4. INDSTILLINGER

Fanen ’Indstillinger’ giver adgang til systemindstillingerne. Som regel skal de kun seettes op én gang for alle,
og helst af en person med ansvar for systemopsaetningen. Under systemindstillingerne kan du lave Email
skabeloner, gemme billeder, administrere brugere, oprette organisationsdata, Veerdisaet og
Dokumentskabeloner. Vi gennemgar dem alle en for én.

EMAIL SKABELONER

For at ggre det lettere at sende tilbud, har du mulighed for at oprette e-mail skabeloner.

4.1 TRIN

Opret eller rediger Email skabeloner

Tilbud Kunder Produkter demo@solutionspace.dk | Abonnement

Indstillinger

Mail skabeloner

Navn

Email skabeloner
S ——™”

Rettet Handlinger

& Standard mail tekst - D... 26-03-2012 21:11

Opret ny mail

skabelon

NY MAIL SKABELON
Du kan veelge at oprette en Email skabelon helt fra begyndelsen, men det er maske nemmere at tage
udgangspunkt i den standard Email skabelon som ligger i systemet.

Rediger skabelon Ga ind i standard mail tekst skabelonen og tag en kopi af teksten ved at markere
teksten og lav en copy/paste eller kopier/indseet.

Ny mail skabelon Opret en ny mail skabelon ved at trykke pa knappen nederst.



Rediger Mail Skabelon

Skabelon navn: Standard mail tekst - Dansk Veelg et navn

Til:

Tilig] CC Tilfei BCC

Emne: SolutionSecurity - Tilbud

Vedhaftede filer: Toolkit logo.jpg ¥ Vedhseft nyt fil

Veelg felter &£ B I U ABC Font Size -

e
|
.
|
i

Kzere Customer Name
Jeg har hermed forngjelsen af at kunne fremsende det vedh=ftede tilbud, som jeg haber lever op til dine forventninger.

Har du spergsmdl til det fremsendte tilbud, er du velkommen til at kontakte mig.

Med venlig hilsen

User Name | SolutionSecurity

% SolutionSecurity ApS | Milev Byvej 225 | DK-2760 MElev | wiwnw.solutionsecurity.dk|
oK ANNULLER

Skabelon navn Angiv et navn sa du kan identificere din Email skabelon.

Til Lad modtager feltet veere tomt. Det bliver automatisk fyldt ud nar du har angivet din
kunde i tilbudsfasen.

Emne Angiv et standard emne. Dette kan altid eendres nar du skal sende Emailen af sted til
din kunde.

Teksten Bemeerk at noget af teksten er skrevet med gult. Disse er felter. Du kan veelge felter

ved at trykke pa ’konvolutten’. Her far du en oversigt over hvilke felter du kan tilfgje din
Email skabelon. Nar du veelger din skabelon i tilbudsfasen vil disse gule felter blive
erstattet af de korrekte data (og de vil ikke veere gule).
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BILLEDER

Du kan gemme billeder i Toolkit+ som du senere kan tilfgje til de relevante produkter.

Tilbud Kunder Produkter demo@solutionspace.dk | Abonnement Iml Log ud

Indstillinger

- — ™
Billeder CO—

Navn Beskrivelse Thumbnail Handlinger

- | Forside rabatmarke

& Fedselsdagstilbud

& Guld tilbud

' Pics

' TEMP

= Verktej ’ x
& Hammer Red Ef\
& Hammer Sart og gul 15,

Nyt billede Ny gruppe

NYT BILLEDE NY GRUPPE

4.2 TRIN Leeg billeder i databasen

Billeder gemmes i grupper pa samme made som produkter.

Ny gruppe Marker den gruppe du gnsker den nye gruppe skal vaere underlagt. | dette tilfselde har
vi valgt gruppen "Veerktgj'.

Veelg 'Ny gruppe’ for at tilfgje den ny gruppe som undergruppe. Du far mulighed for at

aendre navnet pa den ny gruppe med det samme, eller du kan senere vaelge at aendre
navnet ved at trykke pa blyant-ikonet ud for den ny gruppe.

Nyt billede Veelg ‘Nyt billede’ for at hente et billede fra din computer og leeg det i databasen.
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Rediger billede

Navn: Hammer

Beskrivelse: Sort og gul

Upload et billede

Bemeerk

TOOLKITE

Hent billede fra
din computer

Billede fil

Billede fil: Upload et andet billede

Preview:

0K ANNULLER

Nar du veelger at uploade et billede bliver du spurgt om hvilket billede du gnsker at
hente fra din computer. Du kan veelge billeder i formatterne

JPG, GIF, JPEG, PNG

Billederne behgver ikke veere kvadratiske selvom dette skaermbillede er det. Da
firkanten pa dette skeermbillede er kvadratisk, kan billede fremsta forvreenget eller
skeevt hvis billedet ikke er kvadratisk. Det har dog ingen indflydelse pa hvordan det
kommer til at se ud i dit tilbudsdokument.

