
CRM One360 
Benutzerhandbuch
Schritt-für-Schritt-Anleitung zu allen Bildschirmen des Programms
Version 0.1.3 · Oktober 2026

AI Soft Ventures · aisoftventures.com



CRM One360 Benutzerhandbuch · Version 0.1.3

Inhalt

1 Erste Schritte Seite 3

2 Kunden und Leads Seite 10

3 Vertrieb Seite 22

4 Support und Aufgaben Seite 27

5 E-Mail Seite 33

6 Einstellungen Seite 44

7 Claude, Ihr KI-Assistent Seite 51

8 System Seite 55

9 Installation und Hilfe Seite 62

2



CRM One360 Benutzerhandbuch · Version 0.1.3

1

Erste Schritte
Wie Sie sich bei CRM One360 anmelden, wie das Fenster aufgebaut ist und wie 
die Listen funktionieren. Alles in diesem Kapitel gilt für das gesamte Programm.

In diesem Kapitel

• Was CRM One360 ist und was die DEMO-Firma ist
• Anmelden
• Das Hauptfenster
• Mit Listen arbeiten
• Sprache und Kennwort
• Firma wechseln
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Willkommen bei CRM One360

1. Erste Schritte

CRM One360 ist ein CRM mit integrierter E-Mail für kleine und mittlere Unternehmen. Kunden, Leads, 
Verkaufschancen, Support-Tickets, Aufgaben und alle E-Mails, die Sie mit ihnen austauschen, befinden 
sich in einem einzigen Programm.

Alles an einem Ort
Die Leiste oben enthält fünf Module: E-Mail, CRM, Einstellungen, System und Hilfe. Jedes Modul hat 
eigene Bildschirme, die als große Symbole unter der Leiste angezeigt werden.

Die DEMO-Firma
Bei der Installation legt das Programm eine Demofirma voller Beispieldaten an: Kunden, Leads, 
Verkaufschancen, Tickets, Aufgaben und E-Mails. Damit können Sie gefahrlos üben. Alle Abbildungen 
dieses Handbuchs stammen aus der DEMO-Firma.

Ihre Firma
Der Installationsassistent legt außerdem Ihre eigene, leere Firma an. Um damit zu arbeiten, wechseln 
Sie unter System → Firmen die Firma (am Ende dieses Kapitels erklärt). Solange Sie in der DEMO-Firma 
sind, erinnert Sie ein rotes Band auf jedem Bildschirm daran.

E-Mail mit dem CRM verknüpft
Jede E-Mail von oder an einen Kunden, Lead oder Kontakt wird automatisch mit dessen Datensatz 
verknüpft. Den gesamten Gesprächsverlauf sehen Sie in der 360°-Kundenansicht.

Claude, Ihr KI-Assistent
Wenn Claude Desktop installiert ist, können Sie Fragen zu Ihrem CRM in normaler Sprache stellen. Ein 
Administrator legt fest, was Claude tun darf (Kapitel 7).
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Anmelden

1. Erste Schritte

Wo: beim Öffnen von CRM One360

1

2

3

4

5

Wozu es dient
Der Zugang zum Programm. Jede Person meldet sich mit ihrem eigenen Benutzer an, und das Programm 
merkt sich die Firma, mit der zuletzt gearbeitet wurde.

So wird es verwendet

1 Prüfen Sie die Firma. Wenn Sie mehrere haben, wählen Sie die, mit der Sie arbeiten möchten.

2 Wählen Sie Ihren Benutzer.

3 Geben Sie Ihr Kennwort ein.

4 Klicken Sie auf „Anmelden“ (oder drücken Sie die Eingabetaste).

5 Wenn Sie Ihr Kennwort vergessen haben, klicken Sie auf „Kennwort vergessen?“ und folgen Sie den 
Anweisungen.

Tipp: Direkt nach der Installation meldet sich das Programm automatisch mit dem im Assistenten 
angelegten Benutzer an.
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Das Hauptfenster

1. Erste Schritte

Wo: erscheint nach der Anmeldung

1

2

3
4

5 6

7

Wozu es dient
Von hier aus erreichen Sie jeden Bildschirm: oben wählen Sie das Modul, darunter den Bildschirm, und in 
der Mitte arbeiten Sie.

So wird es verwendet

1 Modulleiste: E-Mail, CRM, Einstellungen, System und Hilfe.

2 Bildschirme des gewählten Moduls. Klicken Sie auf ein Symbol, um den Bildschirm zu öffnen; der 
aktuelle hat einen farbigen Rahmen und fette Schrift.

3 Rotes DEMO-Band: erinnert Sie daran, dass Sie in der Demofirma sind.

4 Pfad: das Modul und der Bildschirm, in dem Sie sich befinden.

5 Glocke: Hinweise für Sie: Aufgabenerinnerungen, Ihnen zugewiesene Kunden, unbeantwortete 
Kunden-E-Mails, E-Mails, die nicht gesendet werden konnten…

6 Die Firma, in der Sie arbeiten. Prüfen Sie sie, bevor Sie Daten eingeben.

7 Arbeitsbereich: die Liste oder das Formular des Bildschirms.
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Mit Listen arbeiten

1. Erste Schritte

Wo: jede Liste, zum Beispiel CRM → Kunden

1

2

3 4 5

Wozu es dient
Alle Listen funktionieren gleich: Sie zeigen die Datensätze der Firma, und Sie öffnen sie über die 
Schaltflächen.

So wird es verwendet

1 Klicken Sie auf eine Spaltenüberschrift, um nach dieser Spalte zu sortieren; ein weiterer Klick kehrt 
die Reihenfolge um.

2 Klicken Sie auf eine Zeile, um sie auszuwählen. Mit einem Doppelklick öffnen Sie sie.

3 „Neu“ legt einen Datensatz an.

4 „Bearbeiten“ öffnet den ausgewählten Datensatz.

5 „Neu laden“ liest die Liste erneut ein (nützlich, wenn andere gleichzeitig arbeiten).

Tipp: Sie können eine Spalte verbreitern, indem Sie den Rand ihrer Überschrift ziehen.
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Sprache und Kennwort

1. Erste Schritte

Wo: Einstellungen → Optionen

1

2

Wozu es dient
Ihre persönlichen Optionen. Sie gelten nur für Ihren Benutzer.

So wird es verwendet

1 Sprache: Deutsch, Englisch, Spanisch und weitere. Die Änderung gilt sofort, und der 
Anmeldebildschirm dieses Computers verwendet sie ebenfalls.

2 Mein Kennwort ändern: Geben Sie das aktuelle Kennwort und zweimal das neue ein.

Tipp: Beim ersten Mal verwendet das Programm die Sprache von Windows, sofern es sie anbietet, und 
andernfalls Englisch.
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Firma wechseln

1. Erste Schritte

Wo: System → Firmen

1

2 3

Wozu es dient
Jede Firma hat ihre eigenen Daten. Hier wählen Sie, in welcher Sie arbeiten, und Administratoren legen 
neue Firmen an.

So wird es verwendet

1 Wählen Sie die Firma in der Liste aus.

2 Klicken Sie auf „In dieser Firma arbeiten“. Das Programm fragt nach Ihrem Kennwort in dieser Firma 
und öffnet sich erneut mit deren Daten.

3 Administratoren können mit „Neu“ eine neue Firma anlegen: Sie erhält ihre eigene, leere 
Datenbank.

Achtung: Alles, was Sie in der DEMO-Firma tun, bleibt dort. Bevor Sie echte Daten eingeben, wechseln 
Sie zu Ihrer Firma und prüfen Sie, dass das rote Band verschwunden ist.
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2

Kunden und Leads
Die Personen und Unternehmen, mit denen Sie arbeiten. Leads sind 
Interessenten, die noch keine Kunden sind; wenn sie kaufen, wandeln Sie sie in 
Kunden um. Die 360°-Kundenansicht zeigt alles über einen Kunden auf einem 
Bildschirm.

