i [H-Sekreteraren

Ett program for kontakthantering

o Register over kontakttillfallen som
skett

o Uppfoljningslista

o Firmaregister

o Kategorier av kontaktsatt

o Register over egna kontaktpersoner

o Firmakort med adressuppgifter och
kontakttillfallen

o Forteckning over kontakttillfallen per
datum

o Statistiklista 6ver kontakttillfallen 1
postnummerordning

- Finns bade som fristaende program
och som tillaggsmodul till TH-
Standard
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Produktinfo

O Systemanvdndare
TH-Sekreteraren ar skapat for alla som har
behov av att strukturera sina kontakter.

TH-Sekreteraren ar byggt for att pa ett enkelt
och 6verskadligt satt hjalpa dig med att han-
teringen av dina kontakter med kunder, leve-
rantorer, samarbetspartners och andra fore-
tag/personer.

U Firmaregister

Detta register innehaller grunduppgifterna
om alla foretag/personer som du har kontakt
med. Registret innehaller namn, adress m.m.

Du kan enkelt erhalla bade en forteckning
och adressetiketter fran registret.

U Egna kontaktpersoner

I detta register tilldelar du alla personer inom
ditt eget foretag signaturer som anvands vid
registrering av kontakter samt for sortering
vid olika utskrifter.

U Kontatktyper

I detta register registrerar du de olika kont-
takttyper som du anvander. En kontakttyp ar
det séatt som kontakten sker pa och anvands
for att kunna systematisera hur dina kontak-
ter har skett. Exempel ar brev, telefon, tele-
fax, e-mail och besok.

U Dagsrutinen

Detta ar programmets huvudrutin som du an-
vander nar du utfor vanligaste dagliga arbets-
uppgifterna: Registrerar foretag, kontakter
m.m.

Du bérjar med att ange vilket féretag som du
har haft kontakt med (eller lagger upp ett
nytt). Darefter registrerar uppgifterna om
sjalva kontakten sasom tidpunkt, vem hade
du kontakt med, hur skedde kontakten, hur
lang tid tog kontakten, vad avsag kontakten
(kommentarer) samt hur och nar skall jag f6l-
ja upp kontakten.

O Uppfoljningslista

Fran TH-Sekreteraren skriver du enkelt ut
s.k. uppfoljningslistor (Att gora). Listorna
som omfattar alla angivna uppféljningspunk-
ter inom en vald datumperiod skrivs ut per
egen kontaktperson och sorterade 1 datumord-
ning. Listorna innehaller noteringen fran ak-
tuellt kontakttillfalle och vad som skall goras
som uppfoljning. Du kan d4ven komplettera
listan med utskrivna anteckningsrader for
korta kommentarer om uppféljningen sker
utanfor ditt kontor.

O Firmakort

Genom en speciell rutin kan du skriva ut fir-
makort for de olika foretagen 1 ditt register.
Ett firmakort omfattar adress- och andra
grunduppgifter samt de notat som hanfor sig
till vald datumperiod.

O Kontaktlista
En forteckning 6éver de kontakter som har
skett sorterade per datum/klockslag.

Q Kontaktstatistik

En statistiklista 6ver de kontakter som har
skett som sorteras efter postnummer och in-
nehaller dessutom uppgift om foretagens
namn, ort, antal kontakter och anvand tid 1
minuter.

Q Fragesprak

Genom ett fragesprak som ar enkelt att an-
vanda har du mojlighet att sjalv producera
enklare utskrifter som passar direkt till dina
behov. Du har mdjlighet att gora sorteringar,
urval och uppdelningar.

Q Systemkrav

IBM XT/AT/386/486/Pentium eller kompatibel
persondator med minst 10 Mb:s harddisk.
(Harddiskens storlek skall anpassas 1 forhal-
lande till den méangd uppgifter (data) som
skall hanteras och sparas.)

MS-DOS vers 2.11 eller hogre.

Programmet ar korbart under Windows 3.X,
Windows 95, Windows 98, Windows NT,
Windows 2000 (minst 256 Mb internminne)
och Windows XP (minst 512 Mb internmin-
ne).

MS-DOS-skrivare som klarar 8 bitars ASCII
kopplad till LPT1-porten. (Skrivaren skall
kunna skriva direkt fran MS-DOS).



