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OpusFlowCRM

Hvis du har minst én kunde og minst én konkurrent, trenger du CRM. Det betyr ikke at
du ma kjgpe programvare, men ogsa for smabedrifter finnes det lgsninger som gir god
hjelp med & pleie kundene.

CRM star for Customer Relationship Management, som i enkleste form kan oversettes til
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«administrasjon av kunderelasjoner». En litt grundigere definisjon gar ut pa at CRM er «en
forretningsstrategi for & finne frem til og administrere de mest verdifulle kundeforholdene dine». Merk
altsd at CRM her beskrives som en strategi, ikke en programpakke.

Forestillingen om at det kan veere en god idé a behandle kundene sa godt som mulig er selvfglgelig
ikke ny, og har antagelig eksistert siden steinalderfolk begynte & bytte varer med hverandre. Dyktige
neeringsdrivende har alltid forstatt betydningen av & fokusere pa kundene som gir det beste potensialet
for salg og fortjeneste. De har ogsa innsett at god service sikrer at kundene fortsetter & komme tilbake,
igjen og igjen. Ingen av delene trenger datamaskiner, og det er farst i senere tid at CRM for alvor har
blitt et eget fagomrade og IT-begrep.

Et viktig element i dette er at teknologien na gjar det mulig & behandle hver kunde individuelt, selv om
du har tusenvis av dem. Det er ikke bare en mulighet, men ogsa en ngdvendighet, for ogsa kundene er
blitt mektigere enn far.

1: Innledning

For at du skal kunne forstd mulighetene med OpusFlowCRM, anbefaler vi deg a ta en titt
funksjonaliteten. Denne lille brukerveiledningen viser deg de nye elementene OpusFlowCRM legger til
din Outlook (blokken med verktay, konfigurerings panelet, menyer, skjemaer....)

For at du lett skal kunne navigere deg gjennom brukerveiledningen kan du bruke innholdslisten. Selv
om du kan ga gjennom denne veiledningen steg for steg kan du raskt bla deg fram til den funksjonen
som interesserer deg mest.

For & komplettere denne veiledningen med ferske svar, kan du ogsa se pa FAQ pa OpusFlowCRM
siden.

Vi Iytter apent til dine behov sa ikke nagl med & sende oss alle dine spgrsmal til info@OpusFlowCRM.no

God visitt...

2. Innstillinger

Du trenger bare a endre innstillingene i OpusFlowCRM hvis du planlegger a bruke den med
flere brukere i et nettverk. Standard innstillinger er korrekte for lokal bruk.

For & endre innstillinger, trykk pa Verktgy i Outlook menyen.

Verktagy>Alternativer>OpusFlowCRM

Copyright IT-Team24 www.OpusFlowCRM.no



OpusFlowCRM veiledning v.5.0 -4-

Alternativer

Innstillinger I Oppsett av e-posk I E-postformat | Skave
Sikkerhet | Annet OutlookInside
m Dutlooklnside innstilinger: 000000003E 0D 814F342E 1E47AFEE 3548

[ratabaze plazsening L
Lagringsomrade for dokument d
Plazzering av Word maler
Skannede dokumenter. 3
Bruker innztillinger 5

Justerbare brukerfelt i L
Autolagre e-post / Gruppemapper

2.1: Mal kontaktmappe (synk.)

Du trenger bare & endre disse innstillinger hvis du bruker en Exchange Server. Dette er
standard innstillinger i OpusFlowCRM undermappe for dine Kontakter. | denne folderen blir
OpusFlowCRM firmakort plassert. Hvis du imidlertid bruker en Exchange Server, er det ogsa
mulig & velge en Felles mappe, for a dele data med alle brukere. P& denne maten er det ogsa
mulig for laptop/frakoblede brukere a legge denne folder som en Favoritt link, med tilgang til
data frakoblet i OpusFlowCRM.

% ¥elg Outlook kontakt mappe

[ Gieldende malmappe:

| Perzonlige mappertk.ontakter

3; Welg plaszering av Outlook kontaktmappe for adresse eksportfspnk: Lukk

2.2: Database plassering

Kilden med alle data i OpusFlowCRM er en (Access) database. Hvis du plasserer denne databasen pa
et nettverk, blir du i stand til & bruke felles data fra denne sentrale databasen delt med mange brukere.
Skal du bruke OpusFlowCRM med mange kollegaer pa ditt nettverk, trenger du a klargjere et
nettverksomrade for dette.
Vi anbefaler at du lager et eget omrade kalt “OpusFlowCRM" med fglgende undermapper

database

maler

dokument
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Alle OpusFlowCRM brukere mé ha alle rettigheter til disse undermappene.

For at du og alle andre brukere skal benytte den samme Access database, ma du kopiere filen
“C:\Program Files\OpusFlowCRM\Database\OpusFlowCRM.mdb” til undermappen “Database” i
OpusFlowCRM katalogen pa nettverket. Nar dette er gjort kan du velge denne med dialog vinduet som
apnes ved et klikk pa knappen "Plassering av database".