In diesem Kapitel

• Die Kundenliste, der Kundendatensatz und seine Kontakte
• Leads, ihre Kontakte und Aktivitäten
• Einen Lead in einen Kunden umwandeln
• Die 360°-Kundenansicht
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Kunden

2. Kunden und Leads

Wo: CRM → Kunden

1
2 3

4 5

Wozu es dient
Die Liste Ihrer Kunden. Benutzer ohne die Berechtigung „Alle Kunden und Leads anzeigen“ sehen nur die 
ihnen zugewiesenen Kunden (Einstellungen → Kundenzuweisung).

So wird es verwendet

1 Kundencode, Steuernummer und Firmenname. Jeder Kunde erhält automatisch einen Code.

2 Haupt-E-Mail-Adresse. E-Mails von dieser Adresse und von den Kontakten des Kunden werden 
automatisch mit dem Kunden verknüpft.

3 Aktiv: Inaktive Kunden bleiben mit ihrem gesamten Verlauf erhalten, erscheinen aber nicht mehr in 
den Auswahllisten.

4 „Neu“ öffnet einen leeren Kundendatensatz.

5 „Bearbeiten“ öffnet den ausgewählten Kunden (oder doppelklicken Sie auf die Zeile).
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Der Kundendatensatz

2. Kunden und Leads

Wo: CRM → Kunden → Neu oder Bearbeiten

1
2

3

4
5

6

7

Wozu es dient
Die Daten eines Kundenunternehmens oder einer Privatperson.

Was auf dem Bildschirm zu sehen ist

1 Code: wird automatisch nach Ihrer Nummerierung vergeben (auf C003 folgt C004). Sie können ihn 
ändern.

2 Firmenname und Handelsname.

3 Kundentyp (Unternehmen oder Privatperson) und Steuernummer bzw. USt-IdNr. Die Steuernummer 
ist optional; ist das Land Spanien, wird sie geprüft.

4 Adresse und Land.

5 E-Mail, Telefon und Website.

6 Branche und Tags: freie Begriffe zum Gruppieren von Kunden (zum Beispiel „Schlüsselkunde“). Sie 
dienen als Filter in der Kundenzuweisung.

7 Deaktivieren Sie „Aktiver Kunde“, um einen Kunden stillzulegen, ohne seinen Verlauf zu verlieren.

Tipp: Das Fenster hat zwei Registerkarten: Details, hier abgebildet, und Kontakte mit den Personen des 
Kunden (nächste Seite).
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Die Kontakte des Kunden

2. Kunden und Leads

Wo: CRM → Kunden → Bearbeiten → Registerkarte Kontakte

12
4

Die Kontakte des Kunden.

3

4

5

Einen Kontakt bearbeiten.

Wozu es dient
Die Personen, mit denen Sie beim Kunden zu tun haben: Name, Position, E-Mail und Telefonnummern. E-
Mails von ihren Adressen werden automatisch mit dem Kunden verknüpft.

So wird es verwendet

1 Öffnen Sie den Kunden mit „Bearbeiten“ und wählen Sie die Registerkarte Kontakte.

2 „Neuer Kontakt“ fügt eine Person hinzu; „Bearbeiten“ (oder ein Doppelklick) ändert die 
ausgewählte; „Löschen“ entfernt sie nach einer Rückfrage.

3 Füllen Sie Vorname (Pflichtfeld), Nachname, Position, Abteilung, E-Mail, Mobil, Telefon und Notizen 
aus.

4 Aktivieren Sie „Hauptkontakt“ für die Person, an die Sie standardmäßig schreiben. Ein Kunde hat nur 
einen: Wenn Sie ihn aktivieren, wird der vorherige deaktiviert.

5 „Speichern“ speichert den Kontakt sofort, unabhängig von den Kundendaten; „Abbrechen“ kehrt zur 
Liste zurück.

Tipp: Speichern Sie einen neuen Kunden zuerst und öffnen Sie ihn dann erneut mit „Bearbeiten“, um 
seine Kontakte hinzuzufügen. Dieselben Kontakte finden Sie in der 360°-Kundenansicht.
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Leads

2. Kunden und Leads

Wo: CRM → Leads

1
2 3

4 5

6 7

Wozu es dient
Interessenten, die Kunden werden könnten: Unternehmen, die Informationen angefordert, Ihren 
Messestand besucht haben oder über Ihre Website gekommen sind.

So wird es verwendet

1 Suchen Sie nach Firmenname, E-Mail oder Steuernummer und filtern Sie nach Status.

2 Status jedes Leads: Neu, Kontaktiert, Qualifiziert, Umgewandelt oder Verworfen. Die Quelle zeigt, 
woher er kam.

3 Letzte Aktivität: das Datum des letzten Anrufs, der letzten Besprechung oder E-Mail mit dem Lead. 
Leer, wenn es noch keine gab.

4 „Neuer Lead“ und „Bearbeiten“ öffnen das Lead-Formular.

5 „In Kunden umwandeln“ macht aus dem ausgewählten Lead einen Kunden (nächste Seite).

6 Registerkarte Kontakte: die Personen des Leads.

7 Registerkarte Aktivitäten: Anrufe, Besprechungen und Notizen. Wenn Sie sie erfassen, bleibt „Letzte 
Aktivität“ aktuell.
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Das Lead-Formular

2. Kunden und Leads

Wo: CRM → Leads → Neuer Lead oder Bearbeiten

1

2 3

4 5

Wozu es dient
Die Daten eines Leads. Mit * gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder.

So wird es verwendet

1 Firmenname (Pflichtfeld), Handelsname, Steuernummer und Kontaktdaten.

2 Status: Bringen Sie den Lead im Laufe der Arbeit voran.

3 Quelle: woher er kam (Website, Empfehlung, Messe, Onlinewerbung…). Das CRM-Dashboard zählt 
die Leads nach Quelle.

4 Wenn Sie den Lead verwerfen, geben Sie den Grund an.

5 Zugewiesen an: der Vertriebsmitarbeiter, der ihn betreut.
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Einen Lead in einen Kunden umwandeln

2. Kunden und Leads

Wenn ein Lead bei Ihnen kauft oder bereit ist, mit Ihnen zusammenzuarbeiten, wandeln Sie ihn unter 
CRM → Leads in einen Kunden um.

1. Lead auswählen
Klicken Sie unter CRM → Leads auf den Lead. Am besten qualifizieren Sie ihn vorher (Status 
„Qualifiziert“).

2. „In Kunden umwandeln“ klicken
Das Programm legt einen Kunden mit den Daten des Leads an und überträgt dessen Kontakte, 
Verkaufschancen, Aufgaben und Aktivitäten auf den neuen Kunden. Der Lead bleibt mit dem Status 
„Umgewandelt“ und einer Verknüpfung zum Kunden in der Liste.

Keine Duplikate
Gibt es bereits einen Kunden mit derselben Steuernummer, wird der Lead mit diesem Kunden 
zusammengeführt, statt einen zweiten anzulegen.

3. Kunden vervollständigen
Der neue Kunde erhält automatisch den nächsten Kundencode. Öffnen Sie ihn unter CRM → Kunden, 
um fehlende Daten (Adresse, Steuernummer) zu ergänzen.

Nichts geht verloren
E-Mails, die bereits mit dem Lead verknüpft sind, erscheinen auch in der 360°-Kundenansicht des 
neuen Kunden.
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Die 360°-Kundenansicht

2. Kunden und Leads

Wo: CRM → Kunde 360°

1

2

3
4

5

Wozu es dient
Alles über einen Kunden auf einem Bildschirm: Kontakte, Verkaufschancen, E-Mails, Tickets und 
Aktivitäten.

