekt|K0ntakter|Aktiwteter Statiztik|| Serienummer | Bokningar

Aktiviteter u

Fiaretag |GVP Service AB | ‘D Urvak | v| £4

Famamn | Efternamn Befattning Telefon | Mobiltelefon Mapp Underma...  Ansv Statuz | Priori.. Fubrik
August Augustzzon L 031 -7, A4 Oppet  Maomal Ringlll
Sara Bermhard E 031 -71.. EFDSTUT it ﬁlppet Marmal Julbrew
Gustay Palm TELEFOM T Qppet Marmal julutskick
Shiom 031 -F16555 E-MAIL Aa - Oppet Momal ‘manadsutskick .
Vera Wilsson u Ad Oppet Momal ménadsbrey okt
TELEFOM Ad - Oppet  Mormal Lunchmite!
TELEFOM A4 Oppet  Maomal Uppfilining
I L
[ My kontakt ] [ My aktivitet ] [ Adressuppagifter ]
[ Endra kontakt ] [ Kontaktzentral ] [ Postetikett ]
(2] Sortering: Foretagskod

Bilden visar fliken Kontakter i rutin 8010 Kundcentral. Fér att illustrera hur du enkelt kan séka fram en kontakt med
en viss befattning har vi redigerat fram féltet Befattning i listkontrollen med hjélp av “Anpassa listkontroll”. Genom
att hdlla markéren 6ver kolumnen fér telefonnummer visas hela numret for den aktuella kontakten. I listkontrollen
till héger visas den markerade kontaktens tillhérande aktivitetsmappar. Lds mer om mappar under avsnitt 1.3.7.
Rutin 630 Mappar inklusive undermappar.

Du kan ocksé vilja att nyregistrera ett foretag, en kund eller leverantor samtidigt som du nyregistrerar
en kontakt, eller att registrera en fri kontakt som inte 4r knuten till ndgot foretag.

Nir du registrerar en ny kund med en referens via rutin 720 Kunder, eller via ndgon av
orderregistreringsrutinerna, eller om du registrerar en leverantor i samband med ett inkop visas ett
meddelande nir foretaget ska sparas.

720 Kunder*

\:.") Ska Fﬁretage%ven registreras i kontakbregistret

Hér kan du avgdra om féretaget ska registreras som kontakt.
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<) Foretag saknas |§ E

) Leverantar

Skapa nytt fdretag som:

Nér du registrerar en kontakt och anger en ny féretagskod via rutin 726 Kontakter far du vélja att skapa nytt féretag
som Kund eller Leverantér.

<¥) 8015 Kontaktcentral August Augustsson

frkiv Hedigera Yisa Fonster Hjalp
= S | P P
IR L CO0O0 ¢ @ @6 @
Mamn: ‘August Augustsson “D Foiretag: |GVF’ Service 4B |‘O Urval ';'.')
Kontaklinfa | Aktiviteter | AbetsJRONEAR CIAT Ce =1E3]
Arkiv  Redigera “iza Hijglp
IR A @@
August [ | [Ef Arga |
Augustsson Kontakt | Guwigt | Eline |
GVP Service AB F ok
Besiksadress T Fiimamn: | August | Efemamn | Augustsson | 2 =
Utd.adress Bl | Furetagskod: 5 Fietag GYP Service 4B £
Postadress A4} [ Aktivitet
Telefon vaxel 0% @ Bestksadress Fiista Langgatan 11 Sprak: | V‘ SMS
Telefon direkt  DF | Utd adress: E-post aa@gvp.xx ™| o
Mobiteleton | e e @ |
Mailingkod olehon .
Telefon vaxek 031 -716555 Org.rir: S5EE77-9988
Al Telefor diekt: 031 716555 Info ]
(Mo Telts 031777566 Wessere [ ]
bt
(o] iz @O

Ett féretag som registrerats kan sedan fyllas pa med en médngd olika kontaktpersoner om sa énskas. Via rutin 8015
Kontaktcentralen kan du na rutin 726 Kontakt for nyregistrering eller &ndring av befintliga kontakter.

Tips! For att bliddra bland befintliga kontakter i Kontaktcentralen anvinds tangent F11 och F12 eller pilarna
i verktygslisten.
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1.4.2. Importera kontakter
Dina kontakter i Outlook kan du importera som kontakter till Pyramid, om du har CRM Connect
installerad. Import sker via rutin 726 Kontakter.

<% Importera Outlook kontakter

Marin & Telefon dirgkt E-postadress tobilkelefon Faretag ~
Anderz Svensson azlol ze 0
Annelie A amszezdotti annelie@kth, ze
m August Augustszon 031 -716555 aal@gwp. e W
D Bente Salheim bzi@ot. ho
(7] Bretil Abrahamssan baimiot,
Ermma Flod ef@nilatis. =1
m Guztay Palm ap@Eigwp. Rk
"1 John Green jgtidgc.ir
7] Jazé Juliana jit=heztaril. pt
m K.aj Kairo kk@rilens. wa
Kail dwan kal@ramszes. se
[Tl Kate Kaira kk@nilens. se
m Furt K.armel kk@sfinsen. se
m Raul Ramzes 0345-567859 riEramses. eg
7] 5ara Bemhard 031 -716565 shiging, ve b
a0
ﬁ Stia-Berhl &zn zhatfiw =q é:
[ tarkera alla ] [ Awmarkera alla ]
) Markera de kontakter som ska importeras.
K.ontakter zom saknar e-postadress eller zom redan finns ar
Bverstukna. Status for dessa kan Sndras. [@ Ok ] [3 Avbrgt ]

I dialogen “Importera Outlook kontakter” markerar du de kontakter som ska importeras. Kontakter som saknar
e-postadress eller redan finns i registret &r 6verstrukna i dialogen.

1.4.3. Uppdatera kontakter

Kontakter som dr kopplade till en kund/leverantér kan uppdateras med automatik genom dialogen
Uppdatera kontakter.

Dialogen visas exempelvis om generella uppgifter pad kunden har fyllts i eller dndrats i rutin 720
Kunder.

ppdatera kontakter |;‘ E [gl

¢ Arkiv Redigera Hialp

@

Lppdatera kontakter |
Fiaretagskad: ,':) Firetag: Orust Tryckuft A8 | [w Uppdatera
[ Uppdatera &ven f4lt utan data
Uppdatera faliande f3l: Uppdatera fliande kontakter.
Flt Warde Ant... Namn Telefon ... | Postadiess

Faretagsnamn  Orust Trpckluft AB 1 Bertil Abrahamszon  0304-21.. 440 80 Ellgs
Gatuadress PI50E3 1 énders Svensson 0304-21. 440 80 Ellos
Utdeln. adress  PI50E3
Postadiess 440 20 Elloe
Extra adress

Land

Telefon 0304-21060
Telefax

Kundtyp G
Fundkategori

Org.rr

Hemzida i, o o
Waluta

MEFARNFEREEERE

L] L]
&
[ Markera alla ] [Avmarkera alla] [ Markera alla 1 [ Avmarkera a\la] [ Kontaktcentral]
) Tomma it kammer inte att uppdateras! 0ee

I dialogen kan du markera vilka félt du vill ska uppdateras och pa vilka kontakter uppdateringen ska ske. Méjlighet
finns att markera eller avmarkera alla med hjélp av knapparna i dialogen.
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1.5. CRM i kombination med standard Pyramidfunktioner
I detta avsnitt presenterar vi nagra av Pyramids standardfunktioner; SMS och PTC, vilka dr mycket
anviandbara tillsammans med CRM.

1.5.1. SMS

I Pyramid finns det mojlighet att sinda sms. For att kunna anvinda denna funktion kravs ett sms-avtal.
Via rutin 8030 SMS-centralen far du tillgang till information och avtalsformulir for tjansten. Nér avtal
tecknats kan du anvidnda sms-funktionen som finns tillganglig i flertalet Pyramidrutiner, bland andra
612 Aktiviteter och 8160 Kontaktstudio.

< 612 Aktiviteter

;Qrkiv Bedigera Viza Infoga Hijslp

e RB @

[E My ] [@ fdppna ] GVP Service AB
Telefon direkt: 031 -716555

Aklivitet | Owrigt | Awsluta |

Referens for aktivitet

Fdrnarmn: Efternamr: | Augustszon L & Shabbsik 2 Tabor
Fretagskod: ) Feretag: GYP Service AB o Tim =

<

Angvarig: |AA-AnnaAster Registrerad av: |MAnnaAster Iggg115 | @ Kontakt ]

[IPersorligt  Prioritet: | Naormal — w Plats mite: | | e

Rubrik: |Meddela kunden senast vid leverans | ﬁﬁ Kopia til
e
. Del
Sand sm till 012-3456769, BRI
Leverans enligt finskemal
-
Fakturan sands till annan adress.
=% Kopia til
Dokument: | | | |E] e 3 s

< 8030 SMS

| Aykiv Redigera Hislp

5 ]

Mabilnummer:
O r3)] | [012:3456783 ol
I Skapa aktivitet

Kvittens viaepost [ Grundinstdliningar

Leverans har skett idag och enligh Ghskemdl sands Fakturan bl anvisad adress ; Skicka SM3

MwH
Anna Aster
Murgronan AB

x Avbiyt

O Aterstiende antal tecken: 51

I bilden visas uppféljning pa en aktivitet i form av ett sms som sdnds som bekréftelse pa leverans. Via knappen SMS i
rutin 612 Aktiviteter 6ppnas rutin 8030 SMS med férifylld information som i exemplet ovan redigerats for att béttre
passa dndamalet.
Forutom att sinda SMS till affirskontakter som bekriftelse kan du med hjilp av Pyramid Traffic
Controller PTC anvinda Pdminnelse-tjansten. Nir den aktiverats kan du fa dagens och morgondagens
kalenderbokningar sidnda till dig via sms.

Las mer om rutin 8030 SMS-centralen i F1-hjalp.
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Obs!

1.5.2. PTC

I Pyramid finns Pyramid Traffic Controller (PTC). Tjansten anvdnds for att skapa automatiska
paminnelser och att géra import/inldsningar automatiskt.

De olika arbetsplatsinstillningarna for PTC-tjiansten i kombination med CRM sker i rutin 613 Kalender
via Arkiv/Egenskaper/Fliken Kalender och flikarna Pdminnelser samt Outlook. Lds mer i avsnittet 1.3.2.
Rutin 613 kalender, Arkiv/Egenskaper.

For installation av PTC-tjanst och aktivering av de olika uppdragen, lis Installationshandboken for
3.40A samt F1-hjilp, Systemmanualen.

Tjanster
e  Paminnelser
e Dagens kalender via SMS
e Morgondagens kalender via SMS
e Synkronisera kalender-Outlook

Genom att aktivera ovanstiende tjanster kan du fd pAminnelser f6r dina kalenderbokningar i Pyramid.
Du kan med ett sms-avtal sinda dagens kalender och morgondagens bokningar till din mobiltelefon via
automatik.

Lds mer om instillningarna i avsnitt 1.3.2. Rutin 613 Kalender, Arkiv/Egenskaper.

Pyramids kalendersynkning stodjer Microsoft Outlook 2002 och nyare versioner. Lis mer om

Kalendersynkning (med PTC-tjinsten) pa fyww.unikum.sd, For Kund, Artiklar A-O.
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2. Olika satt att skapa Aktiviteter

En aktivitet 4r ndgot som ska utféras, som har utforts eller som ska dokumenteras. Det kan gilla ett
telefonsamtal eller ett e-postmeddelande som skickats eller mottagits. Det kan vara ett mote eller forberedelser
for ett mote, alternativt ett tandldkarbesok som registreras som en kalenderbokning eller en pdminnelse att
ringa ett samtal om en reklamation. En aktivitet dr allt som pd nagot sitt ska dokumenteras for egen del eller

som information till kollegor och medarbetare.

I samtliga Pyramids rutiner finns menyval eller ikoner, som ger méjlighet att skapa en aktivitet.

3 83

Under Arkiv-menyn finns valen “Ny aktivitet/e-post/SMS” samt “Nytt meddelande”.

Ikoner/knappar for att skapa en ny aktivitet finns bland annat i registreringsrutiner fér order, projekt,
faktura och leverantorsfaktura, i rapporteringsrutiner som utleverans, i samtliga centraler samt i rutiner
for inkop och inleverans.

CRM har registreringsrutiner for aktiviteter av typen ”Aktivitet”, “Att gora’, “Meddelande”,
”Kalenderbokning”och ”Gruppbokning”. Dessa beskrivs i foljande avsnitt i denna handbok.

Generellt for dessa olika typer av aktivitet 4r att de marks med registrerande signatur (inloggad),
datum och klockslag dé registreringen gjordes. Dessa uppgifter kan inte dndras.

En aktivitet kan innehdlla mer eller mindre information. Behovet varierar i olika situationer. Pyramid
har darfor forsetts med olika dialoger for registrering av aktivitet, med layout anpassade till de olika
behoven.

Ett snabbt alternativ 4r Meddelandedialogen som ir avsedd for att ge kort information. Hir kan
du skapa ett kort meddelande till en kollega att han/hon ska ringa ndgon som sokt honom/henne.
Meddelandet behover endast innehalla texten ”Ring Kalle Karlsson pd tel. 012-345 67 89”.

Det mer avancerade alternativet 4r anvandbart till aktiviteter som avser exempelvis projektplanering.
Detta kraver mer detaljerad information med koppling till dokument, referensobjekt, och med specifika
datum och eventuell koppling till en arbetsgrupp som ansvarar for planeringen.

Oavsett alternativ, kan de olika aktiviteterna kompletteras i efterhand med mer information.

Vid inloggning i Pyramid visas kvittensdialog med bokningar som skapats mellan utloggning och
inloggning.

&) Meddelanden

24 Meddelande Fran: BeataJulin
030416 1458 Referens:
Fiuibrik. Datumn  Startid Sluttid  Fairfaller om
= I kl. 15 080416 1458
1 Projektplanering 080422 0815 D09.00 5dagar1Eh54
@ Lunch med Beata 080424 1200 1330 7dagar20h339

(%) Radera () Spara

e )@

I foljande avsnitt presenteras de olika alternativen for registrering av Aktivitet, Meddelande, Kalender
och Att gora.
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CRMs aktivitetsregister hjdlper dig att halla reda pd alla aktiviteter sdsom telefonsamtal, in- och utgdende
e-post, interna meddelanden, reklamationer och supportirenden.
Du kan oka din personliga effektivitet med Att gora-listan och fordela arbetsuppgifter genom
delegering. Delegering kan ske till hela arbetsgrupper och till aktiviteterna kan du koppla bifogade filer.
Interna meddelanden kan bevakas och styras att automatiskt skickas som sms om du inte &r pa plats.

En stor del av kommunikationen med kunder och leverantorer sker idag via e-post. E-post kan sindas
frén Pyramid till en enskild eller en grupp mottagare. Genom att skicka e-postmeddelandet fran Pyramid
blir det tillgéingligt dven for medarbetare och kollegor som en aktivitet. Vem aktiviteten ér tillginglig for
styrs av behorigheterna pa aktiviteten, se avsnittet 2.8. Behorigheter.
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2.1 Rutin 612 Aktiviteter

Nir du arbetar i rutin 612 Aktiviteter har du mojlighet att sjilv vilja vilken typ av aktivitet som ska
skapas. Manga av de funktioner du kan vilja hdr finns tillgdngliga via knappar eller dialoger fran andra
delar av Pyramid. Funktionerna &r da oftast mer specialiserade eftersom du da utgér frén endast EN av
alla funktioner som ir tillgédngliga i rutin 612 Aktiviteter.

En aktivitet som du registrerat hir kan innehélla en midngd information, sdsom linkade dokument, start
och slutdatum, referensobjekt for att bara nimna nédgra exempel. Du kan ocksd marka en aktivitet med
egenskapen "Att gora’, eller vilja att sinda ett meddelande harifrdn till en arbetsgrupp. Mer information
om Linkade dokument, Att géra och Meddelande presenteras i kommande avsnitt i handboken. Valet
”Ny aktivitet” i flertalet av Pyramids rutiner och centraler startar rutin 612 Aktiviteter.

Pyramids aktiviteter struktureras efter begrepp som “Registrerad av’, “Person/Ansvarig” och
“Referensobjekt”. Dessa begrepp beskrivs i avsnitt lingre fram i handboken.

Nir du har kontakt med en viss kund finns alla aktiviteter ddr kunden angivits som referens tillgingliga
i Kundcentralens flik Aktivitet, men Urval kan hir goras péd en viss mapp, pd endast egna eller endast
dppna. Aven en aktivitet som saknar kundkod, men har kundkod kopplat till referensobjektet visas i
Kundcentralen, fliken aktiviteter.

Da alla aktiviteter mérks med registrerande signatur, datum och klockslag gar det utmirkt att i t.ex.
rutin 8162 Aktivitetsstudion ta fram alla aktiviteter registrerade av en viss signatur en viss dag.

Rutin 612 Aktiviteter innehéller tre flikar; Aktivitet, Ovrigt och Avsluta. Innehéllet i dessa och dess
funktioner presenteras har.

Fliken Aktivitet
Fliken Aktivitet innehéller filt for all huvudinformation som du kan behéva vid registrering av en
aktivitet. Hir viljer du kontakt, ansvarig, mapp, arbetsgrupp och kopplar dokument med mera.

&) 612 Aktiviteter

Egrkiv Redigera Viza Infoga Finster Hidlp

e o BB YOS EeE&y

[ hy | [ foena | SBA AB
—_— Teleton direkt:
Aklivitgt | Oviigt | Avsluta
Referens far aktivitet I Spara
Faimannn: Efternamn: | Asp 4D & Snabbsilk)
Ftiretagskod: 2 Foetag SBA AR P Tiimn
Angvang: |BJ-BaataJu|in - Reaistrerad av: | 44 Anna dster Iggg411 @ Kortakt I
Fersanlgt - Prioritet: | Narmal “ Plats ridte: e
Rubik: |Besvara offertfarfragan | ﬂh Kopia il
o
g Kopia till
Dokument: | || [M:AKundinformationskundfarm pdf |E] B SMs
Kalender / At gora /. Meddela (M) # Péminn [P
Arbetsgrupp: | MORR-Region Marr ~ | Kalender |:|
Mapp: |DFF-foerl 3 | [JUnder dagen  []at gora MAP
Urdermapp | 3 | Daturn # Tid
Stat 080411 v| [oam ]
Staus: [Oppen v| i Mg v s [0g-0411 v| (a3 v
Lang

9 Falippna extemt dokument F7:Test
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Referens for aktivitet

P4 fliken Aktivitet anges referens for aktiviteten. Referensen kan vara en person som &r knuten till en
kund eller leverantor alternativt enbart vara en kontakt. Det finns dock inget krav att en aktivitet méste
innehélla referens. Det gér alldeles utmarkt att enbart skriva ett textmeddelande dven i en aktivitet.

Ansvarig
I filtet Ansvarig anges signatur for mottagaren av aktiviteten, dvs. den som ska utfora aktiviteten.
Mottagaren kan vara den egna signaturen eller en medarbetares/kollegas.

Ansvarig krdvs for aktiviteter av typen Att gora, Meddelande samt Aktivitet med markerade kryssrutor
Att gora och Kalender. I 6vrigt gir det utmarkt att limna filtet Ansvarig blankt. En aktivitet som saknar
ansvarig, Arbetsgrupp och Mapp kan 6ppnas av alla medarbetare. Finns Arbetsgrupp angiven ir det
medlemmarna i denna som kan 6ppna aktiviteten. Finns dessutom mapp angiven dr det egenskaperna
pa Mappen som styr vem som &r behorig att 6ppna. Se vidare i avsnitten om Mapp och Arbetsgrupp.

Vid ett flertal tillfdllen 4r det anvdndbart och att rekommendera att limna Ansvarig blank. Aktiviteter
som ska utforas av Leveransavdelningen laggs i Arbetsgrupp Leveransavdelning. Medarbetarna pé
Leveransavdelningen granskar lopande nytillkomna aktiviteter, 6ppnar aktiviteten och anger egen
signatur. Aktiviteten blir dd 6ronmirkt for signaturen och utférs och avslutas av denna.

Rubrik/text

Rubrik och eventuell text skrivs in. Dérefter anges dven startdatum dvs. datum och klockslag for da
aktiviteten ska utforas. Klockslag kan lamnas blankt. Om aktiviteten 4r en kalenderbokning maste datum
och klockslag for start och slut anges.

Arbetsgrupp

Hir viljer du om aktiviteten ska kopplas till en arbetsgrupp.
‘.&rbetsgrupp: |NDHH-Heginn Mo v| ‘

Meddelande

Ikonen till hger om listboxen for arbetsgrupp 6ppnar Meddelande-dialogen.

Med hjilp av denna ikon kan du skicka ett meddelande till den valda arbetsgruppen. Meddelande dialogen
Oppnas med den valda arbetsgruppen samt, eventuellt kopplat dokument och aktivitetsrubriken.

44 Meddelande
Arkiv  Redigera Hjdlp

Mottagare f Ok

Tilk Avsindare | AA Anna Aster |[os0708 | |l A et
Arbetsgrupp: |NDRF\-Heginn Marr v‘

Till flera... ]l | [ Tom ]

[ &t gtira Piminn Meddelandet f4r raderas
Fiubrik: | Besvara oftenfifragan || 72
Text . ®
A Komplett information bifogas. s

MVE

Anna
M app: | w Datum:
Dakument: |kundform pdf | | N:\Kundinformation\kundform, pdf | E]

- w Avbryt
ﬂ F3:0ppna extemt dokument F7:Text My O e e

Meddelande kan dven registreras fran rutin 8165 Arbetsgruppstudio respektive Aktivitetscentralen.

Mapp och Undermapp
I dessa filt viljer du om aktiviteten ska kopplas till eventuell mapp och undermapp.

Att gora
Hiar markerar du om aktiviteten ska vara en Att gora.
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Fliken Ovrigt
Fliken Ovrigt ger dig mojlighet att knyta aktiviteten till ett referensobjekt eller en projektgrupp. Har far
du ocksd information om budgeterad tid.

4 612 Aktiviteter [=1[E3]

Eérkiv BRedigera Visa Infoga Fionster Hislp

Y o BB YL oSS

[E My ] [Lg DOppha ] GVP Service AB
Telefon direkt: 031 -716555

Akfivitgt | ﬁwigt| Awvsluta

Referens fidr aktivitet I Spara
Ftimarnn: Efternamn | Augustssan L2 a Shabbsik)
Ferelagskad: ) Foelag | GYP Service 4B & Tiim '
- & Kortakt
Rel. objekt: | Artikel - ‘200 |‘L_) |ABC Box | 2
. |Projektgrupp 5 »a Swvara
Radnummer: Drcler/Projekt “Wiga bextrader .
Projektowpp: | Dffert | | gﬁ K.opia till
Tillverkningsorder —
Irkip i L
b Faktura 3
Sy Le.fakiura | =
Foreng.
Bucgetig [Feig Wl =T
ontakt "
St < Kopiatil
Frodukt
Irwentarie 3 Hlily
Paminneld s nnat W [Last
Tomt

a Stang

9 F3:5kapa externt dokument F7:Text

Referensobjekt

Ett referensobjekt kan vara en faktura, ett projekt, en artikel med mera. I filtet Ref.objekt viljer du
varifrdn ett eventuellt referensobjekt ska hamtas. Vad som ér valbart varierar beroende pa vilka moduler
som finns installerade. I bilden ovan har vi valt artikel 200 ABC Box som referensobjekt.

Aktiviteten kanske ror en viss faktura, da dr det fakturans nummer som anges som referensobjekt. Galler
det istdllet ett visst projekt ska du ange projektnumret hir. Du kan specificera kopplingen ytterligare
genom att dven ange ett specifikt radnummer i projektet.

