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Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

Unterweisung Prosoft — Interessenten - Vorwort

In den meisten Fallen dirfte der Erstkontakt mit einem spateren Kundenunternehmen durch eine
Kontaktaufnahme durch die Fa. Abacus-Experten GmbH (AXG) erfolgen.

Da haufig nicht sofort ein Auftrag mit entsprechendem Personal zustande kommt, sondern Gberwiegend mehrere
Telefonate, Mails oder auch personliche Besuche erforderlich sind um eine Firma zu tUberzeugen, bietet sich die
Oberflache des Interessenten an.

Hier kann recht gefahrlos eine Firma in unserem Prosoft System erfasst und betreut werden.
Alle Angaben die gespeichert werden, werden spater in das Kundenverhaltnis Gbernommen.
Daher die Regel: Zuviel Input gibt es nicht. ©

Die jetzt folgenden Schritte sollen der so einfach wie moglich die Oberflache der Interessenten
aufzeigen.

Viel SpaR dabei. © it T amanagement
Handh A bung a bacus

Unte R weisung experten

Revi Sion

Unterweisung Prosoft Interessenten | Dieter Willeke | 21.07.2022



Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

2 Das Prosoft Programm wird Uber eines dieser lcons
Prosoft ge"jffnet'

AU _PV
AU_PY
steht fur die Arbeithehmerdberlassung und
Personalvermittiung

&
Prosoft WV WV
steht fur Werkvertrag
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Unterweisung Prosoft — Interessenten

Menue Fenster Hilfe

1

m

- @®® Arbeitssicherheit (Erst-AWiederholungsunterweisung)
o @O Arbeitsschutz

§ 00 Interaktive FragabiaganVEG Im Hauptmeni von Prosoft im Ordner

... @®® Interaktive Fragehdgen VBG - online ) Interessenten
7 @®® sonstige Vertrdge (Auslise, Darlehen, Lohnerhdhung) gibt es den Unterordner
- @®® Antrdge, Anschreiben, Bescheinigungen ,anlegen & bearbeiten”

- [ ®® Listen & Auswertungen Hier bitte Klicken.
- @®@ Hotels & Pensionen

--@®® Disposition
- [@®® Dispotafel
- [ @@ Personalakten-Deckblatt drucken

- @®® Anschreiben & Sammelmailings
- @®® Listen

& @®® Einstellungen
- @®® Interessenten-Aufirage

..... ®®® Angebhots- und Anfragenverwal
..... ©®® Zeiterfassung
- @®® Anschreiben & Sammelmailings

- @®® Listen > ystem

b 5@@ Eistelngen Qualitd T smanagement

& Handh A bung a baCUS
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E Interessent: 1, Eisenbieger Miller GmbH, Metallstr. 13, 50858 Koln, Schmitz, 0221/123456789 (= & =] Bevor ein Interessent ange|egt werden kann’ muss
4r | AR |20 (58T DM swche:[  |[suchen| Sotieung: Matchoode v zunachst gepruft werden, ob er nicht bereits angelegt
. 1:Grun\&\§en 2: Konditionen  3: Ansprechpartner  4: Qualffikationen  5: AS/Sonstiges  6: Einsatze 7: Notizen 8: Ablagen 9: Listen 10: Anschreiben Worden ISt'
"Glunddalen\ - Int Daten . . . .
Fima:  Eis, %ieger Miller GmbH Matchcode: EISENBIEGER Kundennr.: 1 Debitorennr.: Hierflr reichen bereits wenige Angaben.
\.\ Protat: 0 NEU Betriebsnr: 0 Angestkim. 1. Die vollstandige Firmierung wenn maoglich mit
Abteilung: \ Disponent: WILLDIE ~ | Erstkontakt: 02.01.2022 Angest.gew. Rechtsform z.B. GmbH
,&@ss‘fo ‘ )| Neuer Interessent x [ 1107 2022 JES— g 2. Der Ort des Unternehmens z.B. Frankenthal
Lz D”““A'%}‘c“en L S e e .- 01-2022 - 3. Eine Suche kann in den Altinteressenten und allen
> 2 eressenten-Nr: ‘ Verschieben... | (]
Telefa] SYMbols wird das rechts stehende Eingabefeld ‘ , Mandanten durchgefuhrt werden
[E-Mai :
R e gt PRl aus B g AT 0K $_' Eu_ s s T ‘e - Sollten bereits Daten vorhanden sein 6ffnet sich ein
= . oy o & | e Auswahlfenster in dem die entsprechende Firma
/ Die Interessenten-Nr. wird automatisch | | I eeiacts ot i ausgewahlt wird.
A vergehen. [[] Alle Mandanten durchsuchen
® 1.0 = g TR .. . . .
\ <UL G|l Meecen Il Avcd [ Danach 6ffnet sich das Eingabefenster und weitere
< >ﬂ§ bereits vorhandene Angaben kénnen eingegeben
Abschlusswahrsch. (0): @ . werden.
- Wiedervorlagen - Notizen
Falig KW AP Betreff Dieser Freitextbereich kann individuel genutzt werden
IMeldung:
 Beabeten | | SchieBen | | Sanktionslistenprifung |
S ystem
Qualitd T smanagement b
. . ) Handh A bung
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Unterweisung Prosoft — Interessenten