So wird es verwendet

1 Wählen Sie den Kunden.

2 Kopfbereich mit den Kundendaten und der offenen Pipeline: der Summe seiner offenen 
Verkaufschancen.

3 Registerkarten: Kontakte, Verkaufschancen, E-Mails, Tickets und Aktivitäten.

4 Unter Kontakte fügen Sie die Personen des Kunden hinzu, bearbeiten und löschen sie, genau wie im 
Kundendatensatz.

5 „E-Mail senden“ schreibt dem Kunden von Ihrem E-Mail-Konto aus; die E-Mail wird mit dem Kunden 
verknüpft.
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Kunde 360°: Verkaufschancen und Aktivitäten

2. Kunden und Leads

Wo: CRM → Kunde 360° → Registerkarten

Registerkarte Verkaufschancen: die Verkaufschancen des Kunden mit Phase, Betrag und Wahrscheinlichkeit.

Registerkarte Aktivitäten: Anrufe, Besprechungen, Notizen und E-Mails. „Aktivität erfassen“ fügt eine hinzu.
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Kunde 360°: E-Mails

2. Kunden und Leads

Wo: CRM → Kunde 360° → Registerkarte E-Mails

1

2

3

4

Wozu es dient
Alle mit dem Kunden und seinen Kontakten ausgetauschten E-Mails, gesendet oder empfangen, ohne den 
Datensatz zu verlassen.

So wird es verwendet

1 Die Liste: Datum, Absender, Empfänger und Betreff, die neuesten zuerst.

2 Klicken Sie auf eine E-Mail oder blättern Sie mit den Pfeiltasten, und sie wird rechts angezeigt. 
Ziehen Sie den Trenner, um der Liste oder der E-Mail mehr Platz zu geben.

3 Über der E-Mail: Antworten, Allen antworten, Weiterleiten, In Fenster öffnen und In E-Mail öffnen 
(um sie zu verschieben, mit einem anderen Datensatz zu verknüpfen oder daraus einen Lead oder 
ein Ticket anzulegen).

4 Ein Doppelklick oder „In Fenster öffnen“ öffnet die E-Mail in einem eigenen Fenster (nächste Seite).

Tipp: Die Liste aktualisiert sich selbst: Eine E-Mail, die Sie aus dem Datensatz senden, erscheint, sobald 
sie verschickt ist, und die Antworten des Kunden erscheinen beim nächsten Abruf des Postfachs.
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Das Lesefenster

2. Kunden und Leads

Wo: Kunde 360° oder Tickets → Doppelklick auf eine E-Mail

1

2

Wozu es dient
Zeigt eine E-Mail in einem größeren Fenster an, während der Datensatz dahinter geöffnet bleibt.

So wird es verwendet

1 Zurück und Weiter blättern durch die E-Mails der Liste, aus der das Fenster geöffnet wurde (auch 
Alt+↑ und Alt+↓). Der Zähler zeigt, wo Sie sich befinden.

2 Antworten, Allen antworten und Weiterleiten öffnen das Fenster zum Verfassen, wie unter E-Mail.

3 Anlagen öffnen oder speichern Sie über die Leiste über dem Text.

Tipp: Es gibt nur ein Lesefenster: Ein Doppelklick auf eine andere E-Mail zeigt sie im selben Fenster an.
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Kunde 360°: Tickets

2. Kunden und Leads

Wo: CRM → Kunde 360° → Registerkarte Tickets

1

2

3

Wozu es dient
Die Support-Tickets des Kunden, mit dem ausgewählten Ticket auf der rechten Seite.

So wird es verwendet

1 Die Liste: Nummer, Betreff, Kategorie, Priorität, Status, Zuständiger und Eröffnungsdatum.

2 Klicken Sie auf ein Ticket, und es wird rechts angezeigt: Status, Priorität, Kategorie, Zuständiger, 
Kontakt, Datum der Eröffnung, Lösung und Schließung, die vollständige Beschreibung und die 
Lösung.

3 „In Tickets öffnen“ bringt Sie zum Bildschirm Tickets mit diesem Ticket ausgewählt, um es zu 
bearbeiten, zu lösen oder zu schließen. „E-Mail senden“ schreibt zum Ticket, mit dessen Nummer im 
Betreff.
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3

Vertrieb
Verkaufschancen sind die möglichen Verkäufe, an denen Sie arbeiten. Jede 
durchläuft die Phasen der Pipeline, bis sie gewonnen oder verloren ist. Das 
Dashboard fasst alles zusammen.

In diesem Kapitel

• Das CRM-Dashboard
• Die Liste der Verkaufschancen
• Das Formular der Verkaufschance
• Die Pipeline (Kanban-Board)
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CRM-Dashboard

3. Vertrieb

Wo: CRM → Dashboard

1 2 3

4 5

Wozu es dient
Eine Übersicht über Vertrieb und Support, die bei jedem Öffnen oder Klick auf „Neu laden“ aktualisiert 
wird.

So wird es verwendet

1 Neue Leads des Zeitraums und wie viele davon bereits qualifiziert sind.

2 Offene Verkaufschancen und der Gesamtbetrag in der Pipeline.

3 Gewichtete Pipeline: jeder Betrag multipliziert mit seiner Wahrscheinlichkeit. Eine realistische 
Prognose dessen, was Sie verkaufen werden.

4 Offene Support-Tickets und wie viele davon dringend sind.

5 Ihre überfälligen Aufgaben: Ihnen zugewiesene Aufgaben, deren Fälligkeitsdatum überschritten ist.
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Verkaufschancen

3. Vertrieb

Wo: CRM → Verkaufschancen

1 2 3

4 5 6

7

Wozu es dient
Die Liste der möglichen Verkäufe mit Kunde oder Lead, Phase, Betrag, Wahrscheinlichkeit und 
voraussichtlichem Abschlussdatum.

So wird es verwendet

1 Statusfilter: standardmäßig offene Verkaufschancen; außerdem gewonnene, verlorene, 
zurückgestellte oder alle.

2 Phase des Verkaufs: Qualifizierung, Kontaktiert, Angebot, Verhandlung… (sie werden unter 
Einstellungen → CRM-Einstellungen konfiguriert).

3 Wahrscheinlichkeit, sie zu gewinnen, in %.

4 „Neu“ legt eine Verkaufschance an; „Bearbeiten“ öffnet die ausgewählte.

5 „Gewinnen“ schließt sie als gewonnen ab (Wahrscheinlichkeit 100 %).

6 „Verlieren“ schließt sie nach einer Bestätigung als verloren ab. Um den Grund festzuhalten, öffnen 
Sie die Verkaufschance und verwenden Sie „Verlieren“ im Formular (nächste Seite).

7 Klicken Sie auf eine Verkaufschance, und sie wird rechts angezeigt, ohne sie zu öffnen: Kunde oder 
Lead, Kontakt, Phase, Betrag, Wahrscheinlichkeit und gewichteter Betrag (Betrag × 
Wahrscheinlichkeit), Daten, Beschreibung und, falls verloren, der Grund. Bearbeiten, Gewinnen und 
Verlieren befinden sich unten.
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Das Formular der Verkaufschance

3. Vertrieb

Wo: CRM → Verkaufschancen → Neu oder Bearbeiten

1 2

3

4

5

6

Wozu es dient
Die Daten eines möglichen Verkaufs.

So wird es verwendet

1 Kunde: an wen Sie verkaufen.

2 Ist es noch kein Kunde, wählen Sie stattdessen den Lead. Wenn der Lead umgewandelt wird, gehen 
seine Verkaufschancen auf den neuen Kunden über.

3 Phase und Wahrscheinlichkeit, sie zu gewinnen. Aktualisieren Sie beides, während der Verkauf 
voranschreitet.

4 Geschätzter Betrag des Verkaufs.

5 Voraussichtliches Abschlussdatum: Dashboard und Pipeline verwenden es.

6 Verlustgrund: Tragen Sie ihn ein und klicken Sie auf „Verlieren“, um die Verkaufschance als verloren 
abzuschließen.
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Die Pipeline

3. Vertrieb

Wo: CRM → Pipeline

1 2

3

4

Wozu es dient
Dieselben Verkaufschancen als Board: eine Spalte pro Phase. So sehen Sie am schnellsten, wie Ihre 
Verkäufe laufen, und bringen sie voran.

