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Adressverwaltung

Beim Programmstart der Adressverwaltung wird das Loginfenster aufgerufen, sofern der Supervisor ein Passwort hinterlegt hat. In diesem Fenster können Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und Ihrem Passwort anmelden.

Der Startbildschirm
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Voreinstellungen

Die Adressgruppen / Kategorien

Adressgruppen sind gut um die angelegten Personen zu konkretisieren. Ob sie Kunden, Lieferanten oder einer ganz anderen „Sparte“ entsprechen.

Diese Adressgruppen können auch individuell festgelegt werden, wenn die vorgegebenen nicht zutreffen.

Dafür klicken Sie auf dem Menü auf „Anpassungen“ und  dann den Menüpunkt „Adressgruppen“.
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Adressgruppen bearbeiten
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Hier können Sie eigene Gruppen erstellen, indem Sie auf den Knopf „Neu“ klicken, danach geben Sie einfach den Namen der Gruppe ein, z.B. „Vereine“. Die Bezeichnung der dazugehörigen Kategorien sind natürlich auch frei wählbar.

Wenn Sie z.B. mehrere Arten von Vereinen bei sich verwalten, können Sie die Kategorien „Schützenverein“, „Wanderverein“, etc. anlegen. Über den Knopf „Schließen“ verlassen Sie die Maske und speichern automatisch.

Neu:
Sie können nun jeder Gruppe ein Symbol zuordnen, welches dann in Google mit angezeigt wird.

Der Postleitzahlenstamm

Sie können Postleitzahlen vorgeben, um sich später beim Neuerfassen von Kunden die Arbeit zu erleichtern. Den Menüpunkt „Postleitzahlen“ finden Sie im Menü unter „Anpassungen“.
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Der Postleitzahlenstamm

Beispielsweise hinterlegen sie die PLZ „89584“ und den Ort „Ehingen“. Wenn Sie nun eine Adresse erfassen und den Ort „Ehingen“ eingetragen haben, drücken Sie die „F3“-Taste. Die PLZ wird automatisch eingefügt. Umgedreht ist dies natürlich auch möglich, das Feld „Ort“ leer lassen, die PLZ eintragen und die Taste „F3“ drücken. Der Ort erscheint, wenn dieser im PLZ-Stamm hinterlegt ist. Der PLZ-Stamm wird automatisch erweitert, wenn Sie eine neue Postleitzahl und einen Ort eingeben, welche noch nicht im Stamm vorhanden sind. Sie müssen die Adresse nur speichern und die Daten werden hinterlegt.
Dublettenkontrolle aktivieren/deaktivieren
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Die Dublettenkontrolle ist dafür zuständig, dass keine doppelten Adressen erfasst werden können.

Aktiviert oder deaktiviert wird sie über den Menüpunkt „Anpassungen“, durch Setzen des Hakens bei „auf Dubletten kontrollieren“.

Ist das Häkchen vor dem Menüpunkt „auf Dubletten kontrollieren“ gesetzt (standardmäßig) ist diese Funktion aktiviert. Sie überwacht, ob die gerade erfasste Adresse eine Dublette ist.

Nach dem Klick auf „auf Dubletten kontrollieren“ wird das Häkchen dann entfernt und die Kontrolle ist somit deaktiviert.

Ist es der Fall das eine Adresse doppelt erfasst wird und die Kontrolle
ist aktiviert, erscheint ein Fenster mit einer Warnmeldung und der Frage, ob die Adresse trotz doppelter Erfassung in den Stamm eingefügt werden soll.

Gesperrte Adressen ausblenden
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Über die Funktion „gesperrte Adressen ausblenden“, im Menü „Anpassungen“, kann durch aktivieren des Haken das Erscheinen von gesperrten Adressen unterdrückt werden. Die betreffenden Adressen werden im Suchfenster nicht mehr angezeigt.

Durch Deaktivieren dieser Funktion kommen die gesperrten Adressen wieder zum Vorschein.

Wird eine bereits gesperrte Adresse nochmals angelegt, erscheint beim Klick auf den Knopf „Speichern“ eine Meldung, die den User darauf hinweist, dass es bereits diese Adresse gibt. Es kann ausgewählt werden, ob trotzdem die Adresse gespeichert werden soll oder der Vorgang abgebrochen werden soll.

Adressen erfassen
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Nach dem Start der Adressenverwaltung, drücken Sie den Knopf „Neu“ und füllen die entsprechenden Felder im oberen Teil aus.
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Die Adressverwaltung

Felderbeschreibungen

Anrede

In dem Auswahlfeld „Anrede“ können Sie die zutreffende Anrede auswählen. Ist der gewünschte Eintrag allerdings nicht vorhanden ist es auch möglich die gewünschte Anrede mit der Tastatur einzutragen, z.B. “Miss“ oder ähnliches.

Standardmöglichkeiten:

-Herrn

-Frau

-Firma

-Familie

-Eheleute

Briefanrede

Die „Briefanrede“ stellt sich durch das Eintragen der Anrede und dem Nachname automatisch zusammen, ist aber auch ohne weiteres überschreibbar, im Falle Sie möchten sie anders formulieren.

