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Wieso ein Adressenabgleich?
Kundendaten sind das wichtigste Kapital eines Unternehmens. Wertvolle Kunden gehen verloren, weil sich Adressen oder Telefonnummern geändert haben. Kleine Schreibfehler führen dazu,

dass ein Mailing nicht zugestellt werden kann oder gegebenenfalls eine Dublette angelegt wird.
Um eine Kundendatenbank konsequent in guter Qualität zu halten, bedarf es an Pflege der Kundendaten. Durch die regelmäßige Pflege Ihrer Kundendaten lassen sich Retouren reduzieren. Sie stellen sicher, dass Ihre Nachricht wie gewünscht ankommt und senken gleichzeitig Kosten. Mit gut gepflegten Adressen steigern Sie die Erfolgschancen Ihrer Direktmarketingmaßnahme.

Wo kann ein Adressenabgleich durchgeführt werden?
Es gibt verschiedene Firmen wie z.B. die Deutsche Post AG, PRODATA usw. die gegen ein Entgelt die von Ihnen zur Verfügung gestellten Adressen auf ihre Aktualität prüfen und Schreibfehler oder fehlende Daten korrigieren bzw. ergänzen.

Mit dem Suchbegriff „Adressenabgleich“ im Internet, z.B. unter www.google.de, finden Sie mehrere Firmen die einen Adressenabgleich anbieten.

Adressen selektieren

Um die Adressen der Firma bereitzustellen die den Adressenabgleich durchführen soll, müssen die gewünschten Adressen zuerst in der Ratio Adressverwaltung selektiert und danach exportiert werden.
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Klicken Sie in der Adressverwaltung auf den Knopf „Selektieren“.

Das Selektionsfenster öffnet sich.

Wählen Sie nun die gewünschte Adressgruppe aus, welche selektiert werden soll.
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Eventuell soll das Suchergebnis weiter eingeschränkt werden, z.B. durch die Auswahl einer oder mehreren Adresskategorie(n) oder durch die Eingabe weitere Selektionsmerkmale.

Im Beispiel oben selektieren wir alle Adressen aus der Adressgruppe „Kunden“ welche seit dem 01.01.2002 einen Vorgang mit uns hatten. Kunden die seit dem 01.01.2002 keinen Vorgang bei uns hatten, werden somit nicht mitselektiert.

Es könnte durch die Eingabe der weiteren Selektionsmerkmale z.B. auch nach PLZ Gebiet eingegrenzt werden oder man könnte nach Adressen selektieren die z.B. keine Telefonnummer / eMail – Adresse haben.
Klicken Sie auf den Knopf „Selektieren“ um die Selektion zu starten. Bevor die Selektion gestartet wird, wird Ihnen ein Fenster mit den Sortierungsmöglichkeiten angezeigt.
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Auf der linken Seite werden die verfügbaren Felder angezeigt nach welchen sortiert werden kann, auf der rechten Seite sehen Sie die schon bereits voreingestellte Sortierreihenfolge.

Mit den Pfeilknöpfen können Sie einzelne Felder oder alle Felder auf einmal verschieben.

Die hier gezeigte Sortierreihenfolge sortiert zuerst nach PLZ, dann nach Ort, Strasse und Nachname.

Mit Klick auf den Knopf OK wird die Selektion gestartet.

In der Lasche „Selektionsergebnis“ können Sie sich die selektierten Adressen in tabellarischer Ansicht anzeigen lassen. Mit einem Doppelklick auf eine Adresse kann diese in der Adressmaske geladen werden.
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Wie viele Adressen insgesamt selektiert wurden sehen Sie in der unteren Statusleiste des Selektionsfensters.
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Adressen exportieren
Nachdem die gewünschten Adressen selektiert wurden können Sie diese Adressen in eine Textdatei exportieren.
Diese Textdatei kann in Microsoft Excel geöffnet und nachbearbeitet werden.
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Klicken Sie im Selektionsfenster in der Menüleiste auf das Diskettensymbol mit dem roten Pfeil.
Es öffnet sich das Fenster „Adressen exportieren“.
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Zuerst muss in diesem Fenster die Zieldatei definiert werden, also der Dateinamen der zu exportieren Datei sowie in welchen Ordner Sie die Datei speichern möchten.

Klicken Sie hierzu auf das Diskettensymbol hinter dem weißen Feld der Zieldatei.

Es öffnet sich das bekannte Windows „Speichern unter“ – Fenster.
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Wählen Sie den gewünschten Ordner aus in welchen Sie die Datei abspeichern möchten.

Unter „Dateiname“ geben Sie einen Namen für die Datei an.

