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I —— SuperOffice W SPV

Starta SuperOffice (SO)

Oppna programmet

Dubbelklicka pa programikonen som ligger i mappen SPV-program pa
skrivbordet (Bas-PC) eller 1 Start-menyn/Program/SuperOftice (Citrix):

Logga in
Gor sa hir for att logga in:

1. Skriv in ditt vanliga SPV-anvindarnamn 1 filtet Anvandar-ID:
Limna l6senordsfiltet blankt.

. ——
SuperOffice CRM 5

SuperOffice.

Anvindar-ID: karap
Lésenord: Inget I6senord — lamna faltet blankt
ok | Aubet |

2. Klicka pa OK eller tryck ENTER.

Klicka pa OK for att stinga Dagens tips. Avmarkera eventuellt Visa tips
vid start, om du inte vill ha nigra tips 1 fortsittningen.

DAGENS TIPS [X]|

& Visste du...
L]
Anviand CTRL+N far att [Agga in ett nytt faretaq,
projekt, ureal eller en ny bokning beroende pi
vilket fénster som &r aktivt,
e

Nasta | ok |
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Navigera i SO

Navigatorn

For att flytta mellan programmets olika huvuddelar anvinder du navigatorn.
Navigatorn ir placerad lingst till vinster 1 programfonstret och innehiller
toljande knappar och fuktioner:

i Foretss

k3]

il

¢l

i

kalender

Projekt

Urual

E-post

F.apporter

Hir kommer du till vyn Foretag som innehiller
ett foretagskort for var och en av SPV:s arbetsgivar-
kunder med flera.

Oppnar din inbyggda, personliga kalender. Funk-
tionen ir inte synkroniserad med kalendern i Out-
look och inte heller beskriven 1 den hir lathunden.

Innehaller information om olika projekt pa SPV.

Hir kan du skapa en grupp av olika kunder som
du arbetar mycket med, utvalda enligt dina villkor
och samlade under ett gemensamt namn.

Den hir knappen tar dig direkt till Outlook.

Hir skapar man rapporter (statistik). OBS! System-
torvaltaren hjilper dig att ta fram alla slags rapporter.

Nar du klickar pa Foretag, Urval eller Projekt visas en lista med de 15 (max)
senaste posterna du har 6ppnat tidigare.

Verktygsfaltet

Knapparna 1 verktygsfiltet (langst ner 1 programfonstret) startar ett antal
anvindbara funktioner 1 SO:

flDEese

Knapparna Bokning, Uppgift och Samtal innehaller 1
dagsliget samma funktioner. Hir registrerar du olika typer
av hdndelser (kundaktiviteter med mera).

Forsiljning: Den hir funktionen dr under uppbyggnad.
Prata med SO-administratoren f6r mer information.

Anteckning: Hir kan du skriva en kommentar i form av
en gul kom-ihdg-lapp.

Den hir funktionen anvander vi inte. Anvind 1 stillet
knappen E-post 1 navigatorn (se ovan) for e-postmeddelanden.

Skriv: Hir skapar du olika dokument med SPV:s dokument-
mallar (till exempel SPV:s brevmall och 1324-mallen).

Copyright © SPV 2004 e Lathund SuperOffice ver. 1.0
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Allmanna knappar

De allminna knapparna visas till héger 1 programfonstret, under kalendern:

AN

A

Nytt-knappen Sppnar en dialogruta, dir du kan registrera
ett nytt Foretag (om du har den behorigheten), Projekt
eller Urval, beroende pa vilken vy som ir aktiv.

OBS! Vand dig till systemfoérvaltaren for att fa en ny kund
(nytt foretagskort) registrerad.

Skriv ut-knappen genererar en utskrift av den vy du for
tillfallet arbetar 1.

Med hjilp av S6k-knappen kan du soka efter det mesta 1
SO, till exempel foretag, urval, projekt, datum, kontaktper-
soner, beroende pa vilken vy som ir aktiv.

Ovriga knappar

Foljande knappar finns 1 olika dialogrutor:

Al
=]

B

Oppnar sokfonstret.
Har kan du soka telefonnumret till en viss kund.

Oppnar en dialogruta, dir du kan soka, vilja och till en
aktiv hindelse bifoga ett 1 SO befintligt dokument (till
exempel ett inkommet eller avsint brev/e-postmeddelande).

Klicka pa Mer-knappen for att utdka en aktiv dialogruta
och fa tillgang till fler funktioner.

Klicka pa en pilknapp for att Oppna/stinga tillhorande

listmeny.

Copyright © SPV 2004 ¢ Lathund SuperOffice ver. 1.0 7
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Foéretagskortet

Vyn Foretag innehiller bland annat SPV:s samtliga arbetsgivarkunder. For
varje kund finns det ett specifikt foretagskort. Foretagskortet visar all informa-
tion som vi har registrerat om en kund.

Det dr systemforvaltaren som registrerar nya kunder och redigerar informa-
tionen pa foretagskorten.

L
L) =
o =1
Statens biografbyra L -
=
Avdelning: Vir kontakt: Import =
Gatuadress: Regeringsgatan &é5,upp:t Kategom: Kund
Paostadress: Baox 7728 Avtalsnurmrer: %
Postnrfort: S-103 95 STOCKE Myndighetskod: S40422 =
Land: Sverige Jrg. nr, 202100-1041
Verksarmhet: Myndighet @
Telefon: 0% - 24 34 25
Telefax: 05 - 21 01 7§
Webbadress:  www. statensbiografbyra,
E-post: registrator@statenshiog
Senast andrad: 2003-11-18 CHCAR v

Under Mer-fliken pa foretagskortet hittar du viktig information om kunden,
relaterad till olika verksamhetsomraden pa SPV.

L

_ - e |7

Statens biografbyra e G
o
s

Avdelning: Var kontakt: Import

jayy STOCKHOLM Kategorni: Kund

Telefon: 08 - 24 34 25 Avtalsnurnrmer

Ansl MARES: 1931-04-01 Arbgiv ked:  S40422

GrUpp: ool

Kaontaktperson:
Inpostgiro:

Férsikrino=

Under Intresse-fliken finns kundens foretagsintressen registrerade. Det innebir
information om till exempel kundens 16nesysten, pensionsavtal och kontakter
pa SPV. Uppgifterna anvinds vid Urval {or utskick, seminarieinbjudningar,
uppfoljning av kundaktiviteter etc. (Se Urval pa sidan 22.)

L
. L) =

Statens biografbyra L
w
fta]

Audelning: Viar kontakt: Import

Lo T, 4 STOCKHOLM Kategori: Kund —

Telefon: 0g - 24 34 25 Autalsnurmrner =
i

PA (2003-10-08) SLP (Z003-10-03) Har kontakt med:

T& (2003-10-08) % [2003-10-08) K2 (2001-09-24]

TGL (2003-10-08) Har awtal Affarer (2001-12-11)

8 Copyright © SPV 2004 e Lathund SuperOffice ver. 1.0
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Detaljkort

Lingst ner 1 vyn Foretag finns det for nirvarande fyra detaljkort med ytterli-
gare information om kunden: Kontaktpersoner, Relationer, Projekt och
Aktiviteter.

Ett femte detaljkort, Avtal, ir under uppbyggnad. Det kommer att innehalla
information om tjinster, priser och avtal.

P = ———n

Avtal

b - - - - d

Kontaktpersoner | Felationer | Projekt | Aktivitetar |

Kontaktpersoner

Detaljkortet Kontaktpersoner innehaller information om vissa anstillda hos
kunden. Nir du dubbelklickar pd ett namn 1 listan, 6ppnas dialogrutan Kon-
takt, som innehdller mer information om den aktuella personen.

Du kan sjalv nir som helst lagga till en ny kontaktperson — nagon som du har
egna arbetskontakter med. (Se Lidgga till ny kontaktperson pa sidan 13.)

