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Begriffsdefinitionen

Diese Begriffe helfen Ihnen, das vorliegende Dokument effektiv zu nutzen:

Termin  Zeitpunkt, an dem ein bestimmtes Ereignis stattfindet. 

Terminverwaltung 
Vereinbarung und Erfassung aller für die Auftragsabwicklung notwendigen Termine und ggf. weiterer 
zugehöriger Informationen.

Terminassistent 
Spezielle Funktionen in VCS, die den Anwender dabei unterstützen, Termine  richtig und vollständig zu 
erfassen. 

Allgemeiner 
Terminassistent 

Assistenzfunktion innerhalb eines VCS-Auftrags zur Erfassung des Fahrzeugein- und 
–ausgangstermins, des Arbeitsbeginntermins und der ggf. zugehörigen Optionen. 

Spezieller 
Terminassistent 

Assistenzfunktion innerhalb eines VCS-Auftrags zur dokumentierten Vereinbarung des 
Besichtigungstermins bei gesteuerten Aufträgen.
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Terminverwaltung allgemein

Terminverwaltung in VCS

Termine zum Auftrag sind wichtig, weil diese Ihre Vereinbarung mit dem Kunden, Auftragsvermittler und Ihre eigene interne 
Planung zur Abwicklung des Auftrags widerspiegeln.

VCS ermöglicht die Verwaltung aller branchenüblichen Termine, die zur Abwicklung eines Reparatur- oder Serviceauftrags 
benötigt werden.

Typische Terminbeispiele sind:

 Fahrzeugeingangstermin
 Reparaturfreigabedatum
 Arbeitsbeginn- und endetermin
 Fahrzeugausgangstermin

Sie erfassen bzw. nutzen diese Termine z. B. zur Planung der Fahrzeugein- und -ausgänge, zur Sicherstellung der 
Fertigstellungstermine oder bei der Einsatzplanung von Mitarbeitern, Ersatzfahrzeugen, …. 

Außerdem greifen auch Planungs- und Controlling Tools auf die Termindaten zu , z. B. für Detailplanungen oder spezielle 
Auswertungen.

Geplante und tatsächliche Termine

Bei einigen Terminen muss zwischen geplantem und tatsächlichem Termin unterschieden werden. Z. B. gibt es einen geplanten 
Arbeitsbeginn, um die zugehörige Einsatzplanung von Mitarbeitern und Arbeitsmitteln durchführen zu können. Für Auskünfte 
oder nachfolgende Planungen muss aber auch der der tatsächliche Arbeitsbeginn ersichtlich sein. 

Sorgfältig gepflegte Plan-Termine benötigen Sie vor allem dann, wenn Sie Planungs- und Controlling Tools einsetzen wie JPS2, 
EasyTimer, Dashboard, RMA, Auftragsmanager, etc.
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Terminverwaltung im Auftragsmanager

Diese Schulungsunterlage beschreibt das Vorgehen bei der Terminvorgabe in VCS.
Mit den browserbasierten Programmen von KSR können Sie ebenfalls sehr bequem Termine erfassen und verwalten.

Ihr Vorteil: Alle Termine werden zwischen den Programmen synchronisiert, so dass Sie jederzeit auf dem aktuellen Stand sind.

Das Vorgehen hierzu wird in der KSR-Wissensdatenbank beschrieben, u. a. für den Auftragsmanager AMG.

Hier eine Auswahl an Artikeln:

Terminassistent für Besichtigungstermin

Assistent Besichtigungstermin - Video 

Terminvorschlag für Reparatur

Besichtigungstermin mit bestimmten Mitarbeiter 
über Terminübersicht buchbar

https://ksr.helpjuice.com/de_DE/produkte-amg
https://help.ksredv.de/de_DE/produkte-amg/terminassitent-f%C3%BCr-besichtigungstermin
https://ksr.helpjuice.com/produkte-amg/assistent-besichtigungstermin-video
https://help.ksredv.de/de_DE/produkte-rma/terminvorschlag-f%C3%BCr-reparatur
https://help.ksredv.de/de_DE/produkte-amg/1255142-besichtigungstermin-uber-terminubersicht-buchbar
https://help.ksredv.de/de_DE/produkte-amg/1255142-besichtigungstermin-uber-terminubersicht-buchbar
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Termin-Assistent

Termine im Vorgang

Alle Terminfelder zum Auftrags- und zum Reparaturverlauf finden Sie in VCS beim jeweiligen Auftrag im Register "Vorgang". 
Mit Hilfe des sog. Terminassistenten können Sie Besichtigungen, den Fahrzeugeingang und -ausgang sowie den Arbeitsbeginn
komfortabel planen und erfassen.
Hinweis: Bei gesteuerten Aufträgen ist zur Besichtigungsvereinbarung

ein weiterer Assistent vorgeschaltet (nicht abgebildet, s. nächste Seite). 