So wird es verwendet

1 Jede Spalte ist eine Phase, mit der Anzahl der Verkaufschancen.

2 Gesamtbetrag der Spalte.

3 Jede Karte ist eine Verkaufschance: Titel, Kunde, Betrag, Wahrscheinlichkeit und verantwortliche 
Person. Ziehen Sie sie in eine andere Spalte, um ihre Phase zu ändern.

4 Die Spalten Gewonnen und Verloren zeigen nur die in den letzten 90 Tagen abgeschlossenen 
Verkaufschancen. Der vollständige Verlauf steht in der Liste.

Tipp: Legen Sie eine Karte auf „Gewonnen“ oder „Verloren“ ab, um die Verkaufschance direkt 
abzuschließen. Um festzuhalten, warum sie verloren wurde, verwenden Sie stattdessen „Verlieren“ im 
Formular der Verkaufschance.
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4

Support und Aufgaben
Tickets erfassen die Probleme und Fragen Ihrer Kunden, bis sie gelöst sind. 
Aufgaben sind die Dinge, die Sie erledigen müssen, mit Fälligkeitsdatum und 
optionaler Erinnerung.

In diesem Kapitel

• Support-Tickets und ihre E-Mails
• Das Ticket-Formular
• Aufgaben
• Das Aufgabenformular und Erinnerungen
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Support-Tickets

4. Support und Aufgaben

Wo: CRM → Tickets

1

2 3

4 5 6 7

8

Wozu es dient
Die von Ihren Kunden eröffneten Supportfälle: Störungen, Fragen und Anfragen.

So wird es verwendet

1 Statusfilter: standardmäßig offene Tickets. Ein Ticket kann Offen, In Bearbeitung, Wartet auf Kunde, 
Gelöst oder Geschlossen sein.

2 Jedes Ticket erhält eine Nummer, fortlaufend innerhalb der Firma.

3 Kategorie und Priorität helfen Ihnen zu entscheiden, was zuerst zu tun ist. Die Kategorien werden 
unter Einstellungen → CRM-Einstellungen konfiguriert.

4 „Neues Ticket“ öffnet ein leeres Ticket; „Bearbeiten“ öffnet das ausgewählte.

5 „Lösen“ markiert es als gelöst.

6 „Schließen“ schließt es endgültig, sobald der Kunde einverstanden ist.

7 „E-Mail senden“ schreibt dem Kunden zum Ticket. Der Betreff endet mit „[Ticket #31]“ (der 
Ticketnummer), damit die Antwort des Kunden zum Ticket zurückfindet.
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Support-Tickets (Fortsetzung)

4. Support und Aufgaben

So wird es verwendet (Fortsetzung)

8 E-Mails zum Ticket: die E-Mails des ausgewählten Tickets, mit der ausgewählten E-Mail rechts, wie in 
der 360°-Kundenansicht. Ein Doppelklick öffnet sie im Lesefenster.

Tipp: Zu einem Ticket gehören die E-Mails mit seiner Nummer im Betreff, die von Hand verknüpften und 
die E-Mail, aus der es angelegt wurde. Schreibt ein Kunde ohne Nummer zu einem Ticket, verknüpfen 
Sie die E-Mail unter E-Mail von Hand (Kapitel 5).
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Das Ticket-Formular

4. Support und Aufgaben

Wo: CRM → Tickets → Neues Ticket oder Bearbeiten

1

2

3

4

5

Wozu es dient
Die Daten eines Supportfalls. Mit * gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder.

So wird es verwendet

1 Kunde und optional die Kontaktperson, die den Fall gemeldet hat.

2 Kategorie und Priorität.

3 Status und verantwortliche Person.

4 Beschreibung: was passiert, in den Worten des Kunden.

5 Lösung: was zur Behebung getan wurde. Sie bleibt im Verlauf des Tickets erhalten.
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Aufgaben

4. Support und Aufgaben

Wo: CRM → Aufgaben

1
2 3

4 5

6

Wozu es dient
Ihre Aufgabenliste: zu führende Anrufe, zu versendende Angebote, zu planende Besuche.

So wird es verwendet

1 Aktivieren Sie „Nur meine“, um nur die Ihnen zugewiesenen Aufgaben zu sehen. Der Statusfilter 
zeigt die Aufgaben in einem Status (offen, in Bearbeitung, erledigt, abgebrochen) oder alle.

2 Fälligkeitsdatum und -uhrzeit.

3 Verknüpft mit: der Kunde, Lead, die Verkaufschance oder das Ticket, zu dem die Aufgabe gehört.

4 „Neue Aufgabe“ und „Bearbeiten“ öffnen das Aufgabenformular.

5 „Erledigen“ markiert die ausgewählte Aufgabe als erledigt.

6 Klicken Sie auf eine Aufgabe, und sie wird rechts angezeigt, ohne sie zu öffnen: ihre Beschreibung, 
der Name des verknüpften Datensatzes, die Erinnerung, wann sie erledigt wurde und wer sie wann 
angelegt hat.
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Das Aufgabenformular und Erinnerungen

4. Support und Aufgaben

Wo: CRM → Aufgaben → Neue Aufgabe oder Bearbeiten

1

2 3

4

5

Wozu es dient
Was zu tun ist, wann und von wem.

So wird es verwendet

1 Titel (Pflichtfeld) und Beschreibung.

2 Fälligkeitsdatum.

3 Erinnerung: Zu diesem Datum und dieser Uhrzeit erhält die verantwortliche Person einen Hinweis in 
der Glocke und, wenn ihr Benutzer eine E-Mail-Adresse hat, eine E-Mail.

4 Verknüpfen mit: Wählen Sie den Typ (Kunde, Lead, Verkaufschance oder Ticket) und dann den 
Datensatz.

5 Zugewiesen an: wer sie erledigen muss.

Tipp: Jede Erinnerung wird nur einmal gesendet, auch wenn die Person das Programm auf mehreren 
Computern geöffnet hat.
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5

E-Mail
CRM One360 empfängt und sendet Ihre E-Mails, während es geöffnet ist. Jede 
E-Mail von oder an einen Kunden, Lead oder Kontakt wird mit dessen Datensatz 
verknüpft, sodass sich die gesamte Korrespondenz im CRM befindet.

In diesem Kapitel

• Der Posteingang und das Lesen einer E-Mail
• Verfassen, Antworten und Weiterleiten
• Eine E-Mail mit dem CRM verknüpfen
• Vorlagen und Signaturen
• E-Mail-Konten und Regeln
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Der Posteingang

5. E-Mail

Wo: E-Mail → Posteingang

1

2

3

4

5 6 7

Wozu es dient
Ihre E-Mails, mit den Ordnern aller Konten, die Sie verwenden dürfen.

So wird es verwendet

1 Ordner: Alle Posteingänge (alle Ihre Konten zusammen), jedes Konto mit seinen Ordnern 
Posteingang und Gesendete Elemente sowie der Postausgang mit den E-Mails, die auf den Versand 
warten.

2 Suche und Schnellfilter: Unterhaltungen gruppiert die E-Mails desselben Verlaufs; außerdem 
Ungelesen, Gekennzeichnet, Mit Anlagen und Aus dem CRM (nur mit einem CRM-Datensatz 
verknüpfte E-Mails).

3 E-Mail-Liste. Ein blauer Punkt bedeutet ungelesen. Klicken Sie auf eine E-Mail, um sie zu lesen.

4 Lesebereich: Absender, Empfänger, die verknüpften CRM-Datensätze und, bei einer Unterhaltung, 
alle ihre E-Mails.

5 „Neu“, „Antworten“, „Allen antworten“ und „Weiterleiten“ öffnen das Fenster zum Verfassen.