Hontaktpersoner | Relationer | Projekt | Aktiviteter |

Ml & HrfFr Féroamn Efternarnn Titel Direktnr. E-post
Agneta Slinge Person... 0431-44 ... agneta.s
3 Ann-Sofie Junglert-Ho... Pensio... 0243-44 .
Relationer
Pa detaljkortet Relationer visas 1 forekommande fall information om dgar-
strukturer mellan olika foretag.
Systemforvaltaren ansvarar for alla uppdateringar pa det hir kortet.
Kontaktpersaner | Relationer | Prajekt | Aktivitetar
Denna kontakt har relation il till kont:
Chalrmers Lindhalmen Hégsk ... hér ihop med Chalme
Projekt
Projekt-kortet kan visa olika projekt, som vi pa SPV planerar for en viss
kund/vissa kunder, till exempel en informationskampanj eller liknande.
Kontaktpersaner | Relationer | Projekt | Aktiviteter
Titel Tvp Status
Aktiviteter

Pa detaljkortet Aktiviteter visas alla hindelser — 1 form av till exempel bok-
ningar, uppgifter, utskickade brev och e-postmeddelanden med flera — som
sparats pa ett foretagskort. Hir kan du sjalv nir som helst lagga till en aktivitet
pa en kund som du jobbar med. (Se Aktiviteter pa sidan 15.)

Kontaktpersoner | Relationer | Projekt | Akthiteter |

Latum | Typ Text

[E zo04-03-15 Kundlunch Boka bord fér 4 pers
& 2004-01-12 Ink. telefon Kunden énskar infor...
2004-01-12 Uppfélining Kontakta kunden fér ..

Copyright © SPV 2004 ¢ Lathund SuperOffice ver. 1.0 9
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Soéka féretagskort/kund

I SO kan du soka ett foretagskort/en kund pa flera sitt. De viktigaste meto-
derna beskrivs 1 det hir avsnittet.

S6ka med hjalp av sékfunktionen®§

Gor sa hir f0r att soka ett foretagskort/en kund med hjilp av S6k-knappen:
1. Vixla till vyn Foretag.

2. Klicka pa Sok-knappen (forstoringsglaset under kalendern).
Dialogrutan Sok foretag Sppnas:

e — SOK FORETAG [X|

Bérar med @

Sak
W Marmn: stat Aubryt
I~ myndighetsk
[T Avtalsnurmrm
............................................................. F.adera
l_ g nr
Hialp
w

l_ Férmarnn:
[T Efternarnn:

[T Telefan:
l_ E-post:

3. Klicka pa Radera, om dialogrutan redan innehiller sokkriterier, som du
inte vill anvinda.

4. Vilj nigot av sokalternativen: Bérjar med, Innehaller eller Ar lika
med 1 den dolda listan hogst upp till vinster:

iBaHar rmed
Innehiller
Ar lika rmed

5. Du kan skriva in flera olika kriterier samtidigt, till exempel namn, myn-
dighetskod, telefonnummer eller e-postadress. I exemplet ovan har vi valt
alternativet Borjar med och skrivit in stat.

6. Klicka pi Mer-knappen (), om du vill ange andra kriterier. Dialog-
rutan SOk foretag utokas med filtet Uppfyll dven:

Uppfyll aven:

F&aretagsintres=sen Pa 03
EAlLagq il BETa beart

Fortsittning pd ndsta sida.

10
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7. Klicka pa Lagg till (FdLzag till) fOr att Oppna dialogrutan Valj kriterium:

T ¥YAL) KRITERIUM EI

Catabasfalt:

Ok ¥ !
| ade

t
Postnurmrner
La&n
Stat
Land
k.atep

Aubrot

8. Klicka pa pilknappen (y) for att visa listan med kriterier och vilj 6nskat
tilliggskriterium. (I det hiar exemplet har vi lagt till kriteriet Foretags-
intressen/PA03).

9. Kilicka pa OK.

OBS! Upprepa proceduren 1 punkterna 7-9 for varje nytt kriterium, som

du vill lagga till.
10. Klicka pa S6k. — Resultatet av sokningen visas 1 dialogrutan Sékresultat:
SOKRESULTAT [X|
Fiéretag ok Féretagsintressen £ =18
Statens Pensi il A 03 -
Statens Folkhalsoinstitut 103 52 STOCKHOLM Pa 03 Aubryt
Statens Institutionsstyrelse 103 26 STOCKHOLM Pa 03
Statens institut fér kommmunikations... 5-104 62 STOCKHOLM PAa 03
Statens Str3lskyddsinstitut 171 16 STOCKHOLM PA O3 5
Statens wig- & transporforskningsin... 5-581 95 Linkaping Pa 03
Statens Geoteknizka Institut 581 93 LINKOPIMG PA 02
Statens biografbyrd 103 95 STOCKHOLM PAo03 37
Statens bostadskreditnamnd 371 23 KARLSKROMA PA O3
Statens konstrdd 103 61 STOCKHOLM Pa03
Statens haverikommission 102 29 STOCKHOLM PA 0z j

11. Skrolla fram till och dubbelklicka pa det foretag vars foretagskort du vill
oppna.
Snabbsdka i navigatorn

Gor sa hir for att snabbsoka en kund 1 navigatorn:

1. Klicka pi texten Foretag i navigatorn till vinster i programfonstret. Overst
visas ett tomt filt. Under det visas en lista 6ver de kunder du arbetat med
tidigare (max 15 poster).

2. Borja skriva in namnet pa den kund du soker. For varje bokstav du skri-
ver, uppdateras listan, och alla poster som motsvarar sdkvillkoret visas.

Foaretag

lp2l

Pajala Kormrun
Pajala Kerkliga Samfallighet

3. Oppna 6nskad post genom att klicka pi den.

Copyright © SPV 2004 ¢ Lathund SuperOffice ver. 1.0 1
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Tips for snabbsékning i navigatorn

Anvind procentecknet (%) for att soka kunder, vars foretagsnamn du kommer
thdg bara till en del (ordet “grafiska” i det hir exemplet):

1. Klicka pi texten FOretag i navigatorn (se Snabbsoka i navigatorn pa forega-
ende sida).

2. Skriv $grafiska i det tomma filtet. Alla kunder med ordet “grafiska”
1 fOretagsnamnet visas.
Firetag

(GarafiskaD> |

AR Danagards Grafizka
Folkens Museurn - Etnografizka
Lenanders Grafizka

Snabbsoka inne i dialogrutor

Gor sa hir for att snabbsoka en kund, nir du befinner dig inne 1 en dialogruta
(en dialogruta 6ppnas nir du viljer ndgon av funktionerna 1 verktygsfiltet, till
exempel Bokning, Uppgift eller Skriv):

1. Markera och skriv 6ver det namn som redan star i filtet Foretag.

—_— UPPGIFT ﬂ

T I 4
Kontakt: Férenade Liv, Kungsbacka E
- Férenade Liv, Stockhalm Aubrgt
p bt: : ary
rere Féreningen Ensjéholm ﬂ
Tup: Fareningen Skyddsvirnet I

n Svenzka Sk

2. Klicka pa onskad post 1 listan for att aktivera den aktuella kundens fore-
tagskort inne 1 dialogrutan.

12
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Kontaktpersoner

Lagga till ny kontaktperson

Gor sd hir for att lagga till en ny kontaktperson hos kunden:

1. Gatill vyn Foretag och 6ppna det foretagskort du vill jobba med.
(Se Soka foretagkort/kund pa sidan 10.)

2. Vil detaljkortet Kontaktpersoner.

Kontaktpersoner | Felationer | Projekt | Aktiviteter |
0l & Hr/Fr Férnamn Eftermamn Titel Direktnr, E-poszt

3. Kilicka pa knappen Lagg till (E3Lzqq till) 1 nedre vinstra hornet pa kortet.
Dialogrutan Kontakt Sppnas.

4. P3 fliken Allmant:
Fyll 1 de viktigaste filten: Fornamn, Efternamn, Direktnummer,
Mobiltelefon, E-post och eventuell Titel.

KONTAKT [X|

Statens biografbyra

Allmint | Mer,., | Intressen | Inforrnation |

_________________ *  Anna Andersson

Adress: Personalchef

Postnr art: [ =Td 39917

Land: p Suerige Befattning: ¥

Anvands ej:

[T Anvind som postadress [T Inga utskick

[ Slutat
000-00 00 00
Direkfrax:

Herntzlefon:

Mahbiltelefan: 070-000 00 00
PEFEmfizokare:

E-post: anna.andersson@xxs. se

Fegistrerad: Aldrig ndrad

Skriv ut | Spara I Avbryt Hialp

5. Pifliken Intressen:
Markera ett eller flera intressen som gialler f6r din kontaktperson. Uppgif-
terna anviands vid Urval for utskick, seminarieinbjudningar, uppféljning
av kundaktiviteter etc. (Se Urval pa sidan 22.)