Titel



Der Titel ist für Bezeichnungen wie „Prof.“, „Dr.“ etc.

Vorname /

Nachname

Für Firmenanschriften gilt, dass im Vorname z.B. „Reisebüro“ oder „Agentur“ eingetragen wird und im Feld „Nachname“ der Name der Firma. Diese Art der Erfassung des Nachnamen ist von Vorteil, da der „Nachname“ DAS Suchkriterium ist. 

Namenszusatz
Die zweite Zeile „Namenszusatz“ ist z.B. für Firmenbezeichnungen wie z.B. „GmbH“ oder „Co KG“ gedacht. Sie kann auch zur Verlängerung des Nachnamens verwendet werden.

Zusatz

Der „Zusatz“ wird z.B. mit „zu Händen Herr Muster“ ausgefüllt.

Straße

In diesem Eingabefeld ist eine Autokorrektur hinterlegt. Wird „Str.“ eingegeben, wird diese Eingabe automatisch in „Straße“ geändert.
Hinweis

Das Feld „Hinweis“ erscheint im Touristik, in der Buchungsmaske, und Anmietbereich rot geschrieben und kann somit eine Kurzangabe des Buchenden sein, wie z.B. „Nichtraucher“ oder „Platzangst“ etc.

Emailadresse

Durch einen Doppelklick auf das Symbol der „Emailadresse“ wird automatisch Ihr standardmäßiges Emailprogramm, z.B. „Outlook Express“, gestartet und die Emailadresse ins Feld „Empfänger“ geladen. Sie brauchen also nur noch den Text eingeben und die Mail versenden.

Nachdem die Emailadresse doppelgeklickt wurde, öffnet sich der Standardmailclient, z.B. Outlook. Durch drücken des Hotkey „Strg + V“ wird automatisch die Briefanrede in den Mailtext eingefügt.

Suchcode

Der „Suchcode“ setzt sich automatisch aus den ersten 4 Buchstaben des Nachnamen und den ersten 4 des Ortes zusammen, kann aber auch manuell überschrieben werden. So 

können Sie z.B. einem bestimmten Adresskreis, der in irgendeiner Art zusammenhängt, eine Markierung geben. Eventuell bei Vereinsmitgliedern den Vereinsnamen. Bei der Suche über den Suchcode bekommen Sie dann alle Mitglieder auf einmal aufgelistet.

Region



Die Region ist für die Kontingentverwaltung relevant.

Adresse gesperrt

Ist dieses Häkchen gesetzt, ist die Adresse gesperrt. Sie erscheint dann bei keiner Auswertung und wird auch nicht zur Auswahl beim Buchen angezeigt!

Kennziffer

Die Kennziffer bedeutet auch so viel wie Kundennummer, sie ist eine eindeutige Nummer zur Identifizierung der Adresse, welche automatisch beim Speichern erstellt wird.

Kundenart
Hier wird hinterlegt, ob es sich bei der Adresse um eine Privatperson oder um eine Firma handelt.

Diese Definition wird für die steuerliche Abrechnung und der Zuweisung der Erlöskonten in den Modulen Reisebüro, Anmietverkehr und Incoming benötigt.

Status

Wenn Sie mit dem Cursor im Feld „Status“ stehen und die F3-Taste drücken, öffnet

sich ein Auswahlfenster. Hier können Sie einen Status auswählen und ihn mit „Übernehmen“ direkt eintragen. Um einen neuen Status zu definieren oder zu bearbeiten, klicken Sie im Menü „Anpassungen“ auf „Statusdefinition“. Nehmen Sie nun die Änderungen in dem Statusdefinitionsfenster vor, die Änderungen werden automatisch gespeichert. 
Hinweis:
Mit dem Speichern einer Adresse wird gespeichert, welcher Benutzer die Adresse erfasst oder geändert hat.

Wird eine Adresse von zwei Arbeitsstationen bearbeitet, bekommt die zweite Station eine Meldung, dass ein Speichern nicht möglich ist, weil eine zweite Station die Adresse mittlerweile geändert hat.

Adressen löschen

[image: image10.png]Hie

)

Adresse _ Adresse in die Adresse Suche nach
Kopieren  Zwischenablage sperren Wortkiang

[ Lizenznehmer : Demokunde - RATIOsoftware Nobelstr. 17 89584 Ehingen




Das Löschen einer Adresse ist durch Klick auf den Menüpunkt Bearbeiten und dann auf den Knopf „Löschen“ möglich. Durch Löschen wird die Adresse aus dem Stamm entfernt. 

Hinweis:

Sind bei der Adresse  bereits Vorgänge hinterlegt, kann die Adresse nicht gelöscht werden. Die Adresse muss dann „gesperrt“ werden.

