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Heeft u vragen of problemen? Dan bieden wij u nu hulp op afstand. Nu ook
beschikbaar binnen het programma Alexion CRM via menu: Help > Hulp op afstand.
Alexion software kan: "Hulp op afstand" bieden. Dit gebeurt via een beveiligde

internet verbinding.

De voorwaarden om dit uit te kunnen voeren zijn: een werkende
internetverbinding .U belt met de Supportmedewerker van Alexion software op
nummer (050) 711 52 88 . Op aangeven van onze Supportmedewerker kunt u via de
website van Alexion een bestandje downloaden.

Hierna klikt u 2x op de knop uitvoeren. Na installatie krijgt u een venstertje

te zienmet  een ID- nummer Geef dit nummer aan de Supportmedewerker door om de
beveiligde verbinding met uw computer te kunnen maken en om uw probleem op te
lossen.

VE Alexion QuickSupport —NRe X
>
;’Ahndon
e

Geef de medewerker van
Alexion Software
de volgende ID om met uw bureaublad te
verbinden:

1D \Wachtwoord
7712737 Folepde

wiww. teamyviewer.com

A

$A EIT OOAT O 1 0 EOI B 1 D9, -ApeOuriAdeze waider der 5@nintzten
afgerekend.

Gaat u akkoord met de kosten? Dan kan in veel gevallen het probleem op deze
manier samen met u worden opgelost.

Als laatste ontvangt u van Alexion software een factu ur per e -mail voor de
geboden hulp.

Az

AODOA

I B
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http://www.alexion.nl/download/AlexionQuickSupport.exe

1. BASIS ALEXION CRM

Alexion CRM is een softwaresysteem waarbinnen alle gebieden die uw klanten
raken geintegreerd worden tot één geheel. Het biedt u de mogelijkheid om
klantgegevens en interacties met klanten te beher en.

Alexion CRM gaat er van uit dat uw onderneming de strategie heeft om uw
contacten met uw klanten te optimaliseren. Alexion CRM stelt niet uw eigen
onderneming of product, maar de individuele klant centraal.

Met Alexion CRM heeft u controle over de re latie met uw klanten, de ervaringen
van uw klanten, en daarmee ook de waardering van uw klanten met betrekking tot

uw eigen onderneming. Het idee hierachter is dat u door een goede
klantenbinding uw bedrijfsvoering en daarmee uw winstkansen optimaliseert.

Om winst te maken is het noodzakelijk klanten langdurig aan u te binden;
tevreden klanten leidden tot meer omzet, meer winst en daarmee continuiteit
voor uw onderneming.

Het doel van  Alexion CRM is dat u op een overzichtelijke wijze relaties aan
kunt gaa n met uw klanten, deze relaties kunt onderhouden en uit kunt bouwen op

een manier die voor u en uw klanten een win -win situatie oplevert. Hiermee

biedt Alexion CRM u de mogelijkheid duurzaam een Dbelangrijk
concurrentievoordeel op te bouwen.

U kunt met Alexion CRM bijvoorbeeld gegevens bijhouden van Organisaties
Personen en Projecten. U kunt Verzamelingen, Selecties en Word - mailingen
maken, notities vastleggen en rapportages uitprinten.

In hoofdstuk 1 leert u hoe Alexion CRM is opgebouwd en met welke k  noppen u
bepaalde acties kunt uitvoeren. U leert de basisbegrippen kennen en gaat alle

tabellen en velden bij langs. Met deze basis bent u in staat te navigeren
binnen Alexion CRM. In de volgende hoofdstukken gaan we in op de werking van

Alexion CRM .

1.1 ALEXION CRMOPSTARTEN

Alexion CRM kan zich op twee plaatsen op uw computer bevinden; onder de
OOAOOQGET T B AEE DOI COAI T AROt T £ T b OAlexidnBM AzBtAT A At
er als volgt uit:

En kan zowel op uw bureaublad als in de taakbalk staan.

OPDRACHTL
Start Alexion CRM op. Kies indien aangemaakt een Gebruikersnaam en vul uw
wachtwoord in. Druk daarna op de knop OK U ziet het openingsvenster van
Alexion CRM .

1. Basis Alexion CRM



1.2 DE WEERGAVE EN B KNOPPEN VAMLEXION CRM

In dit hoofdstuk is het de bedoeling dat u ti jdens het lezen van de tekst
meekijkt op het scherm van uw computer en de weergaven en de knoppen van
Alexion CRM leert herkennen en benoemen.

