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1 Einführung 

Mit Hilfe des LeadSuccess Portals ist es Ihnen möglich, Ihre App-Benutzer zu verwalten, einen 
individuell auf Ihre Veranstaltung abgestimmten Fragebogen zu erstellen, Kontaktdaten zu 
prüfen und zu bearbeiten, Mailings zu verfassen und nicht zuletzt, Ihre gesammelten Kontakte in 
verschiedene Excel- und PDF-Formate zu exportieren. 

Zu jeder Bestellung eines LeadSuccess Produktes geht Ihnen eine E-Mail mit der bestellten 
Anzahl an Lizenzen zu, um die Anwendung auf jedem beliebigen Endgerät nutzen zu können. Des 
Weiteren bekommen Sie ein Administrator-Konto, um Zugang zum LeadSuccess Portal zu 
erhalten und die oben aufgeführten Funktionen nutzen zu können. 

 

2 Zugang zum LeadSuccess Portal 

Nach der Bestätigung Ihrer Bestellung der LeadSuccess App, erhalten Sie Ihre Zugangsdaten für 

die Anwendung sowie ein Administrator-Konto für das LeadSuccess Portal per E-Mail. Für eine 

erfolgreiche erste Anmeldung im Portal, ist es notwendig, diese Anmeldedaten zu verwenden. 

 

Bitte melden Sie sich über den folgenden Link im Portal an: 

 

https://leadsuccess.convey.de/lsportal 

 

Vergewissern Sie sich bitte, dass sich hinter der Eingabe des „http” ein „s” befindet, da der Link 

ansonsten nicht funktioniert. 

 

Nachfolgend geben Sie Ihren Administrator-Benutzernamen und das Passwort in die 

vorgegebenen Felder ein und bestätigen Sie die Datenschutzerklärung. Klicken Sie daraufhin auf 

die orangefarbene „Anmelden“-Schaltfläche. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://leadsuccess.convey.de/lsportal/www/index.html
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3 Start 

Auf der Startseite finden Sie eine Übersicht mit Schnellzugriff zu wichtigen Funktionen des 
LeadSuccess Portals wie Dashboard, Benutzer, Messebericht und Exporte. 

 

 

 

4 Dashboard 

Unter „Dashboard“ finden Sie eine Übersicht über die Anzahl der bisher erfassten Kontakte sowie 
detaillierte Informationen darüber, wie viele Kontakte innerhalb eines bestimmten Tages gesammelt 
wurden sowie über die Herkunftsländer der Besucher. 

 

Im linken Teil der Startseite befindet sich das Menü, welches die verschiedenen für Ihr LeadSuccess 
Konto verfügbaren Funktionen beinhaltet. Durch ein Anklicken der drei Linien wird der Text, welcher 
jedes Symbol näher beschreibt, sichtbar. 

 

Bitte beachten Sie: Sollte die folgende Startseite angezeigt werden, bedeutet dies, dass bis zum 
jetzigen Zeitpunkt noch keine Daten erfasst oder die Daten der Endgeräte noch nicht hochgeladen 
wurden. 
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5 Benutzer 

5.1 Benutzerkonten 

In der Anwendung „Benutzer“ finden Sie die Rubrik „Benutzerkonten“. In dieser Anwendung ist es 
möglich, aktive Benutzer zu bearbeiten und die Zugriffsmöglichkeiten verschiedener Konten 
zuzuweisen/zu ändern.  

Auf der linken Seite finden Sie eine Liste der aktuell aktiven Benutzer für die derzeitige 
Veranstaltung/Messe. 

 

Um einen aktiven Benutzer zu ändern, wählen Sie den Benutzer, den Sie bearbeiten möchten, aus der 
Liste auf der linken Seite aus, nehmen Sie Änderungen der gewünschten Informationen vor und 
bestätigen Sie diese durch einen Klick auf das orangefarbene Häkchen.  

5.2 Fähigkeiten 

In der Anwendung „Benutzer“ finden Sie die Rubrik „Fähigkeiten“. In diesem Bereich können jedem 
Benutzer Qualifikationen zugewiesen werden. Sie können die Option „Frage“ hinzufügen, um die 
Qualifikationen der verschiedenen App-Benutzer näher zu spezifizieren. Beispielsweise können Sie 
eine „Fähigkeiten-Frage“ bezüglich der Sprachkenntnisse erstellen.  