Vorgänge
Nach dem Laden einer Adresse haben Sie Einsicht über die bisherigen Vorgänge, durch anklicken des Knopfes „Vorgänge“, dieses Kunden. Es erscheint das Fenster Vorgangsübersicht, auf welcher Sie auch manuell Einträge tätigen können.
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Im oberen Teil können Sie innerhalb der aufgerufenen Vorgangstabelle nach bestimmten Merkmalen selektieren. Im Feld „Schlagwort“ haben Sie eine Auswahl aller verwendeten Schlagwörter, die für den Kunden in dem angezeigten Zeitraum eingetragen wurden. In dem Feld „Volltextsuche“ können Sie einen beliebigen Suchbegriff eintragen und durch Klicken von „Selektieren“ werden die angezeigten Vorgänge weiter eingegrenzt.

Zum manuellen Erstellen eines neuen Vorgangs, klicken Sie den Knopf „Neuer Eintrag“ an, der mit dem Symbol eines leeren Blattes. Tragen Sie dann z.B. das Schlagwort „Reiseangebot“ ein. Weiterhin können Sie z.B. noch das Datum eintragen, wann Sie das Angebot verschickt haben, oder ganze Texte im Feld „Bemerkung“ hinterlegen.

Um einen angezeigten Vorgang aus der Tabelle im jeweiligen Modul aufzurufen, tätigen Sie einen Doppelklick mit der Maus auf die gewünschte Zeile.

Hinweis:

Buchungsvorgänge aus dem Modul Touristik, Angebote, Aufträge, Fahrtaufträge und Rechnungen aus dem Modul Anmiet / Incoming und Reisebüro werden automatisch eingetragen.TouPac Buchungen werden direkt angezeigt.
Unteradresse

Soll der aktuell geladen Adresse ein Unteradresse zugwiesen werde, muss der rechte Bereich „Unteradressen/Kontakte“ geöffnet werden. Dies erfolgt per Klick auf die graue Leiste am rechten Rand.
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Es öffnet sich nun der rechte Bereich, in dem alle Kontakte und Unteradresse zur 
geladenen Adresse zu sehen sind.
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Unteradresse erfassen/bearbeiten
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Über das Menü im oberen kann nun gesteuert werden, ob eine

· Unteradresse zugewiesen werden soll (Auswahl einer vorhanden Adresse) 

· Zuweisung aufheben (Adresse der Unteradresse bleibt erhalten)

· Neue Unteradresse erstellen (Es wird eine neue Adresse erstellt und zugewiesen)

· Beziehung bearbeiten (Bemerkung zur Unteradresse)

Das Folgende Bild zeigt die Erfassungsmaske für eine neue Unteradresse
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Kontakte

Besitzt eine Adresse mehrere Ansprechpersonen, die nicht als „Ansprechpartneradressen“ zugeteilt sind, so können zu jeder Adresse mehrere Telefonnummern, Emailadressen oder Internetadressen hinterlegt werden.

Kontakte befinden sich ebenfalls auf der rechten Seite und können durch einen Klick auf die graue Leiste mit dem Pfeil ein- und ausgeblendet werden.
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Unterschied zur Unteradresse:
Der Unterschied einer Unteradresse zu einem Kontakt ist der, dass eine Unteradresse eine komplette Adresse beinhalten kann. Eine Unteradresse kann mehreren Hauptadressen zugewiesen werden. Ein Kontakt dagegen ist nur mit einer einzigen Adresse verbunden und enthält nur drei Angaben, den Namen der Ansprechperson, die Art der Verbindung (Telefonnummer, Faxnummer, Emailadresse oder Internetadresse) und eine kurze Beschreibung, wenn nötig.
Unteradressen sind z.B. Lehreradressen, Familienmitglieder oder Firmenangehörige.
Eine Unteradresse wird immer dann benötigt, wenn einem Vorgang, z.B. einem Angebot, ein Ansprechpartner zugwiesen werden soll. Die Erfassung der Unteradressen erfolgt über das jeweilige Modul.

Kontakte erfassen/bearbeiten
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Über das Menü am unteren Rand können Kontakt neu erfasst oder bearbeitet werden.
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Mit Klick auf „neuer Kontakt“ erscheint ein kleines Eingabefenster, in welchem die Telefonnummer, die Emailadresse oder die Internetadresse, sowie die Ansprechperson und eine Bemerkung eingetragen werden kann. 

Zusätzlich kann ein Kontakt zum „Hauptkontakt“ gemacht werden, durch das Anklicken des Sterns unten rechts. Ein Hauptkontakt wird mit einem kleinen Stern an erster Stelle angezeigt

Hinweis:

Standardmäßig wird ein Telefonsymbol für einen neuen Kontakt vergeben. Handelt es sich dabei um eine Faxnummer, tragen Sie einfach (Fax) hinter der Nummer ein und es erscheint ein Fax-Symbol vor dem Kontakt. Email- und Internetadressen werden automatisch erkannt und mit entsprechendem Symbol angezeigt.
Suchen
Es gibt mehrere Möglichkeiten eine bereits angelegte Adresse ausfindig zu machen. Folgende sind möglich:

Allgemeine Suche
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Eine Möglichkeit besteht über den Knopf „Suche“ in der Steuerleiste. Es erscheint die neue Suchmaske, welche verschiedene Suchkriterien vorgibt (Name, Ort, Telefon,…), die auf der linken Seite in der schwarzen Leiste im Menüpunkt „Durchsuchte Felder“ ausgewählt werden können.

