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Aktivitäten - Einführung

Bei Aktivitäten handelt es sich um Interaktionen mit Geschäftspartnern in Form von Telefonaten, Meetings, Aufgaben usw. 
Es können einmalige oder wiederkehrende Aktivitäten verwaltet werden, vergangene und geplante Aktivitäten (To Dos) festgehalten 
werden.

Aktivitäten sind in alle wichtigen Bereiche eingebaut und werden sehr oft im Zusammenhang mit einem anderen Element aus SAP 
Business One angelegt oder abgerufen, wie z. B. Geschäftspartner, Ein- und Verkaufsbelege, Serviceabrufe, Opportunities oder 
Kalendereinträge. Aktivitäten vernetzen sozusagen viele Bereiche in SAP Business One.

Alle Aktivitäten werden automatisch in den Business One Kalender aufgenommen und in Aktivitätsberichten zusammengefasst, mit 
deren Hilfe man:
• Tage, Wochen und Monate planen kann
• Kommunikation mit Geschäftspartnern analysieren kann (anhand geplanter und bereits abgeschlossener Aktivitäten)
• das Fortschreiten von Opportunities und Serviceabrufen (im Falle von Kundenservice und Wartungsverträgen) der Geschäftspartner 

überwachen kann

Beispiele für Aktivitäten:
• Vertrieb: Kommunikation mit bestehenden Kunden und Interessenten kann festgehalten werden, im Falle von Interessenten oder 

neuen Aufträgen können zudem Opportunities angelegt werden
• Verkauf: Kommunikation rund um den Verkaufsprozess kann festgehalten werden, bspw. der Grund einer Retoure sowie die 

Kommunikation rund um die Retoure oder das Zustandekommen eines Rahmenvertrags kann festgehalten werden
• Einkauf: Kommunikation mit bestehenden Lieferanten oder Kommunikation rund um die Geschäftsanbahnung mit einem neuen 

Lieferanten kann gespeichert werden
• Artikelstamm: Preisverhandlungen mit Lieferanten können abgelegt werden oder Probleme, die mit dem Produkt auftreten

und vieles mehr
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Aktivität - Allgemein

Aktivitätstypen und 
Themen können 
jederzeit neu angelegt 
werden

Dieselbe Aktivität kann 
wiederholt werden, 
hierfür kann eine 
Erinnerung definiert 
werden

Folgeaktivität: Öffnet ein 
neues Fenster Aktivität, in 
dem Sie die Folgeaktivität, 
die sich aus der aktuellen 
Aktivität ergibt, erfassen 
können.

Mit Vorbehalt
Zeigt an, dass Sie nicht 
sicher sind, ob das 
Meeting stattfinden 
wird.

Inaktiv
Deaktiviert die Aktivität 
und entfernt sie aus 
Ihrem Kalender. Sie 
können sie weiterhin 
aktualisieren und sie 
reaktivieren.

Geschlossen
Schließt die Aktivität ab.

Die Einordnung der Aktivität findet im gleichnamigen Feld statt. 
Die Art der Aktivität ist dabei von SAP Business One fix 
vorgegeben; dies kann ein Telefonat, eine Besprechung, eine 
Aufgabe, eine Notiz, eine Kampagne oder Sonstiges sein. Je 
nachdem, welche Art der Aktivität ausgewählt wurde, ändern sich 
die Felder auf der Registerkarte Allgemein. Für eine Aufgabe wird 
ein Status benötigt, für eine Besprechung eine Adresse etc.
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Aktivität – Weitere Details und Inhalt

Eine Ressource kann 
eine Ware, eine 
Maschine, eine 
Arbeitskraft usw. sein, 
die zur Produktion von 
Waren und zur 
Erbringung von 
Dienstleistungen 
eingesetzt wird. Anders 
als bei Artikeln sind bei 
Ressourcen für einen 
Zeitraum Kapazitäten 
verfügbar, die in einem 
Produktionsprozess 
verbraucht werden 
können.

Individuelle Texte können hinzugefügt werden
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Aktivität – Verknüpfter Beleg und Anhang

In der Registerkarte 
Verknüpfter Beleg 
können Belege zu 
Aktivitäten zugeordnet 
werden.
Mögliche Belege sind 
Verkaufs- und 
Einkaufbelege, wie 
Angebote oder 
Retouren, aber auch 
Rahmenverträge,  
Artikelstamm oder 
Journalbuchungen.

