Handbuch

Adressverwaltung

© 2001-2026 by delight software gmbh

Autor: delight software gmbh
Erstellt am: 19.11.2025
Version: 2025



Adressverwaltun
202

Basierend auf delight base 13.x
© 2001-2026 by delight software gmbh

lliglinle



Adressverwaltung
2025

© 2001-2026 by delight software gmbh

Es gelten die Allgemeinen Geschéftsbedingungen und die Allgemeinen Lizenvereinbarungen der
delight software gmbh

Gedruckt: November 2025 in Lommis



Adressverwaltung 2025

Inhaltsverzeichnis

Kapitel 1 - Adressverwaltung 3
Kapitel 2 - Adressen 5
2. L AT eSSl S ettt et e e eaa s 7

b R = 1 =T T g Yo RS T=] 1Y 4 4T ] o SO U PR PPTOUPRRUPRN 7

0 RS Tod o1 1= 111 =Y PRSP UPPTRURN 8

2.1.1.2 Filter Gber SPaltenUBEIrSCRFIL ... .. .o ittt ettt ettt e bt e e bt e e e st e e e abeeabeeeanbeeeabeeeabeeeenbeeanbeeanseaeanen 9

2.1.1.3 Experten Filter
2.1.2 Adresse erfassen
2.1.3 Adresse l6schen

2 1= - L
2.2.1 Kontaktpersonen
2.2.1.1 KONtaKIPerSON VEIKNUPFEN........iiiieii ittt ettt h bt e ettt ekt e e s ab e e e b e e e bt e e enb e e e be e e bbeeenbeeebeeeanneean 13
2.2.1.2 KONAKIPEISON EIFASSEN ... ettt ittt ettt ettt h ettt e bt ekt e e e h bt e e b et e be e e ehb e e e b e e e bt e e enb e e e be e e beeeenbeeebeeenbneean 14
A A Vo] o 1 0101 e 1= o KPP U PP TOUPRTP 15

2.2.3 Foto/Logo
2.2.4 Klassifikation

2.3 N ZE N e e s
2.3.1 Text Notizen

2.3.2 ETWEITEITE NOTIZEN oo et e e e e R e e s e e e e r e e et e st e et e n e e e e eseesre e sreenne e reenreene s 17

2.4 INFOrMALIONSIIUSS «.enee et et ettt e e e e e et e e e ean e 18
Kapitel 3 - Adresslisten 20
O A == 4ol 1) (TP PP SUPT PRSPPI 21

I A [ 1 0] o To ] £ ] = q ¢ T ] o APPSR PPN 22

I R Y 07T o I =4 o T ] & SRS U PO PRTOUPRTP 22

Kapitel 4 - Einstellungen 25
o 4 U Yo Y o | a1 ] o 1= o PPN 27

4.1.1 ZUOrdNUNG NINZUFUGEN ootttk a ettt e e h bt e et e ot e e e ek bt e sa b e e ettt e ea bt e e be e eabr e e nabeenabeeennnas 28

4.2 INFOrMAtIONSIIUSS .. e ettt e e et e et e e e e 28

G N 1 4= To =T o PP PPTUPPIS 29

N WS Y= T Y0 T g = o PP 30

A5 ZIVIISTANAE ot e e e e et e e e e e e et ea e aa e anas 31

I =T =Y o [o] 1 1= o PPN 32

A 01 (=] =TT =T o PP 33

4.8 EIQENSCNAIIEN .t e 34

4.9 EXterne FeladeiNStellUN QN .ot e e e e e e e e e e e e 35

0 0 T © 11 4 o Yo G 41 o Lo S 36

o =T fTod 01 1 PP PP PT PP 37

12 - ¥ o o = P 38

© 2001-2026 by delight software gmbh



Adressverwaltung 2025

G T o] - Yo 1 =Y o PP 39
4,14 POStEItZahlen/REGIONEN L. o e e e 40

o R = =Y o 1o T o = o OSSP TP PP TUPUPPTUPRPIN 41

4.14.2 KaNtonNe/BUNAESTANUET .....iiiiiiiii ettt ettt b ettt e et bt e e be e e te e e es bt e e bt e e be e e esbeeeabeeebbeeasbeeenbeeeabbeeenbeeebeeaaseeean 42
T = - 1 = o 43
G TS - 1 (1 PP 44
A 1o Y 1 2= 1 a4 0 L=Y =0 o = o PP 46
I T o 1= = TN 1= 1 46
g T Y = o 1= 47
o ot o1 U= 1 1 = PP 49
o R L= XS {4 1= U o PP 50
A I Y 10 ] =1 55151 - X U1 51