E velg databasen du il bruke.... x|

Heiz firmaet bare har en databaze, kan du fareta valget [Arbeide | databasze:]. Hyviz du bruker bade lokal [basrbar] og sentral . m&
du zpesifizere zentral databaze plazsering med [Hoved [nettverk] database].

e @.-’-‘-.rl:ueid | databasze:; G

| G:\Outlook nzide_sentral. mdb

[ Endre database: ] Finn automatisk.
Frakoblet [] Laptop/Offline
Palogget [] 5GL Server
: -
e @ Mettverks databaze [Bare for baerbartfrakoblet bruk) °

| DRIVER={50L ServertSERYER=0PUS0Z;UID =sa,Pw/D=D0ATABASE =0utlookinzide |

Endre databaze;

[] sOL Semver (1] 4
o A

Figur: med den gverste knappen “ Endre database” kan du velge databasen pa nettverket. Denne figuren viser
konfigurering ved bruk av Laptop modulen. | et dlikt tilfelle, setter du opp to databaser. Nettverksbase velges da
med nederste knapp.
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2.3: Lagringsomrade for dokument

Dokument som du arkiverer kan lett deles med dine kolleger. For & fa til dette ma du angi den
delte katalogen som skal brukes. For & velge dette omrade klikk pa knappen [Endre mappen
som skal brukes

Eﬂlvelg mal mappe for lagring a¥ dokument. ; - El

e B e T LI =

| Endre mappen som skal biukes | [] Firma bazert utfylling

s

e |E] Mettverkmappe:

Endre mappen som skal brukes Innztillinger

|
£
T
........................... 1
-
Arkiver dokurnent

Figur: omrade for plassering av automatisk lagrede dokument satt opp for bruk av felles omrade. @verste
inngtillinger referer til fellesomrade, nederste innstillinger er felles lagringsomradet nér bruker har LapTop
modulen . Bruker du ikke laptop modulen, settes bare gverste knapp for omradet.

Alle dokument som er laget med OpusFlowCRM lagres pa et samlet omrade. OpusFlowCRM
oppretter automatisk mappe struktur for dette, basert pa de prosjekt og undermapper du setter
opp for dokumentlagring. Straks etter installering, er dette omradet satt til “C:\Program
Files\OpusFlowCRM\Documents”. Hvis du bruker et nettverk, ma du sette opp dette til et felles
sted pa ditt nettverk, sa alle dokument kan lagres der. P& denne maten kan OpusFlowCRM
brukere lett omplassere sine dokument og gjenfinne hverandres dokument.

Firma basert utfylling

Velges denne muligheten vil mappestrukturen baseres pa klientenes firma navn. Uten et kryss her blir
mappe strukturen slik [Prosjekt navn]-[lUndermappe navn].

Hvis dette valger er krysset av, blir strukturen slik:

[Firma navn]-[Prosjekt navn]-[Undermappe navn].

2.4: Plassering av Word maler

Hvis du automatisk lager brev eller andre dokument fra OpusFlowCRM, kan du bruke maler med din
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interne stil og logo. Du kan lese mer om implementering av dine egne maler i kapittelet ”Lag dine egne
maler for bruk i OpusFlowCRM”.

Igjen gjelder regelen: hvis du gnsker & bruke de samme maler for flere brukere, settes
konfigureringen med referanse til et felles omrade.

Standard innstillinger er “C:\Program Files\OpusFlowCRM\Templates”, som ogsa inneholder en del
eksemplel maler. Har du allerede laget et nettverksomrade for maler, kan du kopiere de malene du
trenger til dette omradet og la innstillingene referere hit.

k& Yelg {arbeidsgruppe) mappe for maler x|

ﬁ Gieldende dokumentmalmappe:

| G:\Dutlooklnzideh T emplatesh, |

| Endre mappe for maler |

Figur: plassering av maler pa nettverket.

Bruker du flette funks onen pa ma spesifisere omradet malene befinner seg ik at  OpusFlowCRM kan apne
katal ogen med malene.

2.5: Skannede dokument

OpusFlowCRM lar deg sende og arkivere digitaliserte dokument. For at OpusFlowCRM skal vite hvor
dette omradet er, ma du angi katalogen.

For & angi denne katalogen, trykk pa knappen [Endre mappen som skal brukes].
Standard innstillinger er “C:\". Du kan endre dette til det stedet din (bunke) skanner automatisk

plasserer de skannede dokument. Dette kan vaere en lokal katalog eller et nettverksomrade.
% Skannede dokumenter.

[ Gjeldende standard mappe:

| C:A |

’ Endre mappen zom skal brukes

Figur: plassering av skannede dokument som skal behandles.
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2.6: Bruker innstillinger

OpusFlowCRM bruker opplysninger fra din brukerprofil, du kan komplettere disse med bruk av

skjemaet vis nedenfor.

| brukerinnstillinger kan du fylle inn hele navnet ditt. Sette blir brukt som "Avsender" nar dokument
lages. Videre kan du skrive initialer som OpusFlowCRM bruker som referanse pa utgdende dokument.
Du kan ogsa fylle inn dine personaliserte detaljer til bruk pa brev laget med OpusFlowCRM, For
eksempel, hvis firmaet ditt bruker personlige telefon eller faks nummer. Fire frie felt gir deg flere
personlige detaljer i dine dokument.

FE Bruker innstillinger:

-
Fullt nawvn [zom Hr. O.M. Sjef] IHr_ Tar Sundal
iz dette navnet i Itgr
gILpPEMapPENE:
Initialer : Ih:ur
T elefonnurmmer: ISEBE?DEZ @
Faks nummer; I i
Wiebomrade: Iwww. ittheamad. com uE
E-post; Iinfo@itteamEd.cDm ?_:ﬂ
Fritekst 1 I
Fri tekst 2 I
Fri tekst 3 I
Fri telst 4 I

s

-
iz prosjekt [dokumenttyper] pa ] U QK

Figur: bruker innstillinger
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2.7: Justerbare brukerfelt

For at du skal kunne personalisere din informasjon om kontakter, har du na mange brukerdefinerbare
felt. Disse feltene er synlig pa kontakt kortet.

Disse feltene tillater deg blant annet & utfare utvalg meget enkelt, for eksempel hovedelementer om
dine kunder.

Du har n& mange brukerdefinerbare felt.