In der Registerkarte 
Anhänge können 
Dateianhänge jeder Art 
zu einer Aktivität 
hinterlegt werden.
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Aktivitäten erstellen

Eine Aktivität wird hauptsächlich erstellt über: 
1. CRM > Aktivität
2. Verkaufs- oder Einkaufsbeleg öffnen > rechter Mausklick: Neue Aktivität
3. Artikelstamm öffnen > rechter Mausklick: Neue Aktivität
4. GP Stamm öffnen > Sie können auch: Aktivität anlegen

2 3

4

1
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Aktivitäten bearbeiten1

Geplante Aktivitäten können bearbeitet werden über:
1. Berichtsauswahl > Meine Aktivitäten
2. Widget > Meldungen und Alarme (das Widget muss im Cockpit aktiv sein)
3. Maske Übersicht Nachrichten/Alarme. Die Funktion wird aufgerufen über das Symbol „Nachrichten“. Dieses steht in der Symbolleiste links von Kalender 

(4). Die Funktion „Alarm für geplante Aktivitäten“ kann unter Benutzer-Definition > Serviceleistungen auch so eingestellt werden, dass sie sich bei jedem 
Anmelden automatisch öffnet (5).

6.   Kalender

1 3

4

5
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Aktivitäten bearbeiten2
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Opportunities – Einführung1

Mit dem Modul Opportunities können Sie potenzielle Geschäftschancen (Opportunities) anhand des Fortschritts von Aktivitäten, wie 
Besprechungen und Verhandlungen, und anderer Etappen in der Verkaufspipeline verfolgen und analysieren. Opportunities können für 
Interessenten, als auch bestehende Kunden angelegt werden. Ebenso können Opportunities auf der Einkaufseite angelegt werden.

Umfassende Prognosemethoden erlauben es Ihnen, voraussichtliche Einnahmen abzuschätzen und Ihre Verkaufsaktivitäten zu 
priorisieren.

Mithilfe der Registerkarten des Fensters Opportunity können Sie die Opportunity von der Erstellung und Konfiguration über die 
Aktualisierung und Berichterstellung bis hin zu ihrem Abschluss bearbeiten.

Analysen können pro Stufe, pro Benutzer oder als Übersicht in den Berichten angezeigt werden.
Berichte können nach verschiedenen Parametern gefiltert werden, z. B. Geschäftspartner, Vertriebsmitarbeiter und Zeitraum.

Die Verwaltung einer Opportunity beinhaltet die Pflege von Daten zu den diversen Aktivitäten jeder Prozess-Stufe bis zum Abschluss 
der Opportunity als gewonnenes oder verlorenes Potenzial.

Im Fenster Opportunity können Sie:
• Informationen zum potenziellen Umsatzvolumen überwachen
• den Fortschritt der Verhandlungen aktualisieren
• jede Stufe des Verkaufsprozesses analysieren
• Berichte erzeugen 
• Opportunities schließen oder löschen 
• geschlossene Opportunities wieder öffnen
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Opportunities – Einführung2

Bevor Sie Opportunities definieren können Sie Verkaufsgebiete und… (Administration >  Definitionen > Allgemein > Gebiete)

… Verkaufsstufen festlegen (Administration >  Definitionen > Opportunities > Verkaufsstufen)

Jede Verkaufsstufe ist mit einer 
vorgegebenen Wahrscheinlichkeit des 
positiven Geschäftsabschlusses 
verknüpft.
Das bedeutet, jeder Stufe ordnen Sie 
eine Wahrscheinlichkeit zu, mit der auf 
dieser Stufe ein Geschäft 
abgeschlossen wird.
Naturgemäß steigert sich dieser 
Prozentsatz, je höher die Verkaufsstufe 
ist. 

Die Checkbox storniert dient dazu, 
eine Verkaufsstufe inaktiv zu setzen.

Die Checkboxen Verkauf und Einkauf 
sagen aus, dass diese Stufe im Verkauf 
oder Einkauf in Ihrem Unternehmen 
relevant ist.
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Opportunity - Potenzial

Umsatz, der mit dem 
Kunden/Lieferanten 
bereits getätigt wurde.