Kapitel 5 - Tools

5.1 DUDBIEEN-PIUTUNG «.ieeeei et ettt et et ettt e e e e e

5.1.1 Optionen
5.1.2 Dubletten bereinigen

5.2 GEUIMSIAGSIISI .ottt ettt
Kapitel 6 - Wie kann ich... 57
6.1 EiNEN SEIENDIIEl B eIl N 2 o e 58

© 2001-2026 by delight software gmbh



Adressverwaltun




Adressverwaltung Kapitel 1 Adressverwaltung

1 Adressverwaltung

In der Adressverwaltung kdnnen alle Adressen (Kunden, Lieferanten, Partner, usw.) zentral verwaltet werden.

Jede Adresse kann einer oder mehreren Zuordnungen zugeordnet werden. Uber diese Zuordnungen koénnen die
Adressen in einer Baumstruktur kategorisiert und geordnet werden.

© 2001-2026 by delight software gmbh 4
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Adressverwaltung

Kapitel 2 Adressen

2 Adressen

Im Bereich Adressen kdnnen die einzelnen Adressen verwaltet und erfasst werden.
Hier konnen alle Aktionen die mit einer einzelnen Adresse zu tun haben vorgenommen werden.

Programme

_ Start
& 0O

[ Bearbeiten
Duplizieren

Protokolle Tools Import & Export Berichte

=
&= Drucken R
d’ Funktionen ~

Startseite Hinzufiigen Hinzufiigen
[ Laschen Y Filter - @ - - &
Start Adresse Auftrag
Details
<Alle Adressen>
v+ Zuordnungen m & B 2
FREEEBAIPD
¥ Kundenbetreuer Firmenname: delight software gmbh
b Teams Anrede: Firma (@)
¥ Themen Vorname:
¥~ Kampagnen Name:
Adresse: Miihle
Geburtstagslisten pLz: a506 (D
3 Adressstatus ort: Lommis (&
Adressen ohne Zuordnung Land: Schweiz @)
3 Klassifizierung
b [] Klassifizierungsfunktion i Bank:
¥ Kampagnenstatus Konto-fir.:
IBAM-Nummer:
Nationalitat:
S
= x T x Korrespondenzsprache: Deutsch@
Geburtsdatum:
. Alter [Jahre]: a
Firmenname +« Vorname
Zivilstand:
Susi
Hubert Interessen:
Susi Eigenschaften:
delight software gmbh
. Telefon-hr privat:
delight software gmbh Elias

5 T-
Ij G-@-

N D og -:i:-j -:i:-j -:e:-j -:i'-j
L) P =
Einscannen @ Einzelaktion  Serienaktion Hinzufiigen Hinzufiigen
Foto/Logo Journal Kontaktperson Lizenzen
<kein Status>
Auswabhl... Hersteller von delight crm

B » Lisferanten

BUSINES

22 Mitarbeiter Hubert Specht
£2 Geschiftsleitung delight software gmbh Elias Zurschmiede

Im linken Bereich des Fensters befindet sich die Adressliste sowie der Selektions- und Filterbereich.
Im grosseren rechten Bereich befinden sich alle Informationen und Angaben zur Adresse, die in der Adressliste

ausgewabhlt ist.

Der rechte Bereich ist in folgende Unterbereiche aufgeteilt:

<8

allli

[Ex iR C)

LB
\.[.5] JUU\S

s (__“/sortwanre

Details Details zur ausgewahlten Adresse. Es sind nur Felder, die fur die
Zuordnungen der Adresse eingestellt wurden, sichtbar.

Notizen Notizen zur ausgewahlten Adresse.