E Justerbare brukerfelt x|
~— Kategorizering: ~,  ~—daMei valg + justerbare felt [Kontakt]
Kode: [Produkt | UserField! : [Hankjonn |
k Grupper: |Grupper. | | Userild2: [Hunkiann |
~— Tilpassede felt [Kontakt) UserField3 : |Brukerd |
Contact] : Kantakt1 | UserField4 : |Brukerd |
Gl Kertaki2 | UserFiglds : |BrukerG |
Bt iat | Kontakt3 | U zerFieldt : | Erukerf |
Contacts : | Fontaktd | ekt | Bruker? |
Contacts : |Konitakis | Gave: |Gave |
s | Kortakie | Debitor nummer | Drganisionshr |
Bt | Kontaki? | Kreditt nummer | K.undenummes |
Contactf: [Kortaktd | Fodselsdag: |Fodselsdag |
Contactd : |Kontakt9 | r’ETDIIri;Ziiile- felt [Firma) |F. 1
: ima |
Contact10 : |Kontakt1 a | Company2: |Firma2 |
Contact]1: |Kontakt11 | Comparya : |Firma3 |
Contact12: |Kontakt‘| 2 | Comparyd - |Firma4 |
Contact]3: |Kontakt1 K] | Company5 ; |Firma5 |
Contact14 : |Knntakt1 4 | Comparyt : |FirmaB |
Contact15: |Kontakt1 5 | i |Ju|ekort |
~— Ledetekst mappe (Kantakt) - Finansiel: [Finnans |
Bruker definert | Bruker definert | Diebitar nummer |K0nt0: |
Details [Details | Kreditt nummer | Drg nummer: |
o J

Figur: Justerbare brukerfelt
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2.8: Autolagre e-post / Gruppemapper

Nar du motter eller sender e-post, kan de settes til & arkiveres automatisk. Dette gjares fra panelet vist
nedenfor.

Du kan velge om du vil ha e-post lagret automatisk hvis OpusFlowCRM gjenkjenner e-postadressen.
“Vis [Lagre E-post] dialogen automatisk "gir mulighet til & velge prosjekt og undermappe som om du
manuelt trykker pa “Lagre E-post” knappen fra OpusFlowCRM knapperanden. “Lagre utgdende e-post
bare nar de lages fra OpusFlowCRM knapper” vil bare lagre utgdende e-post nar du bruker en av e-
post knappene i OpusFlowCRM for & starte en e-post.

CRM innstillinger: med dette kan du sette hvor mappene som oppgaver, avtaler og logge oppfaringer
skal veere. Bruker du en Exchange server anbefaler vi at du lager tre fellesmapper der hver forfatter har
rettigheter.

#£ Autolagre e-post / Gruppemapper { 5[

i ﬂ Lagre E-post -
P w

i lkke lagre innkommende post automatisk

*) Lagre innkommende post autamatisk [for kjente e-post adreszer]
[] Hopp aver e-past fra samme Exchange Server
{1 Wiz [Lagre E-post] dislog automatisk
Bare for kjente e-pozt adresser
L ~

B .

1 lkke lagre utgiende post automatisk

%) Lagre utg&ende post automatizk [for kiente e-post adreszer)]
[] Hopp over e-post fra zamme E xchange Server

{1 Lagre utg&ende post bare nar de lages fra Outlooklnside knapper
b -~

Ha -
~— CRM-innstillinger -
Gruppemappe plazserning:

’ K.alender ] E
I
[ oo |

[] Bruk Fellesmapper

’ Angre ] ok

Etter et klikk pa en knapp kan du velge den mappe du gnsker.
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3. Knapperanden

Nar du er ferdig med OpusFlowCRM konfigureringen, kan du begynne a bruke menyene, som er i den
nye knapperanden med verktay, du na har fatt i din Outlook.

Hvis du allerede har dine kontakt'(adresse) data i Outlook, kan du lett importere disse til
OpusFlowCRM. Dette gjgr du med valget "Importer Outlook kontakter..." fra menyen "Verktgy" i
OpusFlowCRM knapperanden.

Se kapittelet "Verktgy" og "Importer dine egne kontakter."

4: Lagring av e-post
Arkiveringsskjemaet tillater deg & organisere dine innkommende og utgaende e-post beskjeder.

Arkivering er enkelt og med enkle funksjoner for & registrere nye kontakter, gir den deg mange
muligheter for & raskt finne igjen lagrede dokument.

Arkivering av all e-post er knyttet til en kontakt som automatisk kan identifiseres av OpusFlowCRM via
korrekt e-post adresse hvis den er registrert fra fgr. Denne meldingen er da raskt sammenlignet med en
person eller et firma.

Hvis det er behov kan vedlegg i meldingen arkiveres separat. Meldingen kan om gnskelig slettes etter
lagring. Og til slutt kan meldingen identifiseres som en del av et prosjekt eller en underkatalog.

Disse poeng er meget viktig for a fa til en mer effektiv klassifisering, de er en del av optimalisering av
ngdvendig lagringsplass og sikkerhet for meldinger og vedlegg.

Alle dokument lagret med OpusFlowCRM, er samlet i en generell dynamisk trestruktur pa valgt disk, og
ikke slik som tidligere internt i Outlook eller pa en Exchange Server.

Hvis du velger en eller flere e-post meldinger i din Outlook, kan du klikke p& knappen vist
ovenfor, og det falgende vindu vises:
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Trykk pa”Leggtil firma’ om det ikke fantes frafar og felg dialogboksen for alage firma og kontaktkort
pafasekunder.
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Kontaktkort for Firma og Kontaktkort for kundeservice blir na laget.
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Figur: lagre melding i OpusFlowCRM