Daraufhin können jedem Benutzer eine oder mehrere dieser „Antworten“ in der Rubrik 
„Benutzerverwaltung“ zugewiesen werden.  
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Diese können somit als Filter dienen, um nach Benutzern durch Eingabe ihrer „Fähigkeiten“ in der 
„Infodesk“-Anwendung zu suchen. 

 

 

 

 

 

Die unterschiedlichen Fähigkeiten können in der Benutzer-Anwendung erstellt und in der Infodesk-
Anwendung verwendet werden. Um eine bestimmte Qualifikation zuzuweisen, wählen Sie den 
Benutzer auf der linken Seite aus und bestimmen Sie die Fähigkeit.  

5.3 Vorgeneriert 

Wurde Ihr Konto für eine spezielle Veranstaltung angelegt oder sind Sie ein Jahreskunde, so dass Sie 
Ihre eigene Veranstaltung erstellen können, finden Sie in dieser Rubrik eine Liste aller automatisch 
erzeugten Benutzernamen und Passwörter für Ihre Benutzer. Diese kann zudem durch einen Klick auf 
die „Pfeil“-Schaltfläche auf der rechten unteren Seite als Excel-Datei heruntergeladen/exportiert 
werden.  

Bitte beachten Sie: Wenn Sie einen Benutzer erstellen und einen bestimmten Benutzernamen/ein 
Passwort eingeben (nur für Jahreskunden verfügbar) oder einen Benutzernamen/ein Passwort 
manuell verändern, werden diese hier nicht aufgeführt.  
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6 Meine Veranstaltungen 

Anhand dieser Funktion ist es Ihnen möglich, den Namen sowie die Daten Ihrer Veranstaltung zu 
verändern. Zudem können einzelne Funktionen und ein Datenschutzerklärungstext in der App ein- 
und ausgeschaltet werden. 

 

 

6.1 Veranstaltung planen 

Dieser Bereich ermöglicht Ihnen, den Namen sowie die Anfangs- und Enddaten Ihrer Veranstaltung 
zu verändern. Nach einer Modifizierung des Namens und/oder des Datums, klicken Sie auf das 
orangefarbene Häkchen im unteren Bereich, um Ihre Änderungen zu bestätigen und zu speichern. 

Zudem können die folgenden Funktionen in der App ein- und ausgeschaltet werden: 

• Fragebogen 

• Anhänge 

• Scannen von Visitenkarten 

• Scannen von QR-Codes 

• Datenschutzerklärungstext im Bereich Anhänge 

Bitte beachten Sie, dass nach dem Ein- und Ausschalten einer oder mehrerer der oben genannten 
Funktionen ein Neustart der App erforderlich ist, um die Änderungen wirksam werden zu lassen. 

• Name in Kopfzeile: Ändert den angezeigten Namen in der oberen rechten Ecke von 
„Benutzer“ zu „Vorname/Nachname“.  

• QR-Code: Ändert das in der App angezeigte Symbol von „Barcode“ zu „QR-Code“, nachdem 
das „Barcode“-Symbol deaktiviert wurde.  

 

6.1.1 DSGVO – Datenschutzskizze - Datenschutzerklärungstext 

Mit dieser Funktion können Sie Ihre Besucher einen DSGVO-Text unterschreiben lassen, der später 
als PDF-Datei exportiert werden kann. 

1. Aktivieren Sie zunächst diese Funktion (im obigen Screenshot ist sie aktiv). 
2. Geben Sie Ihren DSGVO-Text ein. 

Ab diesem Zeitpunkt wird zuerst dieser Text angezeigt, sobald Sie den Schritt „Anhänge“ in der App 
erreichen, der von Ihrem Kunden direkt in der App mit Hilfe eines Stifts oder Fingers unterschrieben 
werden kann. 
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6.1.2 Firmenname 

Informationen zu Ihrem Unternehmen können hier hinzugefügt werden. 

 

7 Messebericht 

In der Anwendung „Messebericht“ finden Sie die Rubrik „Messebericht“. Diese ermöglicht Ihnen die 
Erstellung, Bearbeitung und weitere Definierung Ihres Fragebogens.  