[ Referens [T Pensionsinformation

ROLL: [ Referensgrupp ITR-S/ITF-P
[T affarsutvecklare [T Referensgrupp Kemmuner
¥ Ekcnomichef MASSBESOKARE:

r Fntuy’\/\/Wey\
Sy

Fortsdttning pa ndsta sida.
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OBS! Kontakta systemforvaltaren for information om gallande regler for flikarna
Mer och Information.

6. Klicka pa Spara.

Den nya kontaktpersonen visas direkt 1 listan pa detaljkortet:

Kontaktpersoner | Relationer | Prajekt | Aktiviteter |

ll & He'Fr Férmamn Efternamn Titel Cirektnr, E-post
Person... 000-00 0... anna. a
& Ina ahlbrand
A Lars Oletszon

r

S6ka kontaktperson

Gor sd hir for att soka en kontaktperson med S6k-knappen:

1. Klicka pd S6k-knappen (forstoringsglaset under kalendern).
Dialogrutan S6k foretag 6ppnas:

2. Fyll1{6r- och efternamn pa den kontaktperson du soker.

e —— S0K FORETAG [X|

BdHar med L Al

M oWarmn: _Awbryt |

[T Myndighetzk

II:A'.ltalsnurnm _____________________________________________________________ Eadzrs
Crg

Hialp
Efternamn: Andersson
rrelefore
|- E-poste -w

3. Kilicka pa Sok.

OBS! Om kontaktpersonen finns registrerad i SO, 6ppnas foretagskortet fér den
kund, dar personen arbetar. Om det finns flera kontaktpersoner med samma
namn, visas dialogrutan Sokresultat. Dar maste du soka upp och klicka pa "ratt”
person, for att 6ppna tillhérande foretagskort.

Ta bort kontaktperson

Gor sd har for att ta bort en kontaktperson, som inte lingre jobbar hos kunden:
Markera kontaktpersonen (klicka en gang) och klicka pa knappen Ta bort

(BIT= bort) 1 nedre vinstra hornet pa kortet.

Komtaktpersoner | Relationer | I
il & HrfFr Edrmamn Eftermamn

Anna Andersson

14 Copyright © SPV 2004 e Lathund SuperOffice ver. 1.0
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Lagga till aktiviteter

Aktiviteter ar samlingsnamnet for flera av funktionerna 1 verktygsfiltet lingst
ner 1 programfonstret. De flesta knapparna dir dr kopplade till olika typer av
aktiviteter: Handelser (som inbegriper Bokning, Uppgift och Samtal),
Forsiljning och Dokument.

Registrera en bokning, en uppgift eller ett samtal

Med knapparna Bokning, Uppgift och Samtal kan du registrera bland annat
olika typer av kundaktiviteter.

Bokning Uppgift Samtal

Knapparna innehiller 1 dagsliget samma funktioner och anvinds pa samma sitt.
I exemplet hir nedan anvinder vi Boknings-knappen.

Gor sd hir fOr att registrera en bokning:

1. Klicka pd Boknings-knappen 1 verktygsfiltet for att Sppna dialogrutan
Bokning. Hir ska du ange ett antal detaljer for din bokning.

BOKNING [X]|
Statens biografbyrd f@
_______________________________________________________________ (O
Prajekt rd)  _fwbrt |
Kundbesidk T Hislp
2004-03-15  12:00 Warsktighet: 48 00m
St > 2004-03-15  16:00 Deltagare
Ta med 10 ex av senaste Aspekt till kunden :I
Skicka
Shkriv ut
=
Fricritat: v < A EThn
Dokument &
Alla v
[T slutfar Senast Sndrad: 2004-01-12 KARAP N

TIPS: Du kan forflytta dig mellan falten i dialogrutan pa tva satt: Genom att
tabba dig fram eller genom att klicka med musen i de olika falten.

2. Skriv in namnet pa aktuell kund i filtet Foretag, alternativt visa aktuellt
toretagskort, innan du klickar pa Boknings-knappen. I det senare alter-
nativet ir “’den ritta kunden” forvald i1 dialogrutan Bokning.

Du kan ocksa soka efter kunden genom att klicka pa S6k-knappen ()
lingst till hoger 1 filtet.
(For mer information om sdkning, se Soka foretagskort/kund pa sidan 10.)

Fortsdttning pd ndsta sida.

Copyright © SPV 2004 ¢ Lathund SuperOffice ver. 1.0 15



SPV H SuperOffice IIII—

3. Kilicka pa pilknappen (y) lingst till hoger i filtet Kontakt och vilj den
kontaktperson hos kunden, som du eventuellt vill knyta till aktiviteten.

4. Klicka pa pilknappen () lingst till hoger 1 filtet Typ och vilj 6nskat
alternativ for bokningen (i det hir exemplet har vi valt Kundaktivitet/
Kundbesok).

OBS! Overst i listan visas de olika bokningstyper du anvint senast.
5. Skriv in 6nskat datum och klockslag for aktiviteten 1 filten Start och Slut.

6. Skriv eventuellt in en text 1 textfiltet (1 det hir exemplet har vi skrivit:
Ta med 10 ex av senaste Aspekt till kunden).

7. Klicka pi Mer-knappen (4 for att forvissa dig om, att alla alternativ i
dialogrutan visas.

8. Markera rutan Alarm (¥ alarm:) och skriv in 6nskad tid for alarmet, om
du vill bli pamind 1 férvig. Den forvalda tiden dr 10 minuter (10m),

9. Kilicka pa pilknappen (y) lingst till hoger i filtet Synlig for och vilj
vem/vilka som ska kunna se din bokning. I de flesta fall ska du vilja Alla
(= alla pa SPV, som anvinder SO). Ibland kanske bokningen ska vara
synlig endast for dig sjalv eller for alla pa din sektion/1 din arbetsgrupp.

[T slutfart

karin FLapp
Affarer

10. I dialogrutans nederkant visas information om, nar bokningen senast
indrades och av vem (senast andrad: 2004-01-21 KARAP).

11. Klicka pa Spara.

12. Bokningen sparas pa detaljkortet Aktiviteter under det foretagskort du
valt att jobba mot:

Kontaktpersoner | Relationer | Projekt | Aktnateter |

Caturn Tup Text Prajek
[E zo04-01-21 Kundbesdk

OBS! Nar du vill valja att en aktivitet ska vara synlig for bara dig sjalv, finns i de
flesta fall ditt eget namn som valbart alternativ i listan. Pa nagra stallen i SO ar
det annorlunda. Dar maste du valja alternativet Medarbetare i stallet.

16 Copyright © SPV 2004 e Lathund SuperOffice ver. 1.0
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Skriva ett brev

Med knappen Skriv kan du skapa ett nytt Word-dokument med nigon av
SPV:s brevmallar som grund. Flera av SPV:s dokumentmallar ar kopplade till
funktionen, bland andra vanlig brevmall med logga, offertmall och 1324-
mallen (Bestdllning av utdrag ur tianstematrikel).

Skriv

Gor sa hir for att skapa ett nytt dokument:

1. Klicka pa Skriv-knappen 1 verktygsfiltet for att Sppna dialogrutan
Dokument:

DOKUMENT [X|

Firetag: Statens biograthyri ¥ ﬂ

kertabt; 'rg
Projebt: ¥ < e
Craturn: 2004-01-09

Hialp
5P¥ vanlig brevmall L .
En bra rubrik %

iy

Myckelord:
""""""""""""""""""""""""""""" Skicka
Dakurment: Staten-SPV-u-Brev-till-kunden. doc
a Shoriw ut
varpef: =
ertefe oo
Titel:

Halzsn, fras:

[ tAnvind som uiskicksdukumentéj

i

2. Skriv in namnet pa aktuell kund 1 filtet Foretag.
(Se punkt 2 pa sidan 15).

3. Klicka pa pilknappen (y) lingst till hoger 1 filtet Typ och vilj 6nskad
brevmall.

4. Skriv alltid in en relevant rubrik 1 filtet Rubrik (En bra rubrikidet

hir exemplet). Den blir samtidigt rubrik 1 ditt dokument och sokbar
med funktionen fritextsokning. (Se Fritextsokning pa sidan 37).

5. Klicka pd Mer-knappen () fOr att forvissa dig om, att alla alternativ i

dialogrutan visas.
6. I filtet Dokument visas det fordefinierade filnamnet. Acceptera det.
7. Klicka pa pilknappen (y) langst till hoger 1 filtet Synlig for och vilj

vem/vilka som ska kunna se din bokning (se punkt 9 pa sidan 16).

