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Business Contact Manager fir Outlook 2003 Seminar

Der Business Contact Manager (BCM) fur Outlook 2003 ist eine Erweiterung fur Microsofts
neueste Outlook-Version. Das Produkt ermdglicht die professionelle Verwaltung von Firmen,
Geschéaftskontakten, Produkten und Auswertungen fur kleine Unternehmen oder

Einzelunternehmer. Der BCM ist nicht fir Outlook-Profile in Verbindung mit dem Exchange-

Server zu betrieben.

Seminarthemen

Grundlagen des BCM

Einrichten des BCM
Integration in MS Office 2003
Einsatz in Outlook-Profilen
Grundlegende Uberlegungen

Erstellen neuer Datenséatze

Erstellen einer neuen Firma

Erstellen einer neuen Produkt-Liste
Erstellen eines neuen Geschéfts-Kontaktes
Erstellen von Gespréchs-Notizen

Import von Daten aus anderen Office-
Anwendungen

Arbeiten mit Firmen-Datensatzen

Erstellen eines neuen Firmen-Datensatzes
Hinzufligen eines Geschaftskontakts zu
einer Firma

Verwalten und Léschen von Firmen-
Datensatzen

Arbeiten mit HistorienElementen
Verwalten von Konto-Datensatzen

Arbeiten mit Produktlisten

Erstellen und Verwalten von Produktlisten
Importieren von Produkten in Produktlisten
Verwalten der Master-Produktliste

Arbeiten mit Geschaftskontakten

Erstellen und Verwalten von
Geschaftskontakten

Bezlige zwischen Firmen und
Geschaftskontakten

HistorienrElemente und Geschéaftskontakte

Arbeiten mit Notizen

Erstellen und verwalten Geschéftsnotizen
Erstellen und verwalten Gesprachsnotizen
Auswerten von Notizen

Verwendung in Historien-Datensatzen

Arbeiten mit Kategorien

Erstellen und Verwalten von Kategorien
Hinzufligen von Kategorien zu Firmen
Datensatzen

Reporting

Erstellen von Standard-Berichten flr:
Geschaftskontakten

Firme und Verkaufschancen

Andern von Standard-Berichten
Definieren von Sortierungen

Setzten von Filtern

Layouting von Berichten

Drucken und Speichern von Berichten

Integration in das Office-Paket

Export von BCM-Datensatzen

Verwenden von BCM-Datenséatzen als Word-
Seriendruck Quelle

Verwenden von Business Contact Manager
mit List Builder

Wartung

Erstellen einer BCM-Datenbank
Warten einer BCM-Datenbank
Datensicherung

Voraussetzungen
FUr dieses Seminar bendtigen Sie sichere
Anwender-Kenntnisse in der Bedienung von
MS Outlook.

Seminarmoglichkeiten

Das Business Contact Manager Seminar

bieten wir wie folgt an: (1 Ustd.=45 min.)
Tagesseminare: 2 Werktage, 16 Ustd.
Individuelle Seminare sind auf Ihre

Anforderungen und Wunsche
abgestimmt.
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