£ Interessent: 1, Eisenbieger Miller GmbH, Metallstr. 13, 50858 Kéln, Schmitz, 0221/123456789 E@ S|Cher|lCh kann nICht a”es bel einem Erstkontakt in
4> | AR CC | S5F| T OHE  swche 'Suchen | Sotieung: Matchcode v Erfahrung gebracht werden. Es ist jedoch hilfreich so
. 1: Grunddaten  2: Konditionen 3: Ansprechpartner  4: Qualffikationen  5: AS/Sonstiges  6: Einsdtze  7: Notizen 8: Ablagen 9: Listen 10: Anschreiben Vlele Informat|0nen wie mOg“Ch zu erfassen'
- Grunddaten \ Interne Daten . . .
e e oranene I | Hokteore _ [ 1] Debiornne: Wenn nicht alles ausgefullt werden kann, so wird dies
zuzuweisen. | progat: | ONEU 0 Angestkim. bei den nachsten Kontakten nachgeholt. Im laufe der
Abteilung: | l';'ﬁzz'fe“,;z‘,ﬁ:sngg“ : WILLDIE ~ | Erstkontaki] it dem Matchcode wird es Ieichter Zeit entwickelt sich ein komplettes Bild des
Shiasse: 2: v Kontakt: eine Firma wiederzufinden. 0 Unternehmens
\L/PLZ/Ot: | DE Besucht:  10.01.2022
Toior: . R 3 i L"ﬂ,’,ﬁ’di'{,‘ g - Hier wird auch ein Interessent zum Kunden.
Telefax: - - Einkéufer und weitere | ACHTUNG: Hierfir muss eine forflaufende [ [§j &
fé-ﬁ;i:vj Kundennummer vergehen werden. Hilfe gibt
e Ansprechpartner X hier die Buchhaltung _jung Mobil A
L"!ﬁ@gﬁj ;’;Sd\mitz 0221/123456789 HR-Leitung HR
Hier die richtigen ﬁ*
/ Meldung Kontaktdaten des &
5 | Interessenten hinterlegen. 3
A Bﬁ"d’ema"f Neiat:und Ee“"l': Wichtig ist die richtige ﬁ Diese griinen Felder sind "Pflichtfelder”.
@ Letzte Sanktionslistenprifung: 0 Firmierung um spéatere &
Verwechslungen zu p Wird ein Interessent zum Kunden ist jede Info wichtig. :)
5 vermeiden. g
Abschlusswahrsch. {0): - 3 ; v
- Wiedervorlagen - Notizen
Falig KW AP Betreff - - ™~
Mit"Bearbeiten" werden
/( Eingaben maglich hzw. S
gespeicher. )
S = IHeldung:
=
e [ Soiein | | Swicorssenvidg
S ystem
Qualitd T smanagement b
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Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

Interessent: 1, Eisenbieger Maller GmbH, Metallstr. 13, 50858 Koln, Schmitz, 0221/12345678%

4pr | BF

@ e | & %I b | & % Ssuche: :ISuchen Sortierung: ;Matchcode

v

1: Gunddaten [ 2: Kondtionen 3. Ansprechpartner  4: Qualifikationen  5: AS/Sonstiges  6: Einsatze 7: Notizen 8: Ablagen 9: Listen 10: Anschreiben

Hier kdnnen bereits erste Angaben eingetragen werden
die fur spatere Auftrage von Wichtigkeit sind.