En aktivitet kopplad till ett referensobjekt kan visas i bland annat Kund-, Kontakt- och Artikelcentralen
under fliken Aktiviteter. Beroende pa var i Pyramid som det valda referensobjektet ingdr visas aktiviteten
i tillhorande central.

D4 aktiviteten markts med kontakt och foretag finns den éven tillginglig i Kontakt-, Leverantor-
respektive Kundcentral, dir den kan 6ppnas alternativt inspekteras.

Aktiviteten visas dven i Artikelcentralen om den dr mirkt med referensobjekt Artikel pd fliken
Ovrigt.

Genom att ange en kontakt eller ett foretag bade som referens for och referensobjekt pa aktiviteten,
kan tvé kontakter/foretag knytas till samma aktivitet.

Oavsett hur en Aktivitet ursprungligen registrerats, dvs. som Meddelande, Att gora, Aktivitet eller
Kalenderbokning kan den 6ppnasirutin 612 Aktiviteter och har kompletteras eller indras med uppgifter
avseende referensobjekt mm.
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Meddelande

Arkiv Hedigera  Hijalp
fdottagare
Till: | BJ-Beata Julin N | Avsandare: Ad finna Aster | | ‘
Arbetsgnipp: | v|
[[Tilfera... ] | [[18m ]
Alt gora Péaminn [ Meddelandet far raderas
Fiubrik: |H|ng kunden angende reklamation |
Text .
M Drodubtten var sénder wid leverans.
Kundnr 100
iAnna
tapp: | REE-Reklamation £ Cratum: 0g-04-11 ("3 |
Dokument: | | | | E] |
(2] v 006

I meddelandet markeras kryssrutan Att géra ndr Anna Aster skapar ett meddelande till Beata Julin géllande ett
reklamationsédrende. Anna kopplar meddelandet till mappen Reklamation.

¢ &rkiv Redgera Visa Infoga Fonster Hislp

e o B L S0

[w Hy ] [@ DOppha ] GWVP Service AB
Telefon direkt: 031 716557

Akfivitgt | Dwrig || Awsluta |

Referens for aktivitet
Famamn: Eftemamn | Bemhard Joiy ) Snabbsik,
Fiiretagskod: 2 Fiietag: GWYP Service AB P Tam
Angvarnig: |B.J-Baata Julin ~ Registrerad av: | 45 Anna dster Iggmﬂ [g Kankakt ]
[] Personligr Prioritet: | Normal w Flats rnidte: [ﬁm
Riubrik: |H|ng kunden angaende reklamation | gﬁ K.opia il
e F
. = Del
Produltten var sénder wid leverans. pdl Delegera
Kunder 100
flanna @ K.opia il
Dokument: ‘ | | |E] %]
Kalender / At gira / Meddela (M) # Paminn [F]
Arbetsgrupp:| v| [ Kalerder
Mapp: | REK.-Reklamation v | [0 Under dagen ABeHD hilds
Undermapp | 3 | Daturn 4 Tid
Stat: 080411 I
Staus & Mg s | g | 9
ang

9 F3:5kapa externt dokument F7:Text

Beata far meddelandet som dven blir en aktivitet i hennes Att géra-lista. Via listkontrollen Att géra, kan Beata klicka
pé knappen Oppna aktivitet och i rutin 612Aktiviteter knyta aktiviteten till den kund som Anna hénvisade till.
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612 Aktiviteter

¢ Arkiv Redigera Visa Infoga Fonster Hislp

[ﬁ My ] [@ Oppna ]

Aklivitgt | Oviigt | Avsluta |

e o BB YOS EeE&y

GYP Service AB
Telefon direkt: 031 716557

Referens fir aktivitet

Farnamn:

Efterman: | Bamhard P8 (G
Ftiretagskod: 42 Fietag: GYF Service AB ye Tiimn
Fiel. obiek: 206 | o [, gasol | cm
Radnummer: “isa textrader
Praojektaupp: | | ‘Q | |
Systermref: | || | (e ]
Budget tid: Ul ||
Shatfdrt:
7] Périnee L

bl Spara

a Kontakt
28 Svara

 Delegera

- E-post
[j Kopia kil

SMS

=
B
>

m Sting

9 F3:5kapa externt dokument F7:Text

P4 fliken Ovrigt knyter Beata artikeln till aktiviteten som referensobjekt. P4 s& sétt finns det méjlighet att hitta
informationen om reklamationen bade via artikeln, via kontakten/kunden och via mappen Reklamation. Nar Beata

sedan kontaktat kunden och I6st drendet kan hon avsluta aktiviteten via fliken Avsluta.
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2.1.1. Delegera aktivitet
En aktivitet kan delegeras. Det sker genom att en ny aktivitet skapas till den signatur som aktiviteten
delegeras till. Ursprungsaktiviteten far status Delegerad.

< 612 Aktiviteter - Delegerat frén Anna Aster - EE|
Adiv R Vies Infogs  Hj:
Akiv Hedgers Viss Infoga Hislp <) 612 Aktiviteter - Delegerat till Bo Berg
CREERE A Ber Bedoeie Yaa rloga Forte Hil
— @ A B O | r
FEE R 08 S ¢
e el EE=)
eleiens o skhivitet
Akbratet | Oweigh | Aviia
Fomamn: E hemann A AR -
Referens for skinvtet
Feralagikod J- Foislag: -
Faimanrc | Efternam s
Ansvang BB-Bo Berg v @ Registierad av: [A Ao ] |  Fitetagekod: 2 Foretag D
Ptz Proiitet [Nomal Flats mote:
Clesean = = fnsvaig | Avhme Ader v|[E] Reoeteisd av. [ia Arrn hter
Rubik: Skt ut protokoll och dagoeching o matet " : I
i [IPersorbyl  Pligitst [Hormal Ptz nid
Tet r et .
4 < 612 Aktiviteter - Delegerat fran Bo Berg
Alls dok finns p4 RAD Flubde | Shaiv ut ool i ERENLL E:
Det 4r 5 deltagare p motel. Test AA : kv Bedgera Vma Iroga Hilp
I >
fAnna e RR €
Dekumer
Kalendar / At goea / Me} & 3 Aktivitgt | Owigt| Aviga
Brbetsgrapg v [ag]  Cxaends: | Referers: for akiiviet
Mapg: v DJUncer dogen 1A : Fetrmrs Eftemanic
1 Al - L
Undesmapt S| (@) | [ Do/ Tid heairn Forelagkod: P Fonag
Stat 080403 Mapp: -
Stonx [Dologoa [ & Argtc 3| | st Unidsimapp: Ansvaig FF-Frida Fiisk v [F] Regsiead av: (g6 Bol
[IPersorbgt  Priotitst: | Nommal s Plats midte:
) F35kapa esternt dokument F7:Teut Stotur: | Delegera v | B Flubek: [kt protokol och dagerdring il kst
]| Teu v -
O raoims i ok = A ;aar:u majigne &t ta over uppgmen?
T
]
Alla dok finng pi R:\Dok
Dt &r 5 deftagare pa motet

Ursprungsaktiviteten &r registrerad av Anna Aster som delegerar till Bo Berg. Nér Bo Berg inte har mdéjlighet att
utféra uppgiften delegerar han i sin tur till Frida Frisk.

En delegerad aktivitet som delegerats vidare visas i delegeringsoversikten. Klicka pd ikonen bredvid
Statusfiltet pa en delegerad aktivitet.

‘Status: |DB|BQBT~5 V| i ‘

D4 visas en oversikt 6ver delegeringen med hela kedjan av aktiviteter.

<l Delegeringsoversikt

FRegdat. = __Status Ansvang | Rubrik
0an403 Oppet FF Skriv ut protokall och dagar..
080403 Delegerat BB Skriv ut pratokaoll och dagar..

Delegerat  Ab Skriv Ut protokoll och dagor.

£ % stang

Oversikten innehéller grundaktiviteten och den delegerade aktiviteten. Klicka pd knappen Text for att
lasa aktivitetstexten.

Delegering dr utmarkt att anvinda dé en dterkoppling 6nskas att ett uppdrag utforts. Da aktiviteten som
skapades vid delegering avslutas, informeras den som gjort delegeringen genom ett Meddelande.

Att arbeta med Afférskontakter
Vid arbete med affirskontakter kan du vélja om du vill:
1. Spara all konversation.
2. Endast spara slutgiltig information for att minimera mangden aktiviteter att soka igenom.

Viljer du alternativ 1 dr fordelen att du har historik 6ver precis allt som sagts och gjorts. Nackdelen kan
vara att det blir en vildigt stor mdngd material som kan gora det ooverskadligt att se vad som egentligen
beslutats.

Viljer du alternativ 2 sparar du endast de viktigaste aktiviteterna, dvs. de aktiviteter da beslut fattats.
Nackdelen med detta kan vara att du ibland saknar smadetaljer som kan ha diskuterats och som &ter
dyker upp i samtal eller e-post.
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La

Obs!

2.1.2. Lanka till dokument

Till en aktivitet i rutin 612 Aktiviteter kan du knyta ett dokument. Sokviagen anges i faltet dokument. Med
hjélp av ikonerna till hoger om filtet kan sokning goras efter befintligt dokument, dokument ppnas
eller skapas. Exempel pa dokument dr agenda f6r mote, protokoll, eller avtal. Om kopplade dokument
ska sparas med aktivitetsnummer eller med befintligt dokumentnamn, anges i rutin 683 Egenskaper
CRM/Siljstod, fliken Dokument.

Dokument: | | | M:\Kundinformationskundfarm. pdf | @ ‘

Dokument kopplar du genom att klicka pa denna ikon. Du véljer sedan 6nskad fil.
Vill du skapa ett helt nytt dokument som kopplas till aktiviteten gér du det med hjélp av denna ikon.

P4 en aktivitet som har ett dokument kopplat till sig klickar du pa denna ikon fér att ppna dokumentet.

Du kan ocksa koppla Microsoft Office dokument till en aktivitet f6r automatiskt ifyllnad av data fran
Pyramids register. Data sdsom kontaktens namn och foretagsuppgifter, aktivitetens rubrik, eventuella
kopplade dokuments sokvigar med mera, kan redigeras fram pd Microsofts Word-mallar.

Kdnnedom om Pyramid och redigeringskunskaper i Microsoft Word krévs.
For koppling mellan Pyramid och Word kriavs CRM och att tillagget f6r Microsoft Word installerats (via
Install.exe).

Via Microsoft Word redigeras den mall som ska anvindas. Du kan skapa olika mallar for olika dndamal.
For att redigera mallen i Word anvinds valet Pyramid/Infoga filt, som finns i menyraden. Via "Infoga
falt” redigeras datafdlt ut pa blanketten/blanketterna. Notera att dokumentskydd inte fir vara aktiverat
for dessa mallar.

| Pyramids rutin 612 Aktiviteter véljer du ikonen ”Skapa dokument”. Ndr Word-dokumentet éppnas ér formulérfalten
redan fyllda med relevant data fran Pyramid.

Utskrift av dokument i rutin 3110 Kassaférsaljning via CRM

Nir kunden koper en vara ska ibland dokument bifogas, exempelvis instruktioner eller ett garantibevis.
Via aktiviteter i Pyramids CRM kan dessa dokument skrivas ut i rutin 3110 Kassaforsiljning efter
godkdnnande av kvitto.

<% CRM Dokumentutskrift

Skriv ut | Rubrik Diakument : ki ut
Garantibevis Cykel roadster.doc

if

klivitet

«

kument

Y
=3

¥

Skirivare: | hp Lazer)et 1000 h

ﬁ

=)

Instéllningar i rutin 612 Aktiviteter

Hir linkas dokumentet till aktiviteten. Mapp och Ref.objekt viljs. Den Mapp som kopplats till aktiviteten
viljs i rutin 3180 Kassatyper eller i rutin 3190 Egenskaper kassa i filtet Dokumentmapp. Ref.objekt flik
Ovrigt, exempelvis Artikel och anger artikelkoden.
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2.1.3. Meddela/Paminn (M/P)
Alla olika typer av aktiviteter och bokningar som en person gor kan meddelas/pdminnas till mottagaren/
ansvarig.

Instéllning av att paminnelse ska ske gérs genom markering i kryssrutan Paminn i Att géra och Meddelande-
dialogerna.

I rutin 612 Aktiviteter heter kryssrutan M/P.

Ytterligare en forutsattning for att pdminnelsen ska utforas ar att egenskapen ar aktiverad hos mottagaren.
Detta gors under Arkiv, Egenskaper fliken Paminnelser i rutin 613 Kalender.

En Att gora, ett Meddelande och en Aktivitet meddelas genom dialogen Meddelande. Nar meddelandet
ska visas beror pa Startdatum och tid for aktiviteten och instéllningarna under egenskaper.
Starttid anges inte pA Meddelande eller Att gora-aktiviteter.

En Gruppbokning eller Kalenderbokning som du registrerar genom att vilja en kollegas signatur i rutin
613 Kalender skapar en Motesforfragan hos din kollega.

D4 en signatur har fitt meddelande/motesforfragan under tiden signaturen varit utloggad ur Pyramid
visas en dialog med samtliga meddelanden och forfragningar direkt vid inloggning.

& Meddelanden ‘;| |:,[z|
24 Meddelande Fran: BeataJulin
030416 14,58 Referens:
Fubrik. Daturn  Starttid Sluttid Farfaller om
[ s fore k 080416
[ Projektplanering 080422 0815 09.00 Sdagar 16k 54 ..
@ Lunch med Beata 080424 1200 1330 7dagar20h39..
LI
(%) Radera () Spara
i & vorinc |08 5 of Kvitera alla

Dessa har samma utseende oavsett om det 4r Meddelande, Att gora eller Aktivitet som meddelas. Enda
skillnaden dr vid Meddelande som kan fd raderas. Dir har kryssrutan Att gora till vinster i dialogen

ersatts med knappen Spara.

DE®

<) Meddelande - svar

< Meddelande - 080416 14.58

Frin: Beata Julin
Referens:

Arkiv  Redigera Hijalp
Eubrik: Ring Tobias fore Il 15

Mottagare [JL]
/Beata Til: Avsandare: A4 Anna Aster HUEUMB | T
Arbetsgrupp:
[15para . | ‘
@ o e [attgdra  [#]Paminn  [¥] Meddelandst 31 raderas
Rubrik: | 5¥.Ring Tobias fare kI 15 | |2
~
Teut =
M Okl fAnna

[ |

{Beata
Mapp: | v | Draturn:
Dokument: | ‘ | | E] o
Fo) inda @O0

Meddelanden/métesforfragningar kan besvaras. Klicka pd Svara och en dialog Meddelande — svar
Oppnas. Svaret kan sedan i sin tur besvaras av mottagaren.
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2.2, Att gora

”Att gora” kan anvandas da en person vill registrera en aktivitet i "Att gora”-listan antingen for egen
del eller till en medarbetare/kollega. En aktivitet av typen ”Att gora” registreras i rutin 613 Kalender,
i rutin 8162 Aktivitetsstudion och rutin 612 Aktiviteter genom att kryssrutan “Att gdra” markeras. Ar
markering gjord i kryssrutan Att gora” visas den i ”Att gora” listkontrollen i rutin 613 Kalender.

Syftet med ”Att gora” dr att skapa aktiviteter som placeras i den egna Att gora-listan i rutin 613 Kalender.
Nir dialogen ”Att gora” 6ppnas har darfor faltet “Till” dvs. mottagaren av aktiviteten, automatiskt fyllts i
med samma signatur som visas i filtet "Registrerad av”. Mottagare kan bytas ut mot annan signatur om
sd onskas.

Kryssrutan ”Att gora” dr markerad vilket innebdr att signaturen som angetts i faltet " Till” ser aktiviteten
isin Att gora-lista i rutin 613 Kalender.

En aktivitet av typen "Att gora” saknar referenser i form av Kontakt eller Foretag. Sddan information
kan du komplettera aktiviteten med genom att markera aktiviteten i Att gora-listan i rutin 613 Kalender
och dubbelklicka. Rutin 612 Aktivitet 6ppnas dd och ger mojlighet att komplettera. Alternativt kan
aktivitetescentralen 6ppnas via Att gora-listan. Lds mer i avsnitt 2.1. Rutin 612 Aktiviteter.

1 Att giira
Arkiv Hedigera  Hjglp
Till: Adhinna Aster * | Registrerad av: | &4 Anna Aster | | 030411 |
Aurbetsgrupp:
[] &t gira P&minn
Rubrik: | Uppdatera avtalsformularen |
Test AA
tapp: |AVT-AvtaI w Cratum: 08-04-11 £
Dakument | | | M:AKundinformation'kundform, pdf ‘ E] @]
. - R Avwbryt
2] F2:0ppna extemt dokument F7:Text Hy e e e

Om signaturerna i féltet “Till” respektive "Registrerad av” ar tva olika visas aktiviteten i respektive signaturs
in-lutkorg i rutin 613 Kalender.

Har dessutom markering gjorts i PAminn kommer mottagaren att fa ett meddelande som en pop-up, se
avsnittet Meddela/Pdminn (M/P).

I”Att gora” listkontrollen i rutin 613 Kalender finns statusflaggor.
Gron = Annu inte natt startdatum
Gul = Pégdr, har natt startdatum men inte slutdatum
Réd = Slutdatum har passerat.

Att géra | [ | &
[ atum Fiubrik Mamn »
P 0e01 Uppfidlining efter reklamation August Auc

B 080416 Motespratokall

= 020418 Infar ledningsgruppsmite

[~ 020M18  Ring GWP Service =

B 080421 Frotokoll efter motet ska la.

B 030425 Meddela kunden senast vid.. Agust Aug v
4%
E3

Med hjélp av statusflaggorna ser du snabbt hur dina Att géra-aktiviteter ligger tidsmaéssigt.

Genom att sortera Att gora-listan med hjilp av kryssrutorna “Denna vecka” respektive "Endast 6ppna’,
far du alltid dagsfarsk information, men du kan ocksd g bakat i tiden och se gamla och redan avslutade
uppgifter.
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2.3. Meddelande

Viktiga meddelande om exempelvis driftsstopp eller planerade driftsstopp sinder du enkelt med hjilp
av denna funktion. Den &r ocksd anvdndbar for att sinda snabba meddelanden mellan deltagare i en
arbetsgrupp om telefonsamtal som ska ringas eller gillande feedback i ett drende. Meddelandefunktionen
4r avsedd for snabba, enkla och kortfattade meddelanden.

Du kan registrera meddelande via knappen Meddelande i rutin 613 Kalender och rutin 8165
Arbetsgruppstudion.

Funktionen Meddelande finns som ikon, Nytt meddelande, i flertalet av Pyramids rutiner.

En aktivitet av typen ”Att gora” riktar sig alltid till endast en person. I ett ’Meddelande” kan du ddremot ha
en eller flera personer som mottagare och du kan ange bade Arbetsgrupp samt en eller flera signaturer.

<8 Meddelande |:||E‘ El

Arkiv  Redigera Hijslp

Iottagare J Ok
Till: ‘A‘I -Produktansvarig ﬂ dwsandare|AKW Arnatain wWesst | e
Arbetsgrupp: \m Ay stamningsgrupp 1 ﬂ
Till flera. ‘ Taom o
= Kopia il
W Attgora W Paminn [ Meddelandet fr raderas
e
Fiubrik: |F'mieklplanering installd ’%
Text . . . -'
A Avstamningsmétet installt pga sjulkedom. Aterlommer med nytt datum =
framéwer.
nVH
Anna Aster
Mapp: | j D atum: 03-04-21 -
Drokument: e
[ SRy
6 v 000

Ett Meddelande visas alltid under ”Inkorg” i rutin 613 Kalender for mottagande signatur och i ”Utkorg”
for avsandaren. I Inkorg/Utkorg finns olika statusflaggor. Hir nedan beskriver vi dessa och vad de
innebar:

Dratum Fiubrik, ]
030411 Ring kunden an..
020411 Besvara offetfaf.. [
030410 Projektplanering
030410 Projektplanering
030410 Projektplanering  [=]
080410 INSTALLT MATE.. [

nonatn Divnm lmasme minbiirminl (31

KK

KK

El
ul

I kolumnen till vinster om kolumnen Datum visas statusflaggor for om meddelandet har lasts eller
inte.

Nér denna statusflagga &r synlig i inkorgen innebdér det att meddelandet inte &r lést. Ar den synlig i utkorgen innebér
det att mottagaren inte har last det. Oavsett om det ar i In-lutkorg innebédr Blankt att meddelandet har lasts.

I kolumnen direkt till hoger om kolumnen Rubrik visas statusflaggor for om det 4r kalenderbokning
eller for att e-post ligger till grund for aktiviteten.

Kalenderbokning = visar att aktiviteten &r markerad som kalenderbokning.

Nér denna &r synlig i Inkorg/Utkorg innebér det att e-post kopierats in i Pyramid via knappen “Kopiera mail till
Pyramid” och att aktivitet har skapats.
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I kolumnen till hoger om kolumnen Frén visas statusflagga for prioritet pa aktiviteten.

Prioritet kan inte registreras direkt pa meddelandet utan anges genom en dndring i aktiviteten av den som mottagit
meddelandet.

Prioritet Lag = bla pil, H6g = rétt utropstecken, Normal = blank

Avslutade meddelanden férsvinner ur Inkorgen/Utkorgen.

Ar markering gjord i ”Att gora” visas meddelandet dven i ”Att gora”-listkontrollen i rutin 613 Kalender.
Har dessutom en markering gjorts i "’Pdminn” kommer mottagaren att meddelas genom en pop-up, se
avsnitt Meddela/Paminn (M/P). Ett meddelande kan mirkas med datum endast ndr kryssrutan ”Att
gora” dr markerad, annars sinds meddelandet direkt.

Ar meddelandet inte av allmint intresse eller nédvindigt i dokumentationssyfte kan det raderas.
Avsiandaren markerar da kryssrutan "Meddelandet far raderas” Mottagaren kan ocksa vilja att spara
meddelandet. Nér du lédst ett meddelande som far raderas och klickar OK, visas alltid en dialog som ger
dig mojlighet att spara eller radera meddelandet.

Dé en Arbetsgrupp ska meddelas kan du vilja att sinda ett e-postmeddelande eller Meddelande. En
sandlista visas 6ver Arbetsgruppens deltagare.

&) Sindlista 9(=]E3)
Skicka e-past til markerade mattagare i sandlistan Antal markeringar: 1
F.ontakt .
[ Personal Murgrinan A8 Beata Julin
[ Personal Murgrdnan &8 Doris Dag
[ Personal Murgrinan AB  Billft
[ Perzonal Murgronan 4B Mildred Maoran Ok
[1 Perzonal Murardnan 4B Misze Narsk
& Lsgatil
LI
3
[ Markera alla ] [ Avmarkera alla ] [ Endast kontakter |

I sindlistan foreslds meddelande via e-post till deltagare kontakter och via Meddelande till personal.
Aven personal kan markeras for meddelande via e-post under forutsittning att e-postadress finns
angiven i personalregistret.
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2.4. Anteckning
Vid samtal med en kontakt kan det vara en fordel att notera ner uppgifter. Saknar du papper och penna,
eller tycker om att ha allt samlat kan du notera uppgifterna hir via funktionen Anteckning.

I rutin 610 Min Pyramid, 8015 Kontaktcentralen och 9515 Snabbsok kontakter finns det mojlighet att
skapa en Anteckning, med viktig information som padminnelse till dig sjilv eller till dina kollegor.

<) Anteckningar,

&rkiv  Bedigera  Hidlp
Referens:  Anders Svensson Orust Tryckluft AB
[ &t gara [ Personligt
Semesterstingt v 28-31
Mapp: ALLM-Alman ~| Undemapp: v
Fief objekt v & | ¢a (3¢ avn |

En Anteckning far alltid registrerande signatur som ansvarig och den kan 6ppnas och i efterhand
kompletteras med referensobjekt med mera.