1

Her foreslar OpusFlowCRM emnet. Standard er emnet fra e-posten, brukeren kan endre dette
her.
Her kan du velge om du gnsker a velge hele meldingen eller bare de valgte vedlegg.
Her kan du lagre e-posten som innkommende eller utgaende (Standard forslag fra
OpusFlowCRM kommer an pa om e-posten befinner seg i innboks eller i Sendte elementer).
Her har du muligheten til gyeblikkelig & fierne e-posten fra Outlook nar den er lagret i
OpusFlowCRM. Du kan ogsa velge om du gnsker & lukke vinduet eller ikke, etter at meldingen
er lagret.
| dette vinduet kan du velge hvilket prosjekt (og undermappe) altsa plassering av filomradet e-
posten skal lagres.
Med denne knappen kan du koble en e-postadresse til en allerede eksisterende kontakt. Hvis e-
post adressen er kjent fra far i OpusFlowCRM, vil riktig kontakt automatisk avkrysset.
Hvis kontakten ennd ikke er importert i OpusFlowCRM, kan du legge den til ved bruk av denne
knappen.
Denne knappen gir deg muligheten til & endre kontaktopplysninger (du la til for ett minutt siden).
Hvis du klikker denne knappen, vinduet vist i "Endre" kapittelet". Vi anbefaler deg a lese dette
kapittelet for neermere forklaring av disse mulighetene.
Med denne knappen utfgrer OpusFlowCRM disse handlingene:

E-posten blir lagret i valgt prosjekt mappe/undermappe.

E-posten blir lagret tilgjengelig fra Firmakortet til valgt kontakt(er).

Ikonet for e-post beskjeden i Outlook endres, sa du ser hvilke meldinger som er lagret.
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Alle kollegaer har nd gyeblikkelig mulighet for & se dette dokumentet som Innkommende
korrespondanse pa kundekortet.

5: Endre firma/kontakt

For & vedlikeholde dine firma og kontakt kort, gir OpusFlowCRM deg et kompakt redigeringsverktay. Pa
[Firma] delen nar du alle opplysninger om firmaet. Endringer utfart pa firmakortet vises direkte pa alle
[Kontakt] kort.

Kortet [Firma] kan inneholde alle nyheter og egenskaper om firmaet som din organisasjon gnsker &
bruke. Disse opplysningene er synlige (og skrivebeskyttet), pa alle [Kontakt] kort. For & gjgre
klassifiseringen lettere, samles firma i grupper og koder. Det er flere brukerdefinerbare avkrysningsfelt
og frie definerbare felt til din disposisjon (Eksempel: Debitor kan endres til Organisjonsnr). For a tillate
kalkulering av kostnader med reiser til firma, legges avstanden inn i kilometer. Denne informasjonen
brukes i det gyeblikk en avtale legges inn og summeres nar data eksporteres til Excel.

Copyright IT-Team24 www.OpusFlowCRM.no



OpusHowCRM veiledning v.5.0 -17 -

Kortet [Kontakter] er for hver av kontaktene i firmaet, med alle detaljerte opplysninger. For & lettere
finne rette person er det 8 brukerdefinerbare avkrysningsfelt og 15 fritt definerbare kontakt felt til din
disposisjon. Disse feltene kan velges for & vise oppdatert status (Eksempel: Kryss av for [Kunde] hvis
kontakten er en kunde)

Knappen ovenfor brukes for & administrere dine adresse data.

Endre firma data

Figur: endre firma data

1. Denne knappen lar deg slette valgte firma fra databasen eller legge til et nytt firma. Velger du
"Legg til nytt firma", blir du spurt om & skrive inn firmanavnet, og sa sgkenavnet. Hvis du fierner
et firma, blir alle kontaktene i dette firmaet ogsa fjernet.
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2. Hvis du klikker den gverste knappen, vil vinduet vist nedenfor komme fram. | dette vinduet er
det mulig & klassifisere firma i grupper. Her kan du ogsa legge til eller fijerne grupper. Hvis du
klikker nederste knapp, vil et tilsvarende vindu apnes. Her kan du velge tilpassede koder.

3. Ved & bruke disse knappene kan du importere eller rette data hvis en endring oppstar. Det er
mulig & sende en e-post direkte til den viste adresse hvis du klikker pa "e-post" knappen.

4. Her kan du sgke etter (en del av) et firma navn.

5. Her kan du sjekke om disse firma skal motta et julekort. Ut fra vinduet "Flett" kan du lett velge

disse firma.

Du har mange frie tekst felt og avkrysnings bokser til din disposisjon, bade for firma og kontakter. Disse
felt er ikke definert pa forhand sa du kan bruke dem for din egen spesielle informasjon.

6: Flett

Nar du gnsker & sende en beskjed til mange firma eller kontakter, likesa en utskrift av etiketter til
konvolutter, kan du bruke flette verktgyet.

For & velge kortene, kan filter brukes med avkrysning for de utvalg du gnsker. | tilfellet utvalget er
[Koder] og [Grupper], kan du lage en liste ved a krysse av for en eller flere koder eller grupper. Bruker
du den siste muligheten kan du gjere et fritekst utvalg, som er veldig praktisk nar du ikke vet helt
ngyaktig hvilke kriterier du skal bruke.

Nar du har bestemt listen over kontaktkort som skal brukes, velg den type fletting du har behov for,
kryss av for prosjekt(lagringsomrade) og utfer ved ett klikk pa [Flett] knappen. Etter noen gyeblikk ett
eller flere dokument blir produsert av OpusFlowCRM, klar for bruk.

Nedenfor er vist noen enkle steg, en [aktivitets rapport] fra en forhandsdefinert Word mal og en utskrift
til etiketter.
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Du kan lage dine egne dokument maler i Word ved bruk av flettefeltene tilgjengelig fra OpusFlowCRM.
Klikker du pa knappen nederst til venstre [Klikk her for hjelp], far du opp en liste over tilgjengelige Word
ngkler.

Med “Avansert sgk/flettvinduet kan du adressere dokument til flere kontakter. P4 denne maten kan du
lage papirbrev eller sende den samme personlig tilpassede invitasjonen til mange kontakter. Se ogsa:
“Lag egne maler for bruk i OpusFlowCRM” og Hvordan lage e-postmaler

Figur: adyesser pa Word/Excel/E-post dokument til kontakter.