Klicken Sie anschließend auf den Knopf „Speichern“.

Die Einstellungen wurden in das Fenster „Adressen exportieren“ übernommen.
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Nun klicken Sie auf den Knopf „Export Alles“ um die Adressen zu exportieren.

Adressdatei in Microsoft Excel nachbearbeiten

Nachdem die Adressen exportiert wurden, sollten Sie die Datei in Microsoft Excel nachbearbeiten. 
Da alles exportiert wurde sind eine Vielzahl von Spalten vorhanden, mit denen die Firma, welche den Adressenabgleich durchführt, nichts anfangen kann.

Öffnen Sie an Ihrem PC Microsoft Excel.
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Um die Datei der exportierten Adressen zu öffnen klicken Sie in der oberen Menüleiste auf das Ordnersymbol „Öffnen“.

Wählen Sie nun den Ordner aus, in welchen Sie die Datei abgespeichert haben.
Wichtig hierbei: Im Fenster „Öffnen“ müssen Sie unter Dateityp „Alle Dateien“ auswählen um die exportierte Adressdatei angezeigt zu bekommen!
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Wählen Sie gewünschte Datei aus und klicken auf „Öffnen“.

Nun erscheint der „Text Konvertierungsassistent“ von Microsoft Excel.
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Wählen Sie im 1. Schritt „Getrennt“ aus und klicken auf „Weiter“.

Im 2. Schritt Wählen Sie „Semikolon“ aus und klicken auf „Fertig stellen“.
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Die Adressen werden nun in Excel dargestellt.
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Wie Sie nun sehen können wurden einige Spalten exportiert die unwichtig für einen Adressenabgleich sind, wie z.B. CODE, GRUPPE, KAT 1-12, usw.

Achtung !!! Wichtig !!!

Die wichtigste Spalte für den Adressabgleich beim späteren Rückimport der aktualisierten Excel – Datei ist die Spalte „Kennziffer“! Diese Spalte muss UNBEDINGT in der Excel Datei beibehalten werden, da sonst kein Adressabgleich in der Adressverwaltung stattfinden kann!
Es sollte auch unbedingt die Spalte „Gruppe“ aus der Excel-Tabelle 
entfernt werden.

Um die unerwünschten Spalten zu löschen, klicken Sie auf den Spaltenbuchstaben damit die komplette Spalte markiert wird.
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Klicken Sie nun auf den Spaltenbuchstaben mit der rechten Maustaste und wählen „Zellen löschen“. Die Spalte wird nun entfernt.

Nachdem Sie alle Spalten, die nicht benötigt werden, gelöscht haben speichern Sie die Datei ab. Sie können die Datei nun auch im Excel – Format abspeichern.
Nun können Sie die Datei an das Unternehmen weiterreichen die den Adressenabgleich vornehmen soll.

Aktualisierte Adressdatei in Ratio importieren

Wenn Sie die aktualisierte Adressdatei zurückbekommen, öffnen Sie diese Datei in Microsoft Excel und speichern diese Datei im CSV – Format ab.

Wählen Sie in Microsoft Excel über das Menü „Datei“ den Menüpunkt „Speichern unter“ aus.
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Wählen Sie nun den gewünschten Ordner aus, in welche die Datei gespeichert werden soll. 
Unter „Dateityp“ wählen Sie das Format „CSV“ aus. Klicken Sie nun auf „Speichern“.

Um die aktualisierte Adressdatei wieder in die Ratio Adressverwaltung zu importieren und um die vorhandenen Adressen mit der aktualisierten Adressdatei abzugleichen, öffnen Sie die Adressenverwaltung und wählen über das Menü „Datei“ den Menüpunkt „Import“ -> „Adressenimport“ aus.
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Wählen Sie über das Ordnersymbol die Datei aus, welche Sie importieren möchten. 
(Die CSV – Datei als Dateityp wählen im Windows – Fenster „Öffnen“)
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Wählen Sie nun die Adressgruppe aus, in welche eventuelle neue Adressen importiert werden sollen. 
Achtung!!!

Für den Adressabgleich ist die Adressgruppe unwichtig.

Klicken Sie nun auf den Knopf „Importieren“ um die Adressen abzugleichen / zu importieren.

Der Adressabgleich findet nun über die Spalte Kennziffer der Datei statt. Anhand der Kennziffer erkennt das Programm dass diese Adresse bereits schon angelegt wurde. Er gleicht nun die vorhandene Adresse mit der Adresse in der Adressdatei ab. Findet das Programm in der Adressdatei zu der Adresse andere Daten, so werden die Daten mit der vorhandenen Adresse abgeglichen.
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