) Aktivitetscentral -Anteckningar ‘:‘E|E|
Aktiviteter Information
Lo L Hamn Registrerat: 080710 kL10.32 av Arma Aster
Yy 020710 Anders Sven Rubrik: Semesterstangt v 28-31
Referens: Anders Svensson, Orust Tryckluft 4B
Telefon: Direkt: Wxl: 0304-21060
Till Arna Agter ‘
Text
1L
[ Markera alla ] [Avmarksra al\a] [ Tabort ] [ Avsluta ] [ Andra ]
Fubiik: Semesterstingt v 28-31 Atgérd: v i i
Mapp:  |ALLM-Almén S| st (Gt )| | U Spwa ][5 Siva Jot o [[a® Kosisi ] [ Kopia ]
Undermapp: | Priaritet: | Nornal R Dokument | H | &4
[ Kalender | vl Start | v” vl Ref objekt, | || | o
[JUnder dagen [ Att gdra Sht: - w Utskick: | | |
[@ ALklivitet ”E Aklivitet ”‘d Meddelande]
) antal rader: 2

Bilden ovan visar aktivitetscentralen som éppnats fran rutin 8015 Kontaktcentralen, via knappen Oppna, se bild
nedan.

En anteckning blir tillginglig nar du soker pa aktiviteter i Aktivitetscentralen, eftersom den betraktas
som en aktivitet.
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2.5. Kalender

Med hjilp av rutin 613 Kalender kan du hélla ordning pd moten, kollegors/vinners fodelsedagar och
madnga andra uppgifter. Du fir en 6verblick over ditt eget och dina kollegors schema. Du kan boka in
deltagare pd dina moten med hjilp av funktionen Gruppbokning eller boka en Resursbokning kopplad
till ett projekt. Aven kalenderbokningar kan kompletteras med referenser, dokument, mapp, arbetsgrupp,
osv.

Kalenderbokning dr en typ av aktivitet som ingér i helhetsbegreppet ”Aktivitet”, tillsammans med
aktiviteter av typen Att gora, Meddelande osv.

Hir nedan beskrivs de olika bokningsmojligheterna i rutin 613 Kalender, med hanvisning till siffrorna
i bilden.

3b. 4a. 4b.  A4c.

3a.

r pr——
<1613 Kalen der [5i=1(c3
| Arkiv Fedigey Visa WFinster Hidlp
ey ] =
i E &R R
Adinna dster v ..._-
2 14 Apr 15 dpr 16 &pr 17 &pr 184p1 | A 4 Aprl 2008 aj 2008 » 8
. — pril a .
mlatf —
14 1234
r - 578 9101112 1011
g DoffFeiell  Rrenel m”’ma'}>7 m@]SIEWTET 20121314 151817 19
Ed i, 17722232425 26 2132021222324 25
o Sveige] | 15 28 29 30 22 36 27 28 29 30 31
9 0| Grupp—n}»
10 (0 |l € Proje Att géra ® |
-30 Datum Rubrik. Mamn -~
1 Tand&| [
1 / 11 = Irfomal B 080121 Uppfdining efter reklamation  August dug
. 090416 Mutesprotokoll Sara Bemnh
12 E | psn41s Infar ledningsgruppsmate Sars Bemnh
an [ [ DA04IE  Ring GYP Service Fiubien Fian
.00 | 030421 Protokol efter mitet ska 1
e eddela kunden senast i
13 = B 030425 Meddela kund d <3
|- 080522 anguses a
112
s 1
-00 D atum Rubrik. Fran A, Sta .
15 = 0BM416  LunchmedBeats (1 BJ A4 030 L—
- OA416  test EI:Y A4 DEN
162 03416 Projekiplaneing 0 BJ A4 080
N 050416 Protokoll eflerma..  BJ A4 0E0
-0 Bio
17— LIL]
30 v i Stara
5 \\
(2]

N

12.

1. Aktivitet - en kalenderbokning markeras med olika férger i kalendern beroende pa vad bokningen avser, bld =
upptagen, violett = franvarande, vit = ledig/frénvarande, ljusbla = preliminar.

2. Inloggad signatur. Andra signaturer kan véljas via listboxen. Géller bara kalenderbokningar. Listkontrollerna
Meddelande och Att géra visas endast foér inloggad signatur. Lds mer i avsnitt 2.2. Att géra och 2.3. Meddelande.

3a. Ny kalenderbokning.
3b. Aterkommande bokningar.
4 a. Lediglupptagen — hér kan du géra en snabb bokning for att visa att du ér tillfalligt upptagen.

4 b. Ledig/upptagen — denna figur visar om signaturen som véljs i listboxen &r inloggad och tillgénglig eller upptagen.
lkonen dndrar utseende om du i listboxen véljer ett resursobjekt.

4 c. Nér In/Ut véljs visas en ikon till h6ger om namnet i signaturféltet. Ikonen &r synlig da personen &r inloggad i PBS.
Anvénd In/Ut fér att dndra till osynlig utan att logga ut ur PBS. Markeringen é&r réd eller grén.

5. Val for kalendervisning, hdr har arbetsvecka, dvs. 5 dagar valts.

6. Grupp-, Resursbokning samt méteshanterare.

7. Resurséversikt, visar vem som gér vad, dag fér dag. Standard arbetsgrupp Véljs via ArkiviEgenskaper, Fliken Ovrigt.
8. Kalender. Dagens datum &r markerad och dagar med bokningar visas med fetstil.

9. Aktivitetscentralen visar dina Att géra-aktiviteter eller Meddelande beroende pa i vilken listkontroll du véljer att
6ppna aktivitetscentralen fran.

10. Din "Att g6ra-lista” med en méngd olika finesser. Lds mer om Att géra i avsnitt 2.2.
11. Knappen Avsluta 6ppnar en dialog med alternativ fér att avsluta den i kalendern markerade aktiviteten.
12. In-lutkorg fér meddelanden sénda via CRM eller skapade via en PTC-tjénst. Ldés mer om Meddelande i avsnitt 2.3.
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2.5.1. Kalenderbokning

Klicka pa ikonen fér att skapa en ny kalenderbokning. Rutin 612 Aktiviteter éppnas.

Nir du snabbt vill skapa en kalenderbokning i rutin 613 Kalendern, gor du det enklast genom att datum
och klockslag markeras direkt i kalendern, dir sedan texten skrivs in direkt. Kalenderbokningen blir
automatiskt markt med “Upptagen”. Kryssrutan M/P dvs. Meddela/Pdminn blir markerad om detta
angivits 1 Arkiv/Egenskaper.

4% 613 Kalender

égrkiv Bedigera Viza
: < 613 Kalender.

ﬁ i g ;Qrkiv Redigera Wiza F

I . P e

AdAnna Aster i @
14 Jan 1

14Jan | 15

Ll | g p—
:30 f
. - [l Proiek ]
(10 = planerd H1——

‘E:_ L

Nir en kalenderbokning ska kompletteras med referensobjekt eller annan information viljer du att
dubbelklicka pa bokningen i kalendern eller att klicka pd ikonen Oppna Kalenderbokning. Rutin 612
Aktiviteter 6ppnas och komplettering med referensobjekt kan goras.

Oppna Kalenderbokning

En markering i kryssrutan “Kalender” i rutin 612 Aktiviteter innebdr att aktiviteten avser en
Kalenderbokning. Den i kalendern markerade tiden visas i félten for start och slut.

K.alender A At gdra / Meddela [M] / Péminn [P
Kalender I| Upptagen v |
[JUnder dagen [ &t gtra [ +p
Dratum / Tid

Start: |07-1212 v||0amn v
Sht 071212 REE

| bilden ovan startade bokningen den 12/12 2007 kI. 08.00 och den slutade kl. 09.30 samma dag.

En bokning kan dven goras i ndgon annans kalender. Den enda forutsittningen dr att personen finns
registrerad som personal i rutin 721 Personal.

Vilj signatur/namn i listboxen som visas i rutin 613 Kalender under ikonerna. (Bild 613 Kalender,
punkt 2,1 avsnitt 2.5 Kalender). Den valda personens kalender visas. En bokning i ndgon annans kalender
markeras alltid som prelimindr.

Aven vid bokning i nigon annans kalender meddelas mottagaren, genom en motesforfragan. Se dven
avsnittet om Gruppbokning.
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¥

Under dagen

I vart exempel ovan har en bokning som avser en viss tid av dagen utforts. Det finns ocksa
mojlighet att registrera en sa kallad ”Under dagen” bokning, dvs. en bokning som inte har en
specifik tid. En sddan bokning visas som rubrik for dagen i Kalendern.

Det kan vara en information om att ndgot sker, ndgot som &r viktigt for foretagets medarbetare
att bli informerade om.

En”Under dagen” bokning kan goras for enskild person eller for arbetsgrupp. Exempel pd ”Under
dagen” bokning kan vara planerad Fonsterputsning. Foretagets medarbetare ska kdnna till att det
kommer att finnas fonsterputsare i huset.

Ett annat exempel dr att en missa pagdr en viss vecka. I avvaktan pd att boka in besoket liggs
missan som en “Under dagen” bokning for att finnas ddr som en information.

Fodelsedagar visas ocksd som ”Under dagen” bokning. De aktiveras via Arkiv/Egenskaper fliken
Pdminnelsetjdnst i rutin 613 Kalender. PTC-uppdraget Paminnelser maste ldggas till i rutin 850
PTC Monitor och aktiveras.

”Under dagen” kan ockséd anvindas for privat bruk som en paminnelse att exempelvis ringa och
boka tid hos tandlidkaren.

| A
I Ab-tnng bater “

14Jan 15Jan 16 Jan

:00
8 =

| bilden ovan visas en generell under dagen bokning den 14 Jan och en annan mérkt som personlig den
16 Jan. Att bokningen den 16:e &r personlig vet du genom att den &r nedtonad. Nér du tittar pa en annan
persons kalender visas bara en tom nedtonad ruta.

Upptagen

Funktionen ”Upptagen” anviander du for att boka in en hidndelse, en kalenderbokning som uppstér
akut eller som bara dr kortvarig. I dialogen anger du hur linge du 4r upptagen eller franvarande.
Du kan markera nagot av alternativen eller sjilv ange klockslag.

613 Kalender

Egrkiv Bedigera “iza Fonster Hijalp
: @ & Y
<& Upptagen : ﬁ - g S g E @ %
Ansvarig: I Adiinna Aster 4 _
| Adhnna Aster v | & AL
Mirter Till klockan 0
on Om ©m Om —
I| Franvarande + " Tandlgkaren | gg I?andlékaren H
P
:00
16 =
:00
17 =

I kalendern visas bokningen med en réd punkt fér att indikera att det &r en snabbokning som gjorts. Aven
ikonen bredvid listboxen med signaturen har dndrat utseende fér att visa att signaturen ar franvarande.
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2.5.2. Aterkommande bokning

En del moten kan vara dterkommande, exempelvis uppstartsmote varje vecka med en
projektgrupp.

For att inte behéva registrera en bokning exempelvis 12 ganger, dvs. en bokning per vecka under ndgra
manader, kan du anvédnda ikonen fér &terkommande bokning.

I dialogen som 6ppnas anger du vilken tid bokningen ska ha och vilken dag den ska intriffa osv.
Ett antal poster skapas beroende pé hur ditt urval gjorts. I bilden nedan skapas 11 poster under
de veckor som den aterkommande bokningen ska gilla.

<) Aterkommande bokning

Angvarig: ‘M-Anna Aster w |
==
Rubrik: ‘Vecknavstamnmg s | [Lg Aktivitet ]
Frén datur: |08-01-18 v| K i v
Til datur; [ 03-03.28 v koo v|  J[upetagen ~|
Intraffar warje
[[] Boka &ven lcrdagar och helger [Dag
Endast pminnelse farsta dagen OwMa  [OTi Jon OTe
[ Personligt Fr Ld Sd
9 171 rwa poster kommer att skapas!

Du kan markera egenskapen “"Endast paminnelse férsta dagen” om du inte vill bli pamind vid varje
tillfélle.

Naturligtvis gar det att radera enstaka bokningar utan att alla 6vriga ocksd raderas. Markera
bokningen i kalendern och klicka pd ikonen Ta bort.

613 Kalender

? | Denna bokning & en av Flera Sterkommande, ¥ill du ta bort alla?
‘-\/ (%&lj Ja Fér att ta bort alla eller Mej Fér att ta bort endast denna bokning)

E o [ e | [ awbr ]%

Vill du enbart radera en av de dterkommande kalenderbokningarna svarar du Nej pd ovanstaende
meddelande.
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2.5.3. Flerdagarsbokning
En flerdagarsbokning fungerar pa ungefir samma sitt som en dterkommande bokning. Skillnaden &r att
flerdagarsbokningen stricker sig 6ver en sammanhingande period.

@ For flerdagarsbokning anvédnds samma ikon som fér aterkommande bokning.

Du registrerar den genom att i exempelvis rutin 612 Aktiviteter ange ett datumintervall. Dialogen
flerdagarsbokning visas da:

&) Flerdagarsbokning,

Ansvarig; ‘M-Anna Agter £ |

Riubrik: ‘ Uthildning fidr arbetsgrupp Mo

Frén datur: | 08-05-02 v| k[ v

Til datum; | D8-06:07 vk [1zm v|  J[upptagen v
Intraffar warje

[[] Boka &ven Idrdagar och helger Dag

Endast pAminnelse farsta dagen ME Ti On To

[ Personligt Fr L So

Bs nya poster kommer att skapas!

P& samma satt som vid en aterkommande bokning kan du vélja att fa paminnelse endast vid det férsta tillféllet. |
kalendern skapas separata bokningar fér varje dag som ingar i datumintervallet.

I exemplet ovan visas en flerdagarsbokning som skapas for Anna Aster. Anna har en ordinarie arbetstid
mellan kl. 08.00 till 17.00.

I hennes kalender kommer det att skapas bokningar fran fredagen den 2 maj till och med onsdagen
den 7 maj.

Bokningen pé fredagen den 2 maj blir mellan k1.10.00 till 17.00. Lordag och séndag bokas inte eftersom
kryssrutan for detta inte har markerats.

Maindagen den 5 maj och tisdagen den 6 maj blir bokningen mellan kl. 08.00 till 17.00 och onsdagen
den 7 maj bokas kl. 08.00 till 12.00.
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2.5.4. Gruppbokning och Maoteshanterare
Moten med flera deltagare kan ibland vara svart att fa till stdnd. Det géller att veta ndr de tinkta deltagarna
ar tillgdngliga och att konferenslokal, projektor och andra eventuella tillbehor ér lediga. Anvdnd ikonen
for gruppbokningar via rutin 613 Kalender for att fa en overblick av bokningslaget direkt och undvika
dubbelbokningar.

Nir ett mote ska forberedas med t.ex. agenda som ska distribueras till deltagarna, &r CRM/Siljstod till
god hjilp i arbetet. Vi ska hir folja arbetsgingen frdn bokningsforfragan till genomfort mote.

=

":-E'] Starta bokningen genom att klicka pa ikonen Ny gruppbokning i verktygsmenyn i rutin 613 Kalender.

B
Personal | Arbetsgrupper Deltagare:
Mamn Sign Mamn Sign Konte
= Anna Aster Ay
Stora konferensrummet 15K BoBerg EE EB
Anha Aster Ay Jers Jensen J
Bo Berg BB Lila konferensmummet LK 1LK
Beata Julin Bl
Carl Cool cC
Doriz Dag oo
EgonElg EE
Frida Frigk FF - Lagg il
Gun Glad GG
Hanna Hurtig HH
Inge lller I
Jeng Jenzen J
Kalle Kula KK
Lorentz Lucidar LL
Mildred Maran hM
Mizse Morsk MK
(tilia Dtur ufa}
Patrik Krok FE. a LILI
Torsten L L T

Vélj métesdeltagare genom att markera i listkontrollen. Antingen kan arbetsgrupp, enstaka personer eller resursobjekt
véljas. Godkdnn genom att klicka pa Ok nér énskat urval gjorts.

) My gruppbokning

Eﬂrkiv Bedigera  Bokningar  Hislp

@D

Lratum Starttid Sluttid Rubrik. Plats mite
v | o |1D.DD v| |1D.3D v||Sammantléde,Heklamat\onshantering | |Li\la Fonferensumme ||r_ﬂ Aktivitet ]

Anna Aster BoBerg Jens Jensen Lilla konferensrummet A |5

:00 [ Informationsmite om anhons
30
:00
30
:00
30
:00
11 = 3
00
12 o5 g Utskick
:00
13 —
30 =
:00
14 —
30
:00
15 —
:30
:00
16 —
30
:00| |Luciatag rmed bamen
"7 )

4o SO0 v [x Avbryt ]

o v 000

Respektive deltagares kalender visas. Vi har i exemplet valt att registrera féretagets konferensrum som resursobjekt.
Resursobjekt registreras i rutin 721 Personal genom markering av kryssrutan Resursobjekt. Pa sa satt gar det att
direkt vid bokningen férsékra sig om att det &r ledigt. Aven annan utrustning som behéver bokas kan registreras
som resursobjekt. Via listboxen Datum kan du bldddra i kalendern och pd sa sétt séka fram en passande dag da
deltagarna i urvalet &r lediga. Vélj 6nskat klockslag genom att ange start- och sluttid, skriv in métets rubrik och
ange plats for métet. Godkdnn genom att klicka pa Ok.

=]
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< Spara ny gruppbokning

Deltagare:
Sign Namn
A Anna Aster
EE BoBerg
S Jens Jensen
LK Lilla konferensrurnmet
i
(2=
Skapa mateshuyud
| EK-Ekonami ~ |
7 o

Markera kryssrutan Skapa méteshuvud fér att kunna se gruppbokningen i rutin 8165 Arbetsgruppsstudion, fliken
Gruppkalendern. Finns Arbetsgrupp pa bokningen rekommenderas att alltid skapa méteshuvud.

Deltagarnas bokningar markeras som preliminira, med ljusbla viansterkant, i deras kalender.

& Meddelanden

Matesforfragan Fram: Anna Aster
Torzdagen den 13 December 2007 KI10.00-10.30 Plats mite: Lilla Fonferensiumme

B ubrik. Daturn - Starttid Sluttid Fiirfaller om
jektplaneri 07 10.00 10,30 20 h 23 min

-

¥

=

(3) Acceptera () Awbij

[@ Aklivitet I Im Kalender ] [ﬁa Swvara ] @ -

En métesférfragan skickas till deltagarna dédr bokningen kan accepteras eller avbdjas.

Lopande information om métets status visas i Moteshanteraren.

Méteshanteraren startas genom att du markerar bokningen i den egna kalendern och klickar p& ikonen Oppna
gruppbokning, till héger om Ny gruppbokning.

Samtliga deltagare i Gruppbokningen kan oppna Moteshanteraren for bokningen. Lis mer om
behorigheter for gruppbokning i avsnittet "Behorigheter”
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&) Mteshanteraren

Arkiv  Bedigera Bokningar Higlp
o —
Dratum Starttid Shattid bk Plats midte
(071213 | @ » 1000 | [10.30 || Projekiplanering | [Lita Konfersnsiumme %]
Anna Aster Eo Berg Jenz.Jensen Lilla konferensrummet |6 Mateshuvud
:00 [ Informationsmite om anhons }»
30 4y Meddelande
:00
.
30 IE
10 :00 &8 Projektplanering [ || €3 Projekiplanering [ L8 Projektplanering [ || €2 Projekiplaneing [
:00
11— o
:30 i
00
12 “a0| gl Utskick
:00
13 —
30
:00
14 —
30
:00
15 —
:30
:00
16 —
30
:00| |Luciatag rmed bamen
2 I
4o SO0 v [x Avbryt ]
(2] Andra eoe

Hér har Jens Jensen avbéjt och Bo Berg dnnu inte accepterat bokningen. Bo Bergs bokning &r &nnu markerad som
prelimindr. Markeringen i kalendern &ndras beroende pa svar. Bokningen pa Resursobjekt visas alltid som preliminéra.
Resursobjekt &r oftast inte en fysisk person och kan dérfér inte godkdnna en bokning.

<) Meddelande - 071212 13.38 =3

Fran: Jenz Jensen
Referens:

Rubrik: Avbdjt méte: Projektplanering

[ &t gidra

| samband med att ndgon avbéjer far métesbokaren ett meddelande.

Fran Moteshanteraren kan forberedelser goras. Genom att gora forberedelserna hir och genom att
Moteshuvud finns kommer samtliga aktiviteter att knytas till den aktuella gruppbokningen. Aktiviteterna
visas genom att du klickar pa Motesaktivitet. De knyts samman i gruppbokningen via systemreferens
som finns pd fliken Ovrigt i Aktivitet.

&y Meddelande
[ Dokument

E Alt gadra

—
o
=
=
[}

Via knapparna Meddelande, Dokument, Att géra och Lénka, knyter du férberedelser, en agenda, ett protokoll eller
dylikt till bokningen.

En befintlig aktivitet kan ldnkas till en gruppbokning. Det gor du genom att klicka pa knappen Linka
och vilja aktivitet via 8162 Aktivitetsstudion. Aktiviteten och eventuell bifogad fil ldnkas till bokningen
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L

De olika aktiviteterna far du tillgang till ndr du 6ppnar aktivitetscentralen via gruppbokningen. Klicka
pa knappen "Moteshant™:

< Mitesaktiviteter

Aktiviteter Information
a Rubrik. - ;L EFjeg £ DRSEg ;ﬂ;t SNamg . Registrerat: 030410 kI16.22 av Arina Aster
ting ang offert ara Bemharc : .
[ Projektplanering i a4 Rubrik: 080411 09.00-09.30 Projektplanering
] C 030410 Referens:
Telefon:
Till: Patrik. Krok, ‘
Text
T fir hoppa in istallet for Jens Jenzen. Ta med demo-
matetial
LIL]
2| fhma
Markera alla ] [Avmalkara al\a] [ Ta bort ] [ Ausluta ] [ Andra ]
Rubik: 080411 03.0009.30 Prajekiplanering| Argard: : : — -
Mapp Status: Bd e ;@@ Laia ﬂ“ Fopia til ﬁ Kopia til
Undermapp: Prioritet: Dokument; |kundform.pdf HD:\34DA\Murgrona\Dokument\kundfolm| (le ]
Kalender Start: Fief obiekt: | || | . |
Under dagen Alt gora Sht: Utskick: | | b
% lﬁ Aktivitet I l‘ﬂ Meddelande]
@ l@ Personal HE Muteshant ] i
O antal rader: 3

| dialogen Méteshanteraren visas i vart exempel ursprungsaktiviteten géllande Offert som ldnkats till bokningen,
Projektplaneringsbokningen med koppling till planeringsdokument och som &ar en Att géra riktad till Patrik Krok.

Sa hir kan det se ut ndr du véljer att koppla ett dokument till en aktivitet

Dokument: | | | M:\Kundinformationskundfarm. pdf | E ‘

Dokument kopplar du genom att klicka pa denna ikon. Du véljer sedan énskad fil.
Vill du skapa ett helt nytt dokument som kopplas till aktiviteten gér du det med hjélp av denna ikon.

P4 en aktivitet som har ett dokument kopplat till sig klickar du pa denna ikon fér att ppna dokumentet.

Andra/Avboka gruppbokning
Den som skapat gruppbokningen kan dndra tid/datum eller helt avboka gruppbokningen. Vid férandring
av en befintlig gruppbokning sinds en ny métesforfrdgan ut till deltagarna, med rubriken ANDRAD
Tid/Datum och rubriken for den ursprungliga bokningen. Rubriken ackumuleras vid dterkommande
andringar. Eftersom bokningen mirks om som preliminir, méste de inbjudna deltagarna som tidigare
godkint sina bokningar, godkinna bokningarna igen.