6 „CRM“ verknüpft die E-Mail mit einem Datensatz (Kunde, Lead, Ticket oder Verkaufschance) oder 
legt daraus einen an: einen Lead, ein Ticket, eine Verkaufschance, eine Aufgabe oder einen Kontakt.

7 „Senden/Empfangen“ ruft die Konten sofort ab, ohne auf den nächsten automatischen Abruf zu 
warten.
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Der Posteingang (Fortsetzung)

5. E-Mail

Tipp: Mit den kleinen Schaltflächen neben „Verschieben“ markieren Sie als gelesen oder ungelesen, 
kennzeichnen, archivieren, markieren als Junk-E-Mail und löschen.
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Eine E-Mail verfassen

5. E-Mail

Wo: E-Mail → Posteingang → Neu, Antworten oder Weiterleiten

1
2

3

4

Wozu es dient
E-Mails verfassen, beantworten und weiterleiten.

So wird es verwendet

1 Von: das Konto, von dem gesendet wird. Seine Standardsignatur wird automatisch eingefügt.

2 An: Beginnen Sie, einen Namen oder eine Adresse einzugeben, und wählen Sie aus den Vorschlägen 
(Kontakte, Kunden und Leads).

3 „Cc / Bcc“ blendet die Kopiefelder ein.

4 Der Text der E-Mail, mit Formatierung (fett, Listen, Links…). „Nur Text“ entfernt die Formatierung.

Schaltflächen oben: „Senden“ legt die E-Mail in den Postausgang und sendet sie sofort; „Planen“ sendet 
sie später, zu Datum und Uhrzeit Ihrer Wahl; „Entwurf speichern“ bewahrt sie zum späteren Fertigstellen 
auf; „Vorlage“ füllt Betreff und Text aus einer Vorlage mit den Daten des Empfängers; „Anfügen“ fügt 
Dateien hinzu. Sobald eine E-Mail verschickt ist, erscheint sie sofort unter Gesendete Elemente und in den 
verknüpften Datensätzen (Kunde, Ticket…).
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E-Mail und CRM verknüpfen

5. E-Mail

E-Mails werden automatisch mit dem CRM verknüpft. Nur in wenigen Fällen müssen Sie das von Hand 
tun.

Automatische Verknüpfung
Wenn eine E-Mail von der Adresse eines Kunden, Leads oder Kontakts eingeht oder an sie gesendet 
wird, wird sie mit diesem Datensatz verknüpft. Enthält ihr Betreff eine Ticketnummer wie „[Ticket 
#31]“, wird sie auch mit diesem Ticket verknüpft. Sie sehen sie in der 360°-Kundenansicht und unter 
Tickets.

Von Hand verknüpfen
Wählen Sie die E-Mail aus, klicken Sie auf „CRM“ → „Mit Kunde, Lead, Ticket oder Verkaufschance 
verknüpfen…“ und wählen Sie den Datensatz (nächste Seite). Die Verknüpfung erscheint unter dem 
Absender; mit ihrem × entfernen Sie sie.

Aus einer E-Mail anlegen
Über dieselbe Schaltfläche „CRM“ können Sie mit den Daten der E-Mail einen Lead, ein Ticket, eine 
Verkaufschance, eine Aufgabe oder einen Kontakt anlegen. Praktisch für Anfragen von neuen 
Adressen.

Unbeantwortete E-Mails
Bleibt die E-Mail eines Kunden mehrere Tage unbeantwortet, warnt Sie das Programm in der Glocke. 
Die Anzahl der Tage legen Sie unter E-Mail → E-Mail-Konten fest.
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Eine E-Mail von Hand verknüpfen

5. E-Mail

Wo: E-Mail → Posteingang → CRM → Mit Kunde, Lead, Ticket oder Verkaufschance verknüpfen…

1

2

Wozu es dient
Verknüpft die ausgewählte E-Mail mit dem Datensatz Ihrer Wahl, wenn die automatische Verknüpfung ihn 
nicht gefunden hat: zum Beispiel bei einer Kundenantwort, in der die Ticketnummer fehlt.

So wird es verwendet

1 Geben Sie einen Teil des Gesuchten ein: Kunden und Leads nach Name, Steuernummer oder E-Mail; 
Tickets nach Nummer („31“ oder „#31“) oder Betreff; Verkaufschancen nach Titel.

2 Wählen Sie den Datensatz in der Liste (sein Typ steht vor dem Namen) und klicken Sie auf 
„Verknüpfen“, oder doppelklicken Sie darauf.

Tipp: Wenn Sie nach einer Ticketnummer suchen, steht dieses Ticket an erster Stelle.

38



CRM One360 Benutzerhandbuch · Version 0.1.3

Vorlagen

5. E-Mail

Wo: E-Mail → Vorlagen

Vorlagenfenster: Name, Betreff, ob sie freigegeben ist, und der Text.

Wozu es dient
E-Mails, die Sie häufig schreiben (Begrüßung, Nachfassen eines Angebots, Terminbestätigung…). Wenn Sie 
eine Vorlage verwenden, werden die Felder in geschweiften Klammern mit den Daten des Empfängers 
gefüllt.

So wird es verwendet

1 Klicken Sie auf „Neu“, oder wählen Sie eine Vorlage aus und klicken Sie auf „Bearbeiten“.

2 Geben Sie Name, Betreff und Text ein. In beiden können Sie diese Felder verwenden: {FirstName}, 
{LastName}, {FullName}, {Company}, {Email}, {MyName}, {MyEmail}, {MyCompany} und {Date}.

3 Aktivieren Sie „Für alle Benutzer freigegeben“, damit alle sie verwenden können (dafür benötigen 
Sie die Berechtigung zum Verwalten freigegebener Konten); andernfalls gehört sie nur Ihnen.

4 Um sie zu verwenden, klicken Sie im Fenster zum Verfassen der E-Mail auf „Vorlage“.
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Signaturen

5. E-Mail

Wo: E-Mail → Signaturen

1 2

3

Wozu es dient
Der Text am Ende Ihrer E-Mails: Name, Firma, Telefon…

So wird es verwendet

1 Jede Signatur kann für ein Konto oder für alle gelten.

2 Die als „Standard“ markierte wird automatisch eingefügt, wenn Sie von diesem Konto aus schreiben.

3 „Neu“ und „Bearbeiten“ öffnen das Signaturfenster, in dem Sie den Text mit Formatierung eingeben.

Tipp: Jeder Benutzer hat seine eigenen Signaturen. In der DEMO-Firma hat jeder Benutzer bereits eine 
mit dem Namen „Standard“.
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E-Mail-Konten

5. E-Mail

Wo: E-Mail → E-Mail-Konten

1 2

3 4

5
6

Wozu es dient
Ihre E-Mail-Konten und die für Sie freigegebenen (zum Beispiel vertrieb@ oder info@).

So wird es verwendet

1 Persönliche Konten gehören Ihnen; freigegebene Konten werden von mehreren Personen genutzt.

2 Status jedes Kontos: wann zuletzt E-Mails empfangen wurden oder der Fehler, falls einer vorliegt.

3 „Neu“ fügt ein Konto hinzu; „Bearbeiten“ ändert das ausgewählte.

4 „Regeln…“ legt Regeln für die eingehenden E-Mails des Kontos fest.

5 Tage ohne Antwort, nach denen das Programm Sie vor einer Kunden-E-Mail warnt (0 = nie).

6 Datengröße, ab der die Administratoren gewarnt werden.
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Ein E-Mail-Konto hinzufügen

5. E-Mail

Wo: E-Mail → E-Mail-Konten → Neu oder Bearbeiten

1
2

3

4

5

6

Wozu es dient
Verbindet CRM One360 mit einem E-Mail-Konto 
Ihrer eigenen Domain oder Ihres Hosting-Anbieters 
(IMAP oder POP3 mit Kennwort).