Die neue Suchmaske

Im oberen Bereich geben Sie die Suchbegriffe getrennt mit einem Leerschritt ein.

Die Suchmaske durchsucht nun alle Fehler, welche oben in der schwarzen Leiste im Menüpunkt „Durchsuchte Felder“ markiert wurden.
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Zusätzlich kann gewählt werden, ob eine Volltextsuche erfolgen soll und wie das Ergebnis sortiert werden soll. 
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Weitere Einstellungen in der neuen Suchmaske
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Klingt wie…
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Die dritte Möglichkeit der Suche ist die „Suche nach Wortklang“ im Menüpunkt „Bearbeiten“.

Das ist dann sinnvoll, wenn Sie sich des gesuchten Namens nicht sicher sind.

z.B. „Schmidt“, „Schmitt“ oder „Schmied“.
Das Fenster zeigt die Auswahl aller möglichen gemeinten Adressen und die gewünschte kann mit einem Doppelklick oder über den Knopf „Übernehmen“ geladen werden.
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Schnellsuche
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In der Schnellsuche, Hotkey ALT+Y, können Sie direkt eine gesuchte Kennziffer oder den bis zu 8 stelligen Suchcode eingeben und mit der Enter-Taste wird die Adresse dann geladen.
Selektieren 

Die Selektion wird bei Auswertungen eines bestimmten Kundenkreises vorgenommen. Klicken Sie den Menüpunkt „Start“ an und dann auf den Knopf „Selektieren“. Es erscheint die Selektionsmaske.
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In unserem folgenden Beispiel wollen wir einen Kundenkreis selektieren der sich in der Adressgruppe „Kunden“ und im PLZ-Bereich „8“ aufwärts befindet.

Wählen Sie als erstes die Adressgruppe in dem obersten Auswahlfeld aus (hier „Kunden“; nach Auswahl der Adressgruppe sind auch die Adresskategorien der Gruppe als Selektionsmerkmal ersichtlich).

Die Auswahlfelder unterhalb der Adressgruppe sind die eigentlichen Selektionskriterien.

In unserem Fall klicken Sie aus dem linken Auswahlfeld den Eintrag „PLZ“ heraus. Ferner haben wir gesagt, dass die PLZ ab „8“ aufwärts selektiert werden soll, was so viel heißt wie, dass in dem mittleren Auswahlfeld der Eintrag „größer/gleich“ gewählt werden muss. In das Feld auf der rechten Seite wird die „8“ eingetragen. (siehe Abbildung unten).
Somit haben wir ein Selektionskriterium ausgefüllt.

Beachten Sie bitte unterhalb der Selektionskategorien die weitere Eingrenzungsmöglichkeit „Alle - mind.1 - keine“, dies bezieht sich auf die Adresskategorien, wenn diese ausgewählt wurden.

Wir wählen in unserem Fall „keine“, da alle Adressen selektiert werden sollen, nicht nur die einer zugewiesenen Kategorie.
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Klicken Sie nun auf den Knopf „Selektieren“.

An bestehende Selektion anhängen
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Nachdem nun der gewünschte Adresskreis selektiert wurde, wäre es zum Beispiel sinnvoll, noch alle Adressen, die nach einem bestimmten Datum erstellt wurden, mit zu selektieren. Über diese Funktion werden sie an die bereits vorhandene Selektion angehängt.

Dazu wählen Sie aus dem linken Auswahlfeld das Feld „Erstellt“ und in dem mittleren Auswahlfeld „größer/gleich“ aus, in das rechte Feld tragen Sie das gewünschte Erstellungsdatum ein.
Jetzt nur noch den Knopf „Selektion anhängen“ anklicken.
Das letzte Selektionsergebnis bleibt somit gespeichert und die neuen selektierten Adressen werden an das bisherige Ergebnis einfach angehängt. So können Sie z.B. einen Adresskreis selektieren, der mit einer einmaligen Selektion nicht durchführbar ist
Ein Beispiel dafür könnte sein:
Sie möchten alle Adressen selektieren, die einen Buchungsvorgang im vorigen Jahr hatten und auch noch alle neu erfassten Adressen von den letzten 3 Monaten.
Selektionskriterien speichern / laden

[image: image34.png]HW

Selektion  Selektion
speichem  laden




Immer wiederkehrende Selektionen, z.B. Status- oder Kategorieauswertungen, die im Grunde immer die gleichen Selektionskriterien benötigen, können auch gespeichert werden (die Selektionskriterien werden gespeichert, nicht das Ergebnis), so dass sie nicht immer wieder neu eingestellt werden müssen.

Sie müssen die Einstellungen nur einmal tätigen, die Selektion durchführen und danach im oberen Bereich einen Namen in das Auswahlfeld „Selektionsname“ eintragen und auf den Knopf „Selektion speichern“ klicken.