In der Gruppe "Terminvereinbarung / Planung" 
erfassen / sehen Sie vereinbarte bzw. geplante
Termine.
Hinweis: Da die Angaben  "Direkt-annahme" 
und "Wartet" eng mit dem Fahrzeugeingang 
zusammenhängen, stehen sie ebenfalls in 
dieser Gruppe.

In der Gruppe "Verlauf" erfassen / sehen Sie 
die realen Termine zum Reparaturverlauf.

Der Terminassistent führt Sie fallbezogen durch die Terminerfassung.
Wichtig: Mit dem Terminassistenten werden ausschließlich die Werte 
der Gruppe "Terminvereinbarung / Planung" bearbeitet.

Vorgang
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Die beiden Terminassistenten für nicht gesteuerte und für 
gesteuerte Aufträge

Weil es im Tagesgeschäft schwerfällt, die unterschiedlichen Varianten und Bedeutungen der Einzeltermine zu beachten, stehen in 
VCS zwei sog. Terminassistenten zur Verfügung, welche fallbezogen und unter Beachtung der bereits verfügbaren Daten den 
Anwender führen.
VCS stellt automatisch den jeweils richtigen Terminassistenten bereit. Beide Assistenten werden in dieser Dokumentation noch 
ausführlich beschrieben.

Terminassistent zur Auftragsplanung
Zielsetzung: Einfache und sichere Erfassung des jeweils 
nächsten Planungsschritts (Eingang, Arbeitsbeginn, Ausgang) 
anhand vordefinierter Fälle und durch Anzeige bereits 
vorhandenen Informationen. 

Terminassistent zur Besichtigungsplanung
bei gesteuerten Aufträgen

Zielsetzung: Schnelle und nachvollziehbare Vereinbarung eines 
Besichtigungstermins.
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Terminassistent zur Auftragsplanung -
bei nicht gesteuerten Aufträgen
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Überblick

Der Assistent ist in die Bereiche "Eingang", "Arbeitsbeginn" und "Ausgang" unterteilt und enthält die jeweils relevanten Fälle zur 
Planung der zugehörigen Termine und Optionen. Mit "Übernehmen" werden die hier erfassten Daten in den Auftrag übernommen.
Hinweis: Je nach ausgewählter Auftragsoption sind unterschiedliche Bereiche aktiviert oder deaktiviert.

In "Ausgang" planen Sie den Fahrzeugausgang.
Um einen realistischen Ausgangstermin planen zu 
können, werden Ihnen die relevanten Daten aus 
den anderen Bereichen sowie die kalkulierten 
Zeiten angezeigt. 

In "Arbeitsbeginn" planen Sie den voraussichtlichen 
Arbeitsbeginn in der Werkstatt. 
Für eine leichtere Planung werden Ihnen dazu die relevanten 
Daten aus dem "Eingang" angezeigt. Neben der direkten 
Auswahl eines Datums können Sie ein solches auch durch 
Angabe "Beginn der Arbeiten nach Werktagen" berechnen 
lassen.

Die in "Ausgang" angezeigten kalkulierten 
Arbeits-, Lackier- und Gesamtzeiten helfen 
Ihnen, das Arbeitsende abzuschätzen, um 
den Fahrzeugausgangstermin zu planen.

Im Register "Eingang" werden Ihnen drei typischen 
Auftragssituationen zur Auswahl angeboten:
 Auftrag ist noch nicht erteilt, ein 

Besichtigungstermin ist vereinbart.
 Auftrag ist erteilt als Reparaturauftrag mit 

Fahrzeugeingang.
 Auftrag ist erteilt als Teileauftrag, d. h. es gibt 

keinen Fahrzeugeingang.