Det er din tilbudsskabelon der bestemmer hvordan billeder kommer til at se ud i sidste
ende. Derfor kan det veere en god ide at forhgre sig om formatet pa billeder hos den
person der er ansvarlig for at lave tilbudsskabelonen.

Billeder tilknyttes produkter under 'Produkter’ fanen pa det enkelte produkt.
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BRUGERE

Brugere administreres under fanen '‘Brugere’. Her vil du se en oversigt over hvilke brugere der er i systemet,

hvilke der er aktive og hvilke der er deaktiverede.

Tilbud Kunder Produkter

Indstillinger

tionspace.dk | Abonnement Iml Log ud

Email

‘0 alo@guide-line.com

‘0 bd@solutionspace.dk

‘0 che@solutionspace.dk
demo
hra@configit.com

‘o jeh@solutionspace.dk
userl@solutionspace.dk
jm@configit.com
demo@solutionspace.dk

‘0 lks@solutionspace.dk

kiwa @kiwa.dk

‘0 mic@solutionspace.dk

Opret en ny

NY BERUGER

Navm

Anders Levenda
Birgitte Darling
Christina Egheim
Demao

Henrik Reif Andersen
Jeanette Hanel
Jesper

Jesper Mgller

Jesper Nielsen

Lene Karup

Melina Kiwa Sederberg
Michael Christoffersen
Michael Dam

Michael Dam 2

Mikael Kongsted

Titel

Salgsdirektar

KeyAcount manager

Sz=lger

CEQ

Produkt- og markedschef

Szelger

Grafiker

Direktgr

Senior Konsulent
Partner

tes

Direktgr

Telefon Handlinger

(+45) 27 82 15 22 A
24525800

31522024

(+45) 22 36 62 52
61281675
702507 20

(+45) 31 24 01 24
(+45) 35 69 12 70
213

30 810 80 38 LY

Bemeerk Brugere deaktiveres. De slettes ikke. Dette skyldes at der kan ligge tilbud som gamle

bruger har oprettet.
Den eneste bruger der ikke kan tilrettes er den bruger som star defineret som

kontaktperson i ‘Organisation’. Skal denne bruger tilpasses ma en anden bruger sta
som hovedbruger af systemet under fanen 'Organisation’.
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4.3 TRIN  opret ny bruger

Du kan altid redigere en eksisterende bruger ved at dobbeltklikke p& brugeren.

Tryk pa 'Ny bruger’ knappen for at oprette en ny bruger.

Ny Bruger

Status: Akliv Dealdiver bruger Viewer Akdiver

Brugeradgange

Salesman Aldiver

Navn: ||

SalesAdmin Akdiver
Email:
TechAdmin Akfiver

Kort navn:
Job Titel:
Telefon:

Modbil:

Password: Indtast nyt password

Bekraeft nyt password

oK ANNULLER

Indtast brugeroplysninger.

Aktiv Veelg om brugeren skal veere aktiv eller deaktiv. Er brugen deaktiv, vil brugeren

fremsta med et rgdt maerke pa oversigten.

Bemeerk Der sendes ikke en mail til brugeren om at de er blevet oprettet. Dette skal ggres
manuelt.

Brugersniveau Der findes fire forskellige adgangsniveauer eller roller i Toolkit+.
Viewer Brugeren kan se Tilbud, Kunder og Produkter
Salesman Brugeren kan oprette/administrere Tilbud, Kunder og Produkter
SalesAdmin Brugeren kan oprette/administrere Tilbud, Kunder og Produkter,

administrationsadgang til Indstillinger/Email, Billeder,

Dokumentskabeloner og Veerdiseet. Se adgang til brugere og

Organisation samt administrationsadgang til Abonnement.

TechAdmin Brugeren kan alt i systemet.

@nsker du f.eks. at en bruger skal have SalesAdmin adgang skal du trykke pa Aktiver

ud fra Viewer, Saleman og SalesAdmin.

Kodeordsregler Minimum 5 karakterer og blandet tal og bogstaver.

TOOLKITE
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Bemaerk Der kan ikke oprettes flere aktive brugere end, der er kgbt Abonnement til.