Die Selektionskriterien werden in der Datenbank gespeichert und stehen dann jedem Mitarbeiter mit Zugriff auf diese Datenbank zur Verfügung. Um eine Selektion zu laden, wählen Sie diese in dem Auswahlfeld „Selektionsname“ aus und klicken Sie auf den 
Knopf „Selektion laden“. 
Favoriten
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Durch Klicken des Knopfes „als Favorit setzen“ bzw. „Favorit aufheben“ können Sie häufig verwendete Adressen in eine Favoritenliste aufnehmen bzw. entfernen.
Drei verschiedene Listen von Favoriten stehen zur Verfügung:
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Verlauf
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Der Verlauf ist im Grunde nichts anderes als eine Historie über die Adressen, die in den letzten 21 Tagen geladen wurden.

Durch einen Klick auf die Spaltenüberschrift „Verlauf“ lässt sich schnell zwischen dem Verlauf und den Favoriten hin- und herschalten.
Auch hier stehen drei verschiedene Listen von Verläufen zur Verfügung:
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Wird das Bearbeiterkürzel eingeblendet, erscheint vor jedem Eintrag in eckigen Klammern der Bearbeiter, der die Adresse zuletzt geladen hat.

[image: image37.jpg]) Verlauf - ¢ Favoriten -

& seabeiter -

VERLAUF

& Bearbeiterkirzel einblenden
& Bearbeiterkiirzel ausblenden

¢ [SUPERVISOR] RATIOsoftw

& [SUPERVISOR] Eugen Wiest, 89584 Ehingen, Not





Durch einen Doppelklick auf die gewünschte Adresse aus der Liste wird diese Adresse geladen.

Adressen exportieren
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Nachdem die Selektion auf den gewünschten Adresskreis gestartet wurde, klicken Sie den Knopf „Adressen exportieren“.
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Im Feld „Zieldatei“ tragen Sie den Pfad und den Dateinamen der Textdatei ein.

Über den Knopf, mit dem Symbol eines gelben Ordners mit einem grünen Pfeil öffnen Sie ein Fenster „Datei speichern unter“. In diesem Fenster können Sie ein gewünschtes Verzeichnis auswählen.

Im Feld „Dateiname“ entsprechend den Namen der Textdatei eingeben.

Speichern Sie die Eingabe durch Klicken auf den Knopf „Speichern“, so kehren Sie automatisch zum Fenster „Adressen exportieren“ zurück.

Klicken Sie nun auf den Knopf „Export Anschrift“, um die selektierten Adressen mit deren Adressfeldern auszulesen.

Sollen weitere Felder oder alle Felder der selektierten Adressen exportiert werden, so klicken Sie auf „Export Alles“.

Die Adressen, die Sie exportieren, bleiben selbstverständlich noch in Ihrem Adressbestand, werden also nicht gelöscht.

Hinweis:

Ein Adressenexport ist nötig, wenn z.B. eine Druckerei damit beauftragt wurde Kataloge zu drucken und mit den Adressen zu versehen. Über die Funktion „Adressen exportieren“ wird eine Textdatei (.txt) erstellt, die alle selektierten Adressen enthält.

Benutzerdefinierte Dublettensuche
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Nach einer Selektion kann noch eine Prüfung gestartet werden, welche die selektierten Adressen nach Dubletten (Doppeleinträge) durchsucht.

Klicken Sie dazu den Knopf „Dublettenprüfung“. Es erscheint das Fenster „Dubletten suchen“.
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Dieses Fenster durchsucht die Adressen nach den angegebenen Kriterien. Je weniger Zeichen Sie als Kriterium in den oberen Feldern für die Suche eingeben, umso mehr Adressen werden als Dubletten angezeigt (ausgelegt).

Als Anfangswert sollten Sie die Vorgaben benutzen.

Bei Adressen, die als Dubletten angezeigt werden, besteht die Möglichkeit diese zu sperren oder einen beliebigen Zahlenwert ins Statusfeld zu schreiben.

Sie können eine Dublette sperren, indem Sie im oberen Bereich „Bei Doppelklick folgende Aktion durchführen“ durch Klicken auf die Checkbox „Adressen sperren“ das Häkchen setzen. Durch einen Doppelklick auf die gewünschte Adresse wird diese dann gesperrt.

Gleiches Verfahren mit dem „Status“, die entsprechende Zahl eintragen und durch Doppelklick bekommt die Adresse den Status zugewiesen.

Es ist möglich eine Dublette im kleinen Adressfenster anzuzeigen, indem Sie mit der rechten Maustaste auf die Adresse klicken und „Adresse laden“ wählen.

Weiterhin besteht die Möglichkeit alle bisherigen Vorgänge einer Dublette auf eine andere Adresse zu verschieben, indem Sie mit der rechten Maustaste auf die Adresse klicken und „Vorgänge anzeigen“ wählen. Es erscheint das Fenster „Vorgänge zur Adresse“, mit einer tabellenartigen Auflistung aller bisherigen Vorgänge.

Um die Vorgänge einer anderen Adresse zuzuweisen ziehen Sie diese mit gedrückter linker Maustaste auf eine andere Adresse, des darunter liegenden Fensters (Es werden immer gleich alle Vorgänge übernommen, also keine einzelnen!).