1 2

3

Teile-
auftrag

Reparatur-
auftrag mit 
Fzg-Eingang

Besichti-
gungs-
termin
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Fallbeispiel 1:
Reparaturauftrag mit Besichtigungstermin
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Besichtigung planen

.

Öffnen Sie den Terminassistenten
und erfassen Sie im Register "Eingang" 

den mit dem Kunden vereinbarten 
Besichtigungstermin.

1

Übernehmen Sie Ihre Eingaben 
in den Auftrag und speichern Sie.

2
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Fahrzeugeingang und Arbeitsbeginn planen

Falls die Besichtigung bereits ergeben hat, dass der Fahrzeugschaden nicht in Ihrer Werkstatt behoben wird (z. B. wg. Total-
schaden oder aus Kostengründen), dann erfassen Sie eine entsprechende Notiz im Auftrag und beenden diesen.
Im Normalfall aber planen Sie als nächstes den Fahrzeugeingang sowie - falls bereits planbar - den Arbeitsbeginn.
Der nachfolgende Ablauf beschreibt, wie Sie dabei den Terminassistenten nutzen.

Während oder nach dem Besichti-
gungstermin vereinbaren Sie mit dem 
Kunden den Fahrzeugeingang.

1

Öffnen Sie erneut den Termin-
assistenten und erfassen Sie im 
Register "Eingang" die vereinbarten 
Fahrzeugeingangsdaten.

2

In der Regel planen Sie 
gleichzeitig den Arbeitsbeginn 
oder Sie kalkulieren zunächst 
den Reparaturaufwand.

3

Übernehmen Sie Ihre  Eingaben in 
den Auftrag und speichern Sie.

4
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Fahrzeugausgang planen

Den Fahrzeugausgang können Sie erst planen, wenn Sie die Kalkulation durchgeführt haben und wissen, welche Teile und 
Arbeitswerte benötigt werden.
Planen Sie dann mit dem Terminassistenten den unverbindlichen bzw. verbindlichen Ausgang des Fahrzeugs, wie nachfolgend 
beschrieben.

Öffnen Sie erneut den Terminassistenten 
und wechseln Sie in das Register "Ausgang".

1

Schätzen Sie anhand der angezeigten 
kalkulierten Arbeitszeiten ab, wie viele 
Werktage das Fahrzeug in Reparatur ist, 
hier: für 3,5 Std. wird 1 Werktag gerechnet.  

2

Anhand der eingegebenen Werktage und unter 
Berücksichtigung von Wochenenden, Sonn- und 
Feiertagen wird automatisch der Ausgangstermin 
mit der Ausgangs-Uhrzeit 16:00 Uhr eingefügt.

Uhrzeit und Datum können von Ihnen angepasst 
werden.
Im Beispiel wird der Ausgang auf 9:00 Uhr 
geändert, da so mit dem Kunden vereinbart.

4

Markieren Sie den Fahrzeugausgang 
als "verbindlich", falls so mit dem 
Kunden vereinbart. 

5

Übernehmen Sie Ihre Eingaben 
in den Auftrag und speichern Sie.

6

Geben Sie in "Werktage später geplant" die 
geschätzte Anzahl Werktage ein, die das Fahrzeug 
voraussichtlich in Reparatur ist, hier: 1 Tag, und klicken 
Sie auf die Schaltfläche mit den zwei Punkten "..". 

3
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Geplante Termine im Überblick

Abschließend sehen Sie hier nochmals den Auftrag mit allen im Terminassistent erfassten Terminen.
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Der "Beginn der Arbeiten" 
wird automatisch in das Register 
"Arbeitsbeginn" übernommen.

Fallbeispiel 2: Teileauftrag zum angegebenen Zeitpunkt beginnen

Es wird ein Teil geliefert, das lackiert werden muss. Laut Werkstatt können die Lackierarbeiten am 07.10.2020, 11:30 Uhr durchgeführt 
werden. Öffnen Sie den Terminassistenten.

Aktivieren Sie "Teileauftrag".
Es öffnet sich das Eingabefeld für den Arbeitsbeginn.
Als Standard werden der aktuelle Tag und die 
aktuelle Uhrzeit angezeigt.

1

Ändern Sie den Termin ggf. ab, hier: 
Arbeitsbeginn 07.10., 11:30).