Vid avbokning av ett méte sinds ett meddelande samt ett liskvitto som skickas i retur.
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2.5.5. Resursbokning

Resursbokning i rutin 617 ger dig mojlighet att snabbt och enkelt boka alla resurser for respektive
projekt samtidigt. Du kan skapa bokningar i din egen kalender eller i dina medarbetares. Rutinen kan
startas via knappen Resursbokning via projekt-/orderregistreringsrutinerna eller direkt via rutin 617
Resursbokning. I rutinens schema kan du fa en 6versikt 6ver alla kalenderbokningar som skapats for
resurserna i vald arbetsgrupp.

Rutin 617 Resursbokning
I rutin 617 Resursbokning kan du skapa bokningar kopplade till antingen projekthuvud eller rad nir
rutinen &ppnas via Projekt/Order. Resursbokningen innehaller en enkel 6versikt. Du kan boka Personal,
Kontakter och Resursobjekt.

< 617 Resursbokning

| Aukiv Bedigera Bokningar Hidlp
INEE@E R ® e
Aubetsgrupp 08-04-30 v |« B 0818 Ordernr N168 Bilmek AB
RESURS FORSTA| SISTA | TIM|ROLL apil 2008 ! [ ma 2008
ménda isdag onstag orsdag redag
d tistl d torsd fred
24 ‘ E] ................ ] IInrimnnn i Frnrnnnnni
Personal & Ny
[IBeata Julin (1] (030428 |080428 |  7|Ansvarig NEES s 8 Bppna
[IDoris Dag (2) (080428 |030428 | 4|Bestal. [i+] [#¥ Tabort
[ Mildred Moran 0|Ekeric.. 0
[INisse Noisk (2] (080430 (080502 | &|Produk Visa
Kontakter R} ) &lla bokningar
N168: Montering ( 40 |
[JRaul Ramses ‘ ‘ | n‘ 08.00-14.00 (Bimek AB) © Detta projekt
Markerade rader
Resursohjekt G
. O Markerad resurs
illy
eitytt (2) ‘uauaau ‘uausuz | ws‘ Niga Miga
Bokade resurser
DaHO
Wecka
< EaIES > N
My biokring kapplas tl R..| Artike.. Benamning Bokat  Budgbel Budg.. Enhet Kat | Plane.. K. | Foista  Sista
O Projekthuvud  &Rad 40 110 1m Transfoimator xv |~ 20 226956 15 2 0RI7 M Da0428 080428
080428 | - (080502 | [ Start o Sluidan Clzo 300 Rels I 20 47600 25 2 0817 T 090428 080428
l ! | P NE Beskining b 20 20 15 2 @y DB0S0Z 080502
Fiter fiit projektrader Z 1=
@ Visala £)50 P11 Grundundersok. P 70 4000.00 5T 3 0817 T 020428 0s0428
D60 PLI3. PIa 13101 mm 0 1335 5K 1 0817
@l D70 SEX  Sidlwisk kund 0 100000 1 PR o
- =
1O Hisse Norsk (2)

Bilden visar dialogen 617 Resursbokning som i vart exempel éppnats via rutin 110 Projekt. Resursbokningar har
skapats fér ordernummer N168. | dialogen visas resurser fér arbetsgrupp NORR och kalender fér vecka 18 innehallande
bokningarna. Nedanfér resursschemat visas projektraderna.

Knapparna Oppna och Ta bort r aktiva i alla vyer nir en bokning har markerats i kalendern. Endast

resursbokningar kan 6ppnas och raderas.

Ikonen “Ta bort alla resursbokningar fér detta projekt ” raderar ALLA bokningar fér projektet som gjorts i

resursbokningen.
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N BEFHE - -
. P | P ————
RESURS FORSTA SI5TA | TIM ADLL t ____________________________
PN
Personal o ——
[] Beata Julin (1] 080428 |0B80428 7 [Angvarig
”l:l Doris Dag (2)  |090428 |080428 | 4|Bestdl. B .
|||:| Mildred Morin 0|Ekano... I e ¢ e
|||:| Nisse Norsk (2)  |080430 |080502 | &|Produk..
”Kuntakter
|||:| Raul Ramses ‘ | | D| = S
||Resursnhjekt <
|||:| Billyft (2] ‘080430 |030502 | 18| I
: T—— iy v :
- ]
. -
Fo -

I bilden visas resurserna fér vald arbetsgrupp. Fér varje resurs visas inom parentes antalet bokningar som finns f6r
valt projekt. Ovriga bokningar p& resursen ingér inte i denna summering. Kolumnerna FORSTA och SISTA visar férsta
respektive sista bokningen som gjorts for valt projekt. Kolumnen TIM visar sammanlagt antal timmar som resursen
ar bokad pa detta projekt. ROLL presenterar resursens sérskilda funktion i arbetsgruppen, exempelvis ansvarig eller
sekreterare.

Att boka i de olika vyerna

IHEEE 28
bt L 4 o > un O v WS Halvvien AR
~apil 2008 ) 2008
rmahdag lisdag onsdag tarsdag fiedag
P 23 |23 1
Beata Julin (1)
Deoris Dag (7} oo |
Midied Mosan | I N]BE:y W
: ut...-.m-.n @ ax T
Ral Ramses 0
| . |
-
Byt (2) ‘ L
M15E: Mantering [ 40) |
\08.00-14.00 [Bimek AB)
M1E8 M168
“ — A
- ]
" 3G

69 e e

Hall markéren éver en bokning fér att se en sammanfattning fér bokningen. | bilden ovan visas att den markerade
bokningen tillhér ordernummer N168, rad 40 med artikelkod Montering. Bokningen I6per fran kl. 08.00-14.00 och
ar bokad pa féretaget Bilmek AB.
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e Ld
Wy
MABS: Martering [ 40) |
08.00-14.00 [Bilmek AF)
N16a GG

1. Den gréna linjen markerar angivet startdatum fér projektraden. (En bla linje visar innevarande dag/tid.)
2. Markeringen visar att bokningarna 6verlappar varandra.

3. Grén bock innebér att bokningen ar avslutad.

4. Hér visas en kalenderbokning mérkt “Franvarande”.

5. En kalenderbokning som &r mérkt “Personlig” &r nedtonad och visas som blank ruta fér andra.

6. De tva strecken visar tidsintervallet fér den i resursschemat markerade bokningen.

7. Genom att halla markéren éver en bokning far du en évergripande information.

8. Den réda linjen markerar angivet slutdatum fér projektraden.

Via ikonen “Kalendervy” gérs bokningar pa samma satt som i kalendern i rutin 613 Kalender, markera tid och skriv,
eller markera tid och tryck pa Ny.

& EF &

lkonerna 1 Dag”, "2 dagar” och ”5 dagar” gér det mdéjligt att skapa bokningar direkt genom markering i

resursschemat. lkonen “31 Dagar” 6ppnar en vy som fungerar som manadsvis 6versikt. | alla vyer, med undantag
foér “31 Dagar”, kan bokning dven géras genom att du véljer datum, resurs och sedan knappen Ny. Du viljer resurs
genom att markera resursen, som da blir gulmarkerad.

Resursbokningar kan flyttas genom att de dras till ny position. De kan ocksé forldngas/férkortas genom
att du drar i ena kanten pé bokningen.

< Resursbokning - Projekt 144

Arkiv Hedigera Hijalp
Referens: Bertil Abrahamsson, Orust Tryckluft A8 J ok
Anzvarig: |F'K-F'atrik Krok v| Feqgistrerad av: | AA Anna Aster ||DSU?1U | G Stel
Girupp: | | o | [+ Svara
[ st giira Péminn ] Personligt Plats mite: | Orust Trpckuft 4B
Rubrik: | 144 - Transport |
Tew s (8 svs ]
[ Tabort
E] Awsluta
Mapp: v| k.alender: I [ Under dagen
Stardatum: ~ |08-07-11 v|Tid 700 v
Budget fid: (o) Shtdatum: | 08-07-11 v|Tid 1500 v
Dokurment: i | E] &l -
(2] Anda @O

Vid &ndring av tid éver ett lingre datumintervall, markera bokningen i vyn och klicka p& knappen Oppna. | den
dialog som 6ppnas kan sedan datum fér start/sluttid justeras.
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Funktionerna i rutin 617 Resursbokning

5 617 Resursbokning,

v Hedgea fobrege  Hubo
N EF8E 2 8 2
bt 0 T v o b an O e WVER Bilvieh AR
E SUR RS T4 A M P l’xa.-u- Y .ii ]
W 2. L is
e LM
[ Boata duln (1) Tosoizs Jowoszs | 7] ...,‘ W@ 1111 %y @ Dogra
(0D |0 Jowes | 4[peman | I ® 1o
I Midad Mosin | [ ™
[ 0se Morsk (2 00040 00002 | 6]Pros | B |
| L | =) Alla bok rngar
T ¥ —
P———— Mk e e
] malgh (2) —rlil T [ ] FiE | T
@200
R..| Artike . Benamning Bokat  Budgbel Budg.. Enhet Kat | Plane.. K Forsta | Sista
Cl1o 101 Transformator we 20 226956 15 2 0317 M (080428 080428
s Clz0 300 FReld b 20 47EOD 25 2 09T 080428 080428
e P30 B Besiktning [ 15 2 0
- |l ontering - 0T 3 0 00
e Ginndundersik.. : ] 5T 3 0B0426 080426
| Os0 PLI3. PECIII0T mm i 13.95 5K 1
o C170 SEK  Sjalvisk kund 0 1000.00 1 4
Kyl

I bilden visas projektraderna fér N168. Kolumnerna ger dig information om vad bokningen géller, med information
om artikelkod, antal bokade timmar med mera. Statusflaggor som underléttar en snabb 6versikt ar:

Gul flagga visar om raden &r pabérjad.
Grén flagga visas for tidartikel (kategori 3 Tider) ndr antalet budgeterade timmar ar lika med eller éverskrider
bokat antal timmar.

Klickaimarkeringsrutan till vinster om radnumret for att markera raden. Markerade rader i kombination
med markering av radioknappen Markerade rader i gruppboxen Visa, innebdr att endast bokningar for

de markerade raderna presenteras i vyn.

s Bedgme Qoimnge Hib
B8PS 2 3
i e BN ] O e 16D [r——
T FORSTA SBTA T F G Tou 58 l
s il retey =
il £l ] 1
onal % n
[T F Fee R PR— [m] v ——
[Dere Dag 2] [000628 [000020 | 4]besst | [® Taton
] Mdedd Mo an | I '!. - V 1
e Wersh @) |00 Jomcece | .'I....,. l [ ] isa
Hortabter 1 s (%) &lla bakningar
N MHorserg | &9 | =
] M W amamn 1 0014 (0 fhibeanh. AR O Dietta projekt
Fesursobyek § - | ) Markerade rader
= - - S =
e . | — " © Markerad resurs
Bokade resuiser
L& £
‘ A A e T
ek sl el 40 Wl " e £ Wecka
oge e o o S - XX 0l 4 b
0§ Beskiveng s—
¥ s v KT sk, bl X0 4 o P
v § ‘.; J e
[ Yr—

Gruppboxen ”Visa” dr endast tillganglig ndr bokningar gors for projekt/order.
I gruppboxen finns radioknapparna ”Alla bokningar”, "Detta projekt”, "Markerade rader” och "Markerad

resurs”. Radioknapparna beskrivs pa nista sida.
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Visar bokningar for projektet/ordern och alla andra befintliga kalenderbokningar for

Alla bokningar . - . - M
varje resurs. Har kan nya bokningar géras genom en markering i reursschemat.

Detta projekt visar resursbokningar for aktuellt projekt/order.

visar resursbokningar for de projektrader som markerats i listkontrollens

Markerade rader .
markeringsrutor.

visar endast resurshokningar for de resurser som markerats med kryssrutan vid

Markerad resurs
Resurs.

Gruppboxen Bokade resurser, ger mojlighet att bliddra mellan olika bokningar. Bokade resurser dr
endast tillgdngliga nir bokningar gors for projekt/order.

I Visa-ldget kan pilknappar anvindas for att hoppa till forsta, sista, foregdende och nista resursbokning
for aktuellt urval. Med aktuellt urval menas den radioknapp som markerats i gruppboxen ”Visa”.

Ny bokning kopplas till

a4 r wn e WYLS p—

£ “

Buata Jum 1)
Do Dag (31
Midrod Mos o

Werse Wersh (7] |04 [oucee | BjPwss || | [ar]

Nad Famat

Bt (7

My bokring kopplas til
() Projgkthuvud — (3) Rad 40

[oe0425 | (080502 | [ Start o Slutdatum |

Filter for projektradsr
(@) Visa alla

Innehéllet i gruppboxen dr endast tillgingligt nidr bokningar gors for projekt/order. Hir viljer du om
bokningarna som skapas ska kopplas till projekthuvud eller projektrad. Projektrad viljs genom ett klick pa
en rad i listkontrollen. Knappen ”Start o Slutdatum” anvinds for att ange mellan vilka datum bokningar
bor ske. Detta kan goras dels pa projekthuvudet, dels pa respektive rad. I bilden ovan styr intervallet
080428-080502 var gront (start) och rott (slut) streck ska visas for projektraden i resursschemat.

Valen i gruppboxen "Filter for projektrader” gor det mojligt att endast visa rader med viss kategori eller
kalkyltyp i listkontrollen och pd sé vis littare hitta raderna som bokningen ska kopplas till.
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For bokning for ett projekt, starta dialogen fran féljande rutiner:

?ﬁ, Resursbakning

Knappen resursbokning nar du via nedanstaende rutiner.

8013 Order/Projektcentral

8130 Orderstudio, fliken arbetsgrupp
8131 Order/radstudio

110 Projekt

410 Order

7510 Serviceorder (tillvalsmodul)

8191 Serviceorderstudio (tillvalsmodul)
3110 Kassaforsaljning (tillvalsmodul)

Resursbokning dr ocksd tillganglig fran rutin 617 Resursbokning. Notera att nir du viljer att g direkt
via rutin 617 kopplas bokningarna inte till ett projekt.

Resursbokning via Projekt/Order

Nir du registrerar ett projekt eller en order kan du samtidigt gora en resursbokning genom att klicka pé
knappen Resursbokning.

<110 Projekt N164 10012 Bilmek AB

¢ dvkiv PBedigera Visa Fonster Hjslp
: - L7l . #
gLy 200G S
[E Hytt projekt ] [E My affert ] [E My projektraall ] [B Andra ]
Ordermr: |N154 | Kundstatus: ‘DK ‘ Prislista: | | Budget TE: |4993 a3 | Budget. |9073 A1 |
Orderhuvud | Rader ‘
Rad Artikelkod | Bendmning Order  Levererat Fabatt % Belopp
1o m Transformatar xy 1 226958 g M akulers order
20 300 Reld 10 2380.00 =
30 B Besiktring 1 2250.00
0 oPoO2 Mortering 3 360,00 & Dverfir anmodan
50 F11 Grundundersdkning 1 800.a0
B0 PL131201  PIE13101 mm 5 1285 Eaf et
70 SE-K Siglvrisk kund 1 1000.00 - € Butkund
Artkelrad | Textrad G Byt proiktyp
(@) Autikehad ) Budget kostnad [ 1.5etart ][ 2.Radegn ][3.\nk anmndar][ 4 Berskna ] & Bt verka
Atk elkod: |TA | s p 5.Orderrabatt || E.Orderkonto | 7.Valklausul | 8lntrastat
My aktivitet
Eenamning |Ti|\égg!avdrag | Setartikel: | | ol
Kalkylpris: l:l Antal l:l fa Fiesursbokning
MHornalpris: I:l Lew.vecka: 0812 v N
Atk | ‘ Erk | v| Lager. H-Huvudlager —
Rabatt % |:| ¥ Ange arbetsgrupp = |r>_(|
Belopp: | ‘ Inkl: | ‘
L= O R Fi-Fiegion Mo ™
IH Spara rad ] [E My rad ] § i 1 (2] Abetsgrupp maste sparas pa orderm innan resursbokning kan registreras
0 Fe: 55k kundens artikelkod F3:55k grundarticel QOO |

Bilden visar Projekt N168. Genom ett klick pa knappen Resursbokning i rutin 110 Projekt 6ppnas dialogen Ange
arbetsgrupp. Hér véljs énskad Arbetsgrupp, i exemplet NORR - Region Norr

Nir bokningar ska goras for ett projekt, maste arbetsgrupp forst viljas. Dialogen ”Ange arbetsgrupp”
visas ndr du klickar pd knappen Resursbokning, om arbetsgrupp inte angivits vid registrering av
orderhuvudet. D& 6ppnas rutin 617 Resursbokning istillet direkt.
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Sker arbetet ofta mot en och samma arbetsgrupp kan du ange standard arbetsgrupp under Arkiv/
Egenskaper, fliken Ovrigt i rutin 613 Kalender. Dialogen ”Ange arbetsgrupp” startas da alltid med den
valda arbetsgruppen. Den arbetsgrupp som viljs sparas i orderhuvudet i samband med att rutin 617
Resursbokning 6ppnas.

Standardvarde 617 Resurzbokning

Arbetzgrupp: |NDF|F|-F|egion Mo "

Ange standard arbetsgrupp under ArkiviEgenskaper fliken Ovrigt i rutin 613 Kalender.

Nir du arbetar via rutin 8130 Orderstudio dppnas rutin 617 Resursbokning direkt nar du valt ditt
projekt och klickar pa knappen Resursbokning. Genom att arbeta via orderstudion kan du enkelt soka
fram projekt som det ska skapas bokningar for. Vilj ett projekt i listkontrollen och klicka p& knappen
Resursbokning. Skapa resursbokningar och sting resursbokningen. Fortsitt sedan med nésta projekt pd
samma satt.

Mojlighet att byta arbetsgrupp pa Projekt/Order
Byte av arbetsgrupp kan ske via t.ex. rutin 8013 Order/Projektcentral, fliken Arbetsgrupp eller via
orderregistreringsrutinerna samt studior dar knappen Resursbokning finns.
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2.6. Outlook — Koppling till Pyramid via CRM Connect

CRM Connect ger alla anstillda tillgdng till foretagets kontakter, gemensamma dokument samt den egna
och medarbetares kalender. I Outlook fir du tillgdng till dessa funktioner i samband med installation av
CRM Connect.

‘ & | [5% Kopiera till Pyramid ¢ Aty akkivieet T Kalender [ 58k kontakt $8 Konkaktcentral o Personalcentral 3 a3 o My korkakt [ Akbiviestsstudio [ Mappstudio !J

Lids mer om arbetsplatsinstallationen i avsnittet 1.3.9 om CRM Connect. Hir nedan beskriver vi de olika
menyvalens funktioner.

Om du inte valt automatisk inloggning kan du manuellt klicka p& denna knapp for att logga in i Pyramid
nér du startar din Outlook. Automatisk inloggning anges i instdllningarna pé fliken Pyramid, 14s mer om
detta i avsnitt 1.3.9. om CRM Connect.

[%# Kopiera kil Pyramid

Via Outlook finns mojlighet att kopiera inkommande e-post till Pyramid. Finns avsindarens e-postadress
i Pyramids kontaktregister kommer denna kontaktperson att foreslds som referens for aktiviteten. Ett
e-postmeddelande kan pd detta sitt goras tillgingligt som aktivitet for alla eller delar av foretagets
medarbetare.

Om du arbetar med Outlooks kalender och avtalade tider eller Outlooks uppgifter kan du vilja att
kopiera in ocksé dessa till Pyramid med hjilp av Kopiera till Pyramid.

i =1 Skicka och kopiera kill Pyramid

Nér du skickar ett nytt eller svarar pa ett meddelande &ndrar ikonen utseende, se bilderna ovan.

el My akbivitet

Oppnar rutin 612 Aktiviteter. Harifrdn kan du registrera dina aktiviteter pi samma sitt som direkt via
Pyramid. Lds mer i avsnitt 2. Aktiviteter.

T Kalender

Oppnar rutin 613 Kalender. Skapar du ofta bokningar eller behover ta reda pa om dina kollegor ir

tillgangliga har du mycket nytta av att 6ppna kalendern direkt via Outlook. Kalendern finns hela tiden
tillganglig och du blidddrar snabbt mellan programmen. Kalenderbokningar, meddelande och annat
fungerar pd samma sitt som om du arbetar via Pyramid. Lds mer i avsnitt 2.5. Kalender.

[ 1 5k kankakt

For att sinda meddelande via Outlook med hjilp av Pyramids kontaktregister kan Sok kontakter
anvindas frén e-postmeddelandet. Denna funktion ger dig mojlighet att direkt fa e-postadressen i det
aktuella meddelandet.

[ 1Laga till kantak: [ Lagg til persanal

Né&r du skickar ett nytt eller svarar pa ett meddelande éndrar ikonen utseende, se bild ovan.

# kontakkcentral

Oppnar Kontaktcentralen och underlittar for dig att finna kontaktuppgifter. For att snabbt f& kontroll
dver vem kontakten dr du talar med eller fatt e-post fran kan du soka fram alla uppgifter och undvika att
formulera dig pa ett sitt som kan forolimpa kontakten. Om en kontakt exempelvis har ringt in tidigare
med ett klagomal kan du snabbt hitta information om detta via kontaktcentralen.

r@z Personalcentral

Oppnar Personalcentralen och underlittar for dig att finna personuppgifter. Anvindbart for att till
exempel kunna ringa in extrapersonal om ndgon blivit sjuk och maste ersittas.
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4 sms

Oppnar dialogen for sms. Funktionen kriver att avtal tecknats. Lds mer i avsnitt 1.5 i denna handbok.
Harifrdn skickar du meddelande via sms istillet for e-post om kontakten exempelvis dr pd resande fot
och bara har tillgdng till sin mobiltelefon.

& Iy kontakk

Nir du markerat ett e-postmeddelande hidmtas avsindarens e-postadress in i rutin 726 Kontakter. Du
kan darefter registrera ovriga nédvindiga uppgifter.

{5 Akbvitetsstudio

Aktivitetsstudion 6ppnas och hirifrdn kan du soka fram aktiviteter for vidare bearbetning.

{2 Mappstudia

Mappstudion 6ppnas och hirifran kan du soka fram mappar for vidare bearbetning.
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2.7. Aktivitetscentral

Aktivitetscentralen startas frdn de listkontroller som innehaller aktiviteter. Hir nar du all information
frdn den valda listkontrollen och kan redigera data eller vidarebefordra/delegera till andra.

Centralens rubrik anger varifrdn den startats t.ex. ”Aktivitetscentral Att gora’, ”Aktivitetscentral
Meddelande” osv. Eftersom Aktivitetscentralen endast kan 6ppnas frén dessa listkontroller saknar den
ett eget rutinnummer.

&) Aktivitetscentral -Att giira

Avteter

Daturn | Fiubrik Mann Map Registrerat: 020204 kl.14.06 av Beata Juln
)b 030204 skt dig August dugu.. ALLK ) ] )
[CF 030212 ring ang offer Sara Bemhard Rubrik: 3v:Leveranstid
gt 030212 Kontrallera offert Sara Bemhard Referens: Raul Ramses, Ramses och sdner AB
030212 Aklivitet | mapp PE Ruben Ram.  PE | Ditekt 0345567899 Mabi: 0701123458
[l 030219 Ringt Sture Strim Telefon: et =
Ol 030428 Lunch?? Till: Ainna Aster
D | nao4za AN KEEE Faul Ramses
[CI® ozmo?  Offert Sara Berhard ADM
N G004 Sy Leve st Bl B AL Text

Pleaze cal him Jakin Grees ALLk

3-4 weckor.