Hinweis:

Dies sollte vor dem Sperren einer Adresse getan werden, weil gesperrte Adressen bei der erneuten Dublettensuche nicht mehr beachtet und somit nicht mehr angezeigt werden.

Die Dublettensuche starten Sie durch einen Klick auf den Knopf „Suchlauf starten“. Dieser Vorgang kann einige Zeit in Anspruch nehmen. Durch Klicken des Knopfes „Abbruch“ wird die Aktion gestoppt.

Vermeintliche Dubletten werden gelb hinterlegt angezeigt.

Über „Schließen“ verlassen und beenden Sie das Fenster „Dubletten suchen“ und kehren zurück zur Selektionsmaske.

Selektierte Adressen bearbeiten
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Um einen selektierten Adresskreis z.B. mit einem bestimmten Status zu versehen klicken Sie den Knopf „Alle selektierte Adressen bearbeiten“, Symbol eines Bleistifts. Es erscheint das Fenster „Adressen bearbeiten“.
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Auf der linken Seite des Fensters können Sie aus dem Auswahlfeld das Feld auswählen, das Sie gerne ergänzen oder ändern möchten. 

In unserem Beispiel „Status“ und in das rechte Feld „Neuer Inhalt“ tragen Sie die entsprechende Kennzahl ein. Klicken Sie anschließend auf den Knopf „Bearbeitung durchführen“. 

 Sie verlassen und beenden das Fenster über den Knopf „Schließen“.

Eintrag in Kundenvorgang
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Ein weiteres Beispiel zur Adressbearbeitung wäre, Sie haben einem Adresskreis einen Katalog zugeschickt. Die Hinterlegung bei diesem Adresskreis wird ermöglicht durch einen Klick auf den Knopf „Vorgang hinzufügen“.

Es erscheint das Fenster „Vorgangsübersicht ergänzen“.
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Hier weisen Sie den Adressen das Datum der Werbeaktion, das Schlagwort „Katalog“ oder ähnliches zu.

Mit dem Knopf „Ausführen“ starten Sie die Aktion.

Über den Knopf „Schließen“ verlassen Sie das Fenster und kehren zum Selektionsfenster zurück.

Serienbrief
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Die Serienbrieffunktion ist eine wichtige Funktionalität dieses Programmteils.

Sinnvoll sind Serienbriefe z.B. um Werbebriefe, Rundschreiben oder Mitteilungen welcher Art auch immer an gezielte Adresskreise zu verschicken.

Dazu müssen Sie eine Selektion auf den gewünschten Adressbereich durchführen.

Klicken Sie danach auf den Knopf „Word Serienbrief“.

Hinweis:

Es ist natürlich Voraussetzung das Microsoft Word auf Ihrem PC installiert ist.

Es öffnet sich nun automatisch Word mit einem leeren Blatt.

[image: image47.emf]

 Seriendruckfelder einfügen
Seriendruckfelder sind Platzhalter.

Klicken Sie auf den Knopf „Seriendruckfeld einfügen“. Stellen Sie sich den Adresskopf zusammen, indem Sie die einzelnen Felder (Anrede, Name, ...) aus der Auswahl rausklicken.

Die Platzhalter werden automatisch dort eingefügt, wo der Cursor gerade steht.
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Briefkopf mit Platzhaltern
Mit dem Knopf „Vorschau Ergebnisse“ schalte Sie auf die „Reinschrift“ um.

Anstatt dem Platzhalter „Anrede“ würde dann entsprechend der Adresse „Herr“ oder „Frau“, etc. stehen.
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Die pfeilartigen Knöpfe rechts daneben ermöglichen Ihnen ein hin- und herspringen zwischen den einzelnen selektierten Adressen.

[image: image50.png]Herr

Hans Mustermann
Hauptstratte 10

D 12345 Nirgendwo
Herr Schmidt

Sehr geehrter Herr Mustermann





Der Adresskopf nach dem Umschalten auf Reinschrift
Ist der Brief fertig gestellt, klicken Sie nur noch über Word die Option „Serienbrief drucken“ wählen und es werden Serienbriefe ausgedruckt.

Drucken

Klicken Sie auf der Menüleiste „Drucken“ und den von Ihnen gewünschten Menüpunkt an.
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Bericht drucken:

Es ist möglich Kundenberichte zu drucken, welche die Anschrift, das komplette Bemerkungsfeld und alle Vorgänge beinhalten, dazu wählen die das entsprechende Formular im Druckfenster aus.
Drucken nach der Selektion
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Nach einer Selektion können die Adressen auch auf einer Liste ausgegeben werden. Dazu klicken Sie den Knopf „Drucken“. Es erscheint das Fenster „Drucker wählen“, auf dem Sie einstellen können, welchen Drucker und welches Formular zur Ausgabe der Adressen benutzt werden soll. Standardmäßig ist der Standarddrucker eingestellt.

Über den Knopf „Vorschau“ können Sie sich im Voraus ansehen in welcher Form die Adressen ausgedruckt werden. Beim Klick auf den Knopf „Abbruch“ verlassen Sie das Fenster wieder.