Fortsdttning pd ndsta sida.
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8. Avmarkera rutan Slutfort ([7 slutfert), om du inte redan i dag avser att
skriva firdigt och skicka brevet till kunden.

9. Klicka pa Skapa.
10. Word 6ppnas. Klicka pa Aktivera makron:

Microsoft Word 2 x| I

spresus00Zigemensamimallar 3Py _EBrev dot innehaler makran,

Makron kan innehdlla virus, Det & aldrig ndgon risk med att inakkivera makron,
men om dessa makron & Felfria kan det hénda att du inte F&r Full funktionalitet,

Inaktivera makron I S Akkivera makron 2| et info |

11. Brevet 6ppnas med flera filt forifyllda:

SPV

Vi

Dutt namn,

113

Statens biografbyrd
Box 7728
103 95 STOCEHOLM

Brev till kunden
Skrivin dintext har. ... ... .

Wled vanlig halsning
Statens pensionsverk

12. Komplettera brevhuvudet med ditt telefonnummer.

13. Skriv in 6nskad text 1 brevet eller gor bara ett utkast, som du kan redigera
vid ett senare tillfille.

14. Spara brevet som vanligt och avsluta Word.

15. Dokumentet sparas pa detaljkortet Aktiviteter under det foretagskort du
valt att jobba mot:

Kontaktpersoner | Relationer | Projekt | Akthviteter |

Craturn Tup Text | I
El zoo4-01-21  sPw vanlig brev... Brew till kunden KARAP
El zo0g-01-21 SPI varlig brav... Brev I kundan HKARAP

Vanlig stil pa texten i detaljkortet = du har valt ‘synlig for alla’. Kursiv stil
= du har valt 'synlig fér bara dig sjalv’.

Fortsdttning pd ndsta sida.
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7 Viktig information om 1324-mallen ™)

OBS! Nér du anvander 1324-mallen for ditt brev maste
du, direkt efter utskicket, ta bort aktiviteten fran detalj-
kortet. Inga personuppgifter far férekomma i SO!

GOr sa har for att ta bort brevet:

Markera brevet i aktivitetslistan och klicka pa Ta bort
(ETa bort) i Nnedre vanstra hornet pa kortet.

Var sparas registrerade aktiviteter?

¢ Alla aktiviteter 1 form av bokningar, uppgifter och samtal, sparas pa detalj-
kortet Aktiviteter under det foretagskort du valt att jobba mot (se illus-
tration pa foregdende sida).

¢ Hindelser med klockslag for start- och sluttid (giller Bokning och
Samtal) hamnar iven 1 din inbyggda, personliga kalender 1 SO:

o + Onsdag den _2__1_j9_'1'59_r_i_§ 2004
1z

Statens biogra Kundbesik | |

¢ Hindelser som saknar klockslag ligger sig 1 stillet 1 checklistan 1 kalen-
dervyn, dvs. under din personliga kalender:

Féretag Tup Text Slutfér fare
Statens biografbyrd Kundbesdk Ta mmed 10 .. 2Z004-01-21

Checklistan ir en 6versikt som fungerar som en kom-ihag-lista for aktivi-
teter som dnnu inte har slutforts.

Du kan dven anvinda checklistan som en tillfillig lagringsplats for hindel-
ser som du dnnu inte vet datum och klockslag for.

OBS! Nar en aktivitet har slutforts, tas den automatiskt bort fran checklistan
inom ett dygn.

Copyright © SPV 2004 ¢ Lathund SuperOffice ver. 1.0 19
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Redigera aktiviteter

Redigera en handelse

Du kan nir som helst andra tidigare registrerade uppgifter 1 en aktivitet av
typen Bokning, Uppgift och Samtal. Dubbelklicka pa aktiviteten for att
Oppna aktuell dialogruta. Gor 6nskade andringar och spara aktiviteten pa nytt.

Redigera ett brev
Alternativ I
Gor sd hir om du vill dndra registrerade uppgifter 1 dialogrutan Dokument:
1. Hogerklicka pa brevet i1 aktivitetslistan.

2. Vilj Dokument i snabbmenyn som Sppnas:

Oppha
Slutfart Chl+T
T a bart Del

Saok dakurment...

Dakurent... Al+E nter I

3. Gor onskade dndringar och klicka pa Spara.
Alternativ II
Gor sa hir for att ater 6ppna dokumentet 1 Word:

1. Dubbelklicka pa brevet 1 aktivitetslistan, alternativt markera brevet,
hégerklicka och vilj Oppna i snabbmenyn.

2. Klicka pi Aktivera makron.

3. Gor onskade dndringar, spara brevet som vanligt och avsluta Word.

Andra slutfort-status for en aktivitet

Nar en aktivitet ar avslutad ska du markera den som slutford. Funktionen
Slutfort visas pa aktivitetskortet:

¢ som en tom ruta till vinster om alla pagiende (dv.s inte slutforda) aktiviteter
¢ ibockad ruta, nir du slutfort aktiviteten

¢ som en tom ruta med varnande rod firg pa texten, om aktiviteten fortfa-
rande ir Sppen (dvs. inte har slutforts), trots passerat datum.

Kontaktpersoner | Felationer | Projekt | Aktiiteter |

Craturn Tup Text
2004-01-23 Kundlunch
2004-01-08 E-post 5

Z004-01-02 Besdk hos SPW

& [l

Fortsdttning pd ndsta sida.
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Du kan dndra Slutfort-statusen for en aktivitet pa tva olika sitt:

+  Oppna aktiviteten och markera/avmarkera kryssrutan Slutfort lingst
ner 1 dialogrutan:

Senlig far: alla ¥
Senast indrad: 2004-01-23

¢ Markera/avmarkera motsvarande kryssruta pa aktivitetskortet eller 1

checklistan:
Féretag Tup Text Slutfér fare
O Statens biografbyrd Kundbesdk Ta mmed 10 .. 2Z004-01-21

OBS! Om du vill géra andringar i en redan slutford aktivitet maste du forst av-
markera kryssrutan Slutfért enligt beskrivningen ovan, annars fungerar det inte.

Lagra externa dokument i SO

Ett brev som du skriver inne 1 SO lagras automatiskt pa detaljkortet Akti-
viteter under det foretagskort du valt att spara det pa.

Om du vill lagra ett externt dokument pa samma plats 1 SO, kan du litt gora
det med “dra & slipp-metoden”.

Du kan lagra alla typer av externa dokument pa det hir sittet, aven bilder 1
olika filformat (tiff, jipeg, gif etc).

GOr sa hir for att lagra ett externt dokument 1 SO:
1. Leta ritt pa aktuell fil.

2. Drain den i SO och slipp den &ver det kundkort som du vill lagra
dokumentet pa. — Dialogrutan Dokument 6ppnas.

3. Vil 6nskad dokumenttyp (PowerPoint 1 det hir exemplet):

| Tvp Ink. PP-dokument @

4. Klicka pa Skapa.

Dokumentet sparas 1 SO som en slutford aktivitet.

OBS! Den fil du drar och slapper i SO férsvinner helt fran din harddisk/server. Om

du vill ha tillgang till filen aven utanfér SO, maste du skapa en kopia av den. Det

kan du géra antingen innan du slapper den i SO eller genom att 6ppna dokumen-
tet inifran SO och spara en kopia pa annan plats.
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Urval

I vyn Urval kan du skapa egna grupper av kunder eller kontaktpersoner, som
du arbetar mycket med/kontinuerligt vill bearbeta — utvalda enligt dina
villkor och samlade under ett gemensamt namn.

Registrera urval

Gor sa hir for att registrera ett nytt urval:
1. Klicka pi knappen Urval (§fiffl) i navigatorn for att ppna vyn Urval.

2. Klicka pa knappen Nytt (%) under kalendern till hoger 1 program-
fonstret. Ett tomt urvalskort visas.

3. Vilj ett relevant namn for ditt urval och skriv in det 1 det gra filtet dir
markoren star och blinkar.

OBS! Dop alltid dina urval enligt samma princip: Borja med ditt for- och
efternamn fo6ljt av bindesteck och ett unikt namn for varje urval.