Zuordnungen Zuordnungen, denen die ausgewéhlte Adresse zugeordnet ist.

Informationsfluss

hat.

Informationsfluss, welcher auf der ausgewahlten Adresse stattgefunden

© 2001-2026 by delight software gmbh



Kapitel 2 Adressen

Adressverwaltung

2.1 Adressliste
Die Adressliste beinhaltet alle erfassten Adressen.
Uber Eilter und Selektion kénnen die Adressen nach ihren Zuordnungen und weiteren Kriterien gefiltert werden.
Firmenname Vorname MName
delight software gmbh
Petra Miiller
Fenster AG Andrea Heininger
Firma Rex Hans Muster
Susi Schnell
Hubert Specht
Firma Rex Peter Grubenmann
delight software gmbh Elias Zurschmiede
delight software gmbh Lukas Zurschmiede
Firma Rex
siehe auch:
Adresse erfassen
Filter und Selektion
Allgemeine Dokumentation:
Tabellen
2.1.1  Filter und Selektion
Im Filter- und Selektionsbereich kann die Adressliste nach verschiedenen Kriterien gefiltert werden. Durch
klicken/markieren auf den gewtinschten Eintrag werden in der Adressliste nur noch Adressen angezeigt, die auf den
markierten Eintrag zutreffen. Durch Mehrfachauswahl kénnen mehrere Eintrage gleichzeitig ausgewahlt/markiert
werden.
Beispiel: Um in der Adressliste nur Adressen einer bestimmten Zuordnung zu sehen, kann in der Baumansicht die
gewiinschte Zuordnung markiert werden. Werden mehrere Zuordnungen gleichzeitig markiert, werden in der
Adressliste entsprechend alle Adressen, die in einer der markierten Zuordnungen sind, angezeigt.
Uber dem obersten Eintrag in der Baumansicht (<Alle Adressen>) werden in der Adressliste alle im Programm
wvorhandenen Adressen angezeigt (sofern keine anderen Filter gesetzt sind).
7 © 2001-2026 by delight software gmbh



Adressverwaltung Kapitel 2 Adressen

21.1.1

Filter und Selektion der Adressen

=Alle Adressen =
= Zuordnungen
Bekannte
[+l Diverse
= Kunden
Kunden A
Kunden B
Lieferanten
Mit=rhaitar
Geburtstagslisten
|| Adressstatus
Adressen ohne Zuordnung
# |C| Klassifizierung

i Ll mmmifmimrs immnf mledin

schnelfilter:

@

Anzahl Adressen: 10

o]

] [ T

Zuséatzlich kénnen Sie die Adressliste Uber die Spalteniberschrift, Gber den Experten Filter sowie Uber den
Schnellfilter nach weiteren Suchbegriffen filtern.

siehe auch:
Schnellfilter

Schnellfilter

Uber den Schnellfilter kénnen Sie sehr schnell nach Adressen suchen.

Geben Sie hier den gewiinschten Suchbegriff ein. Sobald Sie fir kurze Zeit keine Eingabe mehr machen, wird die
Adressliste automatisch nach dem eingegebenen Begriff gefiltert. Uber das kleine Bild (links im Eingabefeld) kann der
gewilinschte Such-Modus ausgewahlt werden.

Schinellfilter:

@ L2 ¢| 4

Anzahl Adressen: 10

Uber die Schaltflache |L| oder die Tastenkombination Ctrl+F in der Adressliste kann auf den detaillierten Schnellfilter
gewechselt werden.

In der Schnellfilter-Ansicht kdnnen Kriterien, nach denen die Adressliste gefiltert werden soll, definiert werden.
Wenn man z.B. in der Adressliste nur Adressen mit der Postleitzahl 9000 sehen mdchte, kann man im Eingabefeld
PLZ: die Zahl 9000 eintragen. Um das Fenster zu schliessen und die eingetragenen Filterkriterien zu aktivieren,
dricken Sie [Enter].

Es kann nach mehreren Kriterien gleichzeitig gefiltert werden, das heisst, es kann zum Beispiel nach Land und Name
gleichzeitig gefiltert werden. In diesem Fall wirden nur Adressen, die dem Land UND dem Namen entsprechen,
angezeigt werden.