Administrer din betalingsplan

Betalingsplan

Betalingsplan: Premium Opsig

Planen dakker: 10 brugerkonti il radighed

Tilfei bruger
Fiern bruger

Aktive brugere; 8 Anvendt / 10 til radighed

| OK || ANNULLER

Abonnementer administreres under sit eget faneblad 'Abonnement’. Her kan du se hvor mange
brugerlicenser der er kgbt og hvor mange der stadig er til rAdighed. P4 ovenstaende billede kan du se at der
er kgbt 10 licenser, men kun 8 er anvendt i form af aktive brugere.

Du kan altid deaktivere en bruger og aktivere en anden bruger, hvis du f.eks. har faet en opsigelse og en
anden bruger skal overtage.

Tilfgj bruger Veelger du 'Tilfgj bruger’ anmoder du systemet om at kebe en ekstra brugerlicens.
Dette vil udlgse en faktura.

Fjern bruger Veelger du ’Fjern bruger’ vil du kunne nedgradere din licens i henhold til vore normale
betingelser. Dvs. til udgangen af den eksisterende abonnementsperiode forudsat at du
overholder opsigelsesvarslet. Se vore generelle betingelser.

Opsig Veelger du helt at opsige dit abonnement hos os, kan du altid ggre det til udgangen af
den eksisterende abonnementsperiode forudsat at du overholder opsigelsesvarslet.
Se vore generelle betingelser.

TOOLKITO 7| Side



ORGANISATION

Under fanen 'Organisation’ kan du indstille virksomhedens specifikke oplysninger.

Tilbud Kunder Produkier demo@solutionspace.dk | Abonnement |

Indstillinger A
Organisation
>
Organisationsinformation Addresseinformatio

Navn: Demo Adresse: Malev Byvej 229V

CVR: 30499557
Valuta: DKK
Moms: 25%
Telefon: 22 36 62 52 Format pa PostNi: | 2760

tilbudsnumre :
By: Malav

Auto-udfyld Tilbudsnummer:
Tilbud ID format: SS-#NNNNN#

Land: Danmark

(OKalkule @ Tilbudslinje To metoder til

rabat allokering

Rabat allokering:

Kontaktperson

Navn (kontaktperson): Jesper Nielsen

Email (kontaktperson): demo@solutionspace.dk

Telefon (Kontaktperson): 22 36 62 52
Kontakt mobil: 22 36 62 52

Titel (kontaktperson): Partner

GEM ENDRINGER

4.4 TRIN Tilpas organisationsoplysninger s& de passer til din virksomhed

De fleste oplysninger pa denne side omhandler kontaktoplysninger og virksomhedens navn. Disse felter
fungerer som datafelter, s du senere kan flette dem ind i din tilbudsskabelon. Se under 'Opsaetning’.

Auto-udfyld Seetter du et hak i dette felt, vil systemet selv tildele tilbudsnumre til alle tilbud.
Tilbudsnummer

Tilbud ID format Her kan du angive hvilket format dine tilbud vil have. SS- betyder i dette tilfeelde at alle
tilbud vil starte med bogstavkombinationen og en bindestreg: SS-. Du kan veelge en
hvilken som helst kombination af bogstaver og cifre som fast tilbudsidentifikator, eller
du kan veelge slet ikke at have en fast del.

#NNNNN# betyder at tilbud skal have et fortlsbende nummer pa 5 cifre som systemet
selv vil tzelle op. | dette tilfeelde vil et tilbud altsd have formatet SS-00001.

Rabat allokering Veaelg mellem ’Kalkule’ eller ‘Tilbudslinje’. Denne veerdi gaelder alle tilbud som laves i
hele systemet.

‘Kalkule’ betyder at rabatter alene tildeles pa kalkulationsniveau.

'Tilbudslinje’ betyder at rabatter ogsa kan tildeles pa det enkelte produktlinjeniveau.
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VAERDISAT

Under fanen 'Veerdiseet’ kan se, oprette og redigere de datafelter der ligger til grund for systemet og
tilbudsskabelonen.