1.2.1 DE MENUBALK

U begint bij de menubalk, deze staat onder het icoontje van Alexion CRM . De
menubalk kent u do or het werken met bijvoorbeeld Microsoft W ord. Er staan 6
standaardknoppen op de  menubalk. Wanneer u een kaartweergave open hebt staan
ETT O EEAO T1T ¢ AA ETT D p"AxAOEAT R AEEH

Met behulp van de menubalk kunt u navigeren binnen Alexion CRM CRMmaar ook
back- ups maken, importeren en exporteren naar andere bestanden, uw licentie

beheren en hulp krijgen. De werking van de menubalk komt in de volgende
hoofdstukken daar waar nodig aan de orde.

Bestand Beeld Extra WVenster Help Hulpupafstandl

Links in uw beeld ziet u de boomweergave van het programma.

---L__I Relation Manager

g Forum

-4 Gebruikers
F- |L' Hoofdmenu

S Hulptabellen
.= Sjabloon

------ # Volgnummer

¥ Iﬂ Overige tabellen

Tip

U kunt de boomweergave in - en uitklappen door op de of El te klikken.

1. Basis Alexion CRM



In het midden van uw beeld ziet u een kaartweergave . Dit is vaak bij de eerste
keer opstarten de kaartweergave Organisatie

i ORGANISATIE

Zosknown | 00| Noam Diicesl | | | | 47 VERKOOP
Mgereen | Oyer | Kermeshen | Nothes | Documenten | Praecten | Sreitan | ider | Logboeh | Aleson) aigemen | Kengstaten
[Postlacins Mmm Aantekening Aelation B
PobsSmset [ | M| | - @ Kiork srds > I
Shastnssm 2 [ | Q By Aalale via L vl
(it e '7 | - Pestoode | ® Sepuartoads ’7,7,',:
Plaats | | Beanche ‘ -l
- r 3= sl 2
! Modssatmiz | vl
Contactigegevens Weiknemers
Tabloon  — \' ——‘ pensm;\ Naam rdoomeel Functie omachs; Moteel w ] Love
Fas 1 N Huidig riveau |
g ‘:_J—" Sowendrivea | <]
Webiite @ )
Retste type | B Actie
ks f——= | Volgende ache | -
+8 a iﬂ' i {E ST Fber ack on Actie deum :LJ
Opmerking

Alexion CRM start altijd op met het scherm dat openstond toen u het
programma afsloot. Tenzij u via menu Extra > Instellingen > tabblad:
Algemeen > Toon taken/notities bij opstarten heeft aangevinkt.

Boven de kaartweergave ziet u een werkbalk met 11 standaardkno ppen. Met deze
knoppen kuntu de  kaartweergave bewerken en acties uitvoeren.

Nv o ?) N died & &=

Onder de kaartweergave Organisatie ziet u een volledige lijstweergave met alle
Organisaties die ingevoerd zijn binnen Alexion CRM .
| Officiéle naam Woonplaats postadres Telefoon Fax Website Actie Actie datum Ontvangen |
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1.2.2 DE BOOMWEERGAV

Door middel van de boomweergave kunt u binnen het programma navigeren.
Standaard staat de boomweergave open. Mocht dit niet het geval zijn dan kunt u
op de + voor Alexion CRM klikkenom de boomweergave open te klappen.

-- Relation Manager

Onder Alexion CRM ziet u FAQ staan. Ditis een AZET OOET C O1T 1T 0 p&OANG
Asked QO A O O E 1 ofte@# de Veel Gestelde Vragen

El--@ Relation Manager
;ﬁ. FAQ

Als u hierop klikt, komt u op de website van  Alexion Software . Hier vindt u

tips omtrent het werken met Alexion CRM . U kunt hier zelf vragen stellen en de

vragen bekijken die a nderen over ons programma gesteld hebben. U vindt hier

bijvoorbeeld antwoord op vragen als: 2EE EAA AAIl OAAT T Aot EAI
AT AOI AT OAT ET1 OAATT Al oe

Onder FAQzietu Gebruikers staan.

----- 3 Gebruikers

Hier vindt u alle Personen die gebruik maken van het programma Alexion CRM
binnen uw eigen bedrijf.

Onder Gebruikers staathet Hoofdmenu Wanneer uop Hoofdmenu Klikt ziet u
alle acties die mogelijk zijn binnen het hoofdmenu.

