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Um bei einem Serienbriefmailing nicht nur die so genannten Hauptadressen, sondern auch die dazugehörigen Unteradressen, z.B. bei Schulen, Firmen, Vereine, etc., anzuschreiben gibt es für das Modul Controlling eine Adressenselektion die auch zu jeder Hauptadresse die dazugehörigen Unteradressen selektiert.
Hinweis:

Das Controllingformular ist auf der beiliegenden Workshop 2007 CD enthalten.

Adressenselektion in der Adressverwaltung

Bevor die Adressen im Controlling selektiert werden können, muss eine Adressenselektion im Modul Adressverwaltung durchgeführt werden. Hier werden die Hauptadressen zuerst selektiert.
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Um die Selektionsmaske in der Adressverwaltung zu öffnen klicken Sie entweder auf den Knopf „Selektieren“ in der Hauptmaske der Adressverwaltung (siehe oben) oder über das Menü „Selektion“ -> „Selektieren / Drucken F8“.
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Es öffnet sich die Maske für die Adressenselektion.

[image: image3.png]" Adressen selektten | Vorgangsseleion | Selktonsergebris |
Selektire Adressgruppe - [BEGBpen 1

~] [geich B

~] [geich B

~] [geich B

] [geich B

e An bestehend Selektion arhangen





Beispiele für die Selektion für Adressen:

In diesem Beispiel werden alle Kundenadressen (Adressgruppe Kunden) selektiert, welche dieses Jahr bereits einen Vorgang hatten und im PLZ – Raum 70000 bis 99999 angesiedelt sind.


In diesem Beispiel wird eine Vorgangsselektion durchgeführt. Es werden alle Adressen selektiert die seit dem 01.01.2004 nach Rimini gefahren sind.
Hinweis:

Das Reiseziel wird in der Vorgangstabelle des Kunden unter „Text“ gespeichert. Das %-Zeichen in der Suche selektiert alle Adressen bei welchen im Feld „Text“ etwas mit „RIMINI“ hinterlegt wurde. Also auch Adressen die z.B. am Reiseziel „10 Tage Rimini“ teilgenommen haben.
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Eine weitere Eingrenzung des Suchergebnisses könnte mit dem Feld „Art“ erreicht werden.

Alle Touristikbuchungen von Privatkunden haben die Art:



BU

Alle touristische Agenturbuchungen haben die Art:




ABU

Alle Rechungen aus den Bereichen Anmiet/Incoming/Reisebüro haben die Art:

RE

Allen selektierten Adressen ein Schlagwort vergeben:

Um die Controllingauswertung verwenden zu können muss den selektierten Adressen ein Schlagwort zugewiesen werden. Dieses Schlagwort dient im Modul Controlling dazu, die selektierten Adressen aus der Adressverwaltung samt ihrer zugehörigen Unteradressen zu selektieren.

Klicken Sie auf folgendes Symbol [image: image5.emf]

 in der Maske „Selektion“.

Es öffnet sich das Fenster „Vorgangsübersicht ergänzen“.

Nun werden Angaben für den Eintrag eines Vorgangs für die Vorgangstabelle der selektierten Adressen hinterlegt.

Im folgenden Beispiel wird ein Erstellungsdatum, das Schlagwort (nach welchem im Modul Controlling selektiert wird) und ein Bearbeiter hinterlegt.
Diese Angaben dienen nicht nur für die Selektion der Adressen im Modul Controlling, sondern auch der Historie der Adresse. Da diese Angaben in der Vorgangstabelle jeder selektierten Adresse der Adressverwaltung gespeichert werden, ist es auch später nachvollziehbar, welche Hauptadressen beim letzten Mailing, in diesem Beispiel „MAILING RIMINI 2007“, angeschrieben wurden, bzw. wenn man die einzelne Adresse betrachtet ob diese Adresse bei einem entsprechendem Mailing berücksichtigt wurde.
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Nachdem die Angaben eingeben wurden klicken Sie auf den Knopf „Ausführen“.

