
Make collaboration easy.

Tauschen Sie Informationen und 
Arbeitsaufträge mit Ihren Partnern 
aus – direkt zu jeder einzelnen 
Sendung.

To-Do-Management: 
Was Sie mit einer 
Sendung tun müssen

P einfache und zielgerichtete 
Kommunikation mit Ihren Partnern

P Informationsaustausch auf 
Sendungsebene

P vordefi nierter Aufgabenkatalog

P behalten Sie den Bearbeitungsverlauf 
im Überblick

P vergessen Sie nichts mehr - alle To-Dos 
werden in der Übersicht gesammelt

Mit dem Erweiterungsmodul To-Do-
Management verbessern Sie die 
Kommunikation mit Ihren Partnern zur 
Bearbeitung einzelner Sendungen. Erstellen 
Sie einen Katalog mit beliebig vielen typischen 
Fragen und Antworten zum Sendungsverlauf. 
Tauschen Sie sämtliche Nachrichten 
zum Auftragsverlauf gezielt zu einzelnen 
Sendungen aus. So verbessern Sie die 
Auftragssteuerung und Ihre Zustellqualität. 
Aufgaben weitergeben oder Informationen 
einholen – effi zient, individuell und auf Ihre 
Bedürfnisse zugeschnitten. Das Modul wird 
in Ihre Track & Trace-Lösung integriert.

To-Do-
Management
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Durchsuchen Sie Ihre To-Dos mit den weitreichenden Such- und Filterfunktionen. Die Filter definieren Sie selbst 
ganz nach Ihren Bedürfnissen. Wenn Sie das richtige To-Do gefunden haben, gelangen Sie mit einem Klick im 
Ergebnisbereich in die Detailansicht. Dort können Sie sämtliche Nachrichten zu einem To-Do einzeln aufrufen.

1. Hauptmenü

2. Suchfeld
3. Ergebnisbereich

To-Do Management
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Sendung

Mit dem Button “Sendung” rufen Sie die Detailansicht des zugehörigen Auftrags auf. Dort finden Sie alle 
Informationen auf einer Seite hinterlegt.

Zwischeninfo

Das Feature “Zwischeninfo” bietet Ihnen und Ihren Partnern die Möglichkeit, Notizen im To-Do zu hinterlassen, 
ohne die offenen Anfragen zu schließen. So können Sie ganz einfach Nachfragen stellen oder Statusmeldungen 
abgeben.

Beantworten

Im “Beantworten”-Fenster haben Sie, Ihre Partner oder Kunden die Möglichkeit, Rückmeldungen zu geben - 
durch Eingabe in das Textfenster oder durch die Auswahl von Antwort-Vorschlägen. Diese Optionen können 
Sie für jede Kommunikation frei konfigurieren inklusive der Unterhaltungstypen. Darüber bauen Sie eine 
vordefinierte Unterhaltungsstruktur, die Ihre Bedürfnisse exakt abbildet. Mit jeder Nachricht können Sie außerdem 
Dateianhänge übermitteln.
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Integration Track & Trace

Das Modul “To-Do Management” wird in das Track & Trace-Modul eingebunden. Neue To-Dos erzeugen Sie 
direkt in der Sendungsansicht. In den Sendungsdetails finden Sie außerdem eine Übersicht aller To-Dos zur 
jeweiligen Sendung. Mit der Schaltfläche „Öffnen“ gelangen Sie in die Detailansicht zu dem To-Do. 

Bei der Anlage eines neuen To-Dos wählen Sie zunächst den jeweiligen Typus der Anfrage aus. Diese Typen 
und ihre Inhalte können sie vordefinieren. Je nach Typus der Anfrage können Sie vorgegebene Antworttexte 
verwenden oder Textfelder zur freien Eingabe versenden. Auch die vorgegebenen Antwortmöglichkeiten für Ihren 
Partner oder Kunden sind durch den To-Do-Typ vordefiniert.
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