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9.2 Schulung dokumentieren

1. Wie logge ich mich ein?

1. auf www.unterweisung-on-demand.de gehen

2. Auf Login clicken
EO) SCHMIDT

1
l SCHULUNGEN + SERVICE

3. Benutzername: admin, Password: eieruhr2212 eingeben und Login driicken

4. Auf vewaltungsbutton clicken

EOi SCHMIDT 2 Logout

SCHULUNGEN + SERVICE


http://www.unterweisung-on-demand.de/

2. Wie sieht die Verwaltungsansicht aus?

Eo% SCHMIDT

SCHULUNGEN + SERVICE

Verwaltung

Nach Kunden
suchen

Abo |&uft aus
Kunden deren Abo
Firmen Name Account Name Abo bis in 2 Monaten
auslauft
nova UG (haftungsbeschrankt) admin 31. Januar 2020 -

Kunden

Firmen Name Account Name Login
Alle Kunden die in der
26. ) Kundenverwaltung sind
nova UG (haftungsbeschrankt) admin anuar g
2020 10:47

ASM Assembly Systems GmbH ASM_Assembly_Systems None >



3. Wie Lege ich einen Kunden an?
1. Auf ,Kunden anlegen” clicken in der Verwaltung

2. Zugangdaten Daten eingeben

Kunden > Anlegen

GENERIERN

e Zugangsdaten

Benutzernamen
(ohne Leerzeichen,
groRbuchstabe)

Online Name

Wird zum anmelden

verwendet
Email

Drauf clicken
Password um Passwort zu GENERIERN
generieren

Fur den nachsten

E Firmendaten Schritt hier clicken

Schulungen

KUNDEN ANLEGEN =+

3. Firmendaten eingeben




4. Schulungen eingeben

Schulungen

Hier clicken um
Enddatum auszuwahlen

Kranunterweisung Staplerunterweisung
Wiederholung Wiederholung

® Schulungen Aktivieren

Premium Oder Unbegrenztes
of M O Premium Aktivieren

5. Auf ,,Kunden Anlegen” clicken

Nur wenn der Button Grau
wird hat das Anlegen

KUNDEN ANLEGEN +

Funktioniert, ansonsten
Eingaben liberpriifen

Haken bei Korrekter EingabeAnsonsten ist Email
e Zugangsdaten

oder Benutzername schon vorhanden




6. Optional Email mit Zugangsdaten Verschicken

Email kann nur versand werden

KUNDEN ANLEGEN +
wenn Button Grau ist.

Email

1. Volistdndige Anrede an Kunden
z.B ,,Sehr geehrter Herr Miiller

Anrede

EMAIL GENERIEREN

2. Auf ,,Email Generieren” clicken

Email

Normal s B I U%

i
iii
i~

Click generieren!

EMAIL SENDEN »



Email

Sehr geehrter Herr Mller

EMAIL GEMERIEREN

joshschmidt98@gmail.com

Normal : B I U = Kk

Sehr geehrter Herr Miller,

hiermit erhalten sie ihre zugansdaten fUr unsere Schulungsplatiorm
Kann bearbeitet werden
ihr benutzername ist: nova_ug

ihr passwort ist: dUM2DwyO
loggen sie sich mit folgendem link ein: www.unterweisung-on-demand.de/login

Mit freundlichen Grien

Michael Schmidt

_ Wenn Button Orange kann die
EMAIL SENDEN 3> . X
Email abgeschickt werden

4. Wie sende ich ein Angebot an einen neuen Kunden der nicht in der
Datenbank ist?

1. Auf ,Kunde + Angebot” in der Verwaltungsansicht clicken

2. Kunden anlegen wie unter 3.

e Zugangsdaten
E Firmendaten

Schulungen

KUNDEN ANLEGEN +




3. Angebotsdaten Aufiillen

@ Angebot
Allgemein
KraFiSchu ~  Personen
Anrede
lhre Anfrage vom: Herr Joshua Schmidt

Kosten

Preis

Preis Weitere

98

Reisekosten

Samstagszuschlag

35

Zeitraum
Termin Beginn
Termin nach Absprache 08:00

Zahlungsziel

14 Tage Netto

ANGEBOT ERSTELLEN +

4. Auf ,Angebot erstellen +“ clicken

SPEICHERN B VORSCHAU ®

Angebot in neuem Tab
anschauen



5. Email senden
SPEICHERN B VORSCHAU ®

Clicken um email Text
auszuklappen

Email

Email

joshschmidt9asdfsdfaasdf8@gmail.com

Normal : B I U% i=

iii
o

Herr Joshua Schmidt,
besten Dank fur Ihre Anfrage.