Die folgende Meldung bestätigen Sie mit „Ja“.
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Jeder selektierten Adresse wird nun in der Vorgangstabelle ein Vorgang hinzugefügt.
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Nachdem die Eintragung fehlerfrei erfolgt ist, erscheint die oben gezeigte Meldung.

Selektion aller Haupt- und Unteradressen im Modul Controlling:
Nachdem alle selektierten Adressen aus der Adressverwaltung mit einem Vorgang versehen wurden, öffnen Sie das Modul Controlling.
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Wählen Sie die Rubrik „Adressen“ und tätigen Sie einen Doppelklick auf die Auswertung „Selektion nach Schlagwort mit Unteradressen“.

Sie werden aufgefordert ein Schlagwort einzugeben. Geben Sie das Schlagwort an, welches Sie den Adressen aus der Selektion in der Adressverwaltung zugewiesen haben. In diesem Beispiel „MAILING RIMINI 2007“.
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Klicken Sie nun auf „Weiter“ um die Selektion aller Hauptadressen und die dazugehörigen Unteradressen auf die das angegebene Schlagwort zutrifft zu starten.
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Nach der Selektion der Haupt- und dazugehörigen Unteradressen haben Sie die Möglichkeit einen „Filter“ zu setzen um das Selektionsergebnis einzuschränken, z.B. wenn Sie ein Mailing per eMail vornehmen wollen, so könnten Sie einen Filter für eMail setzen mit der Eigenschaft „nicht leer“.
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Adressen an Microsoft Word übergeben
Um die selektierten Adressen an WORD zu übergeben klicken Sie auf den Knopf [image: image13.emf]


Es öffnet sich nun Microsoft Word in der Serienbrieffunktion. 
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Um nun die Datenbankfelder der Adressen die von Ratio an Word übergeben wurden einzusetzen, sprich „Seriendruckfelder einfügen“, klicken Sie auf folgendes Symbol

[image: image15.emf]


links neben dem Knopf „Bedienungsfeld einfügen“.

Hinweis:

In der Word Version Office 2000 gibt es einen Kopf der sich „Seriendruckfelder einfügen“ nennt.
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Fügen Sie nun die Datenbankfelder in das Word Dokument ein und schreiben Sie Ihren Text.
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Klicken Sie nun auf den Knopf [image: image18.emf]

 um die Datenbankfelder durch die selektierten Adressen zu ersetzen.
Um diesen Brief nun als Serienbrief zu drucken oder diesen Brief als Serien –Email zu versenden klicken Sie auf die entsprechenden Symbole in der Wordleiste.
Serienbrief an Drucker
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 Mit Klick auf dieses Symbol wird der Brief an den Drucker übergeben und ausgesetzt
Serienbrief an eMail
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 Mit Klick auf dieses Symbol wird der Brief an ihr Standardemailprogramm übergeben. Diese Funktion sollte nur genutzt werden, wenn auch alle Adressen die selektiert wurden eine eMail Adresse besitzen.
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Wählen Sie unter „An“ das Feld „Email“ aus. Geben Sie eine entsprechende Betreffzeile an und das Nachrichtenformat.

Hier haben Sie die Möglichkeit, dass das erstellte Word-Dokument als Email – Text (entweder HTML oder Nur-Text) oder in der Anlage der Email versendet werden soll.

Mit Klick auf den Knopf „Ok“ wird nun für jede Adresse eine eigene Email in Ihrem Standardemailprogramm erstellt und je nach Einstellung in Ihrem Emailprogramm auch gleich versendet.
�





Wählen Sie die gewünschte Adressgruppe sowie weitere Selektions-merkmale aus!





Diese Darstellung entspricht der Word Version Office 2003





Datenfelder werden durch Kundendaten ersetzt





Ein hin- und herblättern dient der bessern Kontrolle
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