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Log-ind i webCRM 
 

Der er flere forskellige måder at logge ind i webCRM systemet på: 

 Gå til hjemmesiden www.webcrm.com og tryk på ’KUNDE LOGIN’ i øverste højre hjørne – du vil nu se nedenstående skærmbillede:  

 

Udfyld herefter med dine loginoplysninger 

 

 Brug det link du har fået tilsendt pr. mail 

 

 Tilføj webCRM til dine favoritter 

 

 Tilføj webCRM som genvej på dit skrivebord 

 

http://www.webcrm.com/
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Startside 
 

Fra startsiden/hovedmenuen i webCRM er der flere veje ind i systemet. Det er her muligt at søge på efter en bestemt organisation, person eller telefonnummer. 

Hvis den lille boks med ’A…’ afkrydses søges der på ’Starter med..’  

 

Det er også fra startsiden at du får et overblik over kommende aktiviteter og møder – seneste søgte organisationer, adgang til forskellige oversigter, samt her du 

opretter en ny organisation. 

Startsiden tilpasses nemt dit behov fra ’Din opsætning’ som du finder i øverste højre hjørne.   
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Din opsætning 
 

Under ’Din opsætning’ kan du nemt ændre hvor mange linjer du vil se i boksene på forsiden, samt hvilken rækkefølge de skal vises i. Du kan tilføje webCRM til dine 

favoritter, samt beslutte om du vil se egne aktiviteter eller alles aktiviteter m.m. 
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Kundebilledet 
 

Når du har søgt en organisation frem – vil du se følgende billede. Herfra kan du nemt se stamoplysninger på kunden, samt aktiviteter, møder, kontaktpersoner, e-

mails og dokumenter. Hvis du vil redigere eller tilføje stamoplysninger om kunden, trykker du blot på ’Rediger’. På samme måde kan oplysninger om 

kontaktpersoner ændres ved at trykke på blyanten (’rediger’) ud for personen.  

Nye kontaktpersoner, aktiviteter og møder oprettes ved et enkelt klik på ”Opret…”  

 

’Vis alle data’ giver et komplet 

overblik over alt hvad der er 

oprettet/sket på kunden. 

 

 

OBS: En nem og direkte 

mailkontakt til kunden – tryk på 

mail ikonet for at sende mail via 

webCRM systemet og på ’E-mail’ 

for at maile fra din Outlook. 
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Opret ny organisation 
Klik på ’Opret ny’ på startsiden – og du vil se følgende billede (husk altid at søge efter kunden først, så du undgår dubletter).   

 

I højre side har du mulighed for at 

angive information omkring 

omsætning, leverandør m.m. Tryk 

på blyanten og markér de 

relevante valg. 
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Opret kontaktperson 
 

Når du fra kundebilledet har klikket på ”Opret person” ser du følgende billede: 

Udfyld altid med så mange oplysninger som muligt. Hvis en kontaktperson på et tidspunkt stopper i den pågældende virksomhed ændres ’Status’ til Fratrådt.  

 

 

 

På dette billede har du bl.a. også mulighed for at notere om vedkommende har været på kaffeskole.  
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Opret aktivitet 
 

Når du fra kundebilledet har klikket på ”Opret aktivitet” ser du følgende billede:  

 

Vælg ud for ”Aktivitet aktion” hvad du skal foretage dig – vælg dernæst om aktiviteten skal ligge som ’Igangværende’ eller ’Planlagt’ – og vælg så hvornår du skal 

udføre aktiviteten.  

I beskrivelsesfeltet har du mulighed for at notere en kort beskrivelse af hvad opringningen fx drejer sig om. Du vil automatisk stå som den ansvarlige på aktiviteten, 

men hvis du ønsker at tildele aktiviteten til en kollega, ændrer du blot ’Ansvarlig’. Vælg også hvem ’Kontaktpersonen’ er hos kunden.   
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Rediger aktivitet 
 

Aktiviteten kan tilgås fra Startsiden, fra listen over Aktiviteter som ligeledes findes på Startsiden eller fra den enkelte kunde. Når du har trykket på aktiviteten og 

trykket ’Rediger’ ser du følgende:  

 

Du kan nu nemt tilføje kommentarer i loggen – og nemt gemme endnu en opfølgning ved at vælge en ny dato i Dato-boksen eller ved at benytte +0, +1, +2 osv. 

Denne funktion gemmer hvad du netop har foretaget dig og sætter så aktiviteten det pågældende antal dage frem.  
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Afslut aktivitet 
 

Når du afslutter en aktivitet skal du ændre status til ’Afsluttet’ og evt. skrive en kommentar i loggen. 
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Opret møde 
 

Når du har trykket ’Opret møde’ ser du dette billede:  

Du vil som default stå som ’Ansvarlig’ – og under ’Person’ vælger du den kontaktperson hos kunden du har møde med. Dernæst vælger du mødedato, tidspunkt, 

samt varighed. Desuden skal du angive hvilken type møde der er tale om 

  

Her kan du angive, hvis andre af dine 

kolleger også deltager i mødet, da mødet 

således også vil blive oprettet i deres 

kalender i systemet. 
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Bekræft møde 
 

Når du har oprettet et møde og trykket ’Gem’ vil du se, at du nu har mulighed for at maile direkte til personen – det betyder, at du med få klik kan sende fx en 

mødebekræftelse. 
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Send mødebekræftelse 
 

Når du har trykket på mail ikonet i øverste højre hjørne (se forrige side) – og herefter valgt skabelonen ”Generel: Mødebekræftelse” vil du se følgende:  

 

Informationerne i mødebekræftelsen er 

nu udfyldt med de informationer du 

netop har angivet under det pågældende 

møde. Klik blot på ’Send email’. 
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E-mails 
 

Fra kundebilledet har du altid mulighed for at få et hurtigt overblik over kunden. Ved et klik på ikonet der vedrører e-mails, vil du desuden kunne se hver enkel 

mail.  
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Dokumenter 
 

Dokumenter der gemmes på kunden (fx ved brug af skabelonen ’Kundekort’) kan findes under ”Dokumenter”. 
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Udsendelse af e-mails med vedhæftninger 
 

Find rette vedkommende og tryk på e-mail ikonet ud for vedkommendes navn. Du vil nu få følgende skærmbillede, hvor her er valgt skabelonen ”Hilsen – formel” 

 

 

For at vedhæfte 

noget til mailen 

trykkes på clipsen 
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Udsendelse af e-mails med vedhæftninger – fortsat  
 

Derefter vælger du hvilke filer der skal vedhæftes. Bemærk forskellen på standarddokumenter – og specifikke dokumenter. Sidstnævnte er dem, som specifikt er 

tilpasset kunden – og standarddokumenter er faktablade, beskrivelser m.m. 
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Tilbud 
 

Når et tilbud skal registreres, vælges til at starte med pipelineniveau. Sandsynligheden for at vinde tilbuddet er låst til pipelineniveauet.  

Detaljer om omsætning og mængde angives i højre side – bemærk at den øverste boks skal angives i kr. og den nederste i kg.  

 

 