4. Klicka pa pilknappen (y) lingst till hoger 1 filtet Typ och vilj ett passande
alternativ for ditt urval:

(Wwalji ingen)
Féretagslizta
karmpanj

Perzanlig adresslista
Regelbundna utskick

5. Klicka pa pilknappen (y) lingst till hoger i filtet Synlig for och vilj
vem/vilka som ska kunna se/anvinda ditt urval. I de flesta fall ska du vilja
Alla (= alla pid SPV, som anvider SO). Ibland kanske urvalet ska vara
synligt endast for dig sjilv (Medarbetare) eller for alla pa din sektion/1
din arbetsgrupp (Grupp).

Swnlig far: Alla ®

Medarbetare
Srupp

6. I det stora textfiltet mitt pa urvalskortet ska du skriva in onskade kriterier
tor ditt urval (i det hir exemplet har vi valt foljande villkor: Kund, Eko-
nomichef och Endast statliga bolag).

Se det fiardiga exemplet pa nista sida.

Fortsdttning pd ndsta sida.
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L
=
Ulla-Bella Olsson - testurval <
Tup: Foretagslista ¥ Agare: Karin Rapp ¥
Synlig far: Medarbetare ¥ :E
.
Beskrivning av urvalet ;I +

Valda kriterier | detta exermpel:
- Kund

- Ekanarmichef

- Endast statliga balag

[
[T Endast en kontakt frin ett foretag kan laggas ill | urvalet (foretaget &r unikt),

Ok | Aubryt |

N

7. Klicka pa OK.

Den information du har skrivit in sparas och dialogrutan Lagg till med-
lemmar 6ppnas. Hir ska du vilja de kriterier du skrev in 1 punkt 6.

e EEE— LAGG TILL MEDLEMMAR 5'
W kategoari: Kund ®
[ werkzamhet: r

Aubrot
[T wir kantakt: ¥ ﬁ
|_ Faretagsintressen: ¥

Radera
¥ Kontaktintressen: Ekonamichef @ Q
[T eefattning: r Hislp
reend ¥

o inte ndgot kontaktintresse ar specificerat:

% Ta med férsta kontaktpersonen
{5 Ta med alla kantaktpersaner far vare fére/

@Ta inte med nigra kontaktpersoner

8. Klicka pa pilknappen (y) lingst till hoger 1 filtet Kategori och vilj Kund.

9. Klicka pa pilknappen (y) lingst till hoger 1 filtet Kontaktintressen och
vilj Roll/Ekonomichef.

10. Klicka pd Mer-knappen () for att maximera dialogrutan.

11. Klicka pa knappen Lagg till (FdLzagg till) langst ner till vinster for att
ligga till det sista sokvillkoret: Endast statliga bolag.

Fortsdttning pd ndsta sida.
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Dialogrutan Vilj kriterium visas:

Databasfalt:
[a 1y

Lan
Stat
Land
kateo

Pastnurmrner

YAL) KRITERIUM X]|

®

Aubrot

(o]

SPV H SuperOffice IIII—

12. Klicka pa pilknappen (y) fOr att visa listan med kriterier och vilj Verk-
sambhet och direfter Stat/Bolag.

13. Klicka pa OK.

14. Det nya kriteriet ar nu synligt 1 lingst ner 1 dialogrutan Lagg till med-

lemmar:
Werksamhet
EdLiqq till BTz bort

15. Klicka pa OK.

Alla kunder (dven antalet) som motsvarar dina sokvillkor liggs till 1 urvalet

och listas 1 nedre delen av vyn Urval (hir sorterade 1 bokstavsordning pa
kolumnrubriken Foretag (se Sortera oversikter pa sidan 39).

Faretag

Banwerket i An...
Lernia AR, Sto..
Mordea Bank ..
TGEod AR/ Eur...
Earlskrona Ko...
Lémzsarbatznia...

Swe Maint AB

Linsteatern i ...

EdLagg till

Ot

5-262 52 Ang...
5-111 91 STO..
105 71 STOCK...
632 20 ESKILS...
S-371 83 KAR..
271 24 HARM...
415 07 GOTER...
791 62 FALUN

Kategar
Kund
Fund
Kund
Kund
Fund
Fund
Fund
Kund

Kontakt

Jérgen Lars...
Mats PEhlzon
Asbidrnm How ...
Bernt Sandb...
Bo Johanss..
GSunnar Lauri
Arme BdHes..
Ul Tegelrma...

Telefon
0431-44 20 06
0g-701 &5 20

016-17 26 30
0455-20 30 00
0511-55 92 62
031-10 36 74
0232-29050

BITa bort EHLagg till medlernmar EITa bort medlemmar

16. Ditt urval ir nu registrerat och sok- och valbart i navigatorn:

i e

<ifa-Bella Olsson - testurdal>

Anna

Kundgruppens Ureal 2004-01-13

k2 - Viza

Informmationsansvariga
PISA - Teater och orkester

E-post
jorgen.
rnats. p
postgir
bernt. =
ba.joh:
gunnat
arne, b

info@d
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Lagga till medlemmar i urval

Du kan nir som helst ligga till ytterligare medlemmar 1 ditt urval. Det kan
du gora genom att:

¢ utoka ditt urval med ytterligare kriterier

¢ ligga till enstaka urvalsmedlemmar (specifika kontaktpersoner).
Alternativ I

Gor sa hir for att lagga till fler kriterier:

1. Klicka pa knappen Lagg till medlemmar (F3Lzgg till medlernmar) lingst
ner 1 vyn Urval.

2. Folj instruktionerna 1 foregaende exempel fran punkt 7 och framat.

Alternativ II
Gor sa hir for att ligga till en kontaktperson:
1. Klicka pa knappen Lagg till (EdLsaq till ) lingst ner 1 vyn.

Dialogrutan Lagg till urvalsmedlemmar 6ppnas:

Foretaq:

Statensz biografhyrd @

EKCMOMICHEFEN

Gunnel ArrbEck
Ina Sahlbrand
Olaot

2. Klicka pa niagon av knapparna for snabbsokning ( 24) vid rubriken
Foretag, sok och vilj det foretag som kontaktpersonen jobbar hos.

3. Markera den kontaktperon du vill lagga till 1 urvalet

4. Klicka pa nagon av knapparna for snabbsokning (¥ 4) vid rubriken
Urval 1 den hogra delen av dialogrutan, sok och vilj 6nskat urval.

LAGG TILL URYALSMEDLEMMAR X]|

Urwal:

<MMa-EBella Olszon - testurdal > @

Féretag Kontakt £
[statens biografbyrd EKOMNOMICHEFEN |

5. Klicka pa pilknappen ( _.- ) mellan filten Foretag och Urval — kontakt-

personen liggs till 1 urvalet.

6. Klicka pa OK.
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Utféra uppgifter for urval

Fliken Uppgift pa urvalskortet innehiller flera mycket anvindbara funktio-
ner, som har till syfte att underlitta och eftektivisera ditt arbete.

Hir kan du utfora olika uppgifter for dina urval, till exempel skriva ett brev
till alla medlemmar samtidigt, skriva ut etiketter till breven, skapa foretags-
listor, skicka e-post och mycket mer.

Tva av de vanligaste uppgifterna beskrivs 1 det hir avsnittet.

Koppla dokument for urval

Anvind dig av funktionen Koppla dokument nir du vill skicka ett brev till
medlemmarna 1 ett urval.

L

=
Ulla-Bella Olsson - testurval i
Utfor en av foljande uppgifter for alla medlemmar i urvalet: .
=
q =] Skapa hindelsar %

ﬂ Kopiera in i urval

ﬂ Skriv ut féretagsrapporter ﬂ Ligg till/ta bort intreszen
ﬂ Expartera till fil ﬂ Andra féretagsuppgifter
ﬂ Skicka e-post

[T utfér endast p3 markerade kontakter.

GOor sa hir for att koppla dokument:
1. Vilj uppgiften Koppla dokument (=] koppla dokument ).
Guiden Koppla dokument 6ppnas och hjilper dig att 1 fyra steg utfora

uppgiften.
KOPPLA DOKUMENT [X|
1 Vilj mottagare % Urual = Projekt
K.arin Rapp - testurval =y
vilj utskicksdokument
Att:

' Om ingen har definierats £ Anvand alltid

Liagg tll uppgift
[T Ta rmed féretag rmed Inga utskick

Pibiria koppling Mottagarstatistik:
Totalt:
Har postadress:
Har e-postadress:
Har faxnurrner:

RN Y

(=

Ingen postadress:
Ingen fax eller e-post: o]

Hialp Avbryt Féreqie. .. | M&sta |

Bokning Uppaift Samtal Farsalining Anteckning E-post

Fortsdttning pd ndsta sida.
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2. Kilicka pa nagon av knapparna for snabbsokning (+ =4|) for att vilja 6nskat
urval.

