Anleitung: Adressdaten fir WerbemalRnahmen bereitste llen

Adressdaten fur Werbemalinahmen bereitstellen...

Sie kdnnen in raum level 9 bequem bestimmte Adressen exportierten, um diese beispielsweise einem
Marketingburo als Datei fur die Weiterverarbeitung bereitzustellen.

1. Schritt - Kundendatei aufrufen
Klicken Sie zunéchst in raum level 9 im Menu auf [Kunden/Mahnung] - [Kunden]
2. Schritt - Kundenkreis einschranken (optional)

In aller Regel werden Sie nicht alle in raum level 9 erfassten Kunden exportieren wollen.
In diesem Fall miissen Sie die Kunden zunachst einmal fiir den Export vorselektieren.
Dabei gibt es drei mégliche Varianten:

Variante 1 - Beliebige Auswabhl:

Wabhlen Sie die gewtinschten Kunden aus, indem Sie einfach die Kunden nacheinander mit der
rechten Maustaste anklicken (bei gedriickter Strg-Taste).

Variante 2 - Kunden nach Zuséatzen selektieren:

Fur das Selektieren nach bestimmten Zusatzen kénnen Sie die Funktion [Kunden nach versch.
Kriterien selektieren] auswahlen.

fuftragiRechnung Lageﬂ'beisturfg Kunden/Mahrung  Lisferanten/Zahiur

. Ilr@f'yrﬁ Kunden]
Kunden  Extras
G ASX AP Nem=
] _|Matn:hu:u:ude | Mame w—— I ame 2 _I_Vnrname

Sofern Sie Hilfe bendétigen, so nutzen Sie bitte unser Online-Handbuch (F1-Taste).
Nach der Ubernahme der Kunden, markieren Sie bitte noch abschlieRend alle Kunden, indem Sie auf
den ersten Spaltenkopf klicken.

Kunden  Extras

dl)

AaX /g e = 5

stchocode

Variante 3 - Kunden nach Umsatzen und / oder Wareng ruppen selektieren:
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Anleitung: Adressdaten fir WerbemalRnahmen bereitste llen

Wenn Sie Ihre Kunde nach Umsétzen oder Warengruppen selektieren wollen, so klicken Sie auf das

Symbol [Kunden-Umsatzstatistik].

guftragiRechnung  LagerfLeistung  kKundeniMahnung  LieferanteniZahlur

M9 1nfo- r’@ Kunden ]

kunden  Extras

O 1 Z&X sag o)

| | Matchcode | Mame | Mame

Hier stehen lhnen verschiedene, effektive Selektionsmdoglichkeiten zur Verfiigung. Sofern Sie Hilfe

Yarname

benétigen, so nutzen Sie bitte unser Online-Handbuch (F1-Taste).

Beachten Sie bitte, dass bei dieser umsatzbezogenen Selektion potentiell auch nur Kunden
ausgewahlt werden kdénnen, bei denen wenigstens eine Rechnung existiert.

3. Schritt - Exportdatei erstellen

Variante 1:

Haben Sie sich bei der Kundenauswabhl fiir Variante 1 oder 2 entschieden, so gehen Sie fur den

Export der Adressdaten wie folgt beschrieben vor.

Klicken Sie auf das Symbol [Ausgewahlte Kunden in Datei exportieren].

fuftrag/Rechrung  LagerfLeistung  Kunden/Mahnung  Lisferanten)Zahlur

e info- r’g Kunden ]

kunden  Exkras

B 1 A& X 4§

d=la

| !Matchcnde | Marme |Mame 2

| Yorname

Die nachfolgende Abfrage bestatigen Sie mit dem Button [Markierte].

Variante 2:

Haben Sie sich bei der Kundenauswahl fur Variante 3 entschieden, so gehen Sie fir den Export der

Adressdaten wie folgt beschrieben vor.

Klicken Sie auf die Schaltflache [Adressen fir Seriendruck exportieren]

e e —m - e = i emg=

Adrezzen fur Senendruck expartieren

wportdater mit Excel bearbeiten ] ’ Senenbrief ” Senenmail ]

— —

Auftrage
[ ]Auttrage fur den markierten Kunden anzeigen?

|.-‘-‘-.uftrag Mr | Rechnungzdatum | K.unden Nr| M ame

| [Imzatz netto

Nun kdnnen Sie bestimmen, wohin die Exportdatei gespeichert werden soll.
Wir empfehlen lhnen, den Desktop auszuwéhlen, da Sie anschlieRend die Datei leicht wieder finden.
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Kunden exportieren