Ansichten

Neue Ansichten erstellen/bearbeiten

Wollen Sie eine neue Ansicht erstellten, wählen Sie bitte den Menüpunkt 
„Anpassungen“ und dann „Ansichten bearbeiten“.
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In dieser Maske können bestehende Ansichten bearbeitet oder neue Ansichten erstellt werden.

Achtung! Die Standardansichten können nicht geändert werden.
Wollen Sie eine Ansicht erstellen, stellen Sie den Cursor in das Auswahlfeld „Ausgewählte Ansicht“ und erfassen den Namen der neuen Ansicht und klicken dann auf Ansicht speichern.

Oben in dem Auswahlfeld „Spalten“ kann nun gewählt werden, wie viele Spalten die Ansicht haben soll.

Alle Datenfelder der rechten Seite werden in der ausgewählten Reihenfolge angezeigt.

Felder können über die Knöpfe „Hinzufügen“, bzw. „Entfernen“, zugefügt und wieder entfernt werden. Vor dem Hinzufügen oder Entfernen muss das Feld markiert werden. Die Drag’n’Drop

Funktion erleichtert Ihnen das Verschieben der Felder. Markieren Sie dazu ein Feld und ziehen Sie es bei gedrückter linker Maustaste an die gewünschte Position.

Tipp:
Wolle Sie wegen der Übersichtlichkeit Leerzeilen oder Beschriftungsfelder zufügen, so steht auf der linken Seite ein Feld [Leerzeile] zur Verfügung.  

Beschriftungsfelder hinzufügen
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Markieren Sie ein beliebiges Feld und klicken Sie auf den Knopf „Bearbeiten“ und dann auf oben links auf den Knopf „Neu“, mit dem leeren Blatt als Symbol. Feldnamen von Beschriftungsfeldern fangen immer mit einer # an. Tragen Sie einen eindeutigen Feldnamen ein und dann den Anzeigenamen, wie er als Beschriftung zwischen den Feldern erscheinen soll. Nach dem Speichern und Schließen erscheint das neue Beschriftungsfeld unten in der Felderauswahlliste auf der linken Seite. Ziehen Sie nun das Feld auf die rechte Feldanzeigeliste, erscheint die Beschriftung, wie oben die Bankdaten, zwischen den Feldern. 

Anzeigenamen ändern
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In der Felderliste sehen Sie den Datenbankname in eckigen Klammern hinter dem Anzeigenamen. Der Datenbankname kann nicht geändert werden, der Anzeigename dagegen ist änderbar.

Wollen Sie den Anzeigenamen eines Datenbankfeldes ändern, so markieren Sie das Datenbankfeld und klicken Sie links unten den Knopf „Bearbeiten“. Unter Anzeigenamen tragen Sie den gewünschten neuen Namen ein. Speichern Sie und schließen Sie dann das Bearbeitungsfenster. Der neue Anzeigename wird nun vor dem Datenbanknamen angezeigt.

Mit dem Menüpunkt „Ansicht speichern“, wird nun die Ansicht gespeichert und steht für alle Mitarbeiter zur Verfügung.

Ansicht ändern

Wollen Sie die Ansicht ändern, wählen Sie bitte dazu aus dem Auswahlfeld „Ansicht“ die gewünschte Ansicht aus.
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Sonstige Funktionen

Adressen Importieren

Im Menü „Anpassungen“ klicken Sie den Menüeintrag „Adressen importieren“ an und laden damit das Adressimportfenster.
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Um die Importdatei zu laden, klicken Sie auf den Knopf mit dem gelben Ordner und dem grünem Pfeil. Suchen Sie den Pfad, in welchem ihre Importdatei liegt. Übernehmen Sie die Datei.

Das Auswahlfeld unterhalb definiert, welcher Adressgruppe die zu importierenden Adressen zugewiesen werden sollen.

Klicken Sie sich die gewünschte Gruppe heraus und fahren Sie fort über „Importieren“. Die ausgewählte Datei wird eingelesen und der Inhalt importiert.

Wird eine Datei importiert die Adressen enthält, die bereits in der Adressverwaltung hinterlegt sind, erkennt er diese Adresse als Dublette und wird nicht eingelesen. Wird der Haken aus „Dublettekontrolle aktivieren“ entfernt, wird nur für diesen einen Importvorgang die Dublettenkontrolle ausgeschaltet.
Sind in der zu importierenden Datei Adressen mit einer gültigen Kennziffer hinterlegt, so werden diese Adressen beim Import abgeglichen.

Unterstützte Dateiformate sind „.TXT“ und „.CSV“. Diese Dateien müssen im Kopfsatz als Spaltenüberschrift mit den Feldnamen der Tabelle „Adressen“ versehen sein. Die Felderbeschreibung der Tabelle Adressen können Sie sich unter www.ratio-software.de im Bereich „Downloads“ herunterladen.