Beispiele:

Hohe der Schichtzuschlage
Art der Rechnungen
Zahlungsziel

Sobald der Interessent zum Kunden wird sollten diese
Angaben nochmals gepruft werden.

-~ Uberstundenabgrenzung - Freie Betragszuschlage - Zahlungskonditionen
iiber G0 - richt angegebe - [HESH0E % 0,0000,  Zahlungszel: P Tage Mahnstufe: -
(iber 0,00 0,00 % Diese grﬁ_nzn Felder 0,0000 Skonto: 0,0 Z/ Skontotage: 1]
sin
Ad: Subtrahieren Standarteinstellungen. 0,0000 a 3 0,00
“ Feste Prozentzuschlige — ' i
este Prozentzuschlage ﬁ Obas Anderungen gibt 0,0000 0,00
Samstag fur 1. und 2. Stunde: % kalnl: mt')glw.t bei ein'(‘em 0,0000 Das Zahlungsziel (Zz) und die 0
nteressenten noci Mahnstufe (Ms) wird hier festgelegt.
Samstag ab der 3. Stunde i nicht erfahren werden. 0.0000° 1 "7 von mehr als 30 Tagen nur nach 10000
Sonntag % Feiettag: % 0,0000 Freigabe durch GF.
Nacht: -. ; 5 Bei einem Kunden sind L
? L Scams % sie jedoch duRerst 0;000¢ 0
dard WIChug. 0,0000
Falls eine andere el A 10000
Rechnungsanschrift gewinscht 0,0000 - greditversif” X
wird, kann diese hier ran - . 5 Hier kann ein Kreditrahmen
eingetragen werden. Freie Prozentzuschlage Versicherer: festgelegt werden.
E Standard % Versicherung
ax0e . Dies ist bei einem Interessenten |-
0,00 %  Bonitat: jedoch nicht nétig da ja noch kein |
. T HR-NF. Geschaft zustande gekommen ist.
Hier die Art der : \W /
echnungen festiegen 0,00 %  Steuer/UStidNr AGET . .
0,00 % activ factoring deaktivieren ‘SEPA-Kunde
Rechnungsausdrucke: . gotomaxx Zusatzdaten.., - Reisekosten / Auslose g toiibscho Werls 700
Gﬁaﬂﬂ'llsdl: r
Auslose : 0,00  AT/KT: )
 Konditionsmodell _ s L Lete Fecmend.
Anreiseko. /KM: 0, Anreise Bahn: Letae Zahiing:
[RSSESERN | Schicten | | Equal Pay Zuschlagsfaktor |
Unterweisung Prosoft Interessenten | Dieter Willeke | 21.07.2022
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Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

Unterweisung Prosoft — Interessenten

Interessent: 1, Eisenbieger Maller GmbH, Metallstr. 13, 50858 Koln, Schmitz, 0221/12345678%

(= [@]=]

4> | 2N RQC | SB|[T AES s [aen]

Sortierung: K Matchcode v

1:Grunddaten  2: Konditionen [l 3: Ansprechpartner  4: Qualfikationen  5: AS/Sonstiges  6: Einsatze 7: Notizen 8: Ablagen 9:Listen 10: Anschreiben

Ansprechpartner | Skils.. | - Kontakte ﬁwiaktfustionej l— Keine Wiedervorlage V| l X \- _[E}
Ansprechpartner Kontakt * Datum Disponent
; 02.01.2022 £8,02012022  willdie

Mit einem Rechtsklick und

anschlieRend auf Bearbeiten lasst £

it den Feldern "Kontakt' und "Termin"
werden Text- hzw. Terminfelder gedfinet

Gesprachszusammenfassungen notiert | >

oder Termine fixirt werden.

sich ein ASP eingeben. - Text zum Kontakt

Bitte auf den Vornamen verzichten

Herrn Schmitz im neuen Jahr begrii3t und Bedarfe geklart.
* . s Gabelstaplerfahrer werden asap bendétigt. SVS 24,40 ist OK
Daten des Ansprechpartners - fH & FN 5| [2 Schichtsystem mit gelegentlich Sa.