Schritt für Schritt

1 Geben Sie die E-Mail-Adresse und den Namen 
ein, den die Empfänger sehen.

2 Klicken Sie auf „Automatisch konfigurieren“: Das 
Programm ermittelt die Server der gängigen 
Anbieter.

3 Geben Sie das Kennwort des Kontos ein.

4 Wird Ihr Anbieter nicht gefunden, füllen Sie die 
erweiterten Einstellungen aus: Servertyp (IMAP 
oder POP3), Server, Ports und Sicherheit.

5 Freigegebenes Konto (Administratoren): Legen 
Sie fest, wer es verwenden und wer davon 
senden darf.

6 Klicken Sie auf „Konto testen“ und, wenn alles 
stimmt, auf „Speichern“.

Achtung: Gmail- und Outlook.com-/Hotmail-
Konten können nicht verwendet werden: Sie 
erlauben Programmen keine Anmeldung mehr 
mit Benutzername und Kennwort.
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E-Mail-Regeln

5. E-Mail

Wo: E-Mail → E-Mail-Konten → Regeln…

1

2

3

4

5

Wozu es dient
Regeln sortieren die eingehenden E-Mails eines Kontos automatisch, zum Beispiel indem sie Newsletter in 
einen Ordner verschieben.

So wird es verwendet

1 Name der Regel.

2 Bedingung: das Feld (Absender, Betreff oder Empfänger) und der Text, den es enthalten muss.

3 Aktion: in einen Ordner verschieben, als gelesen markieren, kennzeichnen, mit einem Kunden 
verknüpfen oder ein Support-Ticket eröffnen.

4 Aktivieren Sie „Keine weiteren Regeln anwenden“, damit bei einem Treffer nach dieser Regel 
aufgehört wird.

5 Mit den Pfeilen ändern Sie die Reihenfolge: Die Regeln werden von oben nach unten angewendet.
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6

Einstellungen
Firmendaten und Währung, Pipelinephasen und Ticketkategorien, Benutzer, 
Rollen und wer welchen Kunden betreut. Die meisten dieser Bildschirme sind 
für Administratoren.

In diesem Kapitel

• Firmendaten
• CRM-Einstellungen: Pipelinephasen und Ticketkategorien
• Benutzer
• Rollen und Berechtigungen
• Kundenzuweisung
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Firma

6. Einstellungen

Wo: Einstellungen → Firma

1
2
3

4

Wozu es dient
Name, Steuernummer und Währung der Firma, in der Sie arbeiten.

So wird es verwendet

1 Name der Firma, wie er oben rechts im Fenster erscheint.

2 Steuernummer.

3 Währung der Beträge: Verkaufschancen, Pipeline, Dashboard und Kunde 360°. Neue Firmen 
beginnen mit der Währung der Windows-Region.

4 Klicken Sie auf „Speichern“.

Tipp: Firmen anlegen, deaktivieren und wechseln Sie unter System → Firmen.
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CRM-Einstellungen: Pipelinephasen

6. Einstellungen

Wo: Einstellungen → CRM-Einstellungen → Pipelinephasen

1
2

3
4

5

Wozu es dient
Die Phasen, die eine Verkaufschance der Reihe nach durchläuft. Sie bilden die Spalten der Pipeline.

So wird es verwendet

1 Zwei Registerkarten: Pipelinephasen und Ticketkategorien.

2 Jede Phase hat eine Reihenfolge, einen Code, einen Namen und eine Standardwahrscheinlichkeit.

3 „Neu“ fügt eine Phase hinzu; „Bearbeiten“ ändert die ausgewählte.

4 Phasenformular: Code, Name, Reihenfolge, Standardwahrscheinlichkeit und Farbe der 
Pipelinespalte.

5 Kennzeichnen Sie die Endphasen: eine für gewonnene und eine für verlorene Verkaufschancen. 
Deaktivieren Sie „Aktiv“, um eine nicht mehr verwendete Phase auszublenden.

Achtung: Löschen Sie keine Phasen, die Verkaufschancen enthalten: Deaktivieren Sie sie stattdessen.
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CRM-Einstellungen: Ticketkategorien

6. Einstellungen

Wo: Einstellungen → CRM-Einstellungen → Ticketkategorien

Wozu es dient
Die Kategorien zur Einordnung von Support-Tickets (Störung, Anfrage, Verbesserung…). Jede hat einen 
Code, einen Namen und eine Farbe und kann deaktiviert werden.

So wird es verwendet

1 Klicken Sie auf „Neu“, um eine Kategorie hinzuzufügen, oder wählen Sie eine aus und klicken Sie auf 
„Bearbeiten“.

2 Geben Sie Code, Name und Farbe ein und klicken Sie auf „Speichern“.
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Benutzer

6. Einstellungen

Wo: Einstellungen → Benutzer

1

2

3 4

5 6

Wozu es dient
Die Personen, die sich bei der Firma anmelden können, und ihre Rollen.

So wird es verwendet

1 Klicken Sie auf einen Benutzer, um seine Daten zu sehen.

2 Um einen Benutzer anzulegen, füllen Sie unten links Anmeldename, Name, Kennwort und E-Mail 
aus und klicken Sie auf „Benutzer anlegen“. Aktivieren Sie „Als Administrator“, um ihm die Rolle 
ADMIN zu geben.

3 „Deaktivieren“ verhindert, dass sich der Benutzer anmeldet; „Reaktivieren“ lässt ihn wieder zu. Sein 
Verlauf bleibt erhalten.

4 Um ein vergessenes Kennwort zurückzusetzen, geben Sie ein neues ein und klicken Sie auf 
„Zurücksetzen“.

5 Rollen des Benutzers.

6 Verfügbare Rollen. Mit den Pfeilen weisen Sie eine Rolle zu oder entziehen sie.

Tipp: An die E-Mail-Adresse jedes Benutzers werden seine Aufgabenerinnerungen gesendet.
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Rollen und Berechtigungen

6. Einstellungen

Wo: Einstellungen → Rollen und Berechtigungen

1

2

3 4

5

Wozu es dient
Eine Rolle ist eine Gruppe von Berechtigungen. Benutzer erhalten ihre Berechtigungen über ihre Rollen.

So wird es verwendet

1 Wählen Sie eine Rolle. Das Programm enthält ADMIN, SALES, SUPPORT und READONLY.

2 Ändern Sie ihre Beschreibung oder deaktivieren Sie sie, und klicken Sie auf „Änderungen speichern“.

3 Berechtigungen, die die Rolle bereits hat.

4 Berechtigungen, die Sie hinzufügen können. Mit den Pfeilen fügen Sie sie hinzu oder entfernen sie.

5 Um eine Rolle anzulegen, geben Sie ihren Code und ihre Beschreibung ein und klicken Sie auf „+“.

Tipp: Wichtige Berechtigungen: „Alle Kunden und Leads anzeigen, unabhängig von der Zuweisung“ 
(CRM.VIEW_ALL) zeigt den gesamten Kundenstamm; ohne sie sieht jeder Benutzer nur seine eigenen 
Kunden. „Kunden und Leads Benutzern zuweisen und neu zuweisen“ (CRM.ASSIGN) öffnet die 
Kundenzuweisung.
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Kundenzuweisung

6. Einstellungen

Wo: Einstellungen → Kundenzuweisung

1

2 3

4

5

Wozu es dient
Wer welchen Kunden und Lead betreut. Benutzer ohne die Berechtigung „Alle Kunden und Leads 
anzeigen“ sehen nur ihre eigenen.

So wird es verwendet

1 Filtern Sie nach Benutzer, Bundesland/Region, Branche, Tag oder Name; „Nur nicht zugewiesene“ 
zeigt diejenigen, die niemand betreut.