Hoofdmenu
Mieuw adres e Maak een nieuw document
@:: wooreen Persoon ':"'..: naareen Persoon
voor een Organisatie naar een Organisatie
voor een YWerknemer naar een Werknemer
~ Zoek naar % | Stuur een e-mail
i-—' een Persoon |—J naar een Persoon
een Organizatie naareen Crganisatie
een Werknemer naar een Werknemer
een Document
een Gebruiker
een Project =2 Maak een notitie s
% hij een Persoon %
e bij een Crganisatie g
=1 Overige menu's hij een Werknemer x
ga naar het Hulptabel-menu voor een Gebruiker <
ga naar het Overige tabellen-menu %
a0
—



Het hoofdmenu bestaat uit de kaartweergaven Organisatie , Persoon, en Project .
U kunt m et de linkermuisknop de betreffende kaartweergave openen.

Ellh Hoofdmenu
: ™ Organisatie
£€ Persoon

----- ¥ Project

Onder het uitgeklapte hoofdmenu ziet u nog twee functies. De eerste is de
functie  Hulptabellen

| & Hulptabellen |

Alsuop Hulptabellen  klikt, krijgt u het volgende venster te zien:

Hulptabellen menu

MNieuw
,@:,maak een nieuw Kenmerk aan
ontwerp een nieuw Sjabloon
maak een nieuw YWolgnummer
definieer een nieuwe Landcode
voeg een nieuwe Gebruiker voor Alexior

~ Zoek naar
i—’ een Kenmerk
een Sjabloom
eenolgnummer
een Land
een Gekbruiker

— Overige Menu's
— ga naar het Hoofdmenu
ga naar het Overige tabellen-menu

Met de Hulptabellen kunt u een persoonlijke bedrijfsopmaak realiseren. Over
het algemeen zal deze functie door één persoon in het bedrijf gebruikt worden,
daarom worden de Hulptabellen in een apart hoofdstuk behandeld.

1. Basis Alexion CRM
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$A OxAAAARA £OT1 AGEA 11 AAO bBJedye tEdell BARIAT O1 EOEA AAUA
functie aanklikt krijg je het volgende venster te zien:

Overige tabellen menu

™ Zoek naar
een Document
een Motitie
een Kenmerk - koppeling

::] Overige Menu's
g3 naar het Hoofdmenu
ga naar het Hulptabel-menu

Met behulp van deze functie kunt u een overzicht krijgen van alle handelingen

en data die binnen Alexion CRM ingevoerd zijn. Deze functie zal het meest
gebruikt worden door leidi nggevenden en wordt om die reden ook in een apart
hoofdstuk behandeld.

Voorbeeld

Stel u wilt als leidinggevende weten welke notities nog niet

afgerond zijn binnen uw onderneming. U kunt dan in de Overige Tabel
Notitie  een Verzameling maken van alle onafgeronde notities. Alexion
CRMlaat u alle notities van al uw Werknemers zien die nog niet

afgerond zijn.

—Iﬂ Overige tabellen
+£ Werknermer

----- [ Correspondentie

'hf Motities
.| Afgerond

Hoe u een Verzameling maakt leert u in hoofdstuk 5.

1. Basis Alexion CRM
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1.2.3 DE WERKBALK EN SNEDETSEN

De werkbalk van  Alexion CRM heeft elf knoppen. De knoppen worden gebruikt om
de kaartweergave die weergegeven wordt te bewerken. In het onderstaande schema
ziet u kort de functie van de knoppen. Ook zijn de sneltoetsen weergegeven.

Het voordeel van de snel toetsen is dat u op uw toetsenbord kunt blijven werken

en niet de muis hoeft te gebruiken. In de volgende hoofdstukken wordt de
werking van de verschillende knoppen op de werkbalk uitgebreid behandeld.

Knoppen Functie Sneltoets
Q_J Nieuw F7
V Opslaan F9 of Ctrl+S
® Annuleren ESC
CEJ Bewerken F8
ﬁﬂ Verwijderen Ctrl + D
(\’l Zoeken F2 of Ctrl+F
N
Zoeken op Shift+ F2  of
geselecteerd veld Shift + Ctrl + F
[ Verzameling F3
©_
\/I Selectie -
) ‘: Afdrukken Ctrl + P
Acties -
| — Lijstweergave aan/uit Ctrl+ L

1. Basis Alexion CRM
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1.2.4 OVERIGE SNELTQETSEN

Andere sneltoetsen die handig kunnen zijn voor het werken met Alexion CRM
zijn:

Exporteren F4
Samenvoegen met Word F5
Lijstweergave aanpassen F6

Afsluiten Alt + F4
Afsluiten Ctrl+ Q
Opslaan Ctrl+ S
Toevoegen aan de lijst Ctrl+T
Wissen uit de lijst Ctrl + Delete
Boomweergave aan / uit Ctrl + Shift + T
Vorige Alt+ A
Volgende Alt+ a
Vorige kaart Ctrl+ a
Volgende kaart cul+ C

1.2.5 DE KAARTWEERGAN

Er zijn drie soorten kaartweergaven .