  

 

7.1 Messebericht 

In diesem Bereich können Sie den Fragebogen für Ihre Veranstaltung erstellen und bearbeiten. Es ist 
möglich, Art und Anzahl der Fragen und Antworten, die nach dem Erfassen eines neuen Kontakts auf 
dem mobilen Endgerät angezeigt werden, hinzuzufügen, zu löschen und zu ändern. 

Der vorinstallierte Fragebogen dient lediglich als Beispiel. Seine Fragen und Antworten können 
jederzeit geändert oder gelöscht werden.  

Während die Anzahl der Fragen nicht begrenzt ist, ist die Anzahl der Antworten limitiert und hängt 
von der Art der Antwort ab, die Sie verwenden möchten.   
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Für jede Frage können die folgenden Parameter eingerichtet/geändert werden: 

Parameter Funktion 

 

Wählen Sie eine in der vorherigen Rubrik erstellten 
Fragengruppe aus. Diese stellt lediglich eine Layout-
Funktion dar.  
Bitte beachten Sie: Es handelt sich dabei nicht um 
die tatsächliche Frage. 

 Geben Sie den Text Ihrer Frage hier ein. 

 Wählen Sie die Anzahl der Antwortmöglichkeiten 
aus, die der aktuellen Frage zugeordnet werden 
sollen. Bewegen Sie den Schieberegler, um die 
Anzahl der Antworten zu erhöhen/zu verringern. Die 
maximale Anzahl an Antworten hängt vom 
ausgewählten Fragetypen ab, kann jedoch höchstens 
28 betragen. 

 Fragetyp: „Single Choice” 

Bei diesem Fragetypen können bis zu 28 
Antwortmöglichkeiten eingegeben werden, wovon 
nur eine Antwort ausgewählt werden kann. 

 Fragetyp: „Multiple Choice” 

Bei diesem Fragetypen können bis zu 28 
Antwortmöglichkeiten eingegeben werden, wovon 
eine oder mehrere Antworten gleichzeitig 
ausgewählt werden können. 

 Fragetyp: „Rating ” 

Bei diesem Fragetypen können bis zu sechs „Sterne“ 
vergeben werden.  

 Fragetyp „Drop-Down” 

Dieser Fragetyp ermöglicht Ihnen die Eingabe von bis 
zu 28 Antworten, welche in einer Dropdown-Box 
aufgeführt sind. Nur eine Antwort kann ausgewählt 
werden. 

 

Freitext: Erstellt ein Feld, in welches ein Text 
eingegeben werden kann.  

 

 

Textfeld mit Datum anzeigen: Erstellt ein Feld, in 
welches ein Text eingegeben werden kann sowie 
einen Kalender zur schnellen Eingabe eines Datums.  
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Zusätzlich zu den oben genannten Parametern, finden Sie am unteren Rand weitere Symbole, die Sie 
nutzen können, um neue Fragen hinzuzufügen und bereits existierende Fragen zu verschieben, zu 
verändern oder zu löschen.  

Symbol Funktion 

 Eine neue Frage hinzufügen 

 Änderungen speichern 

 Die ausgewählte Frage um eine Position nach 
oben verschieben 

 Die ausgewählte Frage um eine Position nach 
unten verschieben 

 Die ausgewählte Frage löschen 

 

 

 

7.2 Fragengruppen 

In dieser Rubrik können Sie Fragengruppen hinzufügen, entfernen oder bearbeiten. In einer 
Fragengruppe können Sie eine oder mehrere Fragen innerhalb eines „Blocks“ gruppieren.  

 

Um eine neue Fragengruppe hinzuzufügen, klicken Sie auf das orangefarbene „+“-Symbol am unteren 
Rand, geben Sie die Bezeichnung der Fragengruppe ein und klicken Sie zum Bestätigen und speichern 
auf das orangefarbene Häkchen. 

Um eine Fragengruppe zu bearbeiten, wählen Sie sie aus, 
nehmen Sie Änderungen am Text vor und klicken daraufhin auf 
das orangefarbene Häkchen, um die Änderungen zu bestätigen 
und zu speichern.  

Zum Löschen einer Fragengruppe wählen Sie die zu löschende Fragengruppe aus, klicken Sie auf das 
„Papierkorb“-Symbol am unteren rechten Rand und bestätigen Sie Ihre Eingabe. 
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7.3 Optionale Fragen/Antworten 

Diese Funktion ermöglicht Ihnen die Erstellung optionaler Fragen. Dies bedeutet, dass Sie eine 
bestimmte Frage so konfigurieren können, dass sie nur angezeigt wird, wenn eine vordefinierte 
Antwort einer anderen Frage zuvor ausgewählt wurde. 