Tilbud Kunder Produkter demo@solutionspace.dk | Abonnement |
Indstillinger m
Verdisaet S ———
Navn Vardis=t type Handlinger
=  System Vardis=et System A
+ Calculation Types veerdiseet CalculationType
+ Unit Unit
+ Suppliers Supplier
+ Quote Statuses QuoteStatus
= ' Brugerdefinerede Verdis... Brugerdefinerede
+ standard skabelon veerdiseet
+ .| Betalingsbetingelser TextDropDown
+ ||| Fordele TextBulletList
+ || Fordele ved lgsningen TextBulletlist
+ || Forside billede PicturePicker
+ | Forside titel Text
+ || Forudsatninger TextBullatList
+ .| Forudsa=tninger for tilb... TextBulletList
+ || Felgebrevstekst TextBulletlist L¥
NY NY GRUPPE

Der findes to typer af veerdiseet i Toolkit+. Systemets egne vaerdisaet som skal ligge der i en eller anden
form, samt brugerdefinerede veerdisset som kan tilpasses og andres praecist som det passer ind i den
enkelte organisation.
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4.5 TRIN Tilpasning af system veerdiseet

Hvis du f.eks. trykker pa '+ ud for 'Unit’ vil du se at der ligger en del elementer i dette veerdisaet. Alle disse
omhandler de enheder som man kan oprette produkter i.

Tilbud Kunder Produkter demo@solutionspace.dk | Abonnement | ml Log ud
Indstillinger Vardisat
Navn Vardiszt type Handlinger
- System Vardisat A
+ Calculation Types CalculationType
- Unit Unit
B stk
|
| B
B lvm
B m2
B bm
B antal
B timer
B Timeri
+ Suppliers Supplier
+ Quote Statuses QuoteStatus
- Brugerdefinerede Vardis... (W)
NY NY GRUPPE

Klik pa 'Unit’ to gange, eller tryk pa forsterrelsesikonet til hgjre og du vil se fglgende skaermbillede.

Her kan du se hvilke enheder der ligger under 'Unit’ og du kan redigere teksterne og tilfgje nye.
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Rediger vardisat

Navn: stk Y

Las: [

Las for o m
opdateringer U

kwm
Forhands- ®
veelger
m2
1bm v
Tilfgj flere
enheder
oK ANNULLER
Las Du har mulighed for at l1&se sa brugeren ikke kan rette i teksterne.
Tilfgj emner Du kan tilfgje flere emner til listen ved at trykke pa '+’
Forhandsmarker Du kan veelge at klikke i en cirkel for at et bestemt emne altid skal veere forhandsvalgt.
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4.6 TRIN Tilpasning af brugerdefinerede veerdiseet

Til forskel fra systemveerdiseet, har du ved de brugerdefinerede veerdiseet mulighed for at slette dem ved at
trykke pa "X’ ude til hgjre i billedet.

Prev at ga ind under det brugerdefinerede vaerdisaet 'Fordele’.

Tilbud Kunder Produkter demo@solutionspace.dk | Abonnement | dstillinge | Logud
Indstillinger
= Vaerdisaet
Verdiset O
Navn Vardis=t type Handlinger
+ System Vardis=t
- Brugerdefinerede Vardis...
+ Standard skabelon
+ || Betalingsbetingelser TextDropDown
- — Fordele TextBulletList x
B 24/7 overvdgning af din...
B SMS service i tilf=lde ...
B Fast vagtservice
+ .| Fordele ved lgsningen TextBullstList
4+ || Forside billede FicturePicker
+ || Forside titel Text
4+ || Forudsatninger TextBull=tlist
4+ .| Foruds=tninger for tilb... TextBull=tlist
4+ || Felgebrevstekst TextBull=tlist
4+ i/ Normal timepris Text
NY NY GRUPPE
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Her vil du se et billede, hvor du har nogle flere valgmuligheder.

Rediger vaerdisat

Navn: Fordele 24/7 overvigning af din ejendom Mullghed for
Type: TextBulletList ﬂ 4 x at slette

SMS serwvice i tilfelde af alarm og brand

Las: x
Type af
veerdiseet Fast vagtservice
o x
+
oK ANNULLER
Type Man kan veelge mellem forskellige typer af veerdiseet:

TextDropDown En liste over valgmuligheder som fylder en linje, som man kan
veelge og markere ved at trykke pa pil ned.

TextBulletList En liste der fylder flere linjer som man kan veelge mellem ved
at seette hak ud fra hver enkelt (som pa billedet ovenfor). Her
kan man veelge flere pa listen over valgmuligheder.

Text Et helt almindeligt enkeltstdende tekstfelt.

Text BulletList Radio Som TextBulletList, men med trykknapper i stedet for. Her
kan man kun veelge en pa listen af valgmuligheder.

PicturePicker En liste over valgmuligheder af billeder. Tryk pa piletasten for
at vaelge mellem de billeder der allerede ligger i databasen
under 'Billeder’.