De kaartweergave Organisatie
De kaartweergave Persoon
De kaartweergave Project

De drie kaartweergaven hebben ieder een eigen opmaak. De kaartweergave
Organisatie bestaat optioneel uit twee panels . Het hoofdpanel  met de
Organisatiegegevens verschijnt standaar d op uw scherm.

s ORGANISATIE

Cowrowr [ ] NeamUnced | ] [ || 4 verkoor
Alpevreen | Dveng | Kenecken [ Nosben | Documentan | Propecien | Soefinas | Dedues | Logloosk | Al Agereer | Kengetsien
Potlaaes | Mward bazok adms Asnteck cnng Relstion
Pocbu/Oray | L:d L 2] Khart sinch 3 B
Strzabraan 2 - ] Q 7Y Relate vay -
[P Cp— 1 [ Seamestcode -
Renacbn -
Revideocen -
Meoceemdate -
Nrvsau
Functe omodhogrsg Mobedl W Mg sy [ 3
77777 C.vﬂul ~Nes :” V—t
Acte
Voigaede 3ot ffi:
¥ Faee acieve O oo hede dtum 3
Het hoofdpanel Het verkooppanel

In het Hoofdpanel kunt u het adres, de contactgegevens, de Werknemers en
aantekeningen over Organisaties invoeren waarmee u een relatie onderhoudt.

Daarnaast kunt u notities, documenten en Projecten met betrekking tot de

Organisatie bijhouden en het logboek gebruiken. In het optionele verkooppanel
kunt u de verkoopgegevens van deze relatie bijhouden.

1. Basis Alexion CRM
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Opmerking

Het verkooppanel bij Organisatie kan optioneel aangezet worden. Meer
EEAOI OAO 1 AROGO O ET EAO EIT T £ZEAOOOE %@OOAR(

De kaartweergave Persoon  heeft alleen een hoofdpanel en ziet er als volgt uit:

»
25 PERSOON

Algemeen | Overig I Kenmerken I Motities I Documenten | Projecten I SnelStart I Loghoek I Ale:-cion|

Maam Prive adres
Woornaam l:l Tuszenry. I:l Straatnaam [ | g E
Achternaarn | | Straatnaam 2 | |
Voorlethers l:l Iriitialen I:l Huisnummer I:I Postcode I:I
Titel l:l Geslacht Plaats | |

Land | [88[E3
Contactgegevens prive Werkt bij
Telefaon | | Organizatie. Naam Functie omschri... Telefoon E-ma
Mabiel [ |
Fax | |
E-mail [ |
Webs.lte [ | & 3 = ] :
Fielatie type [ -

+xX AL WE E & =7 Filer: actieve @ Help
B ——

In de kaartweergave Persoon kunt u de gegevens van de Werknemers van uw
relatie bijhouden. Dit zijn contactgegevens, maar 00k gegevens over de

notities, documenten en Projecten die betrekking hebben op deze Persoon. Het
is mogelijk om de privé contactgegevens in te voeren en een logboek over de

Persoon bij te houden.

De kaartweergave Project heeft ook alleen een hoofdpanel en ziet er als volgt
uit:
Yl
< PROJECT
Frojectgegevens
! | —
Projectnummer l:l Afgerond [ Status | vl
Soart I Financial | ~|
Algemeen | Deelnemers | Matities | Documenten | Logbaek |
Frojectgegevens P
Start daturn El:l Gebruiker | oR r.ognose
e — e i R — U w—
Project map 1] | |E] F'no-nty l:l
Uit te woeren werkzaamheden Autis |:|
- 4] Faorke amschrijving [werkoverlsg)
.
® s
® g
O
c
i)
- hd X
Q
<
| K%
S
In de kaartweergave Project kunt u uw Projectge  gevens bijhouden. Dit kunnen o
—

algemene gegevens zijn, gegevens over de deelnemers, uit te voeren

14



werkzaamheden, notities en documenten. Ook kunt u hier een logboek bijhouden
over het betreffende Project.

Tip

Met de sneltoets Ctrl + pijl naar boven kunt u naar de vorige kaartweergave
gaan. Met de sneltoets Ctrl + pijl naar beneden gaat u naar de vorige
kaartweergave .

1.2.6 DE LIJSTWEERGAVE

De lijstweergave staat altijd onder de kaartweergave en is afhankelijk van de
kaartweergave die op het  scherm staat. Bij de kaarweergave Organisatie krijgt
u een overzicht van alle Organisaties binnen uw bestand, bij de kaartweergave
Persoon krijgt u een overzicht van alle Personen en bij de kaartweergave
Project  krijgt u een overzicht van alle Projecten.