Musterdatei Excel ( Speichern als CSV
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6 Herm Eugen Wiest Nobelstr. 21 DE 89588 Ehingen  07391-7038.0  07391-7038-207391-448  info@gmx.de
7 Herm Eugen Wiest Nobelstr. 22 DE 29589 Ehingen  07391-7038.0 07391-7038-207391-449  info@gmx.de
8 Herm Eugen Wiest Nobelstr. 23 DE 89590 Ehingen  07391-7038.0  07391-7038-2,07391-450  info@gmx.de
9 Herm Eugen Wiest Nobelstr. 24 DE 89591 Ehingen  07391-7038.0  07391-7038-2,07391-451  info@gmx.de
10 Herm Eugen Wiest Nobelstr. 25 DE 89592 Ehingen  07391-7038.0  07391-7038-2.07391-452  info@gmx.de
11 Herm Eugen Wiest Nobelstr. 26 DE 89593 Ehingen  07391-7038.0  07391-7038-2,07391-453  info@gmx.de
12 Herm Eugen Wiest Nobelstr. 27 DE 89594 Ehingen  07391-7038.0  07391-7038-2,07391-454  info@gmx.de
13 Herm Eugen Wiest Nobelstr. 28 DE 89595 Ehingen  07391-7038.0  07391-7038-2,07391-455  info@gmx.de

14 Herm Eugen Wiest Nobelstr. 29 DE 89596 Ehingen  07391-7038.0  07391-7038-2,07391-456  info@gmx.de





PLZ – Stamm importieren
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Im Menü „Anpassungen“ klicken Sie auf den Knopf „PLZ importieren“, um das Importfenster zu öffnen.
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Anhand der Checkboxen kann festgelegt werden, für welchen PLZ Bereich Daten eingelesen werden sollen.

Hinweis:

Einen umfangreichen PLZ–Stamm für die einzelnen Bereiche finden Sie auf der RatioWw CD.

Wenn andere Dateien eingelesen werden sollen, die sich auf mehrere PLZ – Bereiche beziehen, wählen Sie einen beliebigen Bereich aus und klicken auf „Importieren“, danach wählen Sie die Datei aus. Unterstützte Dateiformate sind „.TXT“ und „.CSV“.

Adresse in die Zwischenablage kopieren
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Angenommen Sie möchten einen Brief in einem Textverarbeitungsprogramm schreiben, oder benötigen einfach eine Adressanschrift aus Ihrem Stamm.

Es gibt hierzu die Möglichkeit, dass Sie die aktuelle Adresse in die Zwischenablage ( Anrede, Anschrift ) kopieren und diese dann als Briefkopf an einer anderen Stelle einfügen. Sie müssen dazu auf der Menüleiste „Bearbeiten“, den Menüpunkt „Adresse in die Zwischenablage“ anklicken.

Um die Adresse an der gewünschten Stelle wieder einzufügen, benutzen Sie den Hotkey „Strg + V“ oder klicken Sie mit der rechten Maustaste und wählen dann den Eintrag „Einfügen“.

Es besteht ein Unterschied zwischen „Adresse kopieren“ und „Adresse in die Zwischenablage kopieren“!

Beim „Adresse kopieren“ wird die Adresse ein zweites Mal im Stamm angelegt.

Durch Kopieren in die Zwischenablage merkt sich der Computer nur den Briefkopf, ohne die Adresse im Adressbestand nochmals zu erstellen. Der Briefkopf kann dann z.B. in einem Textdokument an diesen Kunden eingefügt werden.


Hotkey

Alt+Z    Adresse in 
Zwischenablage kopieren

Bild zuweisen

Laden Sie zunächst die gewünschte Adresse, der Sie ein Bild zuweisen möchten.

[image: image62.jpg]P sis Favort setzen

W Ookumente ¥ setektieren
5 Vorgange  Selektionsergebnis £ i anzeigen





Die Funktion „Bild zuweisen“ öffnet das Fenster „Bild und Text“, welches Ihnen ermöglicht z.B. das Passbild für jeden Mitarbeiter zuzuweisen. 
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Sie können per Drag’n’Drop mit gedrückter linken Maustaste ein Bild direkt in das Fenster hineinziehen oder Sie laden ein Bild aus einer Datei, mit dem entsprechendem Knopf. 
Es ist außerdem möglich, sich das Bild über den Scanner einzulesen. Legen Sie das Bild in den Scanner und klicken Sie dann auf den Knopf „Bild aus Scanner“.

Nach der Durchführung des Scans und einer eventuellen Bildbearbeitung (Bildausschnitt) klicken Sie auf „Übernehmen“ und das Bild wird automatisch eingefügt.

Auf der rechten Seite ist es Ihnen noch möglich Bemerkungen einzutragen, welche automatisch durch das Schließen des Fensters gespeichert werden.

Hinweis:
Die zugewiesen Bilder können in der Suchmaske oder in der Erfassungsmaske direkt angezeigt werden.
Beispiel Adressmaske
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Beispiel Suchmaske
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Adresse im Google Maps anzeigen

Wollen Sie die Adressen in Google Maps anzeigen, so doppelklicken Sie bitte auf das 
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Symbol  
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Diese Funktion steht auch ohne Google Lizenz zur Verfügung.

Weitere Funktionen: (nur mit der Google-Lizenz möglich)
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Die Tastaturkürzel

Drücke Sie dazu bitte die Taste F2.
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Die neue Adressenverwaltung
Seite 31