1. Her kan du fylle inn dine utvalgskriterier (hvis du gnsker & vise alle kontaktene i databasen, ,
krysser du av for "Uten filter") Her kan du velge dine kontakter basert pa de grupper og koder du
har delt dem inn i, men felt som "Julekort" eller "Vin" og andre felt du har definert selv, slike som
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2.

"Faksmelding" og "E-postmelding".
| disse listene vil utvalgs resultatet komme fram. Du kan ogsa velge firma og/eller kontakter du
vil adressere e-posten eller dokumentet til. (Sa det er mulig & sende et dokument eller en e-post
til mange mottakere pa en gang, bare ved a trykke pa en knapp).
Med disse feltene vil du ha muligheten til & indikere om posten/brevet skal sendes til
postadressen, gateadressen eller privatadressen.
Du far mulighet til & velge lagringsomrade (prosjekt /undermappe). Velger du "ikke lagre” blir de
genererte dokument ikke lager tilknyttet kontakt eller i arkivet.
Hvis du klikker pa denne knappen vil du se en oversikt over alle bokmerker OpusFlowCRM kan
fylle inn. @nsker du & lage maler: se “Lag egne maler for bruk i OpusFlowCRM” og Hvordan
lage e-postmaler
Her kan du indikere om du gnsker a flette til e-post beskjeder i stedet for Word dokument. Du
kan velge a sende meldingen som ren tekst eller som en melding med et vedlagt Word
dokument.
Her kan du velge malen basert pa hvilke dokument eller e-post meldinger som skal lages.
Med denne knappen “Flett” blir flettingen aktivert. Far du trykker denne knappen, kan du sjekke
falgende valg:
“Flett til ett dokument”. Nar dette er avkrysset, far du ett langt Word dokument som
bestar av mange brev, slik som Word utfgrer funksjonen "Flett utskrift" Hvis du ikke
krysser av her far du ett dokument per kontakt.
Ved utskrift til etiketter eller konvolutter er det ofte ikke gnskelig & lagre dokumentet.
Flett til ett dokument skal alltid veere avkrysset for & fa alle kontaktene utfylt pa
etikettarket. Kryss av her ogsa hvis dokumentet du lager bare er en test og ikke skal
lagres.
“Skriv uten forhandsvisning”. Nar denne forblir uten kryss, blir Word apnet slik at du kan
se dokumentet. Med kryss her, sendes dokumentet direkte til standard skriver.

7: Finn kontakter

For a finne kontakter, har du tilgang til et enkelt og meget effektivt verktgy. Krysser du av for en gruppe,
kan du fa en liste over alle firma som er assosiert med denne gruppen og samtidig alle forskjellige
kontakter i disse firma. Du kan velge en eller flere grupper pa en gang.

For & detaljere sgket, bruk koder. Disse koder gir deg uendelige muligheter for metoder til & legge inn
detaljerte opplysninger om kunden. Produkt register, prosess oppfalging, kunnskaps niva m.m.

Hvis du ikke bruker grupper eller koder, eller du raskt skal finne annen informasjon registrert om
personen du sgker, brukes fritekst sgket. Skriv for eksempel del av navnet eller nummer og klikk pa
knappen med kikkert, s kommer liste over alle kort som inneholder teksten du skrev.

Skriv for eksempel del av telefonnummer her og trykk [enter] eller pa kikkerten og du sgker
lynraskt i alle registrerte data.

Copyright IT-Team24 www.OpusFlowCRM.no



OpusHowCRM veiledning v.5.0 -21-

Figur: finn kontakter

1. | feltet "Sgk etter" kan du sgke etter (en del av) navnet til kontakten eller firma Det er ogsa mulig
a seke etter (en del av) telefonnummer eller postnummer. Sa kommer alle kontakter som

oppfyller disse kriterier fram.
2. Hvis du velger et "Firma navn" eller "Kontakt", kan du endre databasen med knappen [Endre

database kort]. Da kommer det fram et vindu slik det er beskreveti kapittel "Endre
Firma/kontakt"

Hvis du dobbelklikker resultatet eller klikker denne [Apne adressekort(ene)] knappen, kommer
firmakortet fram.
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7.1 Kontaktkortet

Det er fra kontaktkortet alle opplysninger er tilgjengelig for alle brukere. Alle brev som er sendt ut eller
mottatt, alle avtaler og telefonsamtaler blir tilgjengelig herfra. CRM behandling kan forega her og blir
synlig for alle kollegaer her.

Figur: Kontaktkortet for firma

Opplysninger om firma er registrere bare ett sted, og disse opplysninger er oppdatert pa alle kontaktkort
i firmaet.

1. FraGatil boksen kan du velge kontaktkortet til dlei firmaet.

2. Paknappene med adressefelt kan du produsere personlige dokument og brev ut fra maler. Disse
blir lagret |gpende nummerert i arkivsystemet. Se avsnittet Hvordan bruke e-post mal til en
kunde

3. Hiker for tilgang til informasjon.
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7.2 Levering

All som er registret om kontakter er tilgjengelig fra disse flikene.

Figur: Korrespondansen med kontakten

1. Nar du slér opp en kontakt har du ogsa tilgjengelig all korrespondanse til dette firmaet. Dette gjar
deg i stand til & 5jekke kommunikasjonen med andre personer i samme firma samtidig.

2. Har du noen dokument frafar som skal registreres og leggesinn i arkivsystemet, kan du legge
disse til med knappen " Legg til dokument”.