Tip

U kunt de lijstweergave aan en uitzetten met de sneltoets Ctrl + L

1. Basis Alexion CRM
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2. BEDRIJFSGEGEVEN3NVOEREN

Voordat we verder gaan met de werking van Alexion CRM is het noodzakelijk dat
u de gegevens van uw eigen onderneming invoert in Alexion CRM. Deze
bedrijfsgegevens heeft Alexion CRM nodig voor bijvoorbeeld de opmaak van uw
correspondentie.
OPDRACHTL
Klik op Extra in de menubalk bovenaan Alexion CRM. Er verschijnt een
uitklapmenu. Klik hier op Bedrijfsgegevens
Bestand Bewerken Beeld | Extra | Yenster Help Hulp op
= B Bedrijffsgegevens
EI@ Relation Manager Instellingen
‘f_j}" FAQ Licentiebeheer
OPDRACHT

Vul uw bedriffsge  gevens zo goed mogeliik in. Als u de cursus met meerdere
leden van uw Organisatie volgt hoeft slechts één cursist de data in te voeren.

Als u bepaalde velden nu nog niet in kunt vullen, kunt u de gegevens later
bewerken.

., [

Uw

NAW Gegevens

Organisatie naam

Adres Post adres
Postcode Postcode

Plaats Woonplaats

Land Nederland
Bezoekadres

Adres Bezoek adres
Postcode Postcode

Plaats Bezoek woonplaats
Land Bezoek land

Comrespondentie Gegevens

E-mail e-mail@dres
Website website
Telefoon {XXX) XXX XX XX
Fax (%) XXX XX XX

Overige Gegevens

KvK Nummer KvK nr.
Banknummer Bank nr.
Gironummer Giro nr.

Bedrijfsvereniging  gedr. nr.

BTW nummer BTW nr.
llmporheer gegevens...J [ Ok J [ Annuleren
OPDRACHH®
Klikop OKUw bedrijff  sgegevens worden nu opgeslagen binnen Alexion CRM .

2. Bedrijfsgegevens invoeren
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3. GEBRUIKERS INVOERN

Als u uw bedrijffsgegevens ingevoerd heeft, dient u zichzelf als Gebruiker te
registreren. Als Gebruiker heeft u namelijk bepaalde rechten die een

pAAUT A E died Reeft. Wanneer er me
Alexion CRM werken dienen zij zich oo

er mensen binnen uw Organisatie met
k als Gebruiker te registreren.

OPDRACHTL

Klik op  Gebruikers inde boomweergave

E--[E_I Relation Manager
@ FAQ

df Gebruikers

[—]lﬂ Hoofdmenu
&-{® Organisatie
g Persoon

| ¥ project

J-[=| Order

- Hulptabellen
@i Overige tabellen

Op uw scherm verschijnt de kaartweergave  Gebruiker . Wanneer er al een
Gebruiker geregistreerd is verschijnen zijn gegevens op de

Mocht er nog geen enkele Gebruiker geregistreerd zijn dat verschijnt een

kaartweergave .

blanco kaartweergave .
P) v 0% %A g B[]

ik GEBRUIKER

HEIKE - H. Tattje

Algermeen | Matities I D ocumenten | Lren I F'ruiectenl

Algemeen Overig
Persoon. [Heike T attie []ES E-mail |heike@tattie.cu |2
Inlagnaarn [HEIKE | Telefoon 0503504222
Draturn in Dignst .||:|3.|:|4.2D|:|9 | dd-mmejii obiel 0617117260
Draturn uit Dignst | | dd-rmmejii
Jurloan |:|
[ Whachtwoord wijzigen ]
Brief initialen

Briefnaam formesl  [H, T atfe |

Briefriaam infarmeel |Heike T attje |

Functie [Trainer |

Om uzelf als Gebruiker te registreren doet u het volgende:

3. Gebruikers i

17




OPDRACHT

Klik op de knop Nieuw ._] in de werkbalk bovenaan de kaartweergave . Er
verschijnt een lege kaartweergave Gebruiker op uw scherm.