Wenn in einem Textfeld gefiltert wird, werden alle Adressen, die den angegebenen Text in diesem Feld beinhalten
angezeigt.
Wenn z.B. im Feld Name: nach dem Text "pe" gefiltert wird, werden alle Adressen in deren Namen "pe" vorkommt
angezeigt.

© 2001-2026 by delight software gmbh 8
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Adressverwaltung

2.1.1.2

Anrede:
Titel:
Postfach:
Yorname:
Mame:
Adresse:
PLZ:

Ork:

Land:

Geburtsort:

Firmenzusatz:

Mationalitat:
Korrespondenz-Sprache:

Geburtsdatun:

Geburtsname:

pe

000

siehe auch:

Erweiterte Suche
Filter Gber Spaltentiberschrift

Allgemeine Dokumentation:

Schnellfilter

Filter iber Spalteniiberschrift

2.1.1.3

Uber die Spalteniiberschrift kénnen Sie sehr schnell und einfach die gewiinschten Datensétze filtern.

Weitere Informationen, wie man Uber die Spaltenliberschrift filtert, finden Sie in der Allgemeinen Dokumentation unter

Filter Uber Spaltenliberschrift.

siehe auch:

Erweiterte Suche

Schnellfilter

Allgemeine Dokumentation:
Filter Gber Spaltentberschrift

Experten Filter

Uber das erweiterte Suchen kann die Adressliste detailliert gefiltert werden.

o Fitter -

© 2001-2026 by delight software gmbh



Adressverwaltung Kapitel 2 Adressen

2.1.2

Weitere Informationen zur Verwendung der erweiterten Suche finden Sie in der Allgemeinen Dokumentation unter
Erweiterte Suche.

siehe auch:
Schnellfilter
Filter Uiber Spaltentberschrift

Adresse erfassen

Uber die Schaltflache Hinzufiigen in der Adressliste kann eine neue Adresse erfasst werden.

(L]
==
F ]

Hinzufiigen

Wenn die Adressliste unter Eilter und Selektion auf eine Zuordnung gefiltert ist, wird die neue Adresse automatisch mit
dieser Zuordnung erfasst.

Welche Felder im Fenster zum Erfassen der neuen Adresse \erfugbar sind, hédngt von der unter Eilter und Selektion
ausgewahlten Zuordnung ab. Ist keine Zuordnung ausgewahlt, werden die Standard-Felder angezeigt.

i:] Adresse hinzufigen - = X

Adresse hinzufiigen D
B el

Firmenname:

Anrede: ~||=

Titel:

Vorname:

Mame:

Adresse:

Postfach:

PLZ: -

Ort:

Land: -

Bank: -

Konto-Mr., :

MNationalitat: -

¥rrracnandans Snracha - T

Speichern | | Abbrechen

Durch klicken auf die Schaltflache Speichern wird die neue Adresse gespeichert.

Hinweis:
Ist die Telefonbuch-CD-Erweiterung installiert, kann eine Adresse direkt aus dieser importiert werden (z.B. TwixTel).

Allgemeine Dokumentation:
Datensatz hinzufiigen

© 2001-2026 by delight software gmbh 10



Kapitel 2 Adressen Adressverwaltung

Tabellen

2.1.3 Adresseldschen

Uber die Schaltflache Loschen in der Adressliste kann die ausgewéahlte Adresse geldscht werden.
[ Laschen

Allgemeine Dokumentation:
Datensatz lI6schen
Tabellen

2.2 Details

Im Bereich Details sind die Detailangaben der Adresse ersichtlich.

Es sind nur Felder sichtbar, die fir die Zuordnungen der Adresse eingestellt wurden. Falls die sichtbare Adresse
keiner Zuordnung zugeordnet ist, werden die Standard-Felder angezeigt. Durch klicken auf die Daten eines Feldes
kann das Feld bearbeitet werden.

Oben links ist der Status der markierten Adresse sichtbar, durch klicken kann dieser jederzeit geandert werden.