Ny veerdisaet

Navn: u] > Valg af
Type: PicturePicker ﬂ billede

Las: []

oK ANNULLER
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DOKUMENTSKABELONER

Under fanen 'Dok. skabeloner’ kan du arbejde med de skabeloner som du har i systemet, eller du kan
oprette nye. | denne vejledning kigger vi alene pa indholdet i en eksisterende skabelon. Under 'Opsaetning’
kan du leere hvordan man laver selve tilbudsskabelonen.

Tilbud Kunder Produkiter demo@solutionspace.dk | Abonnement |

Indstillinger
g Dok. skabeloner

Skabelon: [Vzlg skabelon v|

Veelg
skabelon

NY DOKUMENT SKABELON

4.7 TRIN Tilpas veerdier til tilbudsskabelonen

Nar du har valgt den skabelon du gnsker at kigge neermere p4, far du et skeermbillede der svarer til det
falgende. Dette er et eksempel. Din virksomheds opsaetning kan se meget anderledes ud.

14 | Side
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Tilbud Kunder Produkter demo@solutionspace.dk | Abonnement |

Indstillinger
9 Dok. skabeloner
Skabelon: [Tilbud Erhverv v| Akt cca @ @ @
Valg blokke Skabelon struktur
Blokke M=rkat Systemnavn
= | Vardis=t A - a Tilbud Erhverv A
4  Standard skabelon 4+  Forside Group.1
&) Betalingsbetingelser = ' Om tilbuddet Group.3 Systemt“delte

+

feltnavne

“ Fordele +  Aftaleparter Group.6
“ Fordele ved lgsningen \“\.} = |4 4| Fordele ved lgsningen Group.8
L
“ Forside billede “ Fordele ved lgsningen Fordele ved lgsningen(V...
“ Forside titel “ Tilbudsdato System.TimeSelactor.1
“ Forudsatninger “ Tilbud g=ldende til System.TimeSelactor.2
“ Foruds=tninger for tilb... “ User Email User.Userlame
“ Falgebrevstekst “ User Job Title User.JobTitle
“ Normal timepris “ User Cell Phone User.CellPhone
' Billeder v :: Name Customer.Name v
1 = £LF XY

NY DOKUMENT SKABELON

P& samme made som under 'Tilbud’, kan du veelge hvilke systemveerdier (til hgjre i billedet) du gnsker skal
indga i din tilbudsskabelon (til venstre i billedet). Nar du har udvalgt dem, kan du rette i deres overskrifter
ved hjeelp af blyant ikonet, slette dem med "X’ og flytte dem op og ned med piletasterne.

Systemnavn Systemet har selv tildelt nogle interne felthavne til de veerdisaet du arbejder med. Det

er disse navne som gar igen i tilbudsskabelonen. Med mindre du gnsker at arbejde
med tilbudsskabelonen, behgver du ikke beskeeftige dig med disse felthavne.

Der findes tre forskellige type grupper du kan veelge at arbejde med.

L]

i

L]

Almindelig gruppe med felter der blot skal medtages et eller andet sted i
tilbudsskabelonen.

En valgfri gruppe. Det betyder at du kan klikke den af og pa i det gjeblik du vil lave dit
tilbud som PDF dokument.

En gentagende gruppe. Dette henviser til grupper hvor skabelonen skal gentage
gruppen flere gange. F.eks. vil man gnsker en linje med dato og beskrivelse for hver
leverance. Sa vil du kunne trykke pa '+’ og tilfgje flere linjer inden dokumentet skabes.

De gvrige omrader pa dette skaermbillede gar vi ikke igennem under vejledningen ’Indstillinger’. Vil du gerne
vide hvordan du arbejder med tilbudsskabeloner, skal du gennemlaese vejledningen 'Opsaetning’.
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MEDDELELSER

Windows Internet Explorer

I @ Vi duforlade siden? Denne besked betyder at du har trykket pa et faneblad, der
Meddelelse fra webside: forlader det du er i gang med, uden at du har gemt. @nsker
Tilbuddet er ikke gemt du at gemme dit tiloud, din kunde, eller dit produkt, trykker

du pa 'Bliv pa siden’ og veelger gem funktionen (Det grgnne
= Forlad siden diskette-ikon).
2 Bliv p4 siden @nsker du ikke at gemme, kan du trykke pa 'Forlad siden’
L , o9 det du var i gang med slettes.

SEND OS DINE KOMMENTARER

Vi er altid interesserede i at hgre din feedback.
Send dine kommentarer til feedback@toolkitplus.dk.

Toolkit+ | MySolutionspace

Malgv Byvej 229V
DK-2760 Malgv
www.toolkitplus.dk
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