Name des 
verantwortlichen 
Vertriebsmitarbeiters, 
sowie das entsprechende 
Geschäftspartnergebiet

Das Feld offene 
Aktivitäten zeigt an, 
welche Maßnahmen 
geplant sind, um die 
Opportunity
voranzubringen.

Eine Opportunity kann für den Verkauf (Kommunikation mit 
bestehenden Kunden und Interessenten), als auch für den Einkauf 
(Kommunikation mit dem Lieferanten) gepflegt werden.

Das Potenzial und der 
geplante Zeitraum wird 
festgelegt.

Es wird automatisch eine 
Nummer vergeben, 
individuell kann ein 
Name vergeben werden

Der Status (Offen, 
Gewonnen oder 
Verloren) wird über 
das Register 
Zusammenfassung 
vergeben.

Der gewichtete Betrag 
ergibt sich aus: 
Potentiellem Betrag x 
Abschluss in %.

Im Feld Interessengrad 
kann großes, mittleres 
oder geringer Interesse 
definiert werden.

Der Abschluß in % 
entspricht der in 
Ihrem Unternehmen 
definierten 
Opportunity-Stufe. 
Diese wird im 
Fenster Stufen 
definiert.

Über den Button 
Referenzierte Belege, 
können alle Belege 
geöffnet werden, die 
hinterlegt sind. Das 
Hinterlegen der Belege 
findet im Register Stufen 
statt.
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Opportunity - Allgemein

Im Feld Branche 
können zahlreiche 
Branchen  angelegt 
und selektiert 
werden.

Im Feld Bemerkungen ist Platz für Freitext zu Ihrem 
Interessenten, Kunden oder Lieferanten.

Im Feld 
Informationsquelle 
kann angegeben 
werden, wie man an 
diese Opportunity
gelangt ist. 

Projekte sind Teil 
der 
Kostenrechnung.

Ein Channel-
Partner ist ein 
dritter 
Geschäftspartner, 
der als Vermittler 
für
dieses Geschäft 
fungieren kann.
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Opportunity - Stufen

An die Stufen 
können Belege 
sowie Aktivitäten 
geknüpft werden.

Potenzieller Betrag  und 
Gewichteter Betrag 
werden aus der 
Verkaufsstufe bzw. von 
der Registerkarte
Potenzial abgeleitet und 
können pro Stufe 
angepasst werden.

Auf der Registerkarte Stufen werden alle Stufen angelegt, die mit einem Interessenten, Kunden, Lieferanten durchlaufen werden. Jede 
Stufe kann dabei beliebig oft durchlaufen und es können auch Stufen übersprungen werden. Beim Anlegen der Opportunity wird 
automatisch die erste Stufe voreingestellt.

Es wird der 
Vertriebsmitarbeiter aus 
dem Kopf der Opportunity
in die Stufe eingetragen. 
Dies kann aber auch 
angepasst werden.

Der Prozentsatz einer 
Stufe wird festgelegt 
unter: Administration >  
Definitionen > 
Opportunities > 
Verkaufsstufen.
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Opportunity - Partner

Auf der Registerkarte Partner können Partner zu der entsprechenden Opportunity festgelegt werden. Die Partner können auch Geschäftspartner sein und im 
Feld Beteiligter GP angezeigt werden. Es können mehrere Partner angelegt werden.
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Opportunity - Mitbewerber

Auf der Registerkarte Mitbewerber werden Mitbewerber angegeben. Der Mitbewerber wird nach dem gleichen Schema wie der Partner angelegt. Zusätzlich
können noch die Gefahrenstufe angelegt werden, mit das Risiko definiert wird, die von dem Mitbewerber ausgeht. Es können mehrere Wettbewerber angelegt 
werden. Falls die Opportunity nicht selbst gewonnen wird, kann markiert werden, welcher Wettbewerber zum Zug kam.
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Opportunity - Zusammenfassung

Auf der Registerkarte Zusammenfassung erhalten Sie einen Überblick über den aktuellen Status der Opportunity. Bis zum Abschluss der Opportunity lautet der 
Status Offen. Bei Abschluss gibt es lediglich zwei Möglichkeiten: Gewonnen oder Verloren.