————— Fréan: A4 Till BI Datum: 030204 -----

1L Undrar vad vi har fér leveranstid. Meddela mig s&
EJ || ringer jag tilbaka

Markera alla ] [Avmarkera alla] [ Ta bort ] [ Avsluta ] [ Andra ]
Fubrik: SW:Leveranstid Atgérd - . : _
Mapp: ALLM-AlmEn o | Status [Avsiutat [H Spaia ] [ 5 Skiiv ut ] [ﬂa Svara I lﬂ* Kopia bl ] [ﬁ K.apia il ]
Undermapp: + | Priortet: | Momal — w D okumet: | || | |
[ K.alender | Stat (030204 (1405 | | Refobjek: | || | 2a
[] Under dagen Alt gora St 030204+ || 1413 v Utskick: | ‘ o4

[ sntiviet | [CF activiet | [d=) Meddelande
l@ Kaontakt ”@ Perzonal ] G H

O Artal rader: 12

Exempel pa Aktivitetscentralen, 6ppnad fran listkontrollen "Att géra” i rutin 613 Kalender.

Flaggornas farger i listkontrollen Aktiviteter varierar mellan grén, gul och rod. Gron betyder att
startdatum for aktiviteten dnnu inte natts. Gul innebir att aktiviteten befinner sig mellan angivet start
och slutdatum. Rod flagga betyder att aktivitetens slutdatum har passerats.

Aktiviteter

Via aktivitetscentralen far du 6versikt 6ver aktiviteterna i urvalet. All information som dr kopplad till
aktiviteten dr tillganglig. Det dr dven mojligt att 6ppna aktiviteter, att skapa nya eller gora dndringar i
flera aktiviteter samtidigt. Exempelvis om flera aktiviteter ska avslutas samtidig. Markera aktiviteterna
i listkontrollen Aktiviteter och klicka pa knappen Avsluta direkt nedanfor listkontrollen. P4 samma sitt
kan du vilja att dndra status pa en eller flera aktiviteter samtidigt.

I filten nedanfor visas data for den aktivitet du markerat i listkontrollen. Hir kan du dndra rubrik,
mapp, dtgird, status och andra egenskaper for aktiviteten. Med hjélp av detta &ndrar du snabbt uppgifter
hir, istdllet for att 6ppna varje aktivitet via rutin 612 Aktiviteter. Nar du dndrat pa uppgifterna klickar
du pa knappen Spara ovanfor faltet Atgird.

Nir du avslutar din aktivitet kan du mirka den med en atgirdskod for “Katalog skickad” eller ”Bokat
mote”, osv. Detta underlittar vid uppfoljning och kan vara till hjilp i situationer niar meningsskiljaktigheter
uppstar gillande vad som egentligen gjorts.

Atgirdskoder skapar du i rutin 681 Atgirdskoder.
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Information

Nir du markerar en rad i listkontrollen Aktiviteter ser du all information och eventuell aktivitetstext
som tillhor aktiviteten. Listkontrollen Information visar vem som registrerat aktiviteten, vad den giller
och eventuella kontaktdata.

Text
I listkontrollen Text far du tillgdng till den text som registrerats pa aktiviteten. Vill du redigera texten i
listkontrollen eller pa annat sitt bearbeta anvinder du dig av knapparna direkt under listkontrollen.

Aktivitetscentralen ger dig kontroll

Nir en kund ringer och har fragor kring en 6verenskommelse kan du via rutin 8010 Kundcentralen soka
fram den aktuella kunden. Via fliken Aktiviteter markerar du mappen Overenskommelser och klickar pa
ikonen for aktivitetscentral i listkontrollen Aktiviteter.

Alla kundens aktiviteter som sparats i mappen Overenskommelser visas dd. Du kan enkelt ta reda pa vad
du eller dina kollegor kommit 6verens med kunden.

Notera att behorigheter pa mappen kan gora att vissa anvdndare inte ndr all information. Lis mer i
avsnitt 2.8 Behorigheter.

Aktivitetscentralen kan anvindas for eventuell vidare bearbetning av aktiviteterna samt for att se
kopplade dokument.

Vid arbete med aktiviteter inom ett visst imnesomréde, viss Mapp, klicka pa ikonen i listkontrollen
for att starta Aktivitetscentralen.

I Aktivitetscentralen visas aktiviteter i markerad mapp och eventuell undermapp. Aktivitetscentralen dr
tillganglig fran samtliga rutiner som visar aktiviteter. Det 4r en utmarkt plattform att arbeta ifrén och for
att bearbeta, som i detta fall, ett imnesomrédde, en mapp.
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2.8. Behorigheter
Nir du registrerar aktiviteter/kalenderbokningar kan du avgora vem som ska kunna ldsa aktivitetstexter
eller fa behorighet att 6ppna/dndra aktiviteterna.

I detta avsnitt beskriver vi de olika alternativen:

e Lasa aktivitetstext
e Oppna/andra aktivitet

2.8.1. Lasa aktivitetstext

Generellt giller att ndr du inte 4r behorig att 6ppna en aktivitet, men aktiviteten 4r registrerad av din
signatur, far du enbart tillging till eventuell aktivitetstext pd aktiviteten. Nér du bara dr behorig att lisa
aktivitetstext kan du inte nyregistrera eller redigera texten pd aktiviteten via Pyramids Texteditor. Du
saknar behorighet om du inte dr Ansvarig, inte ingdr i Arbetsgruppen eller har behorighet till angiven
Mapp.

<) Aktvitet: Meddela kunden senast vid leverans |:|E|E|
Arkiv Bedigera Infoga Hjalp

I Spaaochsting B i 0| s B3R ) |y aklivera lnkar
AD | ER

[Momal v | [Ara v[[1t v F x U

|
Sand sms till 012-3456789.
Lewerans enligt dnskemal.

Fakturan sands till annan adress.

Kommentar Aktyitet Meddela kunden senast vid leverans

Sand sms till 012-3456785.
Leverans enligt dnskemal.

Fakturan sands till annan adress.

(2]

[ —

Den bakre bilden visar aktivitetstext fér en behérig signatur. Overst i texteditorn finns d& funktioner fér att formatera
texten och att spara dndringarna.

I den framre bilden visas aktivitetstexten endast som sa kallad Kommentar, dvs. utan motsvarande mdéjligheter att
redigera texten. Kommentar visas féor dem som endast &r behdriga att ldsa aktiviteten.
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2.8.2. Oppnal/andra aktivitet
Generellt gdller att du kan 6ppna och dndra aktiviteten ndr du 4r behorig, dvs. du dr Ansvarig, eller ingar
i Arbetsgruppen eller har behorighet till angiven Mapp.

Aktiviteter som inte har ndgot angivet i ovan namnda filt dr tillgangliga for alla att lasa och att 6ppna/
andra.

I tabellen nedan sammanfattas strukturen f6r behorigheter att lisa, oppna/dndra och radera/avsluta

aktiviteter.
Lasa Oppnal/Andra Radera/Avsluta
Ansvarig X X X
Reg.sign* X
Arbetsgrupp X X X
Mapp** X X X

* Nér du (dvs.”Registrerad signatur”) skapat en kalenderbokning fér en kollega och din kollega annu
inte godkant bokningen ar bokningen preliminar. En sddan bokning far du som registrerad signatur
behdrighet att 6ppna/andra. Nar din kollega godkant bokningen har du inte langre behorighet att
oppna/andra.

** Avvikelser fran matrisen kan forekomma. Kontrollera behérigheter i rutin 630 Mappar for den
mappen som kopplats till aktiviteten. Las mer i avsnittet om 1.3.7. Rutin 630 Mappar inklusive
undermappar.

2.8.3. Inloggad som systemadministrator

Nir du dr inloggad som systemadministrator kan du ldsa och 6ppna alla aktiviteter med undantag for:

e Aktiviteter som markts med egenskapen Personlig.

e Aktiviteter som kopplats till en kontakt, mérkt med egenskapen Privat i rutin 726 Kontakter. Sadana ar
endast tillgangliga vid sokning av den signatur/person som registrerat kontakten.

2.8.4. Behorighet for Gruppbokningar

Endast "Registrerad signatur” har behorighet att flytta, 4ndra och radera en gruppbokning.
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3. Utskick

I CRM/Siljstod kan utskick goras till foretagets kontakter, kunder, leverantorer och personal. Ett utskick

kan vara ett e-postmeddelande, ett brev dir brevets text skrivs i Pyramid, utskrift av adressetiketter eller

adresslista. Du kan soka fram ett urval for utskick via ndgon av Pyramids Centraler och Studior.

Utskick kan skapas antingen via rutin 620 Utskick eller via ikonen

verktygspalett.

< 620 Utskick

;Arkiv Redigera Viza Fonster Higlp
L B (e v | B[ &

Utskick: | Mamnge utskicket har ‘

Tilk: Typ: E-post [IMail)

Urval | E-past | Utskiift | Akijvitster |

Kategori Allmant kundutskick “

v

Utskick 1 listkontrollernas

Kopia till | Utskicksmetad

Avzandare: | nniEdomEn, ke ‘Al\a mottagare | Hemlig kopia

|
|
Bifogade fler. | | E}

Hrnne/Rubrik: | Namng utskicket hér

Himl-dokument: |

Skicka som HTML fomaterad text  []

L&)

Bilden till vanster visar rutin 620 Utskick. Bilden till héger visar hur Utskick valjs fran verktygspaletten som éppnats

frén en listkontroll.

Det forsta du gor ndr du 6ppnar rutin 620 Utskick dr att namnge ditt utskick. Det du anger hér kopieras
automatiskt till filtet Amne/Rubrik, vilket dr det som blir rubriken pé e-postmeddelandet.

Vilj sedan om utskicket ska gé till Kontakter, Foretag eller Personal och sok fram ditt urval. Nir du
oppnar rutin 620 Utskick via en studio har du redan gjort detta val och da anges automatiskt vilket

register mottagarna av utskicket tillhor.

Du ska ocksé vilja hur utskicket ska genomforas genom att ange Typ. Vill du kunna gora en uppfoljning
pé dina utskick kan du vilja att skapa en aktivitet i Att gora, med startdatum for nar uppfoljningen ska

goras.

Tips! Skapa och sind alltid testutskick innan du sinder ditt verkliga utskick si minimerar du risken for

felaktigheter nar utskicket nar mottagaren.
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3.1. Urval

Ett urval kan goras direkt i rutin 620 Utskick. Genom att ange kriterier, villkor och s6kvirden pa samma

sdtt som du gor nir du soker information i Pyramids Infostudior, styr du ditt urval.

Du kan registrera intressekoder, sd kallade "Mailingkoder” i rutin 682 och aktivera dem pé dina
kontakter. Dessa mailingkoder kan sedan anges i dina sokkriterier i rutin 620 Utskick. Mailingkoder
dr vildigt anvindbara for prenumeration pd information. Du kan samla in uppgifter om vilken typ av
information dina kontakter vill ha och darefter sortera in kontakterna enligt mailingkoder vid utskick.
Du kan naturligtvis ocksé sjilv kategorisera dem, exempelvis efter deras kopkraft som Vanlig-, Silver-

eller Guldmedlem.

Vill du gora ett utskick till kontakter pa ett specifikt foretag kan du vilja att skapa ett urval frdn exempelvis
rutin 8160 Kontaktstudio, 8132 Orderradstudio, eller 8010 Kundcentral, fliken Kontakter. Frdn dessa
oppnar du rutin 620 Utskick via verktygspaletten/Utskick sedan urval gjorts i centralen/studion.

< 8010 Kundcentral 100 GVP Service AB*

;Qrkiv Redigera Visa Fonster Hjalp

PR E GO0 ¥vREN ©

| 2

Faretagskad: ‘O Faretag: | GWYP Service AB

Ureal: |

Kundinfo | Order | Offerter | Kontrakt | Regkontra | Lev.adresser | Adiklar | Prospekt | Kontakler| Aktiviteter | Statistik| Serienummer | Bokningar |

Firmamn | Efternamn

August Augustzzon
Sara Bermhard
Gustay Palm

Sture Straim

Wera Wilsson

Befatt... | Telefon Mabiltelefor
L 031 716555
E 031 716557

YD

< 620 Utskick
| Akiv Redigera Hislp

HE o

Mapp

Underma...

Utskick: |

O Detta meddelande har inte skickats
Uryal | E-post| Wtskrift | Akt_iviteter|

Aktiviteter u

Ansvl Statuz | Pricri...

K.ategari:

Typ:

E-post [Outlook] w

Ny kontakt

Kontakter

Marmn

Wera Wilsson
Sture: Strdm
Sara Bernhard

August Augustzzon

I

Gustay Palm

Telefon direkt

031 -716555
031 716557
031 -716555

0
ik}
03
ik}
i)l

Telefon vaxel

716555
716555
716555
716555
-716585

Fran: Kundcentral 100 GVP Service AB*

E-postadress
ARV, HY
F3(EgVp. e
shiEhgyp. s
aa{@gvp.xx
gpEigvp.xx

Kolumn:

Med hjilp av verktygspaletten dr utskick tillgingligt fran alla listkontroller under forutsittning att ndgot
av foljande datafilt finns tillgéngligt:

Register Datafalt

Foretag #2001 Foretagskod
Personal #2601 Signatur
Kontakt #4701 Kontaktnummer
Kontakt #4703 Foretagskod
Aktivitet #4809 Ansvarig
Aktivitet #4831 Foretagskod
Aktivitet #4839 Kontaktnummer

Urval kan dven goras i rutin 8162 Aktivitetsstudion vid utskick till kontakter kopplade till Aktiviteter.
Aven om flertalet aktiviteter finns, presenteras kontakten endast en ging i urvalet for utskick.
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T 620 Uskick

duti Bedgma Hiso

C
)

<1 8160 Kontaktetudio®
gkt fedgers Vien Vekho Foraie Hido

T E g o - - by

NN Tee @06V A O 2 Wi &

Sk Kordahter iom madchal Fhande bitens: Utshick Koo w

B f h oiaroad = Tt o] " T E-pont [[usiook | w

3 Ememamn bt med w 1 ) Diona metedarcis e i shirkain

= Fivetag i med v Uryod | Eost | Utshs | Ahirvieine |

B Postades [ = |

= = Tekedon devkt Teledon videel Cposteden ek

i [ Erdont birva o a3 ngg sorvy. moleriaka com

Soenng | Auo w|Visn |ala o irglie | beget E Sk i o = o -2 o - andain. nonditnoniBie siplon r

= Foesare LB 0 TIERES [ TIEES b e I:.__:]mhl_

031 716555 031 -TIRS5S s Tabort
. armsg pof@etng
Fa Tededors
Ramenscchrm Al USRI Py B Fiaguia ;jlrf;w" Belficl o 2] Shcka

Rubtn  Ramaes Rt och tcrat AD WOIRy, 0212 g o X bt BNETOE v

Rl Bvan Flarmses och sore AF ESEPy M a Oiklellm E

Faln K Hidbos AD 7T Se. 02004 B2 ML 71080 Hm:

Emma Flod Miéne 28 BT OI006 a 022'3‘;7\?5 -]

Maogens Pedeizen Dby smorebeod Ziven. D002

Ming Aechtisen Dedge minebicd 2Nkop. 0205 e N e e PR {3 SO Sodm -
S Titmen Eveny i Ly [ et - e T g o

Kl e Lpeieins PP e Kontakinn elles Personalkod kan mwandas. A Tet
Gusiey  Pam VP Senvce alt a4 Mba M r— m::’: (At
José dubera Estond and b 120 Catodd 007 9300 @ e
Arecks  Famaesdon Flamies och sones AR B2 BOPy, i

T Slaftan Sk A5 172 8 Hos

1) 25 st furna. [Inga Bel]

@

1. Ett klick pa knappen Sék nu i rutin 8160 Kontaktstudio hdmtar fram urvalet baserat pa sékkriterierna. Ldngst ner
till héger i verktygspaletten finns Utskick. Ett klick pd denna tar med hela ditt urval fran studion.

2. Vélj bland de alternativ for register som finns tillgdngliga i dialogen Utskick. Alternativen beror pa vilka falt som
finns i listkontrollen.

3. I vart exempel valdes Kontakter. Listkontrollen i 620 Utskick, fliken Urval har nu fyllts med Kontakterna som fanns
i urvalet fran Kontaktstudion.
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Obs!

3.2. Utskickstyp
Oavsett varifrdn du 6ppnar dialog 620 Utskick méste du alltid borja med att vilja Utskickstyp. I filtet " Typ”
i rutin 620 Utskick viljer du hur utskicket ska genomféras. Du kan vilja bland foljande alternativ:

E-post (Outlook)
E-post (JMail)
Lista
Adressetiketter
Brev

3.2.1. E-post (Outlook) och E-post (JMail)

Du kan i rutin 620 Utskick vilja att sinda utskick med hjilp av e-postprogrammen Outlook eller JMail.

E-postprogrammen madste finnas installerade och egenskaper méste ha angivits enligt beskrivning i
kapitel 1.3.4. Rutin 791 Egenskaper E-post.

Nir du gor utskick via JMail eller via Outlook bor du kinna till foljande:

e Med JMail kan du sanda HTML-baserade utskick. HTML kan inte sandas via Outlook. Las mer om
HTML och bifogade bilder langre fram i detta avsnitt.

e Med Outlook begransas antalet mottagare som du kan séanda samtidiga utskick till. Med JMail finns
inga sadana begransningar.

e JMail levereras med din Pyramid och ska finnas installerad pa den dator som utskicken ska sandas
ifran.

e  Olika webblasare presenterar utskicken pa olika sétt. Skapa och sand darfor alltid testutskick innan
du sander ivag ditt utskick till en stérre mangd kontakter/foretag. Samtidigt minskar du risken att
felaktigheter smugit sig in i ditt utskick, exempelvis, felaktigt Iankade bilder eller webbadresser.

Fliken E-post
P4 fliken E-post gor du instillningar for sjilva utskicket oavsett om det ska sdndas via Outlook eller
JMail.

Kopia till
Kopia till, ger dig mojlighet att ange om utskicket ska sédndas till ndgon specifik e-postadress som kopia.

Avsandare

Avsindare dr endast tillgangligt om JMail anvands som e-postprogram och valts som utskickstyp. Ange
den e-postadress som ska gilla som avsidndare for utskicket. For e-post som skickas via Outlook finns
ingen mojlighet att ange annan avsindare dn den verkliga.
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Utzkicksmetod

Urval | E-post | Utskrift | Aktiviteter |

Kopia till: |

5 I
Avsandare: |

Utskicksmetod
Oavsett om utskick gors via Outlook eller JMail kan du vilja bland alternativen for Utskicksmetod
nedan:

Alla mottagare i Hemlig kopia

Ett e-postmeddelande skickas med alla mottagare i faltet Hemlig kopia. Detta innebér att en
mottagare inte kan se vilka de 6vriga mottagarna ar. Denna typ av e-post kan dock hos vissa
mottagare tolkas som skrappost beroende pa deras installningar i sitt skréppostfilter.

Alla mottagare i Till
Ett e-postmeddelande skickas med alla mottagare i faltet Till. Varje mottagare kan se vilka de 6vriga
mottagarna ar.

Separat e-post for varje mottagare

Ett e-postmeddelande skapas for varje mottagare. En mottagare kan alltsa inte se vilka de dvriga
mottagarna av utskicket ar. Jamfort med utskicksmetoden “Alla mottagare i Hemlig kopia” innebar
denna metod att det ar mindre risk att e-postmeddelandet tolkas som skrdppost. Denna metod
belastar dock e-postservern mer. Speciellt om det ar ménga mottagare och bifogade filer sands med.
Detta bor beaktas om det redan ar en langsam (t.ex. uppringd) forbindelse mot Internet som anvands.
Utskicket bor kanske ske fran en dator som inte anvands till annat arbete.

Notera ocksa att det i Outlook finns begransningar for antalet mottagare som du kan sanda utskicket
till samtidigt.

"Separat e-post for varje mottagare” kravs for att funktionen Makro ska kunna anvandas. Knappen
Makro ger dig méjlighet att valja fram datafélt som hamtar information fran Pyramid till texten i ditt
utskick. Skapa alltid ett testutskick for att se att informationen hamtas pa ett korrekt satt innan du
sander i vag det till en stérre mangd kontakter/foretag.
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Bifogade filer

Bifogade filer: | | E]

Amne/Rubrik: | |

Htrl-dokurnert: | | E]

Skicka som HTML formaterad text []

e

Ange namn och sokvig pa fil som ska bifogas. Flera filer, dock max 3 stycken, kan anges, separerade med
kommatecken. Anvind sokikonen till hoger om filtet f6r att soka filer.

De bifogade filerna sparas i mapp som angivits i rutin 683 Egenskaper CRM/Séljstéd. Nar du gor
utskick sparas sjilva utskicket ocksd i en mapp enligt angiven sokvig

Obs! Nir du viljer att skapa en aktivitet sparas bara en (1) bifogad fil trots att ditt utskick kan bestd av
maximalt 3 bifogade filer.

Oformaterad text
Nir du viljer Typ E-post (Outlook) skriver du texten helt oformaterad direkt i textrutan. Vill du anvinda
dig av formaterad text och bilder i ditt utskick ska du vilja Typ E-post (JMail).

Oformaterad/formaterad text inklusive bilder

For utskick med JMail skriver du texten i Texteditorn som &ppnas nir du klickar pd knappen Text.
Hir kan du formatera texten och anvinda dig av Pyramids texthantering med standard typsnitt och
formateringar. I texteditorn arbetar du med verktygsmenyn:

<) 620 Utskick

frkiv  Redigera Infoga Hidlp
H Spaaochsting B | 5 O | £ R | &y
gl = AD | = w9 nikR

vl v FxuU

Obs! Anvinds JMail, dr det mojligt att vilja mellan vanlig oformaterad/formaterad text eller att anvinda text
i HTML-format. Notera att vid utskick med Outlook kan text inte formateras som HTML. Las mer om
HTML i nésta avsnitt.

Nir utskick sands via JMail och du arbetar med texteditorn kan du vilja olika formateringar for din text,
att lagga in lankar och att koppla bilder. Nér du skapar ditt utskick via Texteditorn kan du vilja att dven
redigera utskicket i HTML.
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Obs!

Obs!

Obs!

1 670 Uitk - B 1 670 Uitk
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I bilden till héger visas hur ett utskick kan se ut efter formatering med HTML-kod genom att Redigera/Redigera HTML
valts i texteditorns verktygslist. Med hjélp av HTML-koden kan du se sékvégen till dina bilder och lénkar.

Nir du kopplar bilder till ditt utskick maste dessa bilder forst laddas upp pa webben for att bli synliga for
dina mottagare. Bilder som endast ligger lokalt kommer inte att synas. Gor alltid ett testutskick innan du
sander ivdg det verkliga utskicket. T4dnk pa att olika webbldsare kan visa utskicken pé olika sitt.

HTML inklusive bilder
Nir du gor utskick via JMail kan du anvinda redan skapade HTML-dokument.

Microsoft Word-filer kan visserligen sparas som HTML, men sddana filer ska INTE anviindas i utskick.
HTML-dokument ska skapas med hjilp av program sdsom Dreamweaver eller Frontpage for att bara
nimna négra exempel.

I faltet "’HTML-dokument” i rutin 620 Utskick, anger du det HTML-dokument som ska anvindas.

Nir du sparar ett utskick med ett HTML-dokument hir, sparas en kopia. Kopian sparas i den mapp
som angivits i sokvdgen i rutin 683 Egenskaper CRM/Sdljstod och ges ett [spnummer med motsvarande
nummer som sjilva utskicket fatt, en utskickskod. Nar du via rutin 621 Utskicksarkiv kopierar ett
befintligt utskick hamtas ett nytt [spnummer dvs. en ny utskickskod.

Kryssrutan Skicka som HTML formaterad text maste markeras for att sinda HTML-text via JMail.
Kryssrutan dr inte tillgdnglig nér utskick ska ske via Outlook.