" Projekt

Ulla-Bella @lzsan - tasturval @

3. Kontrollera for sikerhets skull uppgifterna i den mottagarstatistik, som

visas:
Mottagarstatistik:
Totalt: 162
——Har postadress: e

Har e-postadress: 145
Har faxnurmrner: 152
Ingen postadress: u]
Ingen fax eller e-post: 2

4. Klicka pid Nasta.
5. Fd]j instruktionerna i ndgot av alternativen a. eller b. nedan:

a. Klicka pa nigon av knapparna for snabbsokning ( + 24|) och vilj ett doku-
ment som du redan tidigare har skrivit.

b. Klicka pa Nytt for att Sppna dialogrutan Dokument:

Foretag: Statens biograftbyrd ¥ ﬂ

kortabet: L
Projebt: ¥ < frm Byt
Craturn: 2004-01-09

Tvp 5PV vanlig brevmall

Rubrik:

Folj sedan anvisningarna i avsnittet Skriva ett brev pa sidan 17 fran
punkt 2 och framat, men markera alternativet Anvand som ut-
skicksdokument:

Sunlig far: Alla

@Anv&nd S50 uiskicksdukumentéj

[T slotfar

Ditt nya dokument blir automatiskt valt 1 dialogrutan Koppla dokument:

Dokument:

Titel: Myttt brew till kunden ¥ ﬂ

6. Klicka sedan pd Nasta tvd ganger for att komma till punkt 4 1 guiden.

Fortsdttning pa ndsta sida.
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KOPPLA DOKUMENT [X|

Vilj mottagare ) } i
Karin Rapp - testuruval skicka via: Skrivare ¥

Skicka alla dokument till skrivaran,
¥ilj utskicksdokument
@Spara dokument pi vare mottagare.?;

Lagg &ll uppgift

E-postalternativ

Ange innehall i e-posten

4 Paborja koppling Utskriftsalternativ

pboxj\prrn15003 Q

»b Férhandsgranshka [
— ==
Hialp | Aubrut | Faregde... | i slutfar ;I

7. Markera Spara dokument pa varje mottagare, om du vill att brevet ska
ligga sig som en aktivitet pa respektive kunds detaljkort.

8. Vilj skrivare (... ).
9. Klicka pa Test for att fa en testutskrift (med dig sjilv som mottagare).

10. Klicka pa Forhandsgranska for att 6ppna och kontrollera brevet 1 Word
(1 forhandsgranska-liget star ditt namn som exempel 1 mottagarfiltet).

11. Klicka pa Slutfor.

Utskriften av brevet startar och genererar ett exemplar till varje adressat 1
urvalet.

Under tiden som systemet samlar information till utskriften, visas den har
dialogrutan:

=
'EEI' koppla dokurment

Banverket i Angelholm,
fHE/Pas-A - Jérgen Lars

—
— 25%

12. Kom 1hag att markera aktiviteten som slutférd, pd kundens/kundernas
aktivitetskort, nir du har skickat brevet (se Andra slutfort-status for en akti-
vitet pa sidan 20):

Craturn Tup Text
@ E 2004-01-12 SPY wvanlig brevmall Brew till kunden
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Skriva ut etiketter

Med den hir funktionen skapar du mycket snabbt och enkelt adressetiketter
till alla medlemmar 1 ett urval, som du ska skicka brev till.

Gor si har for att skriva ut etiketter:
1. Vilj uppgiften Skriv ut etiketter (‘| Skriv ut etiketter).

2. Dialogrutan Etikettformat Sppnas:

e ETIKETTFORMAT X|
rWal] etikett
MNarnn | Beskrivning | Forrnat | Pappersstorlek | Riktning |
fvery L7162 A4 -White Laser ... 2% 8 21,00 % 29,70 cm stiende
Avery L7163 A4 -White Laser ... Zx7 21,00 % 29,70 cm stiende
Avery L7165 Ad -Wwhite Laser P... 2 x4 1,00 x 29,70 cm stiende
Tenza Adressetilcetter Ix8 21,00 x 29,70 cm stiende
Awery 3475 Ad-White Laser A... 3 x & 21,00 x 29,70 cm St&ende

Redigera I Ta bort I

I\\phoxj'\prmlSDDS ﬂ Ok Avbryt Hislp

3. Vil]j ett passande etikettformat:

— Tenza for normalstora etiketter — 3 x 8 etiketter/A4-ark

— Avery L 7162 {or lainga foretagsnamn (till exempel de allminna f6rsik-
ringskassorna) — 2 x 8 etiketter/A4-ark

4. Vilj skrivare 1 listrutan Anvand skrivare.

5. Klicka pa OK.

6. Ett forhandsgranska-fonster 6ppnas:

g
S

Stan

N

g <Gpara i Super0ihice |
N R R

Jorgen Larsen
1 Banverket i Angelholm

Banskolevagen
5-262 52 Angelholm

7. Gor nagot av foljande:
— Klicka pa Print i menyn, om du vill skriva ut etiketterna direkt.

— Klicka pa Spara i SuperOffice, om du vill spara etikettunderlaget 1 SO
for att kunna anvinda det vid ett senare tillfille.

Fortsdttning pd ndsta sida.
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8. Nir du viljer att spara etikettunderlaget 1 SO, 6ppnas dialogrutan Spara
Rapport:

—— SPARA RAPPORT EI
Rich Text Farmat ¥
Mina etiketter
Myckelard:
EGretagd Statenz biografbyrd v
vertabkt: Ll
Projekt ¥ <A
Synlig f39 Alla ¥

[T éppna rapporten nar du har sparat

Spara I .ngryrt| Hjalp | b

9. Klicka pa pilknappen () till hoger 1 filtet Format och vilj 6nskat
dokumentformat:

Htral File

Microzoft Excel

Portable Docurment Format
Rich Text Farmat

RichText Format (RTF) dr ett vanligt, redigerbart textdokument 1 Word.
Portable Document Format (PDF) skapar en pdf-fil, som 6ppnas 1 Acrobat
Reader. PDF ger ofta ett bittre resultat.Vilj PDE om du inte har behov
av att kunna gora manuella dndringar 1 dokumentet.

10. Klicka pa pilknappen () till hoger i filtet Titel och ge ditt dokument ett

relevant namn 1 forhillande till urvalets namn.

11. Klicka pa nigon av knapparna for snabbsokning (« <) till hoger 1 filtet
Foretag och vilj pa vilket foretagskort etikettunderlaget ska sparas.

TIPS: Alla medarbetare pa SPV finns representerade i SO med ett eget, person-
ligt “foretagskort”. Dokument som du inte sjalvklart kan/vill spara pa ett fore-
tagskort, kan med fordel lagras pa ditt eget personliga kort. S6k fram ditt person-
liga kort precis som du séker en kund. Folj instruktionerna i Snabbséka i naviga-
torn pa sidan 11 (men skriv in ditt fornamn i faltet Foretag).

12. Klicka pa pilknappen (y) till hoger i filtet Synlig for och vilj vem/vilka
som ska kunna se din bokning. (Se punkt 9 pa sidan 16).

13. Klicka pa Spara.

Fortsittning pd ndsta sida.
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Dokumentet sparas som en slutford aktivitet, kallad rapport, pa detaljkortet
Aktiviteter under det foretagskort som du valt att jobba mot (eller pa ditt
personliga kort, om du valt det):

Kontaktpersoner | Relationer | Projekt | Aktiviteter |

Craturn Tup Text
v [ zoos-oi-1z Rapport Mina etiketter

Oppna, redigera och skriva ut dokumentet

Du kan nir som helst 6ppna dokumentet och skriva ut etiketterna. Om du har
sparat det 1 RTF-format kan du ocksad gora eventuella redigeringar 1 Word fore
utskriften.

Alternativ I
Gor sd hir t6r om du vill andra registrerade uppgifter 1 dialogrutan Dokument:
1. Hogerklicka pa rapporten 1 aktivitetslistan.

2. Vil Dokument ur snabbmenyn, som visar sig:

Oppna
Slutfart Ctrl+T
Ta bart Drel

Sok dakument...