2 Betreut von: die Benutzer jedes Kunden. Der Stern kennzeichnet den Verantwortlichen.

3 Aktivieren Sie die Kunden und Leads, die Sie ändern möchten (oder „Alle aus-/abwählen“).

4 Wählen Sie einen Benutzer und klicken Sie auf „Diesem Benutzer zuweisen“, „Diesem Benutzer 
entziehen“ oder „Als Verantwortlichen festlegen“. Der Benutzer erhält einen Hinweis.

5 Übertragen Sie den gesamten Kundenstamm von einem Benutzer auf einen anderen, zum Beispiel 
wenn ein Vertriebsmitarbeiter das Unternehmen verlässt oder im Urlaub ist.
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7

Claude, Ihr KI-Assistent
Wenn Claude Desktop auf demselben Computer installiert ist, können Sie 
Fragen zu Ihrem CRM in normaler Sprache stellen und, sofern ein Administrator 
es erlaubt, Claude bitten, Datensätze anzulegen und zu ändern oder E-Mails für 
Sie zu senden.

In diesem Kapitel

• Was Sie Claude fragen können
• Claude Desktop verbinden
• Was Claude tun darf

51



CRM One360 Benutzerhandbuch · Version 0.1.3

Was Sie Claude fragen können

7. Claude, Ihr KI-Assistent

Claude liest das CRM der Firma, die Sie wählen, und antwortet in Ihrer Sprache. Einige Beispiele:

Fragen
„Welche Verkaufschancen werden diesen Monat abgeschlossen?“ · „Welche Tickets hat Laura offen?“ · 
„Fasse alles über Harbour View Hotel zusammen“ · „Welche Kunden wurden seit drei Monaten nicht 
kontaktiert?“

E-Mail (falls erlaubt)
„Zeig mir die letzten E-Mails von Summit Logistics“ · „Antworte Thomas Evans mit der Preisliste 2026 
im Text“. Claude liest nur die Konten, die ein Administrator aktiviert hat, und sendet nie Anlagen. 
Betrifft die E-Mail ein Ticket, fügt Claude „[Ticket #31]“ in den Betreff ein, damit die Antwort zum 
Ticket zurückfindet.

Änderungen (falls erlaubt)
„Lege eine Aufgabe an, Blue Lagoon Pools am Montag anzurufen“ · „Verschiebe die Verkaufschance 
Website redesign in die Phase Angebot“ · „Erfasse einen Anruf mit Emily Hall“ · „Verknüpfe diese E-
Mail mit Ticket 31“. Alles, was Claude tut, wird vom Benutzer „Claude (KI-Assistent)“ gezeichnet, 
sodass Sie immer sehen, wer einen Datensatz angelegt oder geändert hat.

Immer unter Ihrer Kontrolle
Claude löscht oder deaktiviert nie Datensätze, löscht, verschiebt oder archiviert nie E-Mails und sieht 
nie Kennwörter.
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Claude-Einstellungen

7. Claude, Ihr KI-Assistent

Wo: Einstellungen → Claude (KI-Assistent) · nur Administratoren

1

2 3

4

5

Wozu es dient
Legt fest, was Claude in dieser Firma tun darf. Standardmäßig fragt Claude das CRM nur ab und sieht keine 
E-Mails.

So wird es verwendet

1 Aktivieren Sie diese Option, damit Claude Kunden, Leads, Verkaufschancen, Tickets, Aufgaben und 
Aktivitäten anlegen und ändern darf.

2 Aktivieren Sie diese Option, damit Claude E-Mails senden darf, stets ohne Anlagen.

3 Aktivieren Sie für jedes Konto „Lesen“, damit Claude dessen E-Mails lesen kann, und „Senden“, 
damit Claude davon senden kann.

4 Klicken Sie auf „Speichern“. Die Änderung gilt ab der nächsten Frage.

5 Die Datei, die Sie in Claude Desktop ziehen (nächste Seite).
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Claude Desktop verbinden

7. Claude, Ihr KI-Assistent

Das erledigen Sie nur einmal auf jedem Computer.

1. Claude Desktop installieren
Laden Sie es von claude.ai herunter und melden Sie sich mit Ihrem Claude-Konto an.

2. Die Erweiterung CRM One360 hinzufügen
Öffnen Sie in Claude Desktop Einstellungen → Erweiterungen und ziehen Sie die Datei C:
\CRMOne360\mcp\crmone360.mcpb in das Fenster. Klicken Sie auf „Installieren“.

3. Fragen
Öffnen Sie einen neuen Chat und fragen Sie zum Beispiel: „Welche Firmen habe ich in CRM One360?“. 
Beim ersten Mal bittet Claude um die Erlaubnis, die Erweiterung zu verwenden.

Welche Firma?
Claude arbeitet mit der Firma, die Sie nennen. Wenn Sie keine angeben, sucht Claude Ihre Firmen 
heraus und fragt Sie.

Tipp: Die E-Mails, die Claude sendet, erscheinen in CRM One360 innerhalb von Sekunden unter 
Gesendete Elemente und bei ihrem Kunden und Ticket, wenn das Programm geöffnet ist; andernfalls, 
sobald Sie es öffnen.

Achtung: CRM One360 muss auf demselben Computer installiert sein wie Claude Desktop (das 
Programm muss nicht geöffnet sein). Claude arbeitet mit denselben Daten wie das Programm, auch in 
Mehrplatzinstallationen.
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8

System
Bildschirme für Administratoren: Firmen, Excel, Datenschutz, Datensicherungen 
und das Arbeiten von mehreren Computern aus.

In diesem Kapitel

• Firmen
• Import und Export mit Excel
• Datenschutz (DSGVO)
• Datensicherung
• Arbeiten von mehreren Computern aus

55



CRM One360 Benutzerhandbuch · Version 0.1.3

Firmen

8. System

Wo: System → Firmen

1

2 3 4

Firmenfenster: Name, Steuernummer und Ordner für E-Mail-Anlagen.

Wozu es dient
Die Firmen dieser Installation. Jede hat ihre eigene Datenbank: Kunden, E-Mails und Benutzer werden 
nicht zwischen Firmen geteilt.

So wird es verwendet

1 Datenbank jeder Firma.

2 „In dieser Firma arbeiten“ wechselt zur ausgewählten Firma.

3 „Neu“ legt eine Firma an; „Bearbeiten“ ändert Name, Steuernummer oder Anlagenordner oder 
deaktiviert sie.

4 „Datensicherung“ sichert die Datenbank der ausgewählten Firma sofort.
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Import und Export mit Excel

8. System

Wo: System → Import und Export mit Excel · nur Administratoren

1

2

3 4 5

6

Wozu es dient
Bringt Ihre Daten nach Excel oder übernimmt Kunden, Leads und Kontakte aus einer Excel- oder CSV-Datei 
(zum Beispiel aus Ihrem bisherigen Programm).

So wird es verwendet

1 Aktivieren Sie, was Sie exportieren möchten.

2 „Nach Excel exportieren…“ erstellt eine Arbeitsmappe mit einem Blatt für jedes aktivierte Element.

3 Wählen Sie zum Importieren, was: Kunden, Leads oder Kontakte.

4 Laden Sie die Vorlage herunter und füllen Sie sie aus (eine Zeile pro Datensatz).

5 Wählen Sie die Datei. Die Liste zeigt, was mit jeder Zeile geschehen wird, bevor etwas gespeichert 
wird.

6 Klicken Sie auf „… Zeilen importieren“, um zu speichern. Bereits vorhandene Zeilen werden 
übersprungen: Es wird nie etwas überschrieben.
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Datenschutz (DSGVO)

8. System

Wo: System → Datenschutz (DSGVO) · nur Administratoren

1

2
3

Wozu es dient
Beantwortet Anfragen von Personen, die wissen möchten, welche Daten Sie über sie gespeichert haben 
(Auskunftsrecht), oder deren Löschung verlangen (Recht auf Löschung).

So wird es verwendet

1 Geben Sie die E-Mail-Adresse der Person ein und klicken Sie auf „Suchen“. Das Programm listet alles 
auf, was diese Adresse verwendet.