Anbei senden wir Innen unser Angebot.
Fur Riickfragen stehen wir Innen gerne zur Verfligung.

Wir hoffen [hnen hiermit geholfen
zu haben und verbleiben

mit freundlichen Griiten

Michael Schmidt

Kann bearbeitet werden

Angebot Senden wenn Button
ANGEBOT SENDEN 3> .
orange ist




5. Wie sieht die Kundenansicht aus?

1. Kunden aus Verwaltungsansicht mit Pfeil oder drauf clicken auswahlen

Schulungen

Kranunterweisung Wiederholung Staplerunterweisung
Wiederholung

Premium Download Test Versetzt den Kunden
e = of M ©On in beschrinkten

Testmodus

Durchgefiihrte
Schulung

dokumentieren

Typ Inhalt Datum

Kontakt Hat Zugangsdaten erhalten 2020-01-26 rd

6. Wie bearbeite ich die Kundendaten

1. Auf ,,Bearbeiten” Button in Kundenansicht clicken



2. Daten Bearbeiten

Online Name

admin

Email

info@info.de

Firmenname

nova UG (haftungsbeschrankt)

Strale Hausnummer

Ziegelgrund 25

Ort Plz
Kirchhaslach 87755
Telefonnummer

0833395303

Zugriff bis
2020-01-31 Clicken zum Speichern. Nach erfolgreichem
Speichern wird man automatisch auf die

SPEICHERN B Kundenansich umgeleitet, ansonsten Email und

Benutzername (Online Name) auf duplikate
liberpriifen

7. Wie sende ich ein Schulungs-Angebot an bestehenden Kunden?
1. In Verwaltungsansicht Kunden auswahlen

2. In Kundenansicht ,Angebot Senden” anclicken

3. Angebotsformular analog zu 4. Ausfiillen

4. Email Text Gberprifen oder bearbeiten und versenden



8. Wie sende ich ein Unterweisung-on-demand-Angebot an einen
bestehenden Kunden?

1. Angebotsdaten ausfillen

& Angebot UOD

Allgemein
Anrede " .
1. Volistandige Anrede an Kunden
Ihre Anfrage vom: Herr Jos "
2.B ,,Sehr geehrter Herr Miiller
Zeitraum

Zahlungsziel

14 Tage netto

Auswabhl

Unlimitiert

alle Schulungen
einmalige Zahlung

Schulungen wie gewiinscht
auswahlen durch anclicken

2490¢€

Kranunterweisung Staplerunterweisung
Wiederholung Wiederholung
179€ / Jahr 179€ / Jahr

Angebot erstellen, anschauen

ANGEBOT ERSTELLEN +

2. Angebot erstellen durch ,Angebot erstellen +“ Anclicken

und bearbeiten analog zu 4.

3. Email bearbeiten und verschicken analog zu 4.



Durchgefiihrte
Schulung
dokumentieren

Typ Inhalt

Kontakt Hat Zugangsdaten erhalten

Schulung KraFiSchu far 5 Teilnehmer

Angebot Unterweisung on Demand fir O Teilnehmer

Datum

‘3
2020-01-26 V4
2020-01-26
2020-01-26 =

9.1 Kundenkontakt dokumentieren
1. Auf , Neues Event Clicken”

2. Event date Eingeben

yp:
Kontakt

Beschreibung:

atum

2020-01-26

HINZUFUGEN +

3. Hinzufligen Clicken



9.2 Schulung dokumentieren
1. Auf ,,Neues Event Clicken”

2. Event date Eingeben

Schulung:

StapFuSchu

Angebot (optional):

————————— Wenn Angebot dann auswahlen

Personen:

Preis:

Datum:

2020-01-26

Kommentar

HINZUFUGEN +

3. Hinzufligen Clicken