Dakument... Alt+E nter |

3. Gor onskade dndringar och klicka pa Spara.
Alternativ II
Gor sa hir f0r att 6ppna dokumentet:

1. Dubbelklicka pa rapporten 1 aktivitetslistan, alternativt markera rapporten,
hogerklicka och vilj Oppna i snabbmenyn.

2. Dokumentet 6ppnas 1 Acrobat Reader eller Word beroende pa 1 vilket
format du sparade filen.

3. Gor eventuella justeringar (Word).

4. Skriv ut etiketterna och sting Word/Acrobat.

Ta bort urvalsmedlemmar

Gor sa har for att ta bort enstaka medlemmar 1 urvalet:
1. Markera aktuell rad i listan med urvalsmedlemmar.

2. Kicka pa knappen Ta bort (Ta bort).
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Soka urval Q

I SO kan du soka ett urval pa flera sitt. De viktigaste metoderna beskrivs 1
det hir avsnittet.

S6ka med hjalp av sdokfunktionen
Gor s hir fOr att soka ett urval med hjilp av S6k-knappen:
1. Vixla till vyn Urval.

2. Klicka pa Sok-knappen (forstoringsglaset under kalendern).
Dialogrutan S6k urval 6ppnas:

sOK URvAL X|

Bérjar med @ Sk

IF Marn: Aubryt
[ Tvp: v
[T Agare ¥ Radera

1

Hialp

3. Kilicka pa Radera, om dialogrutan redan innehaller sdkkriterier, som du
inte vill anvinda.

4. Vilj nigot av sokalternativen: Borjar med, Innehaller eller Ar lika
med 1 den dolda listan hogst upp till vinster.

Bérar rmed
e
Innehiller
Ar lika med

I exemplet ovan har vi valt alternativet Bérjar med och skrivit in k.
5. Klicka pa Sok.

6. Om det finns flera urval som borjar pa k, visas sOkresultat 1 dialogrutan
Sokresultat:

SOKRESULTAT [X|

Marnn Tup Ag.. r QK

K2 - VWiza Karmpanj =10
koml Kampanj MI.. FAubryt
Kundgruppens Urval 2004-01-13 Faretagslista CH...

Fortsdttning pd ndsta sida.
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7. Dubbelklicka pa eller markera 6nskat urval och klicka pa OK f{or att
Oppna urvalet.

Om det bara finns ett urval som borjar pa k, 6ppnas det direkt 1 vyn Urval.

Snabbséka i navigatorn
Gor sa hir for att snabbsoka ett urval 1 navigatorn:

1. Klicka pi texten Urval i navigatorn till vinster i programfonstret. Overst
visas ett tomt falt. Under faltet visas en lista over de urval, som du har
Oppnat tidigare (max de 15 senaste posterna).

2. Borja skriva in namnet pa det urval du soker. For varje bokstav du skriver
uppdateras listan, och alla poster som motsvarar sokvillkoret visas.

[ |

K2 - Wisa
Koml
Kundgruppens Ureal 2004-01-12

3. Oppna 6nskad post genom att klicka pa den.
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E-postfunktionen

Du kan 6ppna Outlook inifrin SO och anvinda alla funktioner i1 e-postpro-
grammet precis som vanligt. Det finns en e-postlink mellan programmen som
gor det mojligt.

Det dr latt att lagra inkomna och skickade meddelanden direkt pa ett foretags-
kort/ditt personliga kort. Du kan ocksa spara ett utgiende e-brev automatiskt.

Lagra inkomna och skickade meddelanden i SO
Gor sa hir for att lagra ett befintligt e-postmeddelande 1 SO:
1. Klicka pa knappen E-post (& r- ) 1 navigatorn for att oppna Outlook.

Outlook har fitt nagra nya ikoner: tre SO-ugglor med olika funktioner:

= Inbox - Microzoft Outld

| arkiv Redigera Yisa Fav Uggla 1: Nar du vill lagra ett e-brev som inkommande e-post.
J Mytt - | b | (A% ¥ Uggla 2: Nér du vill lagra ett e-brev som en uppgift och
&

lagga till en tidpunkt fér bevakning/uppféljning.

Med uggla 3 soker du efter en avsdndares e-postadress i SO.

2. Vilj det meddelande (i Inkorgen eller Skickat) som du vill lagra 1 SO:

=l Fran : Christer Carlstrém (2 objekt)
Christ,., WE: TotalPro: Ett drende har blivik r,

3. Klicka pd uggla 1 (#). — Dialogrutan Dokument 6ppnas:

DOKUMENT [X]|

Foretaq: Karin Rapp Personligt kort ¥ A

Kontakt: L
projebt: ¥ ﬂ #wbryt
Craturn: 2004-01-12

Hialp |
Tvp Ink. E-post r

Rubrik: SuperOffice-test Sppna |
Myckelard:
--------------------------------------------------- Skicka |

Dokurnent: Karin--Ink---SuperOffice-test.msg
. Shiriv ut |
War ref: 5547/10297

Er ref:

r tAnvind som uiskicksdukumentéj
¥ slutfart

Fortsdttning pd ndsta sida.
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4. Skriv in namnet pd aktuell kund (eller vilj ditt personliga kort) 1 filtet
Foretag.
(Se punkt 2 pa sidan 15).

5. Klicka eventuellt pa pilknappen (y) till hoger 1 filtet Typ om du vill vilja
en annan typ for meddelandet.

6. Klicka pd Mer-knappen () for att forvissa dig om, att alla alternativ i
dialogrutan visas.

7. Klicka pa pilknappen (y) till hoger 1 filtet Synlig for och vilj vem/vilka
som ska kunna se din bokning (se punkt 9 pa sidan 16).

8. Klicka pa Skapa.

9. Meddelandet sparas som en slutford aktivitet pd detaljkortet Aktiviteter
under det foretagskort du valt att lagra det pa:

Kontaktpersoner | Relationer | Projekt | Aktiateter

Caturn Tup Text
@ 1 zoo4-01-12  Ink. E-post SuperOffice-tast

Skriva ett meddelande i SO

Pa nistan alla foretagskort och till de flesta kontaktpersoner finns det en direkt-
linkad e-postadress, som du kan anvinda for att snabbt skicka ett meddelande
inifran SO.

Gor si hir for att skriva ett meddelande direkt frin SO:

1. Markera den kontaktperson som du vill skicka ett meddelande till, hoger
klicka och vilj Skicka e-post i snabbmenyn som Sppnas.

Du kan ocksa klicka direkt pa den e-postadress du vill anvinda.

2. Ett nytt meddelande 6ppnas i Outlook. Aven hir har det tillkommit en
ny ikon: en uggla med funktionen automatspara. Observera ocksa, att
mottagarens adress skrivits in automatiskt 1 Till-filtet:

™ Mamnloz - Meddelande [RTF)

Jﬂrkjv Redigera Wisa Infoga Faormak
JESkigkﬂ | (M | | ' | .ﬁ.ltgrr

@

Till... | I"gtatens bicgrafbeyrd

3. Skriv ditt meddelande som vanligt.

4. Aktivera/inaktivera funktionen automatspara genom att klicka pa ugglan.

Nir knappen ir intrycket (litt grafirgad) (E) ar funktionen aktiverad.
Nir knappen har klar bakgrundsfirg () dr funktionen dr inaktiverad.

Fortsdttning pd ndsta sida.
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5. Klicka pa Skicka. — Dialogrutan Dokument 6ppnas:

_—_— DOKUMENT EI
Foretag: fﬂ
kortakt: LA
projebt: fﬂ %
Craturn: 2004-01-27

Hialp
Tup Utg.e-post T .
Rubrik: QQPP”E
Wyckelopd:
¥ slutfert v

6. Forsikra dig om, att du valt ritt kund (eller ditt personliga kort) 1 filtet
Foretag. (Se punkt 2 pa sidan 15).
7. Klicka pa Skapa.

8. Meddelandet sparas som en slutford aktivitet pa detaljkortet Aktiviteter
under det foretagskort du valt att lagra det pa.