2

Im Register "Ausgang" werden bei 
einem Teileauftrag keine Daten erfasst.
Optional können Sie die verbindliche 
Terminzusage aktivieren.

Übernehmen Sie die 
erfassten Daten.

3

4

5
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Übersicht anstehender Eingangs-, Ausgangs- und 
Besichtigungstermine

Zur Überwachung der terminierten Aufträge gibt es in der Auftragsliste diese Ansichten:

 Besichtigung heute
 Besichtigung nächster Werktag
 Besichtigung nächste 5 Werktage
 Fahrzeug Ein-/Ausgang heute
 Fahrzeug Ein-/Ausgang nächster Werktag
 Fahrzeug Ein-/Ausgang nächste 5 Werktage
 Ausgangstermin fixieren
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Terminassistent zur Besichtigungsplanung -
bei gesteuerten Aufträgen
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Auftrag als gesteuerten Schaden festlegen

Mit dem Terminassistenten für gesteuerte Schäden steht in VCS ein Werkzeug zur Verfügung, mit dem Sie der Forderung vieler 
Schadensmittler nach schneller Kontaktaufnahme / Terminvereinbarung‘ einfach und ohne hohen Mehraufwand nachkommen können.

Handelt es sich bei einem Auftrag um einen ‚gesteuerten Schaden‘,
zu dem es noch keine Kontaktinformationen gibt, wird der Anwender
von nun an durch eine große rote Schaltfläche im Auftrag darauf 
hingewiesen. 

Ein Klick auf diese rote Schaltfläche öffnet einen Assistenten, der 
ermittelt, ob der Kunde bereits kontaktiert wurde und ob ein 
Besichtigungstermin vereinbart werden konnte. 
Die so ermittelten Daten werden zum Auftrag gespeichert und 
ermöglichen Ihnen zu überwachen, wo ggfs. der notwendige Kontakt 
noch aussteht.

Hinweis: Die Funktionen stehen Ihnen völlig unabhängig von einem 
bestimmten Auftrags-Vermittler zur Verfügung.
Bei Schadensmittlern mit digitaler Schnittstelle wie z. B. der 
Innovationgroup können die so erfassten Daten digital übertragen 
werden, so dass für Sie die doppelte Pflege der Daten an anderer
Stelle wegfällt.
In jedem Fall haben Sie damit die Möglichkeit ein einheitliches Vorgehen 
- unabhängig vom Vermittler - in Ihrem Betrieb umzusetzen. 

Öffnen Sie die Beteiligtenmaske über das "Vorgang  Adresse zuordnen ..".
Hier aktivieren Sie die Option "gesteuerter Schaden" für Aufträge, die Sie über einen Auftrags-Vermittler erhalten.
Mit "Übernehmen" speichern Sie die Änderung.

!
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Klicken Sie je nach Anrufergebnis auf das zutreffende Symbol:
 Besichtigungstermin vereinbart:

grünes Häkchen anklicken, (weiteres Vorgehen siehe nächste Seite)
 Weiterer Anruf erforderlich:

rotes Kreuz anklicken, (weiteres Vorgehen siehe übernächste Seite)

Rufen Sie beim Kunden an, um den 
Besichtigungstermin zu vereinbaren.
Tipp: Telefon-Nr. und weitere Kontaktdaten der 
Beteiligten können mit einem Klick auf das
Hörersymbol angezeigt werden.

Kunde kontaktieren - Besichtigungstermin vereinbaren

Bei jedem gesteuerten Schaden ist die Schaltfläche "Kunde kontaktieren" im Auftrag so lange aktiv, bis der Besichtigungstermin 
vereinbart ist.
Damit wird der Anwender aktiv auf den noch ausstehenden Schritt hingewiesen. Wenn Sie mit dem Kunden einen 
Besichtigungstermin vereinbaren, hilft Ihnen der Termin Assistent bei der korrekten Dokumentation. 

2

Klicken Sie auf "Kunde kontaktieren", 
um den Termin Assistenten zu öffnen.

1

Sobald der Besichtigungstermin erfasst ist, wird die 
Schaltfläche für den allgemeinen Terminassistenten 
eingeblendet.
Damit erfassen Sie zu einem späteren Zeitpunkt alle  
weiteren Termine - Eingang, Ausgang, Arbeitsbeginn.