 

1. Klicken Sie auf „+”, um eine neue optionale Frage hinzuzufügen. 
2. Wählen Sie aus der Dropdown-Liste die Frage aus, die Sie als optionale Frage festlegen 

möchten.  
3. Um die optionale Frage anzuzeigen, wählen Sie die Frage und die dazu gehörige Antwort aus 

dem Fragebogen aus. Im obigen Bespiel wird die Frage „Interesse an den folgenden 
Produkten?“ nur angezeigt, wenn die Frage „Neuer Kunde?“ zuvor mit „Ja“ beantwortet 
wurde.  

4. Klicken Sie auf das Häkchen. 

7.4 Pflichtfelder 

In dieser Anwendung ist es möglich, einige Adressdatenfelder und/oder einige Fragen des 
Fragebogens als Pflichtfelder festzulegen. 

 

Wenn Sie ein oder mehrere Adressdatenfelder und/oder Fragen des Fragebogens auswählen, werden 
diese in der App gelb hinterlegt.  

Zudem besteht die Möglichkeit, durch das Ein-/Ausschalten der Option „Hinweis anzeigen“, einen 
Hinweis anzeigen zu lassen (Bitte füllen Sie die Pflichtfrage aus, bevor Sie fortfahren). Wird die 
„Hinweis anzeigen“-Option eingeschaltet, ist es nicht möglich, fortzufahren, ohne alle Pflichtfragen 
des Fragebogens auszufüllen. 

Bitte beachten Sie, dass es dennoch möglich ist, fortzufahren, wenn Sie Adressdatenfelder als 
Pflichtfelder festlegen, ohne diese zwingend auszufüllen. Das Festlegen von Pflichtfeldern in 
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diesem Bereich hat keinen Einfluss auf die übertragenen Daten, die durch das Scannen von QR-
Codes oder Visitenkarten erfasst werden. 

7.5 Fragebogen publizieren 

Bevor der neu bearbeitete Fragebogen in Ihrer App sichtbar ist und verwendet werden kann, ist es 
notwendig, ihn zu veröffentlichen. Solange die Veröffentlichung nicht bestätigt wurde, erscheint ein 
roter Warnhinweis im Portal und der vorherige Fragebogen wird weiterhin in der App angezeigt.  

Um den neuen Fragebogen zu veröffentlichen, klicken Sie auf den roten Warnhinweis im Portal und 
bestätigen Sie Ihre Eingabe durch einen Klick auf das orangefarbene „Publizieren“-Feld. 

 

8 Kontakte und Ereignisse 

In diesem Bereich finden Sie unter „Kontakte bearbeiten“ alle erfassten Kontakte. Sie haben die 
Möglichkeit, diese zu bearbeiten oder bestimmte Dateien und Anhänge herunterzuladen.  

 

Auf der linken Seite wird eine Liste aller erfasster Kontakte aufgeführt. Wenn Sie einen Kontakt 
auswählen, werden sowohl die Adressdateninformationen als auch die Visitenkarte (wenn verfügbar), 
sowie der Fragebogen (wenn verfügbar) und alle gesammelten Anhänge auf der rechten Seite 
angezeigt.  

Innerhalb dieses Bereiches ist es Ihnen möglich, die angezeigten Informationen, welche die 
Adressdaten sowie den Fragebogen beinhalten, zu jeder Zeit zu bearbeiten. 
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8.1 Editiert/Uneditiert 

Diese Unterscheidung lässt sich lediglich auf jene Kontakte anwenden, die durch das Scannen von 
Visitenkarten erfasst wurden und ist auf der Startseite sowie in der Rubrik „Kontakte“ verfügbar.  

Ein „uneditierter“ Kontakt beinhaltet eine gescannte Visitenkarte, welche nach der Übertragung 
durch die OCR-Datenerkennungssoftware noch nicht überprüft/korrigiert wurde. Da diese Software 
nicht ausnahmslos fehlerfrei arbeitet, empfehlen wir Ihnen sehr, die Richtigkeit der automatisch 
erkannten Daten zu überprüfen. 