Om bilder linkas in i HTML-dokumentet méste bildfilerna ligga pd en plats som gér att nd fran Internet.
Mottagaren kommer annars inte att kunna se bilderna/dokumentet.

Las mer i avsnitt 3.3. Utskickskategorier och i 3.4. Skapa aktivitetsposter - f6r uppfoljning.
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3.2.2. Lista

Typ Lista kan exempelvis anvindas i samband med telemarketing. Genom att gora urval baserat pa
mailingkod, distrikt, postnummer eller nagot annat lampligt kan listor skrivas ut och anvdndas vid
telefonkontakt. Listorna kan naturligtvis dven anvindas f6r andra syften, din fantasi sétter granserna.

2% 620 Utskick

¢ Arkiv Hedigera Visa Fdnster Hislp

L]J Q:-j @Utsklcksarklv H @ :\f“ @

Utskick: | Uppfalining, mars | K.ategari:

i Ty v

Llrgal| E-post | Utskrift | Akt_lwteter|

Rapporformat: | Uiskick Lista (SB01 ) v & X
Skrivare: 1-Listskrivare v iyt sl

Amne/Rubrik: 4

I—

agg hill

b
=

a bart

B

L
ol
s
=l

BB v

7

[a Sting

Sartering Kontaktnr 30

9 29 pozter funha.

P4 fliken Utskrift anges vilken rapport som ar underlag fér utskicket, méjliga alternativ visas i listboxen. For Lista
ar grundformatet SBDI. Alla rapportformaten kan redigeras i rapportgeneratorn. Klicka pa ikonen till héger om

féltet for att starta rutin 840 Rapportgenerator for att redigera rapportens layout. Behéver du hjélp att redigera
dina rapporter, kontakta din aterférséljare.

P4 fliken Urval anvinder du sokkriterier baserat pa aktuellt behov. Knappen Skriv ut blir tillgidnglig
sedan du sokt fram ditt urval.

Efter utskrift visas meddelandet ”Godkind utskrift?”. Svarar du Ja, sparas utskicket i rutin 621
Utskicksarkiv. Svarar du Nej, finns utskicket kvar tills du lamnar rutinen. Du kan didrmed enkelt justera
och skriva ut pé nytt och dérefter godkdnna din utskrift.

Tips! Gor alltid en testutskrift innan du skriver ut en storre mingd.

Las mer i avsnitt 3.3. Utskickskategorier och i 3.4. Skapa aktivitetsposter - for uppfoljning.
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Tips!

3.2.3. Adressetiketter

Denna utskickstyp kan anvindas for att skapa vanliga adressetiketter baserat pa till exempel postnummer
eller mailingkod. Om etikettformatet anpassas lite grann, kan det dven anvindas till att skapa namnbrickor
som anvinds vid besok eller utbildningar pa foretaget.

) 620 Utskick =13

EArkiv Bedigera Viza Fonster Higlp

I_‘lJ g’j @Utskicksarkiv H g &5: @

Utskick: |Upp[6lining, mars | K ateqgari:
Till Kontakter - Ty Adres b

Urval | E-post | LUlbskrift | Akbiviteter

Rapportformat: | Utskick Eliketter [SBLA ] L B

Skrivare: SrLazeretikettskrivare w

Amne/Rubrik: |

[x Sting

(s B} poster funna. Sortering Kantaktnr 30

Pa fliken Utskrift anges vilken rapport som &r underlag fér utskicket, méjliga alternativ visas i listboxen. Fér
Adressetiketter 4r grundformatet SBLA. Alla rapportformaten kan redigeras i rapportgeneratorn. Klicka pa ikonen
till héger om féltet for att starta rutin 840 Rapportgenerator for att redigera rapportens layout. Behéver du hjélp
att redigera dina rapporter, kontakta din aterférsaljare.

P4 fliken Urval anvinder du sokkriterier baserat pd aktuellt behov. Knappen Skriv ut blir tillginglig
sedan du sokt fram ditt urval.

Efter utskrift visas meddelandet Godkiand utskrift?”. Svarar du Ja, sparas utskicket i rutin 621
Utskicksarkiv. Svarar du Nej, finns utskicket kvar tills du lamnar rutinen. Du kan ddrmed enkelt justera
och skriva ut pé nytt och dérefter godkinna din utskrift.

Gor alltid en testutskrift innan du skriver ut en storre mangd etiketter.

Las mer i avsnitt 3.3. Utskickskategorier och i 3.4. Skapa aktivitetsposter - f6r uppfoljning.

3.2.4. Brev

Denna typ anvdnder du nir du vill skapa lite mer personliga utskick som sidnds per post.

P4 fliken Utskrift blir Rapportformat, Skrivare samt Amne/Rubrik tillgangligt. Hir anges vilken rapport
som 4r underlag for utskicket, mojliga alternativ visas i listboxen.

For Brev dr grundformatet SBLE. Detta eller ett eget format kan redigeras till onskat utseende.
Rapportformat redigeras i rapportgeneratorn. Klicka pa ikonen till hoger om filtet for att starta rutin
840 Rapportgenerator for att redigera rapportens layout. Behover du hjilp att redigera dina rapporter,
kontakta din dterforsiljare.

Nir du valt skrivare och angett rubrik for ditt brev skriver du brevtexten i textrutan. Det finns dock inget
stod for formatering av texten hir.

Tips! Gor alltid en testutskrift for en kontakt innan du skriver ut en stérre miingd brev.
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Obs!

3.3. Utskickskategorier

Utskicken, Breven, Adressetiketterna eller Listorna kan delas in i olika dmnesomrdden, sa kallade
utskickskategorier. Ditt foretags kategorier registreras och underhalls i rutin 677 Utskickskategorier. 1
faltet Kategori viljer du vilket omrade utskicket ska tillhora.

o~

K.ategori:
Tup: E-post [Outlook) w 1
Sik Kontakter som matchar foliande kriterier
T Mailingkader innehaler - | ‘ 2
7 Kontakiyp biirjar med v | ‘ ol
2 sdiae biirjar med v | ‘ ol
5 Distrikt biirjar med v | ‘ £2

Med hjalp av Utskickskategorier kan du vilja att se enbart de utskick som gjorts for den onskade kategorin
nir du i efterhand vill granska utskicken i rutin 621 Utskicksarkiv.

Notera att Utskickskategori endast anvinds for sortering i rutin 621 Utskicksarkiv. Skilj detta fran
mojligheten att skapa aktivitetsposter som knyts till exempelvis mappar. For att kunna se utskicken
i centraler/studior dir aktiviteter ar tillgdngliga, mdste aktivitetsposter ha skapats i samband med
utskicket. P4 fliken Aktiviteter viljs att aktivitet ska skapas och till vilken mapp utskicket ska tillhora.

Exempel pd kategorier som underldttar uppfoljning ér distrikt, siljare, kampanjer, kontinuerliga
informationsutskick (jmf Unikums Pyramid Info), med flera.
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3.4. Skapa aktivitetsposter - for uppfdljning
I samband med att utskick sinds, alternativt att listor, adressetiketter eller brev skrivs ut, kan du p4 olika
sdtt vilja vem utskicket ska sindas till och avgora om det ska sparas som aktivitet i CRM. Aktiviteter
ar anvindbara vid en uppfoljning. Du kan kontrollera vem utskicket gick till och vilken information
mottagaren da fick.

Utskicken kan du bland annat se per kontakt via rutin 8015 Kontaktcentralen, fliken Aktiviteter.

1 8015 Kontaktcentral August Augustsson

Arkiv Hedigera Viza Fonster Hislp
3 § L] 5 Vo i £
Mamn; | August Augustsson | ‘D Foretag: |GVF' Service 4B | ‘D Urval: J'..]
Kontaktinfo | Akliviteter | Arbetsgrupper || Praspekt | Mailingkoder | Statistik
Mappar ] ] Aktiviteter [ ] ]
Mapp Beteckning Agare | Arbetsan Rubrik Undermapp Angvarig | FReag dat -~
Aktiviteter utan mapp angiven Pyramid [nfo nr 10 -2.. B 071130
Alla aktiviteter oavsett mapp Pyramid Info nr 9 -20.. B 071031
IS PREN Prenumeration Pyramid Info Extra - V.. A oFnz2
PYINFO Pyramid |nfo Pyramid Infa nr 8- 2. Ad 070928
Pyramid Infa nr 7 -20.. A o7oad
Pyramid Infa Extra - . Ad 070E29
Pyramid Infa Extra - . A 070620
Pyramid Infa nr - 2. A 070530
Pyramid Infa Allmant n.. Ad 070425
Pyramid |rfo Allmant n.. B 070328
Pyramid |rfo Estra - B 070316
Pyramid [rfo Allmant n.. B 070228
Pyramid |rfo Extra -2.. B 070202
Pyramid Infonr 2 - 2. B 07130
LIES Pyramid Info Extra - G.. A 070123 4
Eg Pyramid Info nr 1 -20. A 070108 E;
(2] Sortering: Faretag

I rutin 8015 visas utskicken for vald Mapp pa respektive kontakt under fliken Aktiviteter om aktivitetsposter skapats
da utskicket séndes.

Du kan koppla utskicksaktiviteten mot en arbetsgrupp och/eller ansvarig samt styra om aktiviteten ska
visas 1 Att gora-listan.

Genom att ange Mapp, Undermapp och/eller Referensobjekt kan du strukturera den fortsatta
bearbetningen av aktiviteterna ytterligare.

Nir aktiviteten ska utforas vid en speciell tidpunkt kan du ange Startdatum.

Exempel: Ett utskick ingdr i en sdljkampanj for ett tillbehor till en produkt/artikel. Alla som
har kopt denna vara fir utskicket. Utskicket ska efter 3 dagar foljas upp med ett telefonsamtal.

Merforsaljning av produkt

Om du vill gora ett tilliggserbjudande till kunder som kopt en viss artikel kan du via rutin 8132
Orderradsstudio soka fram alla orderrader under en viss tidsperiod. Genom att sedan anvinda
Verktygspaletten far du fram de kunder (foretagskoder) som berorts. Trots att orderraderna dr manga
hidmtas bara kundens foretagskod fram en ging i urvalet for utskicket via verktygspaletten. Hir nedan
kan du folja steg for steg hur du gar tillviga.

8132 Orderradsstudion

Skapa en ny flik som du doper till exempelvis Merforséljning. Redigera fram datafilten Artikelkod #3401,
Bendmning #3421, och Reg.datum #3493 frdn register Projektrad. Filtet Reg.datum ska ha kriterie Fran
- Till.
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Anpassa listkontrollen med hjilp av verktygsknappen.

Anpassa listkontroll

£

Diatafalt: Layout:
| 10494 Firetag [Foretagskod)] - |
Beteckning Data Langd Register A Beteckning Data Farmatering
Kostnadskonto 2294 6 Tkn Firstag [F.. Ordermr #3402
Kreditarans 2161 12Tkn Faretag [F.. Fidretagskod #3443
Kreditid 2261 3 Tkn Fiiretag [F.. Atikelkod #3401
Kreditwardering ... 2167 5 Tkn Faretag [F.. Bendmning #3434
Kreditvirdering . 2166 40Tkn  Fiiretag [F E-postadress 10494 2045
Fund 2101 1Tkn Firetag [F.. 1
Kundinfo 1 2121 20Tkn  Firetag [F..
Kundinfa 2 222 20Tkn Faretag [F..
Kundkategori 2112 ITkn  Foretaa (F.
Kundkaonta 2192 E Tkn Faretag[F...
Kundrabatt pro 2177 E Tkn Faretag [F. k
Fundreferens 2124 40 Tkn Firetag [F..
Fundstatus 2185 10 Tkn Firetag [F..
Kundstatus, ors... 2186 40 Tkn Faretag [F..
Kundtyp 211 3 Tkn Faretag [F..
Lager 2168 4 Tkn Faretag [F..
Land 2036 28 Tkn Faretag [F..
Landkod 2037 2Tkn Fiiretag (F.
Lev referens 2224 40 Tkn Firetag [F... Kundreferens ” ” | [ Spara rad
[T o ) amn ]

I dialogen viljer du att Infoga E-postadress och Kundreferens sedan du raderat falten Antal, Belopp och
Fakturerat.

8132 Orderradsstudio®

: Arkiv Hedigera ¥isa Verktyg Fonster Higlp

Standard ”Merfnlsal|n|ng|

EFEEEIONTE-T-X-X- T X

Sok Orderrader som matchar foljande kriterier

1 Anikelkod lik.a med v | 200 | 2

3 Reg datum e dn eller ka med ‘U?Dﬁ | ,D

ﬁ Reg datum mindre &n eller lika med ‘ 071z | ,D

a Bendmning birjar med A ‘ 1 | [ Sik nu
;:“ [ Wisa inte testrader

Sortering ‘Auto v| Yiza |a||a hd | traffar i taget. [& Sik i textregister ] [ 8 Installningar ]

errader

Orderrr | Foretagskod | Artikelkod' Benamning E-postadress Kundreferen: A

1 i E it

2 m 200 ABC Box piffiot.no Perlvar B

& 102 200 ABC Bow hhiEsha s Henrik.

4 103 200 ABC Bow bhdEat w Bertl

5 104 200 ABC Box sa{@sfing xe Sune Strm

E 105 200 ABC Bow Eramses. e Raul Ramses

g a7 200 ABC Box coEds. dk Perlvar

3 100 200 ABC Box wen(Bgvp.se Gustay Palm

10 m 200 ABC Box pifiot.no Per-lvar

1 102 200 ABC Box hhiZsba, Henrik b

13 105 200 ABC Box ni@ramses. se Raul Ramses LI
14 106 200 ABC Box kkEhilens K.ai Kairo E;

E Sting

O =4 poster funna. (Inga flerl)

Sortering: Didermr

I rutin 8132 kan du nu séka fram ditt énskade urval och dérefter klicka pa Utskick via Verktygsknappen i
listkontrollen.

Litskick. tl Wiz kolum

[
a3

O Tips!

Vil i oll | ver|

For att lagga till kolumn.
Kolumner som innehiller Foretagskod,
eller Per: lkod kan 3

Klicka pa Ok fér att 6ppna rutin 620 Utskick med urvalets adresser.
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620 Utskick

- Arkiv Bedigera Hidlp
9

Utskick: | FK.ategari: ("3

Till Tup: E-past [Dutlaok) v

O Detta meddelands har inte skickats
rval | E-post | Ltskrift ‘ Akt_iwteter|

Fran: Orderradsstudio® Kolumn: Foretagskod

Naran Telefon dirskt Telefan waxel E-postadress

Gustay Palm (031 -71E555 wan{Bgvp.se

Perlvar +4722181818 pitZat.no

Henik. 031-272888 hhizisha, xa

Betil 0304-21080 bhisiot i

Sune Stidm (022-98766 se@sfing ux

Fiaul Ramses nidramses. se

K.aj K.aira (87-929293 kki@nilens. us

Bl ; 5

John Green 0055675432 jot@deny.gb

Jozé Juliano (00337766555 ji@estoril pt
i
=1 3 Sting

(2]

I dialogen som 6ppnats kan du se att urvalet skapats i Orderradsstudion och att e-postadresserna baseras pa innehallet
i kolumnen Féretagskod. Du kan nu géra ditt utskick pa samma sétt som fér évriga utskick, dvs. ange namn, vélja

kategori och e-posttyp med mera.

Genom att sjdlv avgora vilka datafilt som ar intressanta , kan du skapa utskick pa en mingd olika sitt.
Via alla studior har du tillgang till verktygspaletten och kan anpassa ditt urval och listkontrollerna med

hjilp av de register som finns tillgingliga i respektive studio.

Om du vill av ndgon anledning vill aterkalla en produkt frén de kunder som kopt en viss artikel, kan
du via rutin 8132 Orderradsstudio soka fram alla orderrader under den berérda tidsperioden. Genom
att sedan anvinda verktygspaletten fir du fram kunderna (foretagskoderna). Trots att orderraderna ér
ménga hamtas bara kundens foretagskod en gang i urvalet for utskicket via verktygspaletten.

Tillvigagdngssittet dr i 6vrigt detsamma som vid merférsiljning.
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3.5. Utskicksarkiv

Nir du vill ga tillbaka till ett utskick for att kontrollera vad som sdndes ut eller kanske kopiera utskicket
och sinda till en ny urvalsgrupp anviander du rutin 621 Utskicksarkiv. Hir visas tidigare gjorda eller
sparade utskick som dnnu inte sints.

Hir finns bdde urvalet av mottagare och text for utskick av typ e-post, lista, adressetiketter och brev.
Urval f6r visningen kan goras pa Utskickskategori och Endast ej skickade.

4 621 Utskicksarkiv®

| Arkiv Redigera Visa Fonster Hidlp

E ] @ | P
:I_p Q)J u@ @
Uiskicksarkiv|
(8 Pyramid Info -
Utskick. Kategori Utskicksd. .. Ant. ut & ~
Walkommen till Pyramid Info Pyrarid Info - 080528 10 = Do

Irtert Pyramid Info i 7 2008 PwamidIrfo 080526 3

Walkommen il Pyramid Info
Pyrariid Info n i) 455

“alkammen till Pyrannid nfo Pwramid Infa 080506 22 @ pY n A n 0
Pyramid Info rr 6 -2008 Pyiamid Info - 080506 4542

Internt Pyramid Info v 6 2008 Pyamid Info 080506 2 BUSINE
Pyramid Infa nr 5- 2008
Intemt Pyramid Info rr 5- 2003 Pyiamid Info - 080424 2
“alkammen till Pyranid Info Pyramid Info 080424 3 o . .
Pyramid Info Exlia D804 -Kass.  Pwramidirfo  DBO4TE 312 .11 Har hittar du artiklar och
Intemt Pyramid Info Extra 0804-. Pwamid Info 080417 2
Remiss Pyramid Info Extra 0804 .. Pwamid Info 080416
Pyramid Info Extra 0204 - Kassa .. Pwamid Info 020416 2

Pyramid Info ri 4 - 2008 Pyamid Info 080402 4527 P& Unikums webbsida hittar du en mangd information
“alkammen till Pyrarnid Info Pwamid Info 080402 53 om Pyramid. Wia flicen Fér Kund far du bland annat |
Pyramid Info Estra 0204 - Betal.  PyamidInfo 080401 a74 fillgang &ill Artiklar A-0. Artiklar A-Q innehaller allt frar

Remiss 2 Pylnfo Extia 0804 - B Pwamid Info 080401 2
Remiss Pylnfo Extra 0804 - Bet.  Pwamid Info 080401 2
Intemt Pyramid Info rr 4 - 2008 Pwamnid Info - 020401 2 3
Slutremiss Pyramid Inforr 4 -2 Pwamid Info 080318 2 FT

Remiss Pyramid Info nr 4 - 2008 Pwamid Info - 080317 4 é: < | >

Pyramid Info 080523 23
Puyramid [nfo

Puamid Infa - 080425 4523

: handbécker om Pyramid

kortfattade informationsblad till omfattande handbécker

Fidr dig, som &r Pyramidkund och siker information om
servicepack och installation finns dolda lankar till v&

hgmslda. Du f&r dern hir nedan, spara demn som favarit o

[E [ Tabor ]

19 K

Ett tidigare gjort utskick kan kopieras via rutin 621 Utskicksarkivet. P4 sa sitt kan innehdll och/eller
mottagare utgora underlag for nya utskick.

For att kopiera ett utskick markera detta i listkontrollen i rutin 621 och klicka p4 Oppna. Rutin 620
Utskick startas med det markerade utskickets urval och meddelande. Klicka pa kopiera for att anvinda
detta som underlag till ett nytt utskick.

Du kan vilja att kopiera bdde text och urval, eller enbart text. Meddelandet ”Ska dven innehallet i listan
kopieras?” avgér om det tidigare gjorda urvalet av kontakter ska anvindas dven for detta nya utskick.

3.6. Flodesbeskrivningar for Utskick

Det finns en mdngd olika sitt att arbeta pa vid skapande av utskick. Har presenteras ett standardforfarande
vars syfte ar att ge en grund som du kan bygga vidare pa sjilv. Din fantasi sitter granserna for hur dina
utskick och ditt urval ska se ut.

3

o Ul B WN =

6.1 Standardforfarande vid utskick via rutin 620 Utskick

Ange namn pa utskicket.

Ange eventuell utskickskategori om sa dnskas.

Valj om utskick ska ske till Kontakter, Foretag eller Personal.
Valj alternativ for hur utskicket ska genomforas i faltet Typ.
Ange sokkriterier och gor ditt urval.

Skriv meddelandetext eller hamta fardigt HTML-dokument. Meddelandetext skrivs for
alternativen e-post och brev.

Skapa aktiviteter. Ett utskick kan generera aktiviteter pa personal/foretag/kontakt som finns
i urvalet. Aktiviteterna kan markeras for att ldggas pa Att gora lista, i viss Arbetsgrupp eller
Mapp. Har anger du ocksa koppling till referensobjekt.

Verkstall genom att klicka pa Skicka eller Skriv ut. Skriv/Sand alltid testutskick forst.
Utskicket sparas i rutin 621 Utskicksarkiv.
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4. Prospekt och Snabborder

I detta kapitel beskriver vi funktionerna Prospekt och Snabborder. Ett prospekt dr en forvintad kommande

affdr — en offert.

Rutin 640 Snabborder ar en forenklad hantering av Pyramids ordinarie orderregistrering. Rutinen erbjuder en

mojlighet att registrera en offert baserad pa Microsoft Word-mall.

4.1. Prospekt

Prospektdialogen visas nir en offert registrerats och sparas via rutin 110 Projekt, rutin 410 Order, 640
Snabborder eller 3110 Kassaforsiljning. I dessa fall hamtas all information till dialogen frén rutin 110

Projekt, 410 Order eller 3110 Kassaforséljning.

Prospekt kan ocksa registreras direkt via rutin 615 Prospekt, men dd méste foretag/kontakt och rubrik
anges manuellt. Fordelen med rutin 615 Prospekt dr att en kundkod inte behover anges. Du kan knyta
prospektet till en kontakt som dnnu inte kopplats till en kundkod i Pyramid.

Prospektet mirks med en status som inledningsvis dr ’Oppet”. Om prospektet blir en order omvandlas

statusen till Order

Aven till ett Prospekt kan du koppla dokument. I rutin 110 Projekt registrerar du ny offert. Vid klick pa

Spara, 6ppnas prospektdialogen:

< Prospekt

Fainamn Efternamn E-post
August Augustsson aa{@gvp. s
Sara Bemhard shigigyp. mx
Sture Strigm EEICT T
Yera Wwilzson wREgyD.ae AT
Prospekt|

Kaontakt

Namn: |Gustav Falm | |ﬂ Firetag: GVP Service AB |
Fiuibrik: | Fundorder ‘
Kommentar: | ‘

R angordning: l:l
[« o | [9€ subit
O Dubbelklicka pé dnskad kontakt

I rutin 615 Prospekt kan du se alla prospekten for Gustav Palm.
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15 Prospekt

;Qrkiv Bedigera “isa Fonster Hislp

: 7 5 | P § Sy

HNERYYy €608 ¢

Kontakt -
Fimamn: |Gustav | Efternamn: |F'a|m | yo! _}D Prospekt
Fiietag [ GVP Gervice AB | Epost  |gp@gvpr |

Rubrik Fegdat.. | Orde.. Arbetsgrupp | A Awd Ordervarde’ Cha.
Fundarder 030508 591 BJ

Kundorder L I | :

% L]

Prospekt|

Ansvarng: | Ad-finna Aster v Arbetsgrupp: v |

Fiubrik. | Fundorder |

Fommentar: | Kunden onskar produktblad |

D okument: |N:\Dokumentbank\HandeI\ArtIislfiI.doc | E] N?