4

3
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Bearbeitungsstatus
Auftrag

Besichtigungstermin mit dem Assistenten erfassen

Stellen übertragen, wo sie benötigt werden. Ihre Eingaben im Termin Assistenten haben Auswirkungen sowohl im Auftrag als 
auch im Bearbeitungsstatus des Auftrags. 

Das Fenster "Kunde erreicht" wird geöffnet, 
Sie können die Daten erfassen.

Termin Assistent
öffnen zum ErfassenAuftrag Daten übergeben an

Daten übergeben an

3

Die vereinbarten Details sowie die Infos 
zum Gespräch werden in das Notizfeld 

des Auftrags übernommen, wenn die 
Option "Informationen ins Notizfeld mit 
übernehmen" aktiviert ist. 

Tragen Sie den vereinbarten Termin im Termin 
Assistenten ein und
markieren Sie ggf. weitere vereinbarte Details.
Optional können Sie eine Gesprächsnotiz 
hinterlegen. Diese wird standardmäßig in das 
Notizfeld des Auftrags übernommen.

Bei der Verwendung der Termin- und Kontaktverwaltung
können Sie optional eine Erinnerung für den 
nächsten Kontakt generieren und
die Kontakte werden automatisch in der Kontaktliste    
der Verwaltung gespeichert.

Klicken Sie "Übernehmen". "Kunde erreicht" wird 
geschlossen und Sie kehren zum Auftrag zurück.

Im Auftrag wird der vereinbarte 
Termin in das  Feld "Besichtigung" 
übernommen.

1

1

4

5

1

Der Besichtigungstermin wird 
in den Bearbeitungsstatus des 
Auftrags übernommen.

1

3

2

1

4

5

3

2

Der Assistent führt Sie durch die erforderlichen Schritte. Die Daten, die Sie im Assistenten erfassen, werden automatisch an die

2

1
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Die Schaltfläche "Kunde kontaktieren" ist weiterhin aktiv. 
Öffnen Sie den Terminassistenten wieder, wenn Sie den 
nächsten Kontakt versuchen.

Termin Assistent

1

3

Das Fenster "Kunde NICHT
erreicht" wird geöffnet.

Dokumentieren Sie den Kontaktversuch möglichst genau. Die Gesprächsnotiz wird 
standardmäßig in das Notizfeld des Auftrags übernommen.

Bei der Verwendung der Termin- und Kontaktverwaltung 
können Sie optional eine Erinnerung für den nächsten Kontakt generieren und 
die Kontaktversuche werden automatisch in der Kontaktliste der Verwaltung gespeichert.

Klicken Sie "Übernehmen". "Kunde NICHT" erreicht wird geschlossen und Sie kehren 
zum Auftrag zurück. 

1

3

2

2

Erst wenn Sie einen erfolgreichen Kontakt in "Kunde erreicht" 
dokumentieren und übernehmen, ist die Schaltfläche "Kunde 
kontaktieren" weg und der Besichtigungstermin ist als 
Eingangsdatum  eingetragen.

!

Besichtigungstermin konnte nicht vereinbart werden

.
Sie haben den Kunden nicht  
erreicht und möchten den 
Kontaktversuch dokumentieren.

Klicken Sie auf  "Kunde kontaktieren".

Klicken Sie auf "Nein, 
Kunde NICHT erreicht".

Alle Kontaktversuche werden im Bear-
beitungsstatus des Auftrags gespeichert.

1
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Speichern Sie den Auftrag.
Öffnen Sie den Bearbeitungsstatus 
mit "Bearbeitungsstatus Verlauf".

!

Das Fenster "Bearbeitungsstatus" im Überblick

Den Bearbeitungsstatus können Sie jederzeit aus dem Auftrag heraus öffnen mit "Bearbeitungsstatus Verlauf".
Auch aus der Auftragsliste kann der Bearbeitungsstatus für einen bestimmten Auftrag geöffnet werden.
Markieren Sie den Auftrag und klicken in der Menüleiste auf "Bearbeitungsstatus"

Alle relevanten Daten und alle Statusmeldungen rund um einen Auftrag 
werden im Bearbeitungsstatus kompakt für Sie zusammengestellt.

Sie können auch direkt im Bearbeitungsstatus 
Daten erfassen. Mit "Speichern + Schließen" 
werden diese im Auftrag angezeigt.