[Stzhus srwchvarken... |

Die Kontaktdaten der Ansprechpartner (ASP) sollten
soweit moglich festgehalten werden.

Zusammenfassungen der Gesprache und Kopien der
Mails werden hier erfasst und stehen auch den
Kollegen zur Verfigung.

Durch das anklicken von ,Kontakt* und ,, Termin“ 6ffnen
sich entsprechende Eingabefenster.

Infos zum ASP hinterlegen.

Keine Profile

Feld Inhatt A
Vomame
Titel
Position - Termine (kompletter Kunde)
Abteilung a5

li
Sranche Falig KW AP Betreff
Fachbereich
Durchwahl N

2 Erneut mit Rechtsklick und

S Bearbeiten lassen sich zusatzliche
Telefon Mobil

~ Marketing/Geschenke - Anfrageerfassung

Die Kontaktdaten werden dann spater |,
in einem AUY bermommen.

Mit Bearbeiten wird
hegonnen.

Sanktionslistenprifung |

Unterweisung Prosoft Interessenten | Dieter Willeke |
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Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

Unterweisung Prosoft — Interessenten

Durch anklicken des Buttons ,Termin“ wird eine

E Interessent: 1, Eisenbieger Maller GmbH, Metallstr. 13, 50858 Kaln, Herr Schmitz, 0221/123456789 _§§_
4 p | |R | @, G+ Termin X
otz 2 i suet () NS sxx  hoens
- Ansprechpartner {ontakt VITermin...| rﬁ]
Esteltam:  |[f0NOIN2022)| [[0558)  Protst:  Nomal v Erstellt von:  WILLDIE —_— =
Ansprechpartner e
& Her Schmitz Beginnt am _ : andi :
g (Falig) - KW: Zustandige Personen:
3 oo [ ] P e | VO
&
3 A menrs: FEEGEREEE Set: e 3 >
ﬁ Mit Microsoft Outlook® synchronisieren
% Text zum Kontakt/Temin: [“] Neuen Kontakteintrag erstellen [[] Personen via E-Mail benachrichtigen
Daten des Ansprechpartné
Feld Inl
e M In den griinen Feldern sind die
Tael Entsprechenden Angaben zu erfassen.
2 Sie sind auch fiir andere Kollegen
Postion H sichtbar.
Abteilung H
Branche M
Fachbereich Beteiligte Datensatze: ] Text in neue Mail
Durchwahl 2 [ : -
Email Datenbank Name/Fima AP AP-Durchwahl AP-Mobil-Nr.  AP-Position
Telefon Mobil Interessent  Eisenbieger Miller GmbH  Hemr Schmitz  0221/123456789 HR-Leitung ng
Fax i
Adr. Abteiung Anzahl Dav... Qualfi
Adr. Strasse Mit"OK" werden die Daten
Adr. PLZ/Ort -"/:,__.:‘ Gbernommen. >
oo | | Voot [ | o

Eingabemaske gedffnet in der Terminrelevante Daten
erfasst werden.

Zum Beispiel der Termin fur einen spateren Kontakt
und das anstehende Gesprachsthema.

Somit wird kein Termin vergessen.

Eine vorherige Erinnerung gibt gentigend Zeit sich auf
das Thema vorzubereiten.