Anleitung: Adressdaten fir WerbemalRnahmen bereitste llen

Speichern in; | @ D ekt

“Q

Metzwerkumoeb

A iD Eigene Dateien I‘:'Lri Daten
L‘:} j arbeitsplatz E;f Cevelop
Zuletzt \-_-j Metzwerkumgebong m Devlop Kaiser
venwendete D '?_j ahlage E:.Druckvgﬂagen
F._"— |5) CD-Brennen 2 Firma auf Server
LS - Diverses 8 Kunden auf Server
Desktap % Entwicklung %Kundendaten lokal
. . & kaiseredy.de ,E Preislisten
I KundenTemp £8¢13 Update
____] I5) Proaramme ) Updates
Eiene Dateish i1 Prospekt @ WiseScripts
{} ToDo . Wiorddokumente
E i Brenner
59
Arbeitzplatz : ".
Dateiname:; Kunden v
D ateityp: | Textdatei Tab getrennt [ bxt] o | [ &bbrechen ]

Klicken Sie abschlieRend auf Speichern.

4. Schritt - Exportdatei in Excel-Datei umwandeln (

Die in Schritt 3 erstellte Exportdatei ist eine zeichengetrennte Textdatei. Diese Textdatei kann in der

optional)

Regel von allen Dienstleistern weiterverarbeitet werden.

Sofern Sie die Daten Uberarbeiten méchten, oder der Dienstleister die Daten im Excel-Format

bendtigt, so missen Sie die exportierten Daten entsprechend umwandeln. Voraussetzung hierfur ist,

dass Sie das Programm Microsoft Excel installiert haben.

Variante 1:

Haben Sie sich bei der Kundenauswahl fiir Variante 1 oder 2 entschieden, so gehen Sie wie folgt

beschrieben vor.

« Offnen Sie MS Excel

+ Klicken Sie in Excel im Menii auf [Datei] - [Offnen] oder driicken Sie die
Tastenkombination Strg+O

» Wahlen Sie nun lhren Desktop aus (hier haben wir ja zuvor die Textdatei gespeichert)
* Unten, bei Dateityp, wahlen Sie bitte "Textdateien (*.prn; *.txt; *.csv)"

» Sie sehen jetzt im Auswahlfenster die zuvor erstellte Exportdatei Kunden.txt, die Sie
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i1t Fxce

@,J Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Daten Fenster 2
NCld S FE s aB- Sl o B8 = 42 ke B

i Offnen

= Sucherin: |l.-::l Deskkop Vi o - @A '{1 XK 4 v oExtras~
AL} R :?Jm 8 Kunden auf Server
BEE u.;:} | = CD-Brennen %Kundendaten Ikl
e Zuletzt & Diverses Ba preislisten
etandicd '& Entwicklung ¥ tio Update
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o | [Berome
__J |5 Brenner
Eigene Dateien Ej Daten
;E{f Develop

&9 Devlop Kaiser
a1 Druckvarlagen
Arbeitsplatz 98 i il Sebier

— J
Netzwerk _ = =
- Dateityp: | Testdateien (*.prm; *.bxt; *.csv) V| Abbrechen |

&

o ) ) e [ L R P P

Es folgt nun der Textkonvertierungs-Assistent von Excel.

Im ersten Schritt wéahlen Sie bitte (sofern nicht voreingestellt) die Option "Getrennt" und klicken
anschlieBend auf [Weiter].

Textkonwvertierungs-Assistent - Schritt 1 von 3

Det Textkonvertierungs-assiskent hat erkannt, dass Ihre Daten mit Trennzeichen versehen sind,
enn alle Angaben korrekt sind, Kicken Sie auf “wWeiter ', oder wahlen Sie den korrekken Datentyp.

rspringlicher Datentyp

wahlen Sie den Dateityp, der Ihre Daten am besten beschreibt:
(®)iGetre - Zeichen wie 2.6, Kommas oder Tabstopps trennen Felder (Excel 4.0-Standard),
() Feste Breite - Felder sind in Spalten ausgerichtet, mit Leerzeichen zwischen jedem Feld,

Impart beginnen in Zeile: Dateiursprund! | ywindaws (ANST) 3

Worschau der Datei C:Dokumente und Einstellungen)support-PCDeskiopikunden, bxt,

[

amelName Z0Name 3I0VornameOPl=00rt0%trabfedl. TelefonOZ. Telefomnl
acus Maschinenbau GmbHOz Hd. Herrn BelingOOO4902000snabrickOE
lbornOBarbara FeldOOEarl WilhelwN429023000=snabrickOMeininger We
lbrechtOO00WMladinir wnd Margarittal42Z050Hasber genddohanna-Firc)
lbrechtO00%teffen431Z40Ho ]l chausendfautthauser Str. 46005401 32

| >

Abbrechen Weiter = ] [Fe_rtig stellen

54

I.A. L T o LT | | ]
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Anleitung: Adressdaten fir WerbemalRnahmen bereitste llen

Im 2. Schritt wahlen Sie bitte als Trennzeichen Tabstopp und Semikolon und klicken auf [Fertig
stellen].