YIv 0% YN gled e BT

T,'. GEBRUIKER

dlgermeen | MHatities | Documenten | Uren I Proiecten|

Algemeen Overig

Perzoon | |ClE=) E-mail | |@j
Inlognaam | | Telefaon |:|

Dratum in Dienst B| | dd-rrn-jii hMaobiel :l

D atum wit Dienst B| | dd-rm-ii

Uurloot |:|

[ Wachtwoord wijzigen ]

Brief initialer |:|

Brigfnaam formeel | |

Brigfnaam informeel | |
Functie | |
Perscon.Maam informesl & Inlognaam Datumn in dienst
Bl Heike Tatte _JHEKE_ | 03042009
Onder de kaartweergave Gebruiker ziet u een lijst met de Personen die binnen
uw onderneming als Gebruikers geregis treerd zijn.
OPDRACHTB
Vul uw gegevens in op de kaartweergave Gebruiker .
Letop: Om een persoon te kunnen kiezen moet eerst deze Persoon.
Algemeen
Perzoan | )
Ga hiervoor in de boomweergave naar Persoon en maakt daar een nieuwe Persoon

aan. Zie hoofdstuk 4.2 op pagina 26.

OPDRACHH®
Sla uw gegevens op door op de opslaan knop v te klikken.
U staat nu binnen Alexion CRM geregistreerd als Gebruiker. U kunt nu alle

kaartweergaven  binnen het programma bewerken. Hoe u dit doet komt in de
volgende hoofdstukken aan de orde.

3. Gebruikers invoeren
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4. ADRESGEGEVENS INMEREN

Eén van de hoofdtaken van Alexion CRM is het beheren van adressen. In dit
hoofdstuk leert u adressen invoeren, opslaan en bewerken in de kaartweergave
Organisatie  en Persoon.

Bij het invoeren van adressen van Organisaties maakt u gebruik van de werkbalk
en de kaartweergave Organisatie . Van de kaartweergave Organisatie behandelen
we hier het hoofdpanel. Het verkooppanel is daarom niet afgebeeld.

Omdat we ons in dit hoofdstuk concentreren op het invoeren van gegevens worden
een aanta | pictogrammen in de kaarweergaven niet behandeld in dit hoofdstuk.
Deze komen aan bod in de volgende hoofdstukken.

4.1 ORGANISATIEGEGHEANS INVOEREN

Open de kaartweergave Organisatie . Dit kan via de boomweergave gedaan worden
door onder het hoofdmenu op Organisatie  te klikken.

=N m Hoofdmenu
7% Organisatie

Wanneer u al Organisaties heeft ingevoerd in Alexion CRM, verschijnt
automatisch de eerste Organisatie op alfabetische volgorde in beeld.

In de werkbalk ziet u twee grijze knoppen; de knop om op te slaan en de knop
om te annuler en. Deze knoppen zijn in deze modus uitgeschakeld.

v o9 |Adied e EIE

OPDRACHT

Open een nieuwe Organisatiekaart door op de werkbalk de knop Nieuw aan te
klikken.

¥
=de knop Nieuw.

Er verschijnt een nieuwe blanco Organisatiekaart waarop u de gegevens van de
Organisati e kunt invullen. De werkbalk vertoont nu 6 grijze knoppen. Deze
knoppen zijn weer bruikbaar zodra u de ingevoerde gegevens heeft opgeslagen.

Zolang u de gegevens niet hebt opgeslagen is de kaart in bewerkingsmodus . Als
een kaart in de bewerkingmodus is kun t u alleen de witte velden invullen. Om
de blauwe velden in te vullen (bijvoorbeeld het veld Werknemers) dient u eerst

de gegevens op te slaan.

De gegevens van een Organisatie voeren we in op de tabbladen Algemeen, Overig
en Kenmerken De adresgegevens wor den ingevoerd op het tabblad Algemeen.

4. Adresgegevens invoeren
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9l v 09 YA gad &[]

L]
5 ORGANISATIE

Zoeknaam || | Maam Officiesl | | |:|

o ————
Algemeen DJverig I Fenmerken | Matities I Documenten | Frojecten I Logbnek|
P - .
(Postjadres | Afwijkend bezoek adres| Aantekening
Postbus/Straat [ | @ i
Straatnaam 2 | | [\ ¥} &
[Huig)nummer I:I Poztoode |:| E
Plaatz [ |
Land I &) J
Contactgegevens Werknemers
Telefoon I I Perzoon. Maam informesl Functie omzchrijving Telefoon
Fax
E-mail | |&d
Website | |"
Relatie type | v|
Aldeling | |
@ 6 @ @ Iﬂ X -’v L - 57 Filter: actieve @lHeIp
OPDRACHT
Standaard opent de kaartweergave in het tabblad Algemeen. Als dit niet het
geval is, open dan het tabblad Algemeen. Voer de naam van een (fictieve)
Organisatie in bij zoeknaam Bijvoorbeeld pAlexion CRM R