S ystem
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Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

N

Ef nteressent :, Eisent ;r;m‘s: GmbH, Metallstr. 13 ‘;t F!‘M Herr Schmitz, _:1_~‘": |EHEHEI In e|nem gesonderten Kap'tel Werden d|e
A4r | BR QO 88T OB suche|  |[Swhen| Sotenng: |Machcode v anzulegenden Qualifikationen beschrieben.
1: Grunddaten 2: Konditionen  3: Ansprechpartner B 4 Quaifikationen 5. AS/Sonstiges  6: Einsatze 7: Notizen 8: Ablagen 9:Listen 10: Anschreiben . .
- Qualifikationen [bearbeiten/andern mit rechtem Mausklick. verschieben mit Shift+Hoch/Runter)]  Branchentanf: Metal- und Elekiroindustie (TV BZ ME) Hier kom mt es an Detalls an.
Beschreibung Preis i Basis I D atum I T atigk.-Schl. ] EG I Vergleichsentgelt IA
E]D Gabelstaplerfahrer (m/w/d) 24,40 24,40 11.07.2022 52531 22 Jedoch konnen erste Informatlonen auch Schon bel den
[mK ] 0 0 5% 0 0 .
e 0 0 0 0 Interessenten elngetragen werden.
FO® 0 0 00
0O® 0 0 0 0 . . . .
FO@ 0 0 10 Wenn es z.B. heildt: ,Wir brduchten demnachst mal
FO® 0 0 00 1
) Gabelstaplerfahrer (m/w/d)!
0@ Das Thema "Qualifikation" ist ein eigenes Kapitel. e
S : Haufig ist eine detailierte Ausfithrung einr Qualifikation bei einem |—— Dann kann diese Info schon mal hinterlegt werden.
| Erstkontakt nicht moglich. | S,
e
e Benotigt werden eine Tatigkeitsbezeichnung, Branchenzugehérigkeit, i (] (]
Oe Tatigkeit des MA, Vergleichlohn, SVS, Vorsorgeuntersuchungen, PSA, Da diese MaSke SQWOhl far Inte_ressente_n als auch far
E@ | e | Kunden ben6étigt wird, und wir hier nur eine kurze
g: = = — Einweisung zum Thema Interessenten darstellen
0e 0 0 00 wollen, wird dieses Thema in einer eigenen
e 0 0 00 ;
e 5 ; —F Beschreibung dargestellt.
Oe 0 0 0 0
=@ 0 0 00
e 0 0 00
e 0 0 00
e 0 0 00
[ElmE Y n n n n N
~ Bearbetten SchiieBen
S ystem
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Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

—:f Interessent: 1, Eisenbieger Maller GmbH, Metallstr. 13, 50858 Koln, Herr Schmitz, 0221/123456789 =] [ = 2
4 p I El W | @,A @, | é %' '@| ] “ﬁﬁ Suche: :Suchen Sortierung: éMatchcode vl
1: Grunddaten  2: Konditionen  3: Ansprechpariner  4: Qualfikationen [l 5:AS/Sonsties  6: Einsitze 7:Notizen 8:Ablagen 9:Listen 10: Anschreiben
-~ Arbeitssicherheit Erste Hilfe Einrichtungen - Di
Sichetetsfachkraft: | N I ebandkaten Quelle/Herkurft:
Telefon: | | & Ersthefer Mitbewerber: 7]
— KFZ-Verbandskasten Stammkostenstelle
il | — I IFlucht / Alammplan Ob in diesem Reiter, bei einem Interessenten,
Telefon: I ]@ Notruftelefon viele Angaben gemacht werden konnen ist
fraglich.
‘Sanita Aber man weiB ja nie. :
Betriebsarzt: | Sanitater i ) '
= gemal BGI/GUV- 509 Embargo: \Sanktions! -Einsteflungen
‘Sanitatsraum WWenn miglich kinnen hier
: : entsprechende Angaben gemacht
Brandschutzheffer: | | [Frei gy 0,00
Telefon: | I @ IFrei / 0,00
Benfogenossenschant: [ RBRSSSS—] :
I
- Arbeitszeiten : )
Mo Di Mi Fr Sa So Mindestarbeitszeit Diese Angaben sind durchaus
A wichtig um festzuhalten ob dieser
Pesn. o.00 000 000 000 000 0,00 0,00 [NEHEAI Interessent Vollzeit oder nur in
Ende: 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 _ Teilzeitkrafte bendtigt.

Die Angaben sollten nach

- Standard-Arbeitszeitmodelle fur neue Auftrage

Auswahl: — Kein Zeitmodell —
Beaveten

Madglichkeit fr einen
Monatszeitraum erfasst werden.

ASP ab.