Dies kann von Ihnen selbst über das LeadSuccess Portal im Bereich „Kontakte“ vorgenommen 
werden. Zudem können Sie dies als Serviceleistung buchen und von Convey durchführen lassen oder 
diese Leistung Ihrem bestellten Paket hinzufügen. Für weitere Informationen überprüfen Sie bitte 
Ihre Bestellung oder kontaktieren Sie uns. 

Um den Status eines Kontakts als „editiert“ anzuzeigen, muss das Häkchen des Feldes „Bearbeitung 
unvollständig“ manuell entfernt werden. 

 

 

8.2 Suche 

In dieser Rubrik können Sie innerhalb der Kontakte suchen, die bereits auf den Server hochgeladen 
wurden. 

 

Sie können Ihre Suche eingrenzen, indem Sie eines oder mehrere Auswahlfelder verwenden. 

 

9 Mailings 

In der Anwendung „Mailings“ finden Sie die Rubrik „Standard E-Mail“. Mit dieser Anwendung können 
Sie Mailings einrichten, die an Ihre Kontakte gesendet werden. 
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Einige wichtige Informationen: 

- Die E-Mails werden über ein Convey Sendgrid-Konto versendet. 
- Die Absender-E-Mail-Adresse muss die Domain „@convey.de” enthalten, da die E-Mails 

ansonsten von Spam-Filtern blockiert werden. Während Absender-E-Mail-Adressen wie 
„ambiente2023@convey.de” oder „microsoft@convey.de” verwendet werden dürfen, ist 
eine E-Mail-Adresse wie „ambiente2023@microsoft.com” nicht zulässig. Für den lokalen Teil 
der E-Mail-Adresse (der Teil, der vor dem @ steht) gibt es, abgesehen von den üblichen E-
Mail-Beschränkungen, keine besondere Einschränkung. 

- In allen anderen Feldern kann Ihre eigene Firmen-Domain verwendet werden. 
- Um eine „Standard-E-Mail“ aufzusetzen, die für alle nicht eingerichteten Sprachen 

verwendet wird, muss das Feld der Dropdown-Sprachauswahl leer bleiben.  
- E-Mails werden ungefähr 15-30 Minuten nach dem Scannen der Visitenkarte oder des 

Besuchertickets an die Kontakte versendet. Das Endgerät, auf dem die App verwendet wird, 
muss über eine aktive Internetverbindung verfügen.  

- Die Sprache, in der die E-Mail versendet wird, hängt vom Land des Besuchers ab. 
- Der Text der E-Mail kann aus einem einfachen Text oder aus einem HTML-Text bestehen. 

 

9.1 E-Mail-Funktion einrichten 

Ihre E-Mail kann folgendermaßen eingerichtet werden: 

1. Klicken Sie auf das „+“-Symbol auf der rechten Seite.  
2. Füllen Sie die Felder mit Ihren Informationen aus. Bitte beachten Sie die oben genannte 

Einschränkung bezüglich des „Absender“-Feldes. Ein Beispiel:  
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Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf die „Häkchen“-Schaltfläche unten rechts, um die E-Mail zu 
speichern.  

Diese Schritte müssen für die drei weiteren Sprachen wiederholt werden, die Sie im Dropdown-Feld 
„Sprache“ finden.  

9.2 Memo/Erste Frage 

Diese Option ermöglicht Ihnen eine weitere Festlegung, ob und wann eine E-Mail verschickt werden 
soll.  

Bei der Eingabe eines bestimmten Textes, wird die E-Mail nur dann gesendet, wenn der Text im 
Adressdatenfeld „Memo“ mit dem in dieses Feld eingegebenen Text übereinstimmt.  

Wenn Sie beispielsweise im Notizfeld „SENDEN!“ als Text eingeben, wird die E-Mail nur an einen 
Kontakt versendet, für den das gleiche Wort im Notizfeld in den Adressdaten erscheint.  

 

Dies kann ebenso für die erste Frage angewandt werden. Klicken Sie hierzu auf die Schaltfläche 
(welche daraufhin orangefarben angezeigt wird) und wählen Sie die Antwort auf die erste Frage Ihres 
Fragebogens aus. Die E-Mail wird nur dann verschickt, wenn diese spezielle Frage auch im 
Fragebogen ausgewählt wurde.  
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9.3 Makros 

Mit Hilfe der Verwendung von Makros können Sie Ihre automatisch und manuell verschickten E-Mails 
personalisieren und Ihnen bestimmte Informationen bezüglich des Empfängers zuweisen, wie 
beispielsweise den Vornamen oder den Firmennamen. 