Fra CRM fliken har du komplett oversikt over dokument og avtaler sortert patid. A leggetil en avtale

kan gjares direkte herfra. Hvis du for eksempel skal registrere en telefonsamtale far du den automatisk
knyttet og lagret pa kontaktkortet. Et alternativ er CTRL+SHIFT+J som direkte gir deg mulighet til &
loggfare og skrive innholdet i en telefonsamtale, da ma denne knyttes til en kontakt etterpa.
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8: Finn dokument

For a finne dokument, har du tilgang til et enkelt og meget effektivt verktay. Krysser du av for et
prosjekt, kan du fa en liste over alle dokument lagret pa dette prosjektet. Du kan ogsa velge flere
prosjekt pa en gang.

For & detaljere sgket, kryss ogsa av for Undermappe. Fjerner du krysset for prosjekt vises alle
dokument lagret i valgte undermapper uavhengig av prosjekt.

Du kan ogsa begrense listen til de dokument lagret i gar, sa vel som for 5,10,15,30,60 eller 90 dager
siden. Dette resultatet kan igjen begrenses ut fra bokstaver som forekommer i dokument emnet.

Nar det er krysset av for [Sgk mens utvalg lages], vil alle endinger i utvalgskriterier eller fritekst resultat
produsere en ny liste i sanntid. Denne muligheten kan veere praktisk nar du leter etter kunnskap uten &
vite helt ngyaktig hva.

Nar du har funnet dokumentet du sgkte etter, kan du dpne det eller sende det med e-post til den som
sper etter det. Klient knappen apner database oppfgringen med firmakortet.

9: Verktagy

En del funksjoner i OpusFlowCRM er meget praktiske, og for ordens skyld er en del gruppert i menyen
[Verktay]

De tillater eksport til Excel, import av kontakter til OpusFlowCRM, behandling av digitaliserte dokument,
endre parameter innstillinger, utfare vedlikehold av OpusFlowCRM, endre eksisterende elementer i
Outlook eller rett og slett endre spraket.
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9.1: Eksporter data til Excel

Takket veere OpusFlowCRM, kan du raskt eksportere alle tilgjengelige Outlook data til Excel. Uansett
hvilken mappe du gnsker data fra, kontakter, kalender, logdfiler, aktiviteter s& vel som oppgaver.
OpusFlowCRM vet hvordan disse data skal formatere for deg slik at du kan utforske dataene bedre
med Excel.

For eksempel, for & eksportere innholdet i [OpusFlowCRM], trenger du bare & klikke pa knappen [Velg
Outlook-mappe].

Nar vinduet for & velge mappe kommer opp, kan du velge den mappen du gnsker & eksportere til Excel.
| vart eksempel, velges [OpusFlowCRM] mappen under [Kontakter] i Outlook, vi klikker sa [OK].
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Eksporter knappen viser navnet pa den mappen som er valgt, og du er ikke lenger unna a eksportere,
enn ett klikk pa knappen for a se resultatet bli lagt inn i Excel

9.2: Eksporter tid/reise info til Excel

Eksportering av tid og reise informasjon til Excel er et kraftig verktay som ved enkle klikk grupperer
oppfaringene relatert til dine forskjellige prosjekt. Du far da fram alle tidspunkt, summerte timer og km

som er brukt pa dine aktiviteter.
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Nar du forbereder en eksport av reise informasjon, kan du velge hele kalender sa vel som en oppgitt
periode. Du kan ogsa sortere pa dato eller pa prosjekt, for & presentere opplysningene tilpasset ditt
bruk.

Et klikk sa pa knappen [Start export] produserer en Excel arbeidsbok med summert gruppering av dine
data, for den perioden du har valgt og sortert slik du har avkrysset.

9.3: Importer Outlook kontakter

Nar du installerer OpusFlowCRM, finnes der ingen kontakter, vi har lagt inn noen eksempler. Hvis du
allerede har en kontaktliste i Outlook gir vi deg et kraftig verktgy som kan lese dine data inn i
OpusFlowCRM. Bruker du firma og kategorier fra fgr, far du etter importerning en fullstendig oversikt.

Farst, ma du velge mappen med kontakter du gnsker & importere. Som standard er [Kontakter] i
Outlook valgt, men du kan velge alle andre mapper med kontakter du har tilgjengelig fra din Outlook.
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Nar du klikker pa knappen [Velg Outlook mappen med dine esisterende kontakter], apnet vinduet
nedenfor slik st du kan velge den kontaktmappen du gnsker & hente data fra.

Nar du har valgt dine kontakter, klikk p& knappen [OK] for & begynne importen. OpusFlowCRM
sammenligner disse kontakter med de som allerede er importert om det er noen. Dette forhindrer deg i
& fa doble oppferinger i de tilfeller du gnsker & importere en gang til fra en mappe som er importert
tidligere.

9.4: Skann, lagre og formidle papir post

OpusFlowCRM kan arkivere din utgaende korrespondanse men den kan ogsa holde orden pa dine
digitaliserte dokument pa en generell mate nar det gjelder alle dokument pa din PC som finnes pa fil.
Dette kan veere et bilde, en video, et Office dokument (Word, Excel, Access, Powerpoint...) eller gjerne
en enkel tekst fil. du kan arkivere dette og sende dette videre takket veere OpusFlowCRM. Skal du
holde orden pa brosjyrer eller bgker som ikke lar seg skanne, kan du ogsa registrere dette med
henvisning til hvor i arkivskapet/hyllene dette ligger.

P& samme mate som du tidligere legger inn et emne, en kontakt, et prosjekt og en undermappe for a
arkivere korrespondansen, legger du ogsa dette inn her. Dette er kriterier tilgjengelig for deg, som du
kan bruke til & gjenfinne det arkiverte materiale.

Valget [Ikke bilde (registrer papir dokument)] gir interessante muligheter. Du kan faktisk holde orden pa
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ikke digitale dokument, fra brosjyrer til baker. Med kryss for dette valget har du ingen dokument a
velge, bare emnet og vanlige kriterier for klassifisering.

Til slutt kan du bruke dette verktayet for a distribuere gjeldende dokument med e-post og holde ordren
pa forsendelsene.