L]
f5 ORGANISATIE

Zoeknaam |.-i'-.|e:-ci|:|rl | Maam Officiesl Alexion

Wanneer u het veld Zoeknaam verlaat, verschijnt automatisch de ingevoerde
zoeknaam in het veld Naam Officieel

Tip

Vul bij de Zoeknaam verschillende zoektermen in zodat u de ingevoerde
organisatie makkelijk terug kunt vinden als u de zoekfunctie gaat gebruiken.
U heeft bijvoorbeeld een ICT bedrijf als klant dat Kracht heet . Wanneer u

als Zoeknaam Kracht en ICT en Automatisering invult kunt u op alle drie de
zoektermen zoeken in het geval dat u de officiéle naam niet meer weet, maar

wel dat het bijv oorbeeld om een ICT bedrijf gaat. De zoekfunctie gebruikt
namelijk het veld Zoeknaam als informatiebron. Vul vervolgens in het veld
Naam Officieel  de officiéle naam in.

4. Adresgegevens invoeren
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OPDRACHH®

Vul onder het tabblad Algemeen de adresgegevens van een (fictieve) Organisatie
in. Bijvoorbeeld: Sontweg 16 - ¢, 9723 AT, Groningen
Al
ORGANISATIE
Zoeknaam |Ale:-:iun | Maam Officieel
Algemesn | Owerig I F.enmerken I Matities I Documenten I Frojecten I 5
[Post)adres | Afwijkend bezoek adresl
Puostbuz/Strast |Snntweg | @
Shaatnaam 2 | | w
[Huig)rurmrmer Postoode 9723 AT
Plaats [GRONINGEN |
Land [Mederland R
Het land vult u in door op de koppelknop L. te klikken en het gewenste land

te selecteren. De koppelknop koppelt het land aan het invulveld. Als u geen
land invult wordt automatisch het land ingevuld dat u via menu Extra >

Bedrijfsgegevens heeft ingevuld. Standaard is dit Nederland .
Opmerking
Mocht het bezoekadres afwijken van het postadres, dan kunt u onder het
tabblad Afwijkend bezoek adres de gegevens van het bezoekadres invullen.
Opmerking

Wanneer een adres overeenkomt met een reeds ingevoerd adres wordt het veld
dat al in het bestand staat oranje.

Bijvoorbeeld [Huiz)numrners [12 ||

Tip

U kunt via de helpknop in de menubalk het postcodeboek downloade n. Als u
hiervoor kiest Moet u wel Alexion CRM opnieuw opstarten. Het voordeel van

het postcodeboek is dat u eerst de postcode in kunt vullen waarna Alexion

CRMde straat, de plaats en het kengetal van het telefoonnummer automatisch
invult.

Help

Help index

Hulp op afstand

Stuur terugkoppeling

Werstuur loghestanden

Zoek naar update

Postcodeboek Downloaden

Info ower Alexion
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OPDRACH®

Vul nu de contactgegevens van een (fictieve) Organisatie in het veld
contactgegevens . Bijvoorbeeld:

Contactgegevens

Telefoon (050 711 52 83 |

Fax (050 711 52 89 |

E-mail [infot@alexion.nl [EE

Wiehszite |www. alexior.nl | 0

Relatie type |Leverancier -|

Afdeling | |

Opmerking

In het veld Relatie type Kunt u met de uitklapknop EI een relatietype
selecteren. Standaard staan er een aantal relatietypen i n het programma. U

kunt nieuwe relatietypen toevoegen door de naam van de nieuwe relatietype
in het veld te typen en daarna op Ctrl +t te drukken. Het programma vraag
u dan of u het woord wilt toevoegen aan de keuzelijst. U kunt ook
relatietypen wissen d oor de relatietype te selecteren en op Ctrl+delete te

drukken.
Contactgegevens Werknemers
Telefoon |050 7502012 | Fersoon.Maam informeel
Fa . |F|5D .'-"5EI2I?IEI1 | Bart Kuijsten
E-mail [info@alexion.nl | Henk Miehoer
Wwebsite | wanmaarle. nl | Siors van Ders
Relatie type |Tneleverancier -] [ = R P
Afdeling | Mfoord toevoegen =
Clutlook,
t_’) Wilk u het woord 'Toeleverancier' toevoegen aan de keuzelijsk?
ficiéle naam & YWoonplaats | Ja { | Hee
Ao v Bl laed DER] T IkA
Opmerking

Wanneer u tijdens het werken met de kaartweergave Organisatie op de
wereldbol naast het veld Website klikt, maakt Alexion CRM voor u een
directe verbinding met de ingevulde website.