2 „Nach Excel exportieren…“ erstellt eine Datei mit ihren Daten, die Sie ihr senden können.

3 „Daten löschen“ löscht Kontakte und Leads mit dieser Adresse sowie deren E-Mails und entfernt die 
Adresse aus Unternehmen. Die Löschung wird protokolliert, ohne die E-Mail-Adresse zu speichern.

Achtung: Das Löschen kann nicht rückgängig gemacht werden. Die E-Mails werden im Programm 
gelöscht, nicht aber auf dem Mailserver: Löschen Sie sie auch dort.
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Datensicherung

8. System

Wo: System → Datensicherung

1

2

3
4

5

Wozu es dient
Sicherungen aller Datenbanken von CRM One360: des Systems und aller Firmen.

So wird es verwendet

1 „Jetzt sichern“ erstellt sofort eine Sicherung.

2 „Speichern unter…“ erstellt eine einzige .zip-Datei mit der neuesten Sicherung jeder Datenbank und 
den E-Mail-Anlagen. Bewahren Sie sie auf einer externen Festplatte, einem USB-Stick oder in Ihrer 
Cloud auf.

3 Ordner, in dem die Sicherungen gespeichert werden.

4 Automatische Sicherungen: alle wie viele Tage, wann gewarnt wird und wie viele Sicherungen 
aufbewahrt werden.

5 Wiederherstellen: Suchen Sie die Sicherungen oder importieren Sie eine .zip-Datei, und stellen Sie 
die gewünschte wieder her.
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Datensicherung (Fortsetzung)

8. System

Achtung: Die Sicherungen sind nicht verschlüsselt: Sie enthalten alle Kundendaten und E-Mails. 
Bewahren Sie sie an einem Ort mit eingeschränktem Zugriff auf.
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Arbeiten von mehreren Computern aus

8. System

Wo: System → Zu Mehrplatz wechseln und System → Zugriff von anderen Computern

Zu Mehrplatz wechseln: erklärt die Umstellung und startet 
den Assistenten.

Erster Schritt des Assistenten: PostgreSQL installieren.

Wozu es dient
Standardmäßig speichert CRM One360 die Daten auf einem Computer (Einzelplatz). Um von mehreren 
Computern aus zu arbeiten, werden die Daten nach PostgreSQL verschoben, einem kostenlosen 
Datenbankprogramm, das sie im Büronetzwerk bereitstellt.

So wird es verwendet

1 Klicken Sie unter System → Zu Mehrplatz wechseln auf „Starten“.

2 Laden Sie PostgreSQL herunter und installieren Sie es mit den Standardoptionen; notieren Sie das 
Kennwort, nach dem gefragt wird.

3 Folgen Sie dem Assistenten: CRM One360 verschiebt Ihre Daten und startet neu. Ihre bisherigen 
Daten werden nicht gelöscht: Sie bleiben in einem Unterordner.

4 Installieren Sie CRM One360 auf jedem weiteren Computer und wählen Sie im 
Installationsassistenten „Nein, es ist bereits auf einem anderen Computer installiert“ (Kapitel 9).

5 System → Zugriff von anderen Computern prüft, ob der Hauptcomputer Verbindungen annimmt, 
und zeigt, falls etwas fehlt, wie es sich beheben lässt.

Tipp: Fragen? Schreiben Sie uns an hello@aisoftventures.com, und wir begleiten Sie Schritt für Schritt.
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9

Installation und Hilfe
Wenn Sie CRM One360 zum ersten Mal öffnen, richtet ein Assistent in wenigen 
Schritten alles ein. Dieses Kapitel erklärt außerdem, wie Sie uns erreichen.

In diesem Kapitel

• Der Installationsassistent
• Ein Computer oder mehrere
• Einen weiteren Computer hinzufügen
• Info und Kontakt
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Der Installationsassistent

9. Installation und Hilfe

Wo: beim ersten Öffnen von CRM One360

1

2

3

4

Wozu es dient
Richtet CRM One360 auf diesem Computer ein.

So wird es verwendet

1 Sprache des Programms: Deutsch, Englisch, Spanisch und weitere.

2 Einfache Installation: empfohlen. CRM One360 installiert sich Schritt für Schritt selbst, ohne dass 
technische Kenntnisse nötig sind.

3 IT-Techniker: Damit wählen Sie die Datenbank (SQLite oder PostgreSQL), den Server und den 
Administratorbenutzer.

4 Mit dem Fortfahren akzeptieren Sie die Nutzungsbedingungen; „Bedingungen anzeigen“ zeigt sie an.
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Ein Computer oder mehrere

9. Installation und Hilfe

Wo: Installationsassistent → Einfache Installation → Weiter

1

2

3

4

Wozu es dient
Wählen Sie, wie Sie das Programm nutzen werden, und legen Sie Ihr Kennwort fest.

So wird es verwendet

1 Auf einem einzigen Computer: Die Daten bleiben auf diesem Computer. Sonst muss nichts installiert 
werden.

2 Auf mehreren Computern: Alle arbeiten über das Netzwerk mit denselben Daten. Dafür wird 
PostgreSQL (kostenlos) auf einem der Computer benötigt.

3 Legen Sie das Kennwort des Benutzers „admin“ fest, zweimal. Mindestens 8 Zeichen, mit einer Ziffer 
oder einem Sonderzeichen. Notieren Sie es.

4 Geben Sie den Namen Ihrer Firma ein. Das Programm legt sie an, dazu die DEMO-Firma mit 
Beispieldaten. Klicken Sie auf „Weiter“, und das Programm öffnet sich.

Achtung: Dieses Kennwort ist nicht Ihr Windows-Kennwort. Sie benötigen es zum Anmelden und um 
CRM One360 auf weiteren Computern zu installieren.
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Einen weiteren Computer hinzufügen

9. Installation und Hilfe

Wo: Installationsassistent → Auf mehreren Computern im Büro

Ist dies die erste Installation in Ihrer Firma? Verbindung mit dem Computer herstellen, auf dem sich die 
Daten befinden.

Wozu es dient
Auf dem zweiten und jedem weiteren Computer verbindet sich CRM One360 mit dem Computer, auf dem 
sich die Daten bereits befinden.

So wird es verwendet

1 Wählen Sie „Nein, es ist bereits auf einem anderen Computer installiert“.

2 Klicken Sie auf „Netzwerk durchsuchen“ und wählen Sie den Computer mit den Daten. Erscheint er 
nicht, geben Sie seinen Namen oder seine IP-Adresse ein.

3 Geben Sie Ihr Kennwort für CRM One360 ein und klicken Sie auf „Verbinden“.

Tipp: Beide Computer müssen sich im selben Netzwerk befinden. Wenn keine Verbindung zustande 
kommt, öffnen Sie auf dem Hauptcomputer System → Zugriff von anderen Computern.
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Info und Kontakt

9. Installation und Hilfe

Wo: Hilfe → Info

1

2

3

4

5

6

7

Wozu es dient
Die installierte Version von CRM One360 und wie Sie uns erreichen.

So wird es verwendet

1 Version: Geben Sie sie an, wenn Sie uns schreiben.

2 E-Mail: öffnet eine neue E-Mail an hello@aisoftventures.com von Ihrem eigenen Konto in CRM 
One360.

3 crmone360.com: die Website des Programms mit Neuigkeiten, diesem Handbuch und häufig 
gestellten Fragen.

4 crmone360.com/manual.html: die Seite dieses Handbuchs auf der Website, um die neueste Version 
als PDF herunterzuladen.

5 aisoftventures.com: die Website von AI Soft Ventures, dem Unternehmen, das CRM One360 
entwickelt.

6 Support und Vorschläge: Wir antworten an Werktagen innerhalb von 24 Stunden, und jeder 
Verbesserungsvorschlag ist willkommen und wird für neue Versionen geprüft.

7 „Bedingungen anzeigen“ zeigt die Nutzungsbedingungen an.
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