Textkonwvertierungs-Assistent - Schritt Z von 3

Dieses DialogFeld ermiglicht es Thnen, Trennzeichen Festzulegen. Sie kinnen in
der Morschau der markierten Daten sehen, wie Thr Text erscheinen wird,
[ ] Aufeinanderfolgends Trennzeichen als ein Zeichen behandeln
Trennzeichen
Tabstopp [ -
§ Texkerkennungszeichen: bl
[ ]Leerzeichen [ ] andere: =
Datenyvorschau
ame ame £ flame 23 Morname o
acus Maschinenbhau GmbhH . Hd. Herrn Beling
lborn arbara Feld arl Wilhelm
lbrecht ladimir und M
lbrecht teffen w
< >
Abbrechen ] [ < Zuriick, ] [ Weiter = ] [ Fertig stellen
Variante 2:

Haben Sie sich bei der Kundenauswahl fur Variante 3 entschieden, so gehen Sie fir den Export der
Adressdaten wie folgt beschrieben vor.

Klicken Sie auf die Schaltflache [Exportdatei mit Excel bearbeiten]

- P - m—em - )

oy -
’.ﬁ.dressen fur Serendruck exportigfen)| | Exportdater mit E scel bearbeiten nienbrief ” Senenmail ]
Auftrage
[ ]Auttrage fur den markierten Kunden anzeigen?
|.-‘-‘-.uftrag Fr | Hechnungsdatum| K.unden Nr| M ame | [Imzatz netto

Im darauf folgenden Fenster wahlen Sie bitte Microsoft Excel und klicken auf [OK]
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Anleitung: Adressdaten fir WerbemalRnahmen bereitste llen

Offnen mit @

YWahlen Sie das Programm, das zum Offnen dieser Dakei verwendet
werden sall:

Datei: Kundenkxt
Programme

. J‘_fj Empfohlens Programme:; ~
W Editr
@ Microsaft Office Excel
Ef WardPad-MFC-anwendung
J‘_fj Andere Programme:
7l Adobe Reader 7.0
@ antivir License Manager
m blueshel Daka Guy
B cdirlet
. CommandBarsDesigner

¥ Corel PHOTO-PAINTIR) al

1 P o~ cimmmirn |

[ ] pateitvp immer mit dem ausgewshlken Programm affnen

5Sie kiinnen nach dem entsprechenden Programn im web suchen, wienn sich
dieses nicht in der Liste bzw, auf dem Computer befindet,

(] 4 ] [ abbrechen

Sie haben jetzt die Adressdaten in Excel eingelesen und kdnnen diese beliebig bearbeiten. Da Sie in
aller Regel nur die puren Adressdaten bendétigen, empfiehlt es sich die Uberflissigen Spalten - wie
beispielsweise Rufnummern, Umsatzdaten, etc. - zu léschen.

AbschlielRend speichern Sie die Datei als Excel-Arbeitsmappe auf lhrem Desktop:
» Klicken Sie in Excel im Meni auf [Datei] - [Speichern unter]

e Wahlen Sie Ihren Desktop aus
+ Andern Sie den Dateityp in Microsoft Office Excel-Arbeitsmappe (*.xIs)
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Speichern unter

Speichern in: |t.ﬂ Desktop V| [ e ﬁ A T Ef v Extras~
i iE}.ﬁ.blage 8 Kunden auf Server
L'-'é L) CD-Brennen |%;]Kunu:len neu. xls
Zuletzt & Diverses s Kundendaten lokal
HBEEndecE: ;&Entwick]ung Ba) preislisten
= (@l kaiseredy.de 4815 Update
Ll._% Iii_:lKundenTemg & Updates
Digskbop Il‘j Programme @ WiseScripks
|l|_i‘|Prn:|sgekt gt Worddokumente

2 B’ ToDo
_’__) ja Brenner

Eigene Dakeien ﬁ-ﬁ Daten
¢ Develop

- E! 5 Cevlop Kaiser

5 Druckyaorlanen
Arbeitsplatz | 8D Firma auf Server

-
S oo 3
Metzmerk, ; —
- Drabeibyp: |Miu:ru:usu:uft Cffice Excel-arbeitsmappe (*.xls) V| Abbrechen ;
: |

5. Schritt - Datei per E-Mail versenden (optional)

Klicken Sie die Date auf Ihrem Desktop mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie [Senden an] -
[E-Mail-Empfanger].
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