Als u tijdens het werken met de kaartweergave Organisatie op het e - mail
icoontje naast het veld E- mail Klikt, opent Alexion CRM uw e- mailprogramma
envulthete - mailadres vast voor u in.

Let op: u werkt dan niet meer in Alexion CRM . Alexion CRM slaatde e - malil
dus niet binnen Alexion CRM op en maakt ook geen notitie van de aanmaak

van de e - maill Hoe u de aangemaakte e - mail kunt importeren in Alexion CRM
leert u in hoofdstuk 7 en hoofdstu k 13.3.
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Naast het ingevoerde adres kunt u aantekeningen bijhouden die de Organisatie
betreffen.

Aantekening

+ 1)
B

Naast het veld aantekeningen staan drie hulpknoppen die u daarbij kunnen
helpen.
De bovenste knop vult automatisch de datum +tijd  in wanneer u er op Klikt

De tweede knop ) isom het gehele aantekeningen veld te kopiéren.

De derde knop ] isom klembord tekst te plakken in het Aantekeningenveld.

OPDRACHT6

Maak een (fictieve) aantekening bij de ingevoerde Organisatie. Bijvoorbeeld;

Alexion software levert  database maatwerk voor het MKB . Alexion CRM (het
programma waarmee u nu werkt) is een Relatiebeheer programma waarmee u
gegevens van uw klanten en leveranciers kunt vastleggen, brieven aanmaken en

archiveren, notities maken, etc . Alexion CRM houdt voor u bij welke
aantekening door wie is toegevoegd.

OPDRACHT

Sla de ingevoerde gegevens op door op de knop Opslaan v te klikken. Voer
vervolgens nog twee (fictieve) Organisaties in.

OPDRACH®

Vul bij twee door u ingevoerde Organisaties het relatietype klant toe.

Naast de contactgegevens kunt u de Werknemers van een Organisatie invoeren.

Werknemers
Ferzoon.Maam informeel Functie omschripving e Telefaon
@ @ @ @ L‘f EX ¥ & 5 Filter: actieve uﬁ. Help

4. Adresgegevens invoeren

N
w



Gebruik hiervoor de kleine werkbalk onderaan het veld. Net als in de grote

werkbalk, klikt u eerst op de knop
Alexion CRM vraagt u door middel van een
Persoon in wilt voeren.

Nieuw @ . Het veld wordt dan actief.
Wizard of u een nieuw of een bestaand

YWizard

Wilt u een Persoon toevoegen aan deze Crganisatie?

Niewwe Per

Bestaande Persoon

[ (] 4 ] [ Cancel

)

Wanneer u kiest voor de optie:

Bestaand Persoon, vraag

Selectie te maken uit alle reeds ingevoerde Personen. Als u nog geen Personen

ingevoerd heeft v

erschijnt hier een lege lijst.

Selecteer een persoon

Zoeknaam Adres

F=lpe heer -
[E=w.1.M. - Sonnem. ..
[E=l. - De heer ..

[E=li . Bremer

[E=la - De heer & &
[E=la - De heer akhi...
[F=la - De heer & Bu...

m—l . o L. Lo

Postcode woo, .,

bevat de tekst bevat de tekst

bevat de tekst

[ Help

] [Geavanceerd ] [ (] 3

] [ Annuleren ]

Bantal kaarten: 4468

% Zoeken

Alexion CRM u een

4. Adresgegevens invoeren
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Wanneer u voor een  Nieuw Persoon kiest, krijgt u onderstaande pop- up te zien:

22 PERSOON

Algemnesn | Owerig | Kenmerken | Motities I Documenten | Frojecten | SnelStart | Logboekl
Maam Prive adres
Yoormaan I:l Tussenv. :l Straatnaam | | L}_, E
Achtemaam | | Straatnaarn 2 | |
Woorletters I:I Initilen |:| Huigrwrnmer l:l Postcode l:l
Titel I:l Geslacht Flaats | |
Land | ]3]
Contactgegevens prive Werkt bij
Telefoon | | OrganizatieLoek...  Functie .. . Telefo... E-mnail
bohied | |
Fax | |
E-mail | [EX
Website | |"
Felatie type | |
@ 6 @ E B ._eﬁ ‘ ﬂ_, =7 Filter: actieve @ Help

U heeft, met andere woorden de kaartweergave Persoon geopend. In hoofdstuk 4.2
behandelen hoe u hier Persoonsgegevens invoert. We vullen eerst nog de tabblad
Overig in zodat de gegevens van de Organisatie compleet zijn.

OPDRACH™®

Open hettabblad  Overig inde kaartweergave Organisatie

voeren
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