Avdelning: I:I jol Ordernr: | 725 | yol |Kund0rder |

Orderyarde: 16299.00

Chars %: TE: 5679.00

R angardning: l:l Slutdaturn: W
[H e | [@wy ) [ Tobon |

o india @O O

Om dokument kopplats till prospektet visas ikoner f6r Word och Excel pé raderna. Du far ocksé en total
oversikt 6ver ordervirde.

Fltet Status dndras vid omvandling till order via rutin 110 Projekt eller 410 Order frn status 1 = Oppet
till status 2= Order. D4 fylls d4ven data i falten Utfall samt Slutdatum
Prospekt som inte omvandlas till order maste manuellt mérkas med Status 3 = Ej order.
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4.2. Snabborder

Nir du arbetar med Pyramid, oavsett om det dr pa eller utanfor kontoret, kan du med fordel skapa
offerter via rutin 640 Snabborder i CRM/Siljstod eller M-siljare i Mobile Office. Hir kan du gora olika
Word-mallar tillgédngliga for att skriva ut offerter.

Rutinerna r en enklare variant av Pyramids orderregistrering. Offerter som skapas hir kan registreras
for en kontakt utan kundkod. Kundkod sparas for kontakten forst nir offerten har accepterats och
omvandlats till order i Pyramids orderregistreringsrutiner, 110 Projekt och 410 Order.

4.2.1. Forberedande installningar

I rutin 720 Kunder ska du registrera en generell kundkod som ska anvindas vid registrering av offerter
med kontakter (726 Kontakter) utan kundkod. Standardvirden for projekttyp m.m. kan anges, men
limna adressfilten tomma. Niar du arbetar i rutin 640 Snabborder himtas information fran adressfilten
fran den kontakt du viljer via rutin 9515 Snabbsok kontakter. Rutin 9515 Snabbsok kontakter hamtar
data du registrerat i rutin 726 Kontakter.

I rutin 791 Egenskaper Offert/mall pd fliken, Snabborder/M-siljare ska den generella kundkoden, som
skapades i rutin 720 Kunder, anges i filtet Kundkod.

4.2.2. Skapa offert i Microsoft Word

I rutin 640 Snabborder eller M-siljare kan offert skapas med hjélp av mall frdn Microsoft Word. Féljande
instédllningar maste goras forst:

Registrera en XML-skrivare i rutin 841 skrivare

Registrera en XML-skrivare i Pyramid i rutin 841 Skrivare. Markera vilj ”Utskrift till Textfil” i listboxen
Skrivare, Papperstyp Fil och skriv #8835#.xml i filtet Filnamn. Kryssrutan “Radera fil fore utskrift” ska
vara markerad.

&) Egenskaper skrivare 94

&llmnant
B enamning: |><ML |

Skiivare: | Utskeft bl testf ~|
Fapperstyp: | FILFil |
Filharmn: #8835 uml | Radera fil fare utskiift

Redigera offertformat i rutin 840 rapportgenerator

Ett eget offertformat redigeras via rutin 840 Rapportgenerator. I rapportgeneratorn lagger du till 6nskade
datafilt i delformaten for huvud, rad, text och fot. Dessa filt blir tillgéingliga i Word-mallen via paletten
Pyramid — Mall, ndr du 6ppnat formatet for redigering via rutin 683 Egenskaper CRM/Séljst6d. Las mer
om paletten Pyramid — Mall i avsnittet "Redigera befintlig Word-mall” pa nista sida.

Ange XML-skrivaren direkt pd formatet i rutin 840 Blankettset under Arkiv/Egenskaper.

] Egenskaper OFFEWA Offert W1 (= |[E][%]

Papperstyp: | BLA-Blankett £ |
Skrivare: | 94-4ML ~ |
Antal s

[« ok REXT I

Skrivaren foreslds dd automatiskt i rutin 683 Egenskaper CRM/Siljstd nir du viljer tangent F3 for att
redigera formatet. Det dr mojligt att byta till annan XML-skrivare om sa 6nskas.
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Obs!

683 Egenskaper CRM/Séljstod, Offert-Snabborder

I rutin 683 Egenskaper CRM/Sdljstod anges egenskaper for offertformat pa fliken Dokument. Har anger
du
e sokvag dar Word-offerten ska sparas.

o vilket/vilka offertformat som ska anvandas i Word.

Vilj onskat/6nskade format i listboxen ”Offertformat” med hjilp av tangent F3 eller ikonen till hoger
om listboxen. I listkontrollen ”Valda offertformat” visas alla offertformat som kan anvindas for offert i
Word.

< Egenskaper CRM/Siljstid

EArkiv Bedigera Visa Fdnster Hjdlp

P e

Standarduirde | Dokument|

Diokument

Siokvag: |D:\34M\Murgrona\Dokument\ | 40
(%) Kaopiera alltid dakument til sokvag

() Kopiera aldrig dokument bl sikyvag

() Fréga alltid om dokument ska kopieras till sokvag

Marnge befintligh dokument med aktivitetsnummer

Offert-snabborder

Stk sparade dok: | D:\3406\DOKAD fert pel
Oifertformat: | v | 3

Walda offertformnat:

Qffertformat WWordmall [.dat) | Beskrivning
POFFEVE Offert W&,
OFFEWA POFFEWA Offert w1
LI

9 F3 Redigera offertmall i word

Om du inte sparat din mall enligt angiven sokvig, kan du vilja att skapa den via Pyramid. Din mall
sparas da under ...\pydata\mallar. (Pydata motsvarar namnet pd er datakatalog.)

Redigera befintlig Word-mall
Via rutin 683 Egenskaper CRM/Siljstdd kan du redigera befintlig Word-mall. Notera att du inte kan
redigera Word-mallar via Mobile Office. Markera 6nskad rad och tryck pa tangent F3.

&) Testutskrift OFFEW1 Offert W1 =13
Skrivars: | 943ML v & Skiivut
3 Avbt

Om skrivarinstéllningen gjorts korrekt fér offertformatet, féreslas XML-skrivaren nar du véljer F3 i rutin 683 Egenskaper
CRM|/Séljstod fér att redigera formatet. Féreslas ingen skrivare automatisk, anger du XML-skrivaren har.

Via knappen ”Skriv ut” skapas en XML-fil och Microsoft Word 6ppnar *.dot-mallen for redigering. Falt
kan laggas till/raderas och flyttas. Med hjilp av paletten Pyramid — Mall kan du infoga de félt som gjorts
tillgangliga vid redigering i rutin 840 Rapportgenerator.

Endast de filt som redigerats in i formatet via rapportgeneratorn ér tillgingliga.
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Pyramid - Mall

Klicka pd "Filt” pa paletten for att 6ppna dialogen "Pyramid- Infoga filt”. Dialogen dr indelad i flikar
baserade pa de standard delformat som finns i offertformatet. Alternativa layouter och delformat utéver

dessa dr inte tillgangliga.

Pyramid - Infoga falt

¢ Huwud ;| Artikelrad || Texhad || Fot |

Dratan...

Benamning
521 Firetagsnamn

201 Faretag........

2030 Utdelningsadress......c..coooo....
2033 Postadress........ccoooeeeeeen.
3003 Ordernum

3ms Erreferens.....ooccoon.
3111 Offert

12861
15105 Leveransvilkor
15205 Beteckning.

Datafélt som redigerats in i delformat Huvud visas pa fliken Huvud, osv.

Placera markoren pé onskad plats i Word-mallen, vilj onskat falt i dialogen och klicka Infoga.
Tips! Hjilpavsnitt finns via Hjilp-knappen i paletten i Word.

For att kontrollera att korrekt filt lagts till pa rdtt plats, hogerklicka pa filtet och vilj Egenskaper. I filtet
”Bokmairke” visas datanummer och register.

Textrutealternativ r§|
Textruta

Tvp: Standardtext:

Yanlig bext w | |

Maxlangd: Format:

|Obegrénsad k= | | v |
Kir makro

Wid start: id avslutning:

| “| “

Faltinst&lningar

Bokmérke: PYOF_HLWLID_2021

Falt ej skrivskyddat
[ Berakna vid avshitning

[ Laga til hjalptext... | [ o | [ awbrt ]

| vart exempel visas datanummer #2021 Féretag som tillhér delformat HUVUD. Via ?/Systeminformation i Pyramid
finns en férteckning 6ver Pyramids register och deras tillhérande datanummer.

Obs! Om det finns tomma bokmirken i Word-mallen kan fel uppstd. Meddelandet ”Fel vid inldsning av XML
till Word-dokumentet” visas. Problemet avhjilps enkelt genom att Word-mallen redigeras och tomma
bokmirken raderas. Eftersom Microsoft Word avslutas felaktigt, ska du via Aktivitetshanteraren, fliken
Processer, avsluta WINWORD.EXE. Om du har andra Word-dokument 6ppna bor du forst avsluta dessa
pa vanligt sdtt.

Koppla offertformat till blankettset
Offertformaten ska du sedan koppla till valfritt blankettset i rutin 780 Blanketter.
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4.2.3. Registrera offerten via rutin 640 Snabborder eller M-saljare

Vilj "Ny offert”, ange den generella kundkoden och tryck Enter. Rutin 9515 Snabbsokning kontakter
Oppnas dd automatiskt. Ndr du valt din kontakt himtas adressuppgifter till orderhuvudet och dessa
skrivs sedan ut pd offerten.

[ Offert

Knapparna i bilden ovan visar méjligheten att vid offertregistrering vélja att skriva ut offert med Pyramids blanketter
eller med Word-mall. Fér att skriva ut med Word-mall maste instéllningar enligt ovan ha gjorts.

Nir all data registrerats i rutin 640 Snabborder anviander du knappen Offert (med Word-ikon) for att
skapa ett Word-dokument. For att Word-dokumentet ska forbli knutet till offerten éppnas rutin 612
Aktiviteter (CRM/Sdljstod) sedan Word-offerten skrivits ut.

I rutin 612 Aktiviteter fir du mojlighet att spara en aktivitet med rubriken: Offertnummer_&adammdd_
ttmm. Aktiviteten kopplas till kontakten. Aktiviteten kan kopplas till en mapp for offerter for att enkelt
kunna soka fram information vid ett senare tillfille.

Omvandla offert till order

I rutin 110 Projekt och rutin 410 Order kan offerten omvandlas till order. Kundkod ur kundregistret
anges eller nyregisteras. Du kan hamta offert som registrerats pé offertkunden. Offerten omvandlas till
order enligt Pyramid standard.
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5. Centraler

Till Pyramid CRM tillhor tvé centraler, Kontaktcentralen och Aktivitetcentralen. I Pyramids 6vriga centraler

finns ofta flikar f6r exempelvis aktiviteter och arbetsgrupper tillgangliga. Generell information om centraler

finns att ldsa i F1-hjilp.

Obs!

Aktivitetscentralen finns inte tillgdnglig via Pyramids verktygslist, eftersom den har en lite annorlunda
funktion. Denna central ndr du direkt via listkontroller for aktiviteter och Att gora, exempelvis i rutin
613 Kalender, 8015 Kontaktcentral och 8162 Aktivitetsstudio. Lis mer om aktivitetscentralen i avsnitt
2.7. Aktivitetscentral.

5.1. Rutin 8015 Kontaktcentral

I rutin 8015 Kontaktcentralen, som du ndr via ikonen for centraler i Pyramids verktygslist, ges en samlad
information om en kontakt. Alla uppgifter om kontaktpersonen samt alla aktiviteter, egna och andras,
finns tillgangliga om du r behorig.

Nya aktiviteter kan registreras, utforda aktiviteter kan avslutas eller delegeras. E-post kan skickas, brev
och dokument kan skrivas i Word eller Excel.

Fran kontaktcentralen fir du tillging till all information som ror en viss kontakt. Klicka pa ikonen
for Kund-/Leverantorscentral i menyraden for information om den kund respektive leverantér som
kontakten 4r knuten till.

Privata kontakter visas endast for den signatur som registrerat kontakten i rutin 726 Kontakter. Kryssrutan
Privat mésta vara markerad for att kontakten inte ska visas for andra inloggade signaturer.

<1 8015 Kontaktcentral August Augustsson

;Arkiv Bedigera Visa Fonster Higlp
FRE B E 0000 ¢ 2 &0 @
Mamn: |AugustAuguslsson |‘D Fidretag: |GVF‘ServiceAB |‘O Ural d'\.]

Fantaktinfo | Aktiviteter || Arbetsgrupper || Frozpekt || Mailingkader || Statistik |
Anpassa infobild
August
Bugustsson Befattning L
. Kontakttyp

GVP Service AB [% Var refere EJ Priv [

Besiiksadress  Férsta Langgatan 11 Typfalt 2 W

Utd.adress Box 33 Prislista P2

Postadress 444 30 Gateborg Info

Telefon vaxel 031 -716555 Reg.datum 000125 Sign:  BJ

Telefon direkt 031 -716555 Senaste kont 050111 Sign:  AA

Mobiltelefon Senaste mail Svar:

Mailingkod
A f
[ My kontakt ] [ My aktivitet ] [ Nyt prospekt ] [ Fostetikett ] [ SMS ]
[ Andra kontakt ] [ Kaontaktkart ] [ Kundtext I l F.alender ] [ E-post ]

(2] Sortering: Formamn
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Obs!

5.1.1. Fliken Kontaktinfo (rutin 8015 Kontaktcentral)

Innehéllet pa fliken giller den kontakt som visas i dialogens 6verkant, och visar uppgifter himtade fran
Kontaktregistret. Du kan anpassa fliken Kontaktinfo for att visa den information som ir av vikt och
intresse vid kontakt med en person. Klicka pd ”Anpassa infobild”, uppe till hoger i dialogen. Redigeringen
gors sedan i Rapportgeneratorn.

Anpassa infobild
Till fliken hor knappar med olika funktioner. Knappar ger mojlighet att nyregistrera eller andra kontakt,
att skapa nytt prospekt, 6ppna kalendern, sinda SMS eller E-post samt skriva in noteringar via”’Kundtext”
(texteditorn). Dessa funktioner ir i stort sett desamma som i1 huvudrutinerna och beskrivs dirfor inte
hir. Las mer i handbokens avsnitt om Aktiviteter och Prospekt.

Anteckning/Oppna
Det finns vid samtal med en kontakt ofta ett behov av att notera uppgifter. I rutin 8015 Kontaktcentralen,
8010 Kundcentralen och 9515 Snabbsok kontakter, finns knappen Anteckningar.

&1 Oppna

Med hjilp av denna knapp kan du skriva in viktig information som pdminnelse till dig sjilv eller till dina
kollegor.

En Anteckning far alltid registrerande signatur som ansvarig. En anteckning kan 6ppnas och i
efterhand kompletteras med referensobjekt med mera.

<¥ Anteckningar

Arkiv Redigera Hijalp

Referens:  August Augustsson GVP Service AB J Ok
Alt gora [] Pessonligt
Meddela kunden vid leverans
Sénd sms till 0 2-3456753.
Leverans erligt onskemdl. I
Fakturan sands bl annan adress. |

Mapp: | AT -betal w ‘ Undermapp:

Ref objskt |Drdew’F‘roiekt v| | 436 | yul |Kundorder | ("} lx Awbryt ]

Under knappen Anteckning finns ocksd knappen Oppna. Klicka pd denna foratt 6ppna Aktivitetscentralen
med Anteckningar avseende aktuell Kontakt. Viljer du knappen”Oppna” visas enbart det som registrerats

som Anteckning.

I rutin 8015 Kontaktcentralen kan du via fliken Aktiviteter se bade Aktiviteter och Anteckningar.
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Kontaktkort

< Kontaktkort

;érkiv Bedigera Yerkiyg Hijslp
RREFREIESe
’?ite”er : 0 []¥isa kontakt- och kundtext
E::;::n' i:z:z:sson:[ :) [J¥iza de senaste akliviteterna
Firelag 100 | [GP Service 4B |
Skrivane
|2-Blankettskrivara L | [ Installningar
a

Via knappen Kontaktkort 6ppnas Kontaktkortet, vilket kan anvindas for att fi ut samlad information
om kontakten. Du kan vilja att visa kontakt- och kundtext samt de senaste aktiviteterna.

Kontaktkortets format heter SIKO och rapportformatet kan redigeras i rutin 840 Rapportgenerator.
Behover du hjilp att redigera Kontaktkortet, kontakta din aterforsaljare.

Postetikett
Med hjilp av knappen Postetikett kan du skriva ut etiketter for valda kontakter via rutin 619 Postetiketter.
Lis mer i avsnitt 8.4. Postetiketter.

5.1.2.Fliken Aktiviteter (rutin 8015 Kontaktcentral)
I Kontaktcentralen kan du bearbeta aktiviteter via fliken Aktiviteter som bestar av en delad listkontroll,
Mappar och Aktiviteter. Hdr visas och Oppnas aktiviteter enligt behorighet. Aktiviteter som tillhor
markerad mapp visas i listkontrollen Aktiviteter. Aktivitet som saknar mapptillhorighet visas nir
alternativet ”Aktiviteter utan mapp angiven” dr markerad.

Urval kan goras for att Visa dven tomma mappar eller Endast egna mappar, markera detta i respektive
kryssruta. For aktiviteter kan pd samma sétt urval for att visa Endast egna eller Endast 6ppna goras.

Aktivitetscentralen nar du via ikonen i listkontrollen Aktiviteter.

5.1.3. Fliken Arbetsgrupper (rutin 8015 Kontaktcentral)
FlikenArbetsgruppervisarvilkaarbetsgruppersomkontaktpersonendrmedlemi.Dendeladelistkontrollen
med Arbetsgrupper och Aktiviteter ger en dverblick och mojlighet for vidare bearbetning.

Markera kryssrutan Endast aktiva i listkontrollen Arbetsgrupper for att endast visa de arbetsgrupper
som har egenskapen Aktiv markerad i rutin 631 Arbetsgrupper.

Ilistkontrollen Aktiviteter kan kryssrutan Endast egna markeras for att visa enbart de aktiviteter du star
som ansvarig for. Kryssrutan Endast 6ppna, visar alla aktiviteter som dnnu inte avslutats. Listkontrollen
Aktivteter presenterar aktiviteter tillhorande markerad arbetsgrupp.

5.1.4. Fliken Prospekt (rutin 8015 Kontaktcentral)

Hir visas aktuella prospekt som tillhor kontakten. Med hjilp av denna flik fir du enkelt information om
de prospekt som dr aktuella for kunden och kan se eventuell dokumentation som kopplats till prospekten.
Dokument kopplade till markerat prospekt 6ppnas via knappen Dokument. Urval kan goras for att visa
Endast egna eller Endast 6ppna prospekt, markera respektive kryssruta.

Prospekt registreras och underhalls i rutin 615 Prospekt, alternativt via offertregistrering i rutin 110
Projekt och rutin 410 Order, 3110 Kassaforsiljning, 640 Snabborder samt har i Kontaktcentralen.

98



CRM-handbok - Séljstodslistor |

5.1.5. Fliken Mailingkoder (rutin 8015 Kontaktcentral)
Mailingkoder registreras och underhélls i rutin 682 Mailingkoder. Mailingkoder anvinds for att kunna
gora urval vid utskick, exempelvis via rutin 620 Utskick.

For att kunna granska om kontakten finns med i den o6nskade mailinglistan anvinder du fliken
Mailingkoder. Hir visas information om de mailingkoder som markerats pa kontakten.

5.1.6. Fliken Statistik (rutin 8015 Kontaktcentral)
Fliken Statistik visar grafisk information om hur ménga aktiviteter som finns i respektive mapp.

I vinster listkontroll visas en lista 6ver mappar som anvinds och antal aktiviteter i respektive mapp.
Antalet rdknas oavsett status och ansvarig. Till hoger om listkontrollen visas en graf 6ver aktiviteter per
mapp.

I filtet Frdn datum till hoger kan datum anges. Klicka sedan pd knappen ”Visa om” for att visa
aktiviteter frdn och med angivet datum. Klicka pa grafen for att visa den i ett eget fonster.
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5.2. CRM-information tillganglig i andra centraler

I ménga av Pyramids andra centraler finns flikar tillhorande CRM/Séljstod tillgdnglig. Centraler som
bland andra Kund-, Leverantors- och Personalcentralerna anviands ocksa i det dagliga arbetet och att fa
tillgdng till CRM 4ven hir forenklar. Flikarna som namns hiar nedan fungerar pa samma sitt som i rutin
8015 Kontaktcentralen. Lis mer om flikarnas anvindningsomraden i avsnitt 5.1.1. till 5.1.4.

Fliken Kontakter
Fliken Kontakter finns forutom i Kontaktcentralen ocksa tillginglig i rutin 8010 Kundcentralen och
rutin 8012 Leverantdrscentral.

Fliken Prospekt
Fliken Prospekt finns forutom i Kontaktcentralen ocksa tillgidnglig i rutin 8010 Kundcentralen och 8014
Personalcentral

Fliken Aktiviteter

Fliken Aktiviteter finns forutom i Kontaktcentralen ocksé tillginglig i rutin 8012 Leverantorscentral,
8010 Kundcentralen, 8013 Order/Projektcentral, 8051 Tillverkningscentral, 8017 Projektgruppscentral,
8011 Artikelcentral, 8050 Produktcentral, 8016 Leverantorsfakturacentral och 8090 Inventariecentral.

Fliken Arbetsgrupper
Fliken Arbetsgrupper finns forutom i Kontaktcentralen ocksa tillganglig i rutin 8013 Order/Projektcentral
och 8014 Personalcentral.

Folj upp reklamationer via centraler
Vid en eventuell reklamation dr det ordernumret alternativt artikelkoden som kopplats till aktiviteten
som referensobjekt, som ger dig uppfoljningsmojlighet.

Vilj artikeln i rutin 8011 Artikelcentral. Under fliken Aktiviteter visas aktiviteter med referensobjekt
Artikel.
Motsvarande giller for order i rutin 8013 Order/Projektcentral.

Aktiviteten mirks med en referens, det kan vara en kontakt, kund eller leverantdr. Aktiviteten
mirks ocksd med referensobjekt t.ex. artikel eller ordernummer. Med hjilp av mappen far
du en oversikt och kan snabbt nd och avsluta aktiviteten nir reklamationen dr behandlad.
Oppna reklamationer hittas litt bdde avseende referensperson och t.ex. artikel.
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6. Saljstodslistor i rutin 8020 Utskriftscentral

I rutin 8020 Utskriftscentral finns listorna tillhgrande CRM/Siljstod under rubriken Siljstod. Listorna kan

redigeras via rutin 840 Rapportgenerator.

< 8020 Utskriftscentral

iélklv Bedigera Visa Merktpg Ednster Higlp

i & | @ 8 ®

fE B & | 2% % Ex 5 @
Alla |appollel| Favoriter | Listgrupper | Utskriftska

S ) Sajstadslistor
[ Aktivitetslista
[ Foretagskort Fathandsaranskning
B Kontaktkort
B Kontaktista
B Prognas prospekt
B Prospektists
B Prospektstatistik

Mallar.

ﬂ Stang

| L&)
| listboxen Grupp kan du vélja CRM/Séljstod fér att enbart se listorna som berér CRM.

Aktivitetslista

Denna lista visar aktiviteter eller Att gora-aktiviteter, ddr det 4r mojligt att sortera efter mapptillhorighet,
ansvarig, arbetsgrupp, kontaktnummer eller foretagskod. Aven avslutade aktiviteter kan visas.
Formatkod for denna lista ar SIUP Aktivitetslista.

Foretagskort

Foretagskortet visar den information som finns tillganglig i foretagsregistret per registrerat foretag,
sorterat efter foretagskod eller namn.

Formatkod for listan dr STIFO Foretagskort.

Kontaktkort

Kontaktkortet visar den information som finns tillganglig i kontaktregistret per kontakt. Fér kontakter
med foretagsuppgifter registrerade, visas ocksa foretagsnamn och foretagskod.

Formatkod for listan dr STKO Kontaktkort.