TIPS: Anvand den inbyggda hjalptexten i SO for att kontrollera status pa ugglan i
Outlook:

¢ Placera muspekaren 6ver ugglan utan att klicka.
e Foljande hjalptext visas:

— ndr automatspara ar aktiverat (On): #utoarchive to SuperOffice CRM 5t On

— nér automatspara ar inaktiverat (Off): aytnarchive to SuperQFfice CRIM S CIFF -

Bifoga ett/flera dokument som fil

Gor sa hir for att skicka ett dokument som bifogad fil:

1. Markera ett dokument eller hill CTRI-tangenten nertryckt och markera
flera samtidigt (som 1 det hir exemplet):

Kontaktpersoner | Relationer | Projekt | Akthateter |

2004-01-22 Lonsultavt: erfarfrigan till, .

ar

2004-01-20 5 vanli ey, Brew till kunden

2. Hogerklicka 1 det markerade filtet och vilj Skicka som e-post i snabb-
menyn som visas.

3. Dokumenten ligger sig som bifogade filer 1 ditt e-postmeddelande:

& =

Report-2004-01-27 . pdf Karin-Fonsu-Offedfarfr Kann-5P-v.doc
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Fritextsékning

Textfiltet under kalendern till hdger 1 programfonstret ar ett falt for fritext-
sokning. Har kan du soka efter all information, som har lagts in 1 SO:s databas
om vdara kunder och kontaktpersoner, om urval och uppgifter, om dokument
och e-post med mera.

| fritextsdkning |
b @ Q
Exempel

Gor en s6kning sa hir:

1. Skriv in den text som du vill soka efter (minst tre tecken). I det har
exemplet sOker vi en kund vars namn borjar med stat.

2. Tryck ENTER for att starta sokningen.

3. Dialogrutan Fritextsokning Gppnas:

e EEE— FRITEXTSOKNING il
Tup Marnn Draturn Feg., av f [8]4
Féret... Statens skala fér vuxn... -0 ] =

Hil Féret... Statens Museer Fér Varl... 2004-01-19 avbryt
Wil Féret... Statens Kulturrdd 2004-01-19

Hil Féret... Sjdhistoriska Museet 2003-11-12 W s7
Wi Féret.. Statens institut far s&rs... 2004-01-19 J

HiH Féret.. Statens namnd fér inte.. Z004-01-19 F 1
Hil Féret... Statens institut fér psy... 2004-01-19
HiH Féret.. Statens veterindrmedic... Z004-01-19 [E 1o
HiH Féret... Statens wixtsortn&mnd 2004-01-19
HiH Féret... Statens utziddezkontroll 2004-01-19 B =
Hil Féret... Statens k&rnkraftinzpe... 2004-01-19
HIH Féret... Férsikringsféreningen f... 2003-11-11 1 146
Hil Féret... Statstjinstemannaférb... 2002-10-21
HiH Féret... Statens Skadereglering... 2003-12-10 2] 18
HiH Féret... Statens Ansvarsnirnnd 2003-12-10
Hil Féret... Alkoholinspektionen 2003-12-09 W o2z
W Féret... Marmnden Fir Statens A... 2003-12-10
i fret... State rsnimnd -10

- 3

[ dialogrutan visas en trifflista med alla kunder, projekt, kontakter, handel-
ser,dokument och anteckningar, som innehaller den angivna soktexten.
Du far ocksd information om vilket slags post det giller (kolumnen Typ),
och nir posten senast dndrades (kolumnen Datum) med mera.

Lingst till hoger 1 dialogrutan visas antalet soktriffar for varje posttyp med
samma symbol som 1 sjdlva triftlistan. Klicka pa en symbol till héger, om
du vill visa en annan posttyp Sverst 1 trafflistan.

4. Dubbelklicka pd den post i triftlistan som du vill 6ppna.
OBS! Om bara en férekomst av din soktext hittas, kommer du direkt till den vy

dar texten finns. Om texten finns i en anteckning (se Anvéndbara tips pa sidan
39), visas inte sjalva anteckningen, utan bara vyn, dar anteckningen har lagts till.
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Séka en kontaktperson

Om du kinner till namnet pa en kontaktperson men inget mer, ir det ett
perfekt tillfille att anvinda fritextsokningen.

Sok kontaktpersonen sa hir:

1. Skriv namnet 1 sokfaltet.

[Ulla Karlssaor] |

B @ &

2. Tryck ENTER.

OBS! Om den person du soker finns registrerad i SO, sa 6ppnas aktuellt kon-
taktkort.

Om det finns flera kontaktpersoner med samma namn, 6ppnas dialogrutan
Fritextsokning. Dar maste du s6ka upp och klicka pa "ratt” person i trafflistan
for att 6ppna tillhérande kontaktkort.

KONTAKT [X|

Sollentuna Fdrsamling

Allmant | Mt | Intressen Information|

Efternamn:

Karlsson

Hr/ Fre Férnamn:

Andra sékordstips

Sokmgjligheterna med funktionen fritextsokning ir manga. Experimentera
girna lite, nar du har tid.

Hir foljer ndgra forslag till limpliga texter, som du kan 6va dig pa och ut-
forska sokresultatet av:

kontakt, urval, féretag, e-post, uppgift, brev, offert.
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Anvandbara tips

Anteckningsfunktionen

Om du vill infoga en viktig kommentar 1 ndgon av vyerna Foretag, Urval,
Projekt eller Kalender kan du anvinda anteckningsfunktionen. Du hittar
den 1 verktygsfiltet lingst ner 1 programfonstret.

Al

Nir du skapar en anteckning bifogas en gul kom-ihag-lapp “fastsatt” med ett
gem pa det aktuella kortet. Datum och anvindar-id sparas automatiskt varje
gang en anteckning skrivs eller dndras.

Skapa en ny anteckning si hir:
1. Vixla tll 6nskat foretag, urval eller projekt.

2. Klicka pa Antecknings-knappen.
En gul lapp med ett gem pa bifogas 1 den vy du valt.

Skriv en kommentar pa den gula lappen.

3.
2004-01-29 KARAP:
OBS! Detta ar ett test
av antecknings-
funktionen i 5.
4. Klicka pa gemsymbolen eller tryck pa TABB for att spara anteckningen.
Nir anteckningen 4r stingd visas bara sjalva gemet. Klicka pd gemet om
du vill 6ppna den.

Ta bort en anteckning
Gor sa hir for att ta bort en anteckning:
1. Hogerklicka pa gemet.

2. Vilj Ta bort anteckning i snabbmenyn som visas.

Sortera oversikter

Du kan enkelt sortera alla dversikter (de olika kolumner som torekommer bland
annat pa detaljkort och 1 olika dialogrutor 1 SO).

Exempel:

Gor sd hir om du till exempel vill sortera kontaktpersonerna pa ett detaljkort
1 bokstavsordning pa fornamnet:

1. Klicka pi rubriken Férnamn (farmaran) — du fir sortering frin A-O.

Wl & HedFr
& Agneta
Aina
Anders

2. Kilicka en ging till — du fir sortering frin O-A.
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Support

Systemfodrvaltaren

Christer Carlstrom pa Sektion Affirer, Kundtjinst dr systemforvaltare.
Kontakta honom nir du will:

¢ ldgga till en ny kund 1 SO

¢ indra/ldgga till uppgifter pa ett foretagskort
¢ skapa rapporter (statistik)

¢ ha uppgift om anvindarrepresentanter

¢ ha annan hjilp av administartiv karaktir

Anvandarrepresentanten

Pa din sektion/enhet finns det en anvindarrepresentant for mer allméinna
fragestillningar kring SuperOffice.Vind dig till honom/henne med fragor
och forslag, som ror den verksamhet du arbetar 1 kopplat till kundstods-
systemet. — Kontakta systemforvaltaren om du inte vet vem som 4r anvindar-
representant pa din sektion/enhet.

1010 - Tieto Enator
Ring 1010 i vanlig ordning, om du har tekniska problem.

SuperOffice direkt

Ring SuperOffice egen helpdesk 1 Stockholm, 08 - 522 33 810, for kostnads-
fri support, om du har frigor om funktioner 1 sjilva applikationen.

Inbyggd handbok

Om du ir intresserad av att fordjupa dina kunskaper 1 det hir kundstddssyste-
met, kan du utforska den inbyggda handboken 1 SO. Du hittar den pa Hjalp-
menyn/Innehall.

E? Hialp for SuperOffice CRM 5  [H[=] E3

Dl Bl At Skriv ut  Alternativ

lnnehdl | index | Sok |

c_FHuvudfunktioner | SuperOFfic
@ Funktioner som kan waljas frén verkiyg:
@ Fiietag

@ Urval

@ Frojekt

@ Kalender

@ E-post

@ Travel

@ R apporter

@ Licensavtal

@ Aytal om support och underbal for CRK

Jd | H
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