Rechts im Feld Bemerkungen konnen kurz gefasste (max. 250 Zeichen) Anmerkungen zur Adresse erfasst werden.
Langere Bemerkungen kénnen in den Notizen notiert werden. In Kontaktpersonen kdnnen der Adresse
Kontaktpersonen zugeordnet werden. In Steht in Verbindung mit Adressen ist ersichtlich, auf welchen anderen
Adressen die aktuelle Adresse als Kontaktperson eingetragen ist.

Im Bereich Klassifikation kann die Adresse anhand von verschiedenen Kriterien klassifiziert werden. Eine
Klassifikation konnte z.B. sein: "Im Vorstand als Geschaftsfihrer".

11 © 2001-2026 by delight software gmbh
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Kapitel 2 Adressen

221

B el

Firmenname: delight software gmbh
Anrede: Firma %}
Titel:

Varname

Mame:

Adreszse: Miihle
Postfach

PLZ: 9506 i)
Ort: Lommis ¥
Land: Schweiz %}
Bank:

Faonto-Mr.:

Mationalitt:

Korrespondenz-Sprache:  Deutsch %}

Geburtsdatum:

Zivilstand:

Interessiert an:

Eigenschaften:

Telefon-Mr privat:
Telefon-Mr geschaftich:
Telefon-Mr weitere:
Mabil privat:

Mabil geschaftich:
Haupinummer:
Externe Direktwahl:

-

+41(71) 22380 71

—_—

[] aktiv | jl

Bemerkungen

Hersteller von delight address

m

Zuordnungen
o Bekannte
Diverse

-

Kunden
E Lieferanten
----- Mitarbeiter
Foto/Logo
Ingividuolo
software-enbaickiung
[
licyflit
saltwane gmbh
httpzfwwwedalight.ch
Kontakt-Personen

a GL delight software gmbh Elias Zurschmiede
a Mitarbeiter delight software gmbh Lukas Zurschmiede

[+

Weitere Informationen finden Sie in der allgemeinen Dokumentation unter Detailanzeige eines Datensatzes.

siehe auch:
Einstellungen Zuordnungen

Kontaktpersonen

Im Bereich Kontaktpersonen kénnen neue Kontaktpersonen erfasst oder bereits bestehende Adressen als

Kontaktperson verknlpft werden.

Uber die Schaltfiache Hinzufiigen kann eine neue Kontaktperson erfasst werden.

Hinzufdgen

Meue Adresse, .,
Bestehende Adresse verknipfen. ..

© 2001-2026 by delight software gmbh
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Kapitel 2 Adressen Adressverwaltung

Eine bereits im Programm erfasste Adresse kann Uber Bestehende Adresse verkniipfen als Kontaktperson
hinzugefiigt werden.
Uber den Meniipunk Neue Adresse kann eine neue Adresse erfasst und als Kontaktperson gespeichert werden.

itakk-Persanen

L1l )|

2 GL delight saftware gmbh Elias Zursch. ..
2 Mitarbeiter delight software gmbh Luk. ..

Einfach [MEEEE

Mit Doppelklick auf eine Adresse wird diese gedffnet.

Im Bereich Steht in Verbindung mit Adressen wird angezeigt, auf welchen anderen Adressen die aktuelle Adresse als
Kontaktperson eingetragen ist.

Steht in Yerbindung mit Adressen
2 &L von delight software gmbh

siehe auch:

Kontaktperson verknipfen
Kontaktperson erfassen

2.2.1.1  Kontaktperson verknupfen

Uber Kontaktperson verk niipfen kann eine bestehende Adresse als Kontaktperson auf eine andere Adresse verkniipft
werden.
Eine Adresse kann auf beliebig viele verschiedene Adressen verknipft werden.