9.5: Endre parameter innstillinger

Nar du konfigurerer OpusFlowCRM, kan du sette plassering av filer, valg for behandling av e-post, dine
personlige felt, alt sammen konfigurert for a f& OpusFlowCRM til & fungere. Slike innstillinger er kalt et
sett av "parameter" og du kan definere disse sa mye du gnsker. Enkelte grupper skal for eksempel ha
samme database, andre skal ha egne mal omrader og andre igjen skal ha egne lagringsomrade for
dokument.
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| bruk selvfalgelig, er det nok a klikke pa navnet pa parameter settet du skal bruke og sa klikke pa
knappen [Velg] for at denne innstillingen skal gjelde umiddelbart, uten at du ma avslutte og starte
Outlook pa nytt.

9.6: OpusFlowCRM vedlikehold

Nar OpusFlowCRM er oppdatert eller var tekniske support ber om det, kan du utfgre OpusFlowCRM
vedlikehold.

Denne funksjonen er veldig enkel. Det er nok & klikke pa knappen [Start vedlikehold] for at
OpusFlowCRM starter en kompleks analyse prosess og en reparasjon av din konfigurasjon.

Hvert steg vises i prosessen gar automatisk og vises i vinduet, Den forteller deg hva som skjer. Takket
veere framdriftsindikator og korte beskjeder.

Sa snart alt arbeid er ferdig, vil en beskjed fortelle deg at vedlikeholdet er vellykket. Resten av arbeidet
er ett klikk pa [Ok] knappen for & gjare ferdig prosessen.

En vedlikeholds rapport blir s& produsert og lagret som er tekst fil. Denne kan sendes til teknisk support
i tilfelle det skulle veere behov for & lgse noe som ikke fungerer.
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9.7: Endre eksisterende avtaler

Nar du bruker OpusFlowCRM, ser du kanskje at nar du klikker pa enkelte element, spesielt i mappene
med kontakter [OpusFlowCRM] eller i kalender mappene [OpusFlowCRM-Kalender], bruker din Outlook
et skjemaet som er annerledes enn det som kommer med standard Outlook.

OpusFlowCRM git deg en enkel effektiv metode for & vise elementer i mappen ved a legge til et
skjema. @nsker du & bruke et skjema fra listen IPM. Klikk s& pa knappen [Velg Outlook-mappe]

Swgkevinduet kommer fram og du kan velge den mappen du vil bruke med valgt skjema.

Nar mal mappen er valgt med [OK], gjenstar a trykke pa knappen [Endre visning].

Na blir alle element undersgkt og de oppfaringer som ikke assosiert med det gnskede skjema blir
modifisert. P4 denne maten kan du standardisere visningen og tilgangen til eksisterende data i dine
mapper. Har du for eksempel en oppgavemappe med brukerdefinerte felt, kan disse vises pa dine egne
tilpassede skjema.

9.8: Endre sprak

OpusFlowCRM er tigjengelig pa 7 sprak: Nederlandsk, Engelsk, Tysk, Fransk, Norsk, Dansk og
Portugisisk. For & velge et av disse sprak, er det nok & velge fra menyen og klikke pa knappen [OK].

Copyright IT-Team24 www.OpusFlowCRM.no



OpusHowCRM veiledning v.5.0 -32-

Etter noen gyeblikk nar alle moduler har endret sprak kommer har du far en ny knapperand. Du kan na
bruke OpusFlowCRM med det valgte sprak.

10: Endre

For a legge til, endre eller slette grupper, koder, prosjekt og undermapper har du tilgang til et enkelt
verktgy son lar deg konfigurere de forskjellige kriterier som blir assosiert med dine dokument.

Disse kriterier gjgr det lettere a indeksere dokument i det gyeblikk de lagres og er like viktig for &
gjenfinne lagrede dokument meget raskt.

11: Synkronisering
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12: Lag dine egne maler for bruk i OpusFlowCRM
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Figur: lagre dine egne dokument som en mal

Velger du “Dokument mal(*.dot)” i nederste listeboks med ledetekst “Lagre som type”, vil du kunne
lagre den med ditt eget filnavn. Er innstillinger for plassering av maler i Word satt til & bruke
OpusFlowCRM mal-omradet, kommer dette omradet opp. Bla deg fram til rett omrade om dette ikke
allerede er satt som standard.

Plassering av bokmerker

I malene bruke OpusFlowCRM Bokmerker for & definere hvor gnsket (adresse) opplysning skal settes
inn. For & gjare bokmerke synlige, kan du krysse i Word av for dette via “Verktgy’-> “Alternativer”->
folder "Vis” valget “Bokmerker”.

Figur: gjgr bokmerkene synlige.

Na kan du sette inn med “Sett inn” -> “Bokmerker”, plasser gnsket bokmerke i ditt dokument, slik at
OpusFlowCRM kan plassere riktig informasjon pa rett sted. Det er bokmerker tilgjengelig for alle
adresse data. Du finner en oversikt over bokmerker under knappen “Klikk her for hjelp” i “Flett” vinduet.
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Figur: oversikt over tilgjengelig bokmerker

Nar du setter inn bokmerker er du i stand til & bestemmer hvor i dokumentet informasjonen skal
plasseres.
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Figur: plassere et bokmerke i malen

Nar gnsket bokmerke er plassert pa rett sted, kan du lagre malen og du blir i stand til & velge den hver
gang du lager et dokument til kontakten fra OpusFlowCRM adresse kortet.

Figur: bokmerker synlige i en mal
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13: Filer som blir installert

Filer blir som standard installert pa katalogen c:\program files\OpusFlowCRM.
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Dokumenter:
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PDA modulen
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OpusFlowCRM med bruk av Exchange server

Bruk av Exchange
server gir mulighet for sanntids oppdatering av kalender, oppgaver, avtaler m.m. Du trenger
ikke vente pa synkronisering. Det er nok & la en pc s@rge for synkronisering av kontaktkortene
fra kontaktdatabasen.