Ein Makro ist ein spezieller Code, welcher durch spezifische Informationen jedes Empfängers ersetzt 
wird. Diese werden von den anhand einer Visitenkarte, eines Barcodes oder eines manuellen Eintrags 
übertragenen Adressdaten übernommen. Beispielsweise wird das Makro <<NAME>> durch den 
Nachnamen eines jeden Empfängers ersetzt.  

Makros können in manuelle E-Mails oder E-Mail-HTML-Vorlagen eingefügt werden. Durch das 
Einfügen von Makros in E-Mail-Vorlagen wird gewährleistet, dass alle Empfänger eine Standard- oder 
kundenspezifische Nachricht erhalten.  

Um ein Makro in eine E-Mail oder E-Mail-Vorlage einzufügen, führen Sie die folgenden Schritte aus: 

1. Beginnen Sie mit dem Schreiben der E-Mail oder der Bearbeitung der E-Mail-Vorlage.  
2. Geben Sie einen bestimmten Makro-Text aus der unten aufgeführten Liste an der Stelle ein, 

an der das Makro erscheinen soll.  

Der in die E-Mail einzufügende 
Makro-Text  

Kommentar 

<<Briefanrede>> 
„Sehr geehrter Herr“, „Sehr geehrte Frau“, „Dear Mr.“ 
„Dear Mrs.“ in der Sprache der E-Mail 

<<Email>> E-Mail 

<<Fax>> Faxnummer 

<<Firmenname>> Firmenname 

<<Memo>> 
Text, der im Feld „Memo“ der Adressdaten eingegeben 
wurde 

<<Anrede>> „Herr” oder „Frau“ in der Sprache der E-Mail 

<<Land>> Land in der Sprache der E-Mail 

<<MA_VornameNachname>> 
Vor- und Nachname des Benutzers, der den Kontakt 
erfasst hat 

<<Name>> Nachname 

<<PLZ>> PLZ 

<<Stadt>> Stadt 

<<Strasse>> Strasse 
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<<TelefonFestnetz>> Telefonnummer 

<<TelefonMobil>> Handynummer 

<<Titel>> Titel 

<<Vorname>> Vorname 

<<Vorname2>> Zweiter Vorname 

9.4 Versenden einer Test-E-Mail 

Um zu testen, wie Ihre E-Mail aussehen wird, können Sie eine Test-E-Mail an sich selbst oder an einen 
Kollegen senden.  

Für eine Durchführung: 

1. Wählen Sie die E-Mail aus, die als Test versendet werden soll. 

2. Klicken Sie auf die Schaltfläche „Test-E-Mail”.  
3. Füllen Sie die Felder aus und klicken Sie auf „Senden“. 

 

9.5 Mailing-Optionen 

Mit Hilfe dieser Funktion können Sie die E-Mail-Optionen verändern. 

„Dankesmail: Nur ein E-Mailversand pro E-Mail“: Ist diese Schaltfläche aktiviert, wird an jede E-Mail-
Adresse nur eine E-Mail verschickt.  
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10 Exporte 

Mit dieser Funktion können Sie Ihre gesammelten Daten exportieren. 

 

 

 

Kontaktliste + PDFs + Audio 

Mit einem Klick auf diese Schaltfläche können Sie eine Zip-Datei erstellen, welche eine Excel-Datei 
mit all Ihren Kontakten, Adressdaten und Fragebogen-Inhalten, eine PDF-Datei für jeden Kontakt und 
eine Audiodatei für jede gespeicherte Sprachaufnahme enthält. 

 

In der Excel-Datei finden Sie eine Spalte mit Hyperlinks zu den PDF- und Audiodateien. Damit diese 
Funktion verfügbar ist, müssen alle Dateien des Zip-Ordners in einen beliebigen Ordner auf Ihrem PC 
verschoben werden. Die Hyperlinks suchen nach den Dateien im gleichen Ordner, in dem auch die 
Excel-Datei abgelegt ist. 