Ob bei einem Interessenten Informationen zum Thema
Sicherheitsbeauftragter oder Brandschutzhelfer zu
erwarten sind hangt wohl von der guten Laune eines

Es sollte aber geklart werden wie viele Stunden/ Monat
gearbeitet wird bzw. zu welcher Berufsgenossenschaft
und Gewerkschaft das Unternehmen gehort.

Unterweisung Prosoft Interessenten

Dieter Willeke | 21.07.2022
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Unterweisung Prosoft — Interessenten

Interessent: 1, Eisenbieger Miller GmbH, Metallstr. 13, 50858 Koln, Herr Schmitz, 0221/123456789 E@ Dlese OberﬂaChe erd erst interessant wenn der

4 p [ @l Ia | @ @ | é %lﬁ| ] @ Sudwel:lﬁ' Sortierung: ‘idatchoode Vf

Interessent zum Kunde wurde.

1: Grunddaten 2: Konditionen 3: Ansprechpartner  4: Qualifikationen  5: AS/Sonstiges . 6: Einsatze  7: Notizen 8:Ablagen 9:Listen 10: Anschreiben

- Mitarbeiter im Einsatz Q Einsatze: (#laufende  [[]beendete Angebote: [[laktuele [Cate  [[inaktive
Auftrags-Nr. Nachname Vomame ‘\Beginn Ende Dispoende Arbeitsbereich Einsatzstellenanschrift Qualfikation MID Kunden-Kommission Kunden-Auftrags-Nr  Bestelle
Summe: 0 Einsatze

In diesem Reiter werden spater, wenn der
Interessent zum Kunden wurde, die aktuellen und

vergangenen Mitarbeiter (m/w/d) aufgelistet
welche sich im Einsatz befinden oder befunden

haben.
Hier ist nur eine Auswahlfunktion moglich.
< >
Bearbetten | Schliefen

Unterweisung Prosoft Interessenten | Dieter Willeke | 21.07.2022
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Personaldienstleistungen fur Handwerk, Industrie und Handel

E Interessent: 1, Eisenbieger Miller GmbH, Metallstr. 13, 50858 Koln, Herr Schmiitz, 0221/123456789 o ||@ [ =] In diesem Freitextfeld konnen alle m(‘jglichen Dinge
A4r AR |20 (58| T| OMP swhe|  |[Suhen| Sotieung: Matchcode | eingetragen werden.
1: Grunddaten 2: Konditionen 3: Ansprechpartner  4: Qualifikationen  5: AS/Sonstiges  6: Einsatze . 7:Notizen 8: Ablagen 9: Listen 10: Anschreiben . . . .
e S Diese Angaben sind nur fiir den Anwender sichtbar und
werden nicht in den unterschiedlichen Dokumenten

oder per mail dargestellt.

Die Reiter 8-10 werden von uns nicht genutzt.

Dies ist ein Freitextfeld in dem alle moglichen
Informationen eingegeben werden kénnen.

Beispiele:
Bedarf erst in 5 Monaten
Arbeitszeiten im Schichtdienst F/S/N

Anmeldung am Tor 12 bei .....
Benotite PSA und Vorsorgeuntersuchungen ~ Sammelabruf
Pausenregelungen aktuell: i % voriges: . . Text: Kein Anschreiben v
Rechnungsart und -adresse
u.v.m B tung
s e
S ystem
Qualitd T smanagement b
| . e abacus
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Unterweisung Prosoft — Interessenten - Nachwort

Hier eine kleine Zusammenfassung:

1. Mit den bisherigen Angaben ist nun eine Grundgerust fir die Eingabe von Daten
in das System Prosoft geschaffen.

2. Essollte nun moglich sein einen Interessenten anzulegen und mit ihm Kontakt zu halten.

3. Bei guter Datenpflege und andauernder Betreuung des Interessenten werden ausreichend Informationen
fir eine zuklinftige Zusammenarbeit bereit stehen.

Fir Rickfragen oder Anmerkungen steht STARS gerne zur Verfigung

Dieter Willeke
Tel.: 0221-999 844 01
E-m@il: stars@abacus-experten.de
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FUR IHRE AUFMERKSAMKEIT

www.abacus-experten.de
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o e z/\\r abacus
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