Farst installer OpusFlowCRM péa en PC.

Kopier databasen OpusFlowCRM.mdb fra "c:\ program files\OpusFlowCRM" til felles
dataomrade her har vi valgt G:\data\crm\

Pa Exchange server Lag en felles oppgave mappe, kalender mappe, logge mappe og
kontakt mappe med rettigheter til alle. Husk at slike rettigheter pa Exchange server tar
tid far de blir effektive opp til 24 timer.

Na er alt klart til & sette innstillinger for hver bruker.
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Velg Tools>Optionsi Outlook menyen og trykk pa OpusFlowCRM fliken.

Mal kontakt mappe settes til kontaktmappen som er laget pa Exchange server. Husk
brukere skal ha alle rettigheter.

Database plassering settes til databasen pa G:\data\crm\OpusFlowCRM.mdb
Lagringsomrade for dokument settes til g:\data\dokument\

Plassering av Word maler settes til g:\data\maler\ alle eksisterende Word og Excel
maler tilpasses til OpusFlowCRM bokmerker. Automatisk utfylling av slike maler gjgres
direkte Outlook kontakt kortet og lagres automatisk i arkivsystemet
g:\data\dokument\prosjektmappe\undermappe Flettefunksjonen kan ogséa brukes for &
lage en rekke dokument til en utvalgt kundegruppe.

Skannede dokumenter brukes sammen med en skanner for & direkte behandle innskannede
dokument og lagre dette i arkiv systemet.

Bruker innstillinger settes for personalisering av den enkelte bruker. Det er her &
mulig & velge vise prosjekt mapper pa kontaktkortet.

Justerbare brukerfelt kan brukes for & tilpasse mange felt pap kontaktkortet.
Autolagre e-post / Gruppemapper. Med Exchange server anbefales valget: Hopp over
e-post fra samme Exchange server.
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CRM-innstillinger for Exchange server kryss av for Bruk Fellesmapper

Trykk pa Kalender knappen og velg den nylig opprettede kalender mappen pa
Exchange server.

Trykk pa Logg knappen og velg den nylig opprettede logge mappen pa Exchange
server.

Trykk pa Oppgave mappen og velg den nylig opprettede oppgave mappen pa Exchange
server.

Exchange server fellesmapper kan oppleves som tregere etter kort tid. Inntil nylig visste vi ikke hvordan
dette kunne ordnes. MS har skrevet denne artikkelen som gjer det mulig & tvinge Exchange server til a
rydde opp hvert 30 minutt i stedet for 8 dager. Vi har testet det og det fungerer. L es Exchange server
cleanupartikkel

Sikkerhet: skulle noen veere sa uheldig a slette alle oppfaringer pa felles Exchange server
mappen, tar det noen sekunder for den pc som er satt opp med synkronisering a gjenopprette
alt slik det skal veere fra den felles databasen. Merk: Det fglger med et program Olhelper.exe
som sgrger for at riktige skjema benyttes og at Outlook fungerer som med OpusFlowCRM add-
in.
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Instruksjoner for a behandle kundeinformasjon i OpusFlowCRM.

Hvordan lagre en e-post fra en kunde.

Hvordan finne dokument under en eller flere kategorier/undermapper.

Hvordan bruke E-post mal til en kunde

Hvordan lage nye E-post maler

Hvordan lagre en e-post fra en kunde.

Trykk pa
knappen

Hvis kunden er
registrert fra far blir
den funnet direkte—

Velg "prosjekt navn”

og den underkategori
e-posten skal lagres i._|

Kategorier er
ubegrenset definerbare
via OpusFlowCRM
knapperanden Endre >
undermapper

Trykk pa lagre knappen

Hvis kunden ikke er
registrert fra fgr far du
opp dialogboksen som
lager firma og kunde
kortet.
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Hvordan finne dokument under en eller flere kategorier.

Trykk pa
knappen.

Kryss av for
kategorier.

Du kan begrense
med et antall siste x
dager og du kan
velge inngaende
eller utgaende.

Trykk pa Finn for &
fa fram den opptalte
listen. —_

Knappene nederst
lar deg raskt sla opp
klienten eller apne
dokumentet.

e

\»
/

/

Hvordan bruke Wen kunde.

Trykk pd klient —
knappen, eller finn
kunden fra
OpusFlowCRM
knapperanden via
sgket. Du kan ogsa
trykke pa& £ nar du
er i innboksen og
ser en lagret ¥ e-
post.

Trykk pa knappen
ved Brev til> kontakt
i firma.
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Velg en mal fra
listen.

Skriv emnet som
skal veere pa e-
posten.

og trykk ok.
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Hvordan lage nye e-post maler.

| standard Outlook,
trykk pa "Ny” knappen
for & lage en ny e-
post.

Rediger denne e-post
beskjeden til du har en
god mal. Bokmerker
for automatisk fletting
fra kontaktkortet
skrives med
firkantparentes.

Lagre denne
beskjeden som en
" msg” fil pa
"template” omrade.

Hei, [KontaktNavn]!

Velkommen som kunde hos oss

Dette er et standard e-post brev som kan redigeres.

Standard e-post kan skrives ut direkte fra kontaktkortet i OpusFlowCRM fra <Brev>
knappen, eller til en gruppe kontakter ved hjelp av den avanserte flette funks onen.

Med Vennlig Hilsen
[Avsender]

Trenger du mer hjelp, fortell oss om det.

Lykke til og ngl ikke med & kontakte oss.

OpusFlowCRM Norge
Oskar Brétensv.10
7024 Trondheim

tel : +47 95827032
fax : +47 95827032
e-mail: info@OpusFlowCRM.no
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