Kontaktlista

Denna lista visar alla poster i kontaktregistret med telefonnummer. For kontakter med foretagsuppgifter
registrerade, visas ocksd foretagsnamn och foretagskod. Sortering kan ske efter foretagskod,
foretagsnamn, namn, efternamn, telefonnummer och e-postadress. Listan kan dven skrivas ut for ett
intervall av kontaktdatum och visar pd sé sitt vilka kontakter som varit aktuella under en tidsperiod.
Listans formatkod ar SILI Kontaktlista.

Prognos prospekt

Listan Prognos prospekt visar forviantad orderingdng, uppdelat per signatur for ansvarig, foretagskod
eller prospekt. Totalt prospektvirde visas, liksom delsummor for period och signatur.

Listans formatkod &dr SIPP Prognos prospekt.
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Prospektlista
Sorteras efter ansvarig, foretagskod, prospektnummer, ordernummer eller rangordning.
Listans formatkod 4r SIPO Prospektlista.

Prospektstatistik
Denna lista visar utfall per siljare, av orderingdng jaimfort med budget.
Formatkod for listan édr SIPS Prospektstatistik.
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7. Studior

Till Pyramid CRM finns ett antal Infostudior; Kontakt, Aktivitet, Prospekt, Dokument, Arbetsgrupp och

Mapp.

Du arbetar med CRMs studior pd samma sitt som med studiorna f6r 6vriga Pyramid. Generell

information om Pyramids Infostudior finns att ldsa i F1-hjalp.

Tips!

Tips!

Skapa egna flikar med fasta urval eller urval via Makro, s& har du alltid snabb tillgang till det du soker.

Funktionerna som beskrivits i denna handbok, angdende Kontakter, Aktiviteter, Prospekt, Arbetsgrupper,
Mappar och Dokument dr naturligtvis intressanta begrepp att kunna sgka fram information om. Darfor
finns det studior som mojliggor sortering av den information som ar relevant for varje tillfalle.

Hir nedan beskrivs kortfattat det som skiljer sig i CRMs studior jamfort med i studior for andra moduler
i Pyramid.

7.1. Rutin 8160 Kontaktstudio

Kontaktstudion édr anvdndbar da du av olika anledningar vill hitta en eller flera befintliga kontakter. Nir
du soker i Kontaktstudion gors urvalet for sokningen i Kontaktregistret eller kopplade register som du
viljer fram. Till det urval du sokt fram kan sedan SMS, e-post och Grupp e-post skickas. Du kan ocksa
anvinda urvalet for att skapa nya aktiviteter eller for att oppna befintliga.

Vilj knappen ”Sok nu” for att hdmta ditt urval. For att redigera uppgifterna pa en kontakt kan du markera
onskad kontakt i listkontrollen och klicka pa knappen Registervard. D4 6ppnas rutin 726 Kontakter.

lkonen Inspektera text.

Den informationstext som kan ha registrerats pa kontakten kan du se genom funktionen Inspektera text.
Markera en kontakt, klicka pd Inspektera text. Klicka pé en kontakt i listkontrollen igen och bldddra med
pilarna — da visas eventuell text for respektive kontakt.

Med hjilp av verktygspaletten kan du 6verfora ditt urval till exempelvis rutin 620 Utskick, Excel eller
Word.

7.2. Rutin 8162 Aktivitetsstudio

I Aktivitetsstudion kan du oppna aktiviteter, 6ppna dokument och kopplade referensobjekt, nd
aktivitetscentralen, samt avsluta aktiviteter. Liksom i rutin 8160 Kontaktstudio kan du inspektera text.
Aktivitetsstudions urval gors i Aktivitetsregistret och i dess kopplade register. Listkontrollen kan
redigeras for att visa den information som &r viktig inom respektive omrade
Hir kan du vilja att skapa en flik som visar aktiviteter registrerade foregdende vecka med annan
ansvarig och som fortfarande 4r 6ppna. Kanske dr det ndgon kollega som inte &dr pé plats och dirmed
inte kan utféra det som den registrerande signaturen 6nskat.

Ikonen som finns i en egen kolumn i listkontrollen visar vilka aktiviteter som &r kalenderbokningar.

Ikonen Brev visar att e-post kopierats fran Outlook till Pyramid och sparats som en aktivitet.

D4 en aktivitet alltid marks med den signatur som registrerat aktiviteten och en aktivitet registrerad som
Att gora eller Meddelande dessutom alltid mérks med mottagare, Person, har vi hir grupperingsbegrepp
for aktiviteten som kan nyttjas pa olika sitt.

I Aktivitetsstudion kan en flik skapas som visar exempelvis alla aktiviteter som den inloggade
signaturen registrerat under veckan till nagon kollega eller medarbetare och som inte 4r avslutade.
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7.3. Rutin 8163 Prospektstudio

I rutin 8163 Prospektstudio sker sokning i Prospektregistret eller i kopplade register, ddr posterna utgors
av Prospekt som registreras i rutin 615 Prospekt eller i samband med registrering av en offert i rutinerna
110 Projekt eller 410 Order, 3110 Kassaforsiljning, 640 Snabborder.

Klicka pa knappen Prospekt for att ppna ett prospekt. Nir rutin 615 Prospekt 6ppnats kan du vilja att
andra pa uppgifterna for det valda prospektet.

Via Aktivitetscentralen visas de aktiviteter som har det i listkontrollen markerade prospektet angivet
som referensobjekt.

Du kan ocksé granska dokument som ar kopplade till ndgot prospekt, inspektera text och skapa ny
aktivitet.

7.4. Rutin 8164 Dokumentstudio

Om du arbetar med att koppla dokument till dina aktiviteter 4r rutin 8164 Dokumentstudio ett bra
komplement i ditt arbete. Aven hir gors sokning i Aktivitetsregistret och till kopplade register. Hir visas
enbart aktiviteter som innehaller ett dokument.

Markera en rad i listkontrollen och klicka pd knappen Dokument i hogerkanten f6r att ppna
dokumentet. Du kan bearbeta aktiviteterna via Aktivitetscentralen, sinda e-post till en kontakt,
inspektera text samt 6ppna aktivitet pd motsvarande sitt som i tidigare namnda centraler.

Dokumentstudion har en redigerbar infobild.

7.5. Rutin 8165 Arbetsgruppstudio

Arbetsgruppstudion hjilper dig att formedla till och kommunicera med olika arbetsgrupper. Du far
snabbt 6verblick over arbetsgruppens meddelanden, aktiviteter mm. Studion &dr anvindbar f6r bland
andra projektgrupper eller andra mer permanenta grupper.

Arbetsgruppstudion innehaller tva listkontroller. Den vinstra visar de Arbetsgrupper som ingdr i urvalet
och den hogra visar antingen aktiviteter, deltagare eller gruppkalender for markerad arbetsgrupp.
Aktiviteter och gruppkalender kan 6ppnas i Aktivitetscentralen. Som medlem i en arbetsgrupp ér dess
studio en utmirkt plattform att arbeta ifran. Aktivitetsfliken kan styras att visa bade egna och 6vriga
medlemmars aktiviteter och dven vilja att visa aktiviteter med eller utan kalenderbokningar.
Fran Arbetgruppsstudion kan du gora grupp- och resursbokningar samt skicka meddelande, e-post
och SMS till samtliga medlemmar i gruppen.

7.6. Rutin 8166 Mappstudion

Som vi beskrivit tidigare i denna handbok anvinds mappar for att strukturera aktiviteter. Mappstudion
innehaller darfor tre listkontroller, Mappar, Undermappar och Aktiviteter. Med hjilp av dessa viljer du
bland Mappar, Undermappar och Aktiviteter. Mappstudion anvinds med fordel dé ett visst imnesomréade
ska bearbetas. Till exempel kan det gilla marknadsfragor.
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Obs!

612 Aktiviteter

rkiv Redigera Viza Infoga Fonster Hidlp

Y LI Y Iy
[EM ][@Qppna]

Aktivitgt | Oviigt | Avsluta |

Referens fir aktivitet

Faimame: l:l Efternami: poiy Snabbsik,
Foretagskod: I:l}:] Faretag: ,{I\.:] Tiam

Il Spaia
#

<

Angvanig: |M-Anna Agher Reaistrerad av: | o4 Anna dster I 071211

[] Personligt  Frioritet: | Mormal v Plats migte;

Rubrik: |Annonsering i Fiiretagarna i vastra Swerige |

Test A Annons i numrmer som utkommer iv.11 och v.49. Pris 5000:- per st -
25% rabatt pd infarande i nummer 2. Fér korrektur. Likadan annons som wi

haft tidigare.
Dokument: ‘ | | | E] =]
Kalender / At giora # Meddela M) 4 Péminn [P
Arbetsgrupp: | v | [ Kalendes
Mapp: | MARKMAD M arknad 3 | [JUnder dagen  [] At gora COmMip
Undermapp: | ¥ Draturn / Tid
Stat [07-1211 v | v|
v | v

[g Kontakt ]

ﬁ"‘ K.opia till

| =] E-post

e | [
= ||
[ =}
= fuf
= [

SMS

ﬂ Stang

9 F3:5kapa externt dokument F7:Text

En aktivitet som avser annonsering mérks med mappen Marknad och undermappen Annonser.

8166 Mappstudio

rkiv Redigera Visa Verktyg Fdnster Hidlp

FEEEES & @

L
G
&

Standard

Sk kappar zom matchar faliande kriterier

ﬂ Mapp birjar med v | | ‘D
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ﬂ Fagare Signatur birjar med v | | ‘D

e

[] Endast egna mappar [Agare) Yt suh

Sortering |AUlU v ‘ Visa ‘ alla W | traffar i taget. & |nstallningar

Mappar Undermappar

Mapp Beteckning Undermapp
SALLM  Almén Alla [ akiivitat
15 AT Auetal Ingen
I3 BE Bevakning @
E E-Mall e-mai ﬁ M Gzzar Qg sy
=M Miite I£5 Seminarier =
-
I3 OFF Offert
I P Presumtiv ku
IS REK Fieklamation
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(2] Ed B @ st
en poster funna. (Inga flerl] Sortering: Ko

| Mappstudion, rutin 8166, far du en éversikt 6ver samtliga aktiviteter som tillhér ett visst mnesomrade, det vill séga
aktiviteter som mdrkts med en viss mapp och eventuellt dven en undermapp. Har ovan visas fliken Standard dér vi
avmarkerat kryssrutan “Endast egna mappar” for att samtliga aktiva mappar ska visas. Det &r en férdel att skapa
flikar fér respektive mapp, t.ex. en flik som enbart visar mappen Marknad med dess undermappar.

For att se alla mappar kravs att du har behorighet for detta och att mapparna dr aktiva. Anvind

kryssrutorna i rutin 8166 Mappstudion for att skapa ditt urval.

Via listkontrollen Aktiviteter kan du 6ppna aktivitetscentralen for vidare bearbetning av ditt urval.
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Kursadministration med hjalp av studior

Hirfoljer ettexempel pahur dukanarbetaiPyramids CRM forattskapaettflode for en kursadministration.
Det innefattar allt fran att koppla en arbetsgrupp till uppgiften och att kunna f6lja upp via mappar/
undermappar nir utbildningen ska hallas, vilka deltagare som kommer och vad for kursmaterial och

dylikt som tillhandahalls.

I vért exempel har vi i rutin 8162 Aktivitetsstudio sparat en flik for en hel arbetsgrupp.
Vi har kopplat aktiviteterna till mappen UTB och skapat undermappar som dopts med datum och
beskrivning for att enkelt kunna hittas i studiorna.

8162 Aktivitetsstudio®

;Qrkiv Bedigera Misa “erktyg Fonster Hjdlp

FEHEE K o9 26838 O &

Standard |Aktuella &f-utbildningar® |Fel\everanser" Lev.dvd® | Af-utbidning

Sik Aktiviteter som matchar foljande kriterier

E Mapp biirjar med v ‘ UTE | ,O
Q Undermapp birjar med w ‘ 0z | }:)
5 Rubrik innehalier v ‘ |
E Faretag hirjar med v ‘ | Sk ru
3 w0 Endast dppna &,
Sortering ‘Auto v | Viza | 1000 s | braffar i taget. [Q Sok i textregister ] [ € |nstaliningar ]
Aktiviteter
Firetag Undermapp b 2
Agnetha Gunnarzson SvSteami Halland 2B Korsulskolan 2003, Qrupp 2 080408 Konzult
Ola Ringstrdm AFFTEK Data 4B Konsultskolan 2008, gupp 1 UTE 030401 Konsult..  0F08-1( R i hiis
Patric Milssan Wiig DATA ab Konsultskalan 2008, grupp 1 UTE 0804071 Konsult.. bow
Andreas Lindgwist ScandBiz AB kaonsultskalan 2008, grupp 2 UTE 080408 Konsult..
Tuobiaz Andersson Fationell IT HE Konsulskolan 2008, grupp 2 UTE 080408 Fonzult..
Annelie Kvissberg Fationell IT HB Konsultskalan 2008, grupp 2 UTE 080408 Konsult..
Jonas Janszon Proclient System AB Konsultskalan 2008, grupp 2 UTE 080408 Kansult..  07E7-BE
Anders Johansson WekuData 4B Konsultskolan 2008, grupp 2 UTE 080408 Konsult..  070E-0
Johan Melin S''Steam Datakonsult .. Konsultskolan 2008, grupp 2 UTE 030408 Konsult.. hd
Inger Magnussan SY'Stearn Datakonsult .. Konsultskolan 2008, grupp 2 UTE 030408 Kansult.. 0703704 »
taria Maller H-System AB Konsultskolan 2008, grupp 1 UTE 080407 Konsult.. g rx Stang
[ = X7 poster funna. [Inga fler!) Sortering: Mapp

Inbjudan sinds ivdg via e-post till det urval deltagare vi tinkt oss. Bifogade filer kan inkluderas och
utskicket sparar vi som en aktivitet.

Anmilningarna tar vi emot via e-post. Dessa kopieras sedan in till Pyramid och kopplas till Arbetsgrupp/
Mapp/Undermapp.

Infor utbildningen ska namnlappar for deltagarna skapas. Via rutin 8162 Aktivitetsstudio kan urvalet
deltagare enkelt 6verforas till rutin 620 Utskick genom verktygspaletten. Vi viljer att sortera pa Kontakter.
I 620 Utskick viljer vi Typ Adressetiketter och den skrivare som anvinds for etikettutskrift.

Utskick for bekriftelse av anmilan kan sidndas till ssamma urval. Sortering sker p& motsvarande sitt som
for namnlapparna men i Typ véljs E-post (Outlook) eller E-post (JMail).

For internt bruk finns mojlighet att f4 information om vem som ska halla i kursen och andra detaljer.
I rutin 8165 Arbetsgruppstudio visas alla bokningar for arbetsgruppen under fliken Gruppkalender,
om arbetsgruppen ir kopplad till mappen. I rutin 8164 Dokumentstudio kan dokument som tillhor
kursaktiviteterna sokas fram.
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8. Rutiner for snabb oversikt

I CRM/Siljstod finns férutom Centraler och Studior éversiktliga rutiner som du kan arbeta fran. Dessa ger
dig tillgdng till flertalet av CRMs funktioner som beskrivits tidigare i denna handbok. Rutiner hir nedan har

darfor fitt egna fristdende avsnitt i form av en kortare presentation.

8.1. Min Pyramid

Rutin 610 Min Pyramid, 4r portalen som ger dig tillgang till alla CRMs funktioner, till Internet och till
delar av Pyramid Standard.

< 610 Min Pyramid

;Arkw Redigera “isa Fdnster Hijglp

sk [T Regster @ceniral | sudo € 1ibggae ) snabborder

Pyramid idag I Kalender | At girta | Meddelanden | E-post| Arbetsarupper |

OPYRAMID -

A

Dennavecka .Em:lﬂt olasta

Lunchtraff, anders Anderssonfi 3
Matesprotokoll, | .

- avdelningsmite - N

|

Lunchtraff, anders Andersson =

5

a Min Pyramid
~ On25/6 Kundbesdk, Motala

T
é=] Meddelands
¥ Kalender
= T s Meddeland
| =] Epost
B sMs
Ll » m Stang

Via fliken Pyramid Idag, fir du dagsfiarsk information for dagens kalenderbokningar, for denna veckas
uppgifter i Att gora-listan och dina oldsta meddelanden. Naturligtvis kan du vilja att avmarkera
kryssrutorna och se dven ovriga veckors kalenderbokningar och din lista meddelande.

Via flikarna for Aktiviteter, Meddelanden, Att gora med flera, kan du bearbeta eller skapa nya aktiviteter.
Du kan soka information via flikarna eller anvinda dig av ikonerna f6r Centraler och Studior. Via fliken
WWW sgker du information pé Internet.

Arbetar du med Prospekt och/eller Order far du tillgéng till informationen via flikarna for Prospekt och
Order. Via ikonen Snabborder 6ppnas rutin 640 Snabborder dér du bland annat kan registrera offerter
baserade pd mallar frin Word.

Vill du s6ka efter en Kund, Leverantor, Artikel eller Kontakt gar du via ikonen Register in i Pyramids
register.

Via ikonen Inloggade 6ppnas rutin 614 Inloggade. Rutinen visar alla signaturer som pé nagot sitt ar
inloggade i Pyramid. Rutinen hjilper dig exempelvis att snabbt fa information om du kan né en kollega
direkt for att sinda ett Meddelande.
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8.2. Inloggade
I rutin 614 Inloggade kan du enkelt se vem som &r inloggad och om signaturen(personalen) sitter vid sin
dator eller har lamnat datorn for mer 4n 10 minuter.

) 614 Inloggade (=3

;Qrkiv HRedigera “isa Fonster Hjslp
FE L e
Inloggade:

| Inloggade|
Signatur ~ Mamn Status Telefon Mobiltelefon = E-posta... | Inloggad i [ atum Tid
Anna dater Online Mobile Office [LAN]  2008-06-25  11.27.05
BB BoBerg Online Pyramid 2008-08-25 11.38.33
Bl Beata Julin Online Pyramid 2008-06-25  11.39.04
HH Hanna Hurtig Online Pyramid 2008-06-25 11,3316
L

(21 Epost IEE ](% Meddelands |
(]

Inloggning kan ske via exempelvis CRM Connect, Mobile Office eller via vanlig inloggning i Pyramid.
Signaturerna visas endast en gang i listkontrollen trots att du kan vara inloggad via CRM Connect och
samtidigt starta Pyramid pa vanligt vis.

Knapparna E-post, SMS och Meddelande gor det maojligt att skicka e-post, SMS eller ett meddelande till
signaturerna(personalen) i listkontrollen.

I underdialogerna Grupp-E-post, Grupp-SMS och Meddelande kan du ligga till fler signaturer, kontakter
eller kunder i listkontrollen.

8.3. Skrivbordet — Klockan/Bokningar

P& Pyramids skrivbord far du tillgang till CRMs klocka nir du aktiverat egenskapen ”Anvind vyer” i
Temaguiden.

Onsdag

25 Jun 2008

Med hjilp av klockan ser du alltid vad nista bokning giller samt nir den infaller.

Finns det bokningar visas de i turordning, dvs. bokningar for idag, imorgon osv. P4 sd sitt kan du
enkelt se den ndarmaste planeringen i din kalender. Klickar du pa bokningen vid klockan 6ppnas rutin
613 Kalender i CRM/Sdljstod.

Via rutin 791 Egenskaper Skrivbord kan systemadministratdren styra hur klockan ska visas och om varje
anvindare sjalv ska kunna vilja de olika instdllningarna. Om anvindaren sjalv far vilja alternativ ar det
mojligt att hogerklicka ovanfor klockan. Alternativen att vdlja mellan dr da Klocka med sekundvisare,
Klocka utan sekundvisare samt Ingen klocka.

v Klocka med sekundvisare
Klocka utan sekundvisare
Ingen klocka
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8.4. Postetiketter

Rutin 619 Postetiketter kan anvindas for att skriva ut en eller flera adressetiketter.

45 619 Postetiketter

Arkiv Hedigera Yiza Fonster Hjdlp
: - @ |
Firetag Fiarnamn Eftemamn Mapp Utdelningzadress Postadre...| Reg Lgq il
GWP Service.  Gustay Palm Box 33 444 300G [ug_—]
Orust Tryekluf. Anders Svensson Pl 5063 44080 EL.
Milérs AB Kate K aira Strandgatan 17 988 7S “
W Tdm
L]
Postetiketter |
- . o Shriv ot
Faretagskod: ) Faretag Deilige smidrebridd £ [¥|Req faretag
Utd. adress: | Fongens gate 4 | Land: | Danmark, » |
Postadress: | 2233 Kopenhavn | Format: | SIKE-Postetikett £ |
Angzvang: |M-Anna Aster v| Arbetzgrupp: | v|
[¥] st gidra
Rubrik: | |
Mapp: | v| Undermnapp: | v|
a Stang
2]

I filten pa fliken Postetiketter kan du vilja att soka fram befintliga kontakter eller befintliga féretag. Det
gdr ocksa att ldgga till namn och adress pd en person eller ett foretag som inte finns i Pyramids register.

Genom att markera kryssrutan Registrera aktivitet viljer du att samtidigt med utskrift av etikett skapa
en aktivitet for den valda kontakten eller det valda foretaget.

Postetikettens format heter SIKE Postetikett. Rapportformatet kan redigerasirutin 840 Rapportgenerator.
Behover du hjilp att redigera Postetiketten, kontakta din dterforsiljare.

Postetiketter kan du dven skriva ut via rutin 8015 Kontaktcentralen dir knappen Postetikett finns
tillganglig pé fliken Kontaktinfo.
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Oversikt Standardinstallningar

Egenskaper

-Egenskaper CRM/Siljstod, rutin 683
-Egenskaper 613 Kalender, Arkiv

- Egenskaper 791 Mall/Offert

Personal

721 Personal

631 Arbetsgrupper

676 Roller — P4 deltagarna i en arbetsgrupp kan roller kopplas for att tydliggora vem som ansvarar for
vad.

Kontaktregistret — ett komplement till Féretagsregistret
670 Kontakttyper — strukturera dina kontakter ytterligare genom att ange kontakttyper som &gare,
delédgare, systemansvarig eller dylikt.

671 Befattningar - strukturera dina kontakter ytterligare genom att ange befattning sdsom VD,
ekonomichef, Siljare marknadschef osv.

672 Branscher - strukturera dina kontakter ytterligare genom att ange bransch efter en mer eller mindre
komplex indelning.

673 och 674 Typtabeller

682 Mailingkoder — anger vilket intresse eller &mnesomrade affirskontakten vill fa information om.
Anviands vid utskick.

726 Kontakter - for respektive foretagskod kan ett antal kontakter registreras. Ett foretag har ju exempelvis
en VD, ekonomichef, Séljare marknadschef osv.

Mappar
Rutin 630 Mappar — for struktur och oversikt, behorighetsstyrning och med undermappar for
specificering.
Avtal
Hyresavtal
Serviceavtal

Atgardskod
I rutin 681 Atgirdskoder skapar du stod for ett enkelt arbetsflode. Nir du avslutar din aktivitet kan
du mirka den med en atgirdskod for ”Katalog skickad” eller "Bokat méte”, osv. Detta underlittar vid
uppfoljning och kan vara till hjilp i situationer nar meningsskiljaktigheter uppstér gillande vad som
egentligen gjorts.

Atgirdskoden kan dven anvindas i ett enkelt arbetsflode for att beskriva status i en hindelsekedja, vid
t.ex. sdljarbete.

Uppfoljning/Listor

Centraler

Studior

Min Pyramid

613 Kalender med Att gora.

Sdljstodslistor i rutin 8020 Utskriftscentralen.
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Egna noteringar

Hir kan du notera egna arbetssitt och/eller anvindbara funktioner.
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