Kontaktliste 

Mit einem Klick auf diese Schaltfläche erstellen Sie eine Excel-Datei, welche all Ihre Kontakte, 
Adressdaten und Fragebogen-Inhalte enthält. Es die gleiche Datei, welche Sie im vorherig genannten 
Export finden, jedoch ohne PDF-Dateien und Sprachaufzeichnungen.  

Mitarbeiterstatistik 
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Ein Klick auf diese Schaltfläche erstellt eine Excel-Datei, welche Statistiken zu der täglichen Anzahl 
an Kontakten beinhaltet, die von jedem Benutzer erfasst wurden. 

Länderstatistik 

Mit einem Klick auf diese Schaltfläche können Sie eine Excel-Datei zu Statistiken bezüglich der 
Ursprungsländer Ihrer Besucher erstellen. 

Dashboard 

Mit einem Klick auf diese Schaltfläche können Sie eine Excel-Datei zu allen im Dashbaord 
angezeigten Informationen erhalten. 

 

10.1 Filter 

Der Filter kann verwendet werden, um die exportierten Dateien einzuschränken oder zu bearbeiten: 

 

 

Erfasst am: 

Wenn Sie hier ein Datum auswählen und auf „Verwenden“ klicken, werden nur Kontakte exportiert, 
die am ausgewählten Tag erfasst wurden. 

Geändert am: 

Wenn Sie hier ein Datum auswählen und auf „Verwenden“ klicken, werden nur Kontakte exportiert, 
die am ausgewählten Tag geändert wurden.  

 

Land: 

Wenn Sie ein Land aus der Dropdown-Liste auswählen, werden nur Kontakte des ausgewählten 
Landes exportiert.  

Mitarbeiter: 

Wenn Sie einen Mitarbeiter (Benutzer) aus der Dropdown-Liste auswählen, werden nur Kontakte 
exportiert, die von dem ausgewählten Mitarbeiter (Benutzer) erfasst wurden.  
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10.2  Export-Optionen 

 

Anhand dieser Funktion können Sie die Spalten auswählen, die im Export angezeigt werden sollen. 
Schalten Sie hierzu die gewünschten Spalten „ein“ oder „aus“ und exportieren Sie Ihre Daten. 

In den Grundeinstellungen sind alle Spalten ausgewählt, was bedeutet, dass alle Spalten exportiert 
werden.  

Namensänderung des PDF-Exports 

 

Sie können die Dropdown-Listen und -felder verwenden, um den Namen der erstellten PDF-Dateien 
beim Export von „Kontakten+PDFs+Audio“ zu ändern.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11 Infodesk 

Mit Hilfe dieser Funktion können Sie die Anwesenheit der App-Benutzer am Stand verfolgen.  
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Eine Liste der Benutzer wird in der Infodesk-Anwendung auf der linken Seite angezeigt. Leuchtet ein 
rotes „Stop“-Symbol auf, bedeutet dies, dass sich der Benutzer aktuell nicht am Stand befindet, 
wohingegen ein grünes Symbol die Anwesenheit des Benutzers anzeigt. Dieses Symbol muss vom 
Benutzer der App manuell auf seinem/ihrem Endgerät angepasst werden.  

Auf der rechten Seite finden Sie die Suche-Option, die die zuvor eingerichteten Fähigkeiten 
einschließt. Wird diese Funktion angewandt, werden nur die Benutzer mit der entsprechenden 
Qualifikation angezeigt.  

Des Weiteren ist es möglich, eine Nachricht vom Portal an den ausgewählten App-Benutzer zu 
schicken sowie vom Benutzer der App an das Portal.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12 Optionen 

In dieser Rubrik können Sie die folgenden Änderungen vornehmen: 

1. Unter „Gestaltung“ können die Farbgebung und das äußere Erscheinungsbild auf den 
verschiedenen Endgeräten und im Portal geändert werden.  
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2. Unter „Konto“ können Sie die Sprache des Portals ändern und sich von Ihrem Konto 
abmelden. 

 

 

13 Support 

Sollten Sie weitere Unterstützung benötigen, klicken Sie bitte auf die Schaltfläche „Support“, um das 
Kontaktformular der Convey Information Systems GmbH zu öffnen und eine Nachricht an den 
LeadSuccess Kundenservice zu senden.  

 

 

 

   