Wurde die Opportunity
gewonnen, kann links 
unten der Beleg, bspw. 
der dazugehörige 
Kundenauftrag hinterlegt 
werden.

Wurde die Opportunity
verloren, kann rechts 
unten angegeben, warum 
verloren wurde. 
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Opportunity - Anhänge

In der Registerkarte Anhänge können Dateianhänge jeder Art zu der Opportunity hinterlegt werden.
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Opportunity – Bericht

Dieser Bericht zeigt alle je angelegten Opportunities mit den wichtigsten Feldern auf einen Blick. Über den goldenen Pfeil kann man auf die einzelne 
Opportunity abspringen.
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Opportunity – Prognose

Die Opportunity-Prognose zeigt eine Auflistung von Opportunities mit den wichtigsten Angaben wie dem potenziellen Betrag, dem gewichteten Betrag, dem 
geplanten Abschlussdatum etc. Im Fenster Auswahlkriterien, das zunächst geöffnet wird, kann man die Anzeige auf viele Felder einschränken und filtern. 
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Opportunity – Prognoseverlauf

Der Opportunity-Prognoseverlauf hat ähnliche Auswahlkriterien wie die bereits genannte Opportunity-Prognose, allerdings können Sie hier nach Monat, 
Quartal oder Jahr gruppieren. Im Bericht erhalten Sie eine zusammengefasste Übersicht der Opportunities, gruppiert nach der gewählten Zeiteinheit.
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Opportunity – Statistik

Dieser Bericht zeigt die Anzahl der offenen und abgeschlossenen Opportunities an. Sie können die Daten nach verschiedenen Optionen sortieren und 
gruppieren. Die Spalten auf der rechten Seite zeigen die permanenten Optionen an. Die optionalen Spalten entsprechen der Auswahl, die Sie im 
Kriterienfenster getroffen haben. Klicken Sie in den Feldern Gesamt, Gesamt offen, Gesamt gewonnen, Gesamt verloren und Gesamt abgeschlossen auf , 
um das Fenster Opportunity-Bericht zu öffnen. In jedem Fall zeigt diese Aufstellung die Einzelheiten jeder Komponente der Gesamtsumme entsprechend der 
Opportunity-Nummer an.
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Opportunity – Pipeline

Mit diesem Bericht können Sie die offenen Opportunities in der Verkaufs-Pipeline analysieren und diejenigen mit dem größten Erfolgspotenzial ausfindig 
machen. Das Ergebnis wird grafisch durch eine trichterförmige Pipeline dargestellt. 
Jede der farbigen Scheiben der Pipeline im oberen Bereich stellt von links nach rechts aufsteigend eine der Verkaufsstufen dar. Die Breite der Ringe entspricht 
dem Größenfaktor der Anzeige, der in der Tabelle unter der Grafik ausgewählt werden kann. Ihnen stehen die Optionen Erwarteter Gesamtbetrag, 
Gewichteter Gesamtbetrag und Abschlussprozentsatz (Spalte %) zur Verfügung. Je höher der summierte gewichtete Gesamtbetrag einer Verkaufsstufe ist,
desto breiter ist der Ring, die diese Stufe repräsentiert. Es können alle offenen Opportunities angezeigt werden oder es kann nach verschiedenen Kriterien 
selektiert werden.

Über einen Doppelklick 
auf eine Scheibe werden 
die Opportunities der 
entsprechenden Stufe 
geöffnet.
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Opportunity – Dynamische Opportunity Analyse

Diese Analyse wird durch einen Rechtsklick auf den Trichter der Pipeline geöffnet.

Die Entwicklung der Opportunities wird im Zeitverlauf dargestellt und kann über einen Rekorder abgespielt werden. Die Farben stellen unterschiedlichen 
Kunden dar. Die Größe der Kugeln symbolisiert das Potenzial. Kugeln, die sich nach rechts oben bewegen sind gewonnene Opportunities. Kugeln, die sich nach 
links unten bewegen, stellen verlorenen Opportunities dar. Über die Formulareinstellungen (diese Funktion finden Sie in er Symbolleiste) können Farbe, 
Schrittgröße und Schrittverzögerung eingestellt werden.

Rekorder
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