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1. Dashboard

Das Dashboard dient als frei gestaltbare Flache fir lhre Bediirfnisse. Dabei lassen sich verschiedene
Standardmodule direkt fir den Schnellzugriff anordnen. Dies umfasst einen Zusammenfassung der
anstehenden Termine, offenen Aufgaben, offenen Rechnungen und einiges mehr.

Uber das IMAP Plugin kénnen sie direkt vom Dashboard aus auf lhre E-Mails zugreifen, bzw. neue E-
Mails versenden.

Um ein Standardmodul auf dem Dashboad abzulegen, klicken Sie mit der rechten Maustaste in einen
freien Bereich auf dem Dashboard und wahlen Sie ,,Modul hinzufiigen” aus. Nun wird lhnen eine
Liste an moglichen Modulen angezeigt.
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Die gewinschten Module kénnen per Drag & Drop
auf das Dashboard gezogen werden.

Modul

Aufgaben
Termine
Rechnungen

SchlieBen

Das gewlinschte Modul kann dann einfach via Drag & Drop aus der Liste auf den Dashboard gezogen
werden. Ausgegraute Eintrage befinden sich bereits auf dem Dashboard und kénnen somit nicht
erneut hinzugefiigt werden.

Die dargestellen Module haben eine feste GréRe, kdnnen aber ganz einfach mit der Maus beliebig
auf dem Dashboard verschoben / angeordnet werden. Klickt man mit der rechten Maustaste auf ein
Modul, kann dieses lber den Eintrag ,Modul entfernen” wieder vom Dashboard entfernt werden.

2. Einzelne Datensitze auf dem Dashboard

Zusatzlich zu den verschiedenen Standardmodulen, lassen sich auch einzelne Datensatze fir den
Direktzugriff auf dem Dashboard ablegen. Dies ist zum Beispiel hilfreich, wenn Sie Kunden oder
Projekte haben, die aktuell bearbeitet werden, und Sie immer direkt in den Datensatz springen
wollen. Oder legen Sie Ihre Vorlagen fiir bestimmte Schreiben direkt auf dem Dashboard ab, um auf
diese schneller zugreifen zu kénnen.
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Jedes Element, welches den Eintrag ,,Auf dem Dashboard ablegen” zur Verfligung stellt, eignet sich
dazu, auf dem Dashboard abgelegt zu werden. Nach dem Anwahlen dieser Option ist der gewiinschte
Eintrag auf dem Dashboard verfligbar, und kann dort nach belieben angebordnet werden.

3. Anpassung der Hauptbereiche

Die KEITSI CRM-Software ist in verschiedene Hauptbereiche (Dashboard, Adressen, Projekte, ...)
eingeteilt. Die Anzeige dieser Bereiche im oberen Menliband ldsst sich anpassen. Klicken Sie dazu mit
der rechten Maustaste in das obere Meniiband und wahlen Sie den Eintrag ,Bearbeiten” aus.

Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Hier konnen Sie Haken setzen fir die Bereiche, die angezeigt werden
sollen. Wird ein Bereich nicht bendtigt, konnen Sie diesen durch entfernen des Hakens ausblenden
lassen. Dies I6scht keine Daten! Der Bereich wird lediglich im Meniiband ausgeblendet.

Des Weiteren kdnnen die einzelnen Eintrag via Drag & Drop umsortiert werden. Passen Sie so die
Bereiche an lhre Bedirfnisse an.
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