!
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Überwachen fehlender Besichtigungstermine

Damit Sie gesteuerte Schäden, die noch keinen vereinbarten Besichtigungstermin haben, nicht aus dem Auge verlieren, können 
Sie diese einfach überwachen.

VCS:
Mit der Ansicht "Anbieten, KV gesteuerter Schaden 
ohne Besichtigungstermin" in der VCS Auftragsliste.

!

AMG:
Hier haben Sie die Möglichkeit, verschiedenste 
Filter für Auftragskalender zu konfigurieren:
Vorlage für einen Auftragskalender konfigurieren

!

VCS:
Wurde der Kunde zwar erreicht, es konnte aber noch keine 
Besichtigung vereinbart werden, wird im Auftrag die rot 
hinterlegte Schaltfläche " Besichtigung vereinbaren" angezeigt.

!

https://help.ksredv.de/de_DE/produkte-amg/1076117-vorlage-des-auftragskalenders-konfigurieren
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Überwachen offener Kostenvoranschläge

Sie können sich alle offenen Kostenvoranschläge schnell und übersichtlich anzeigen lassen können.

Sortieren Sie in der Ergebnisliste die Spalte “gedruckt”, 
so dass alle gedruckten und damit versendeten KVs oben 
angezeigt werden.
Diese offenen Kostenvoranschläge können Sie nun weiter 
bearbeiten.

2

Klicken Sie in der Auftragsliste auf “Ansicht” 
und wählen “Aktive Kostenvoranschläge”.

1

Bitte beachten Sie: Angezeigt werden alle aktuellen KVs  
die aktiv sind - unabhängig vom Arbeitsschritt, Auftragsstatus 
oder ob gedruckt oder nicht.
Aktiv bedeutet hier, dass im Auftrag kein Häkchen gesetzt 
wurde bei “Vorgang inaktiv”.
Optional: Blenden Sie in der Auftragsliste die Spalte “Inaktiv” 
ein, in der alle aktiven Aufträge kein Häkchen haben.

!

!2
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Versionshistorie

In der Versionshistorie sind Änderungen dieses Dokuments aufgeführt.

www.ksredv.de

Version Datum Erläuterung Geändert
durch

1.2 12.06.2023
Textergänzungen, Screenshots aktualisiert,
Aktualisierung des Layouts

GRE

--- 2022 Keine Aktualisierung GRE

1.1 18.05.2021 Aktualisierung des Layouts GRE

1.0 28.10.2020 Freigabe AST

http://www.ksredv.de/
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Kontakt und Support

www.ksredv.de

.
Sie haben Fragen, wir sind für Sie da!

KSR EDV-Ingenieurbüro GmbH
Adenauerstraße 13/1
D-89233 Neu-Ulm

Sie erreichen uns telefonisch unter
+49 (0) 731 / 20 555 - 0
Per Fax unter
+49 (0) 731 / 20 555 - 450

Öffnungszeiten
Montag - Donnerstag   08.00 bis 18.00 Uhr
Freitag 08.00 bis 16.30 Uhr

Schulungen
Informieren Sie sich auf unserer Schulungs-Website
über Schulungen vor Ort sowie Online-Schulungen.

Erstellen Sie eine Online Support Anfrage (OSA)
osa.ksredv.de

und wir rufen zurück

Direkt per E-Mail
support@ksredv.de
» bei technischen Fragen, Support

info@ksredv.de
» bei Fragen zu Angeboten und Preisen, Vertrieb
» bei Fragen zu Rechnungen, Buchhaltung

schulung.ksredv.de

KSR-Wissensdatenbank "HELP"
Informieren Sie sich auf unserer Wissensdatenbank
zu Neuerungen und Hilfestellungen zu den Produkten.

help.ksredv.de

http://www.ksredv.de/
https://help.ksredv.de/
https://osa.ksredv.de/Login.aspx
mailto:support@ksredv.de
mailto:info@ksredv.de
https://www.ksredv.de/service/schulung/__Schulung.html
https://www.ksredv.de/service/schulung/__Schulung.html
https://werkstatt.ksredv.de/
https://www.ksredv.de/service/schulung/__Schulung.html
https://help.ksredv.de/
https://www.ksredv.de/service/schulung/__Schulung.html
https://help.ksredv.de/
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