13 © 2001-2026 by delight software gmbh



Adressverwaltung Kapitel 2 Adressen

Kontakperson verknipfen X
Kontakperson verkniipfen @
Wahlen Sie eine Adresse die Sie als Verkniipfung in die Kontakpersonen aufnehmen
machten.
Adresse die verknipft werden soll: Verkniipfen als:
~ | |Ehefrau -
e [
i 0 A
|@3”3 IE' Abbrechen
L_|Firmenname Anrede Titel Vorname |Mame Adress
delight software gmbh Firma Miihle | =
Frau Petra Miiller Miillere
Fenster AG Herr Andrea Heininger Falkeny
Firma Rex Herr Mustert—
Herr  Dr. Med. Hubert Specht Malwes
Firma Rex Herr Kurt Miiller
Firma Fex Frau Peter Gordola IIIE
x o

1. Wahlen Sie die Adresse, die als Kontaktperson hinzugefligt werden soll.
2. Wabhlen Sie unter Verknupfen als mit welcher Beziehung diese Adresse verknipft werden soll.
(Im oben gezeigten Bild wird "Frau Susi Schnell" als "Ehefrau” verknipft)

2.2.1.2 Kontaktperson erfassen

Uber Neue Adresse kann eine neue Adresse erfasst und als Kontaktperson auf eine andere Adresse verkniipft werden.
Die neu erfasste Adresse kann spater zusatzlich (Uber Kontaktperson verkniipfen) auf beliebig viele andere Adressen
verknUpft werden.

9 Kontakt-Person hinzufiigen - B X
Kontakt-Person hinzufiigen |
Typ: Ehefrau -
Anrede: Frau M
Yorname: Sabine
Marne: rller
Geburtsdaturn; -
Speichern | | Abbrechen

1. Wahlen Sie unter Typ mit welcher Beziehung die neue Adresse verknipft werden soll.
2. Geben Sie Anrede, Name, Vorname und Geburtsdatum fur die neue Adresse ein. Alle anderen Adressdaten werden
automatisch von der aktuellen Adresse kopiert.

© 2001-2026 by delight software gmbh 14
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2.2.2 Zuordnungen

Im Bereich Zuordnungen kann die Adresse beliebig vielen Zuordnungen zugeordnet werden.
Uber die Zuordnungen kann die Adresse logisch, in einer Baumstruktur kategorisiert und eingeordnet werden.

Die Adressliste kann Uber Eilter und Selektion nach diesen Zuordnungen gefiltert werden.
Uber die Zuordnungen wird bestimmt, welche Felder der Adresse in den Details sichtbar sind.

Zuordnungen

B Eckannte
= |:| Diverse
|:| Intern
[] kontakkpersonen
[] mMicht Zugeordnete
=[] Kunden
Kunden A
[] kunden &
Lieferanten
] Micarbeiter

siehe auch:
Einstellungen Zuordnungen

2.2.3 Foto/Logo

Im Bereich Foto/Logo kann ein Passfoto oder ein Firmenlogo auf der Adresse hinterlegt werden.

Uber die Schaltfiache Hinzufiigen kann ein neues Foto/Logo aus einer Grafikdatei importiert werden.

Hinzufdgen

Foto/Logo

Falls Sie einen Scanner oder eine Digitalkamera an ihrem PC angeschlossen haben, kdnnen Sie das Bild direkt tber
Einscannen vom entsprechenden Gerat importieren.

15 © 2001-2026 by delight software gmbh
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Kapitel 2 Adressen

N\

L]
Einscannen

Mit Léschen kann das Bild entfernt werden.

[ 3 Laschen

Hinweis:
Die Funktion Einscannen steht erst ab den Professional-Versionen (oder héher) zur Verfiigung.

2.24 Klassifikation

Im Bereich Klassifikation kann die Adresse anhand verschiedener Kriterien klassifiziert werden.

Uber die Schaltfiache Hinzufiigen kann eine neue Klassifikation zur Adresse hinzugefiigt werden.

(il

Hinzufdgen

l: zation

BRI

Klassifizierung Funkkion

Yorstand Geschaftsfihrer

faruppe & Funkkion 2
2.3 Notizen

Im Bereich Notizen kénnen beliebig viele Notizen auf einer Adresse erfasst werden.

Kurze Notizen kénnen in den Text Notizen erfasst werden. Gréssere Notizen mit Bildern und Formatierung werden in
Erweiterte Notizen erfasst.

siehe auch:
Text Notizen
Erweiterte Notizen

© 2001-2026 by delight software gmbh
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2.3.1 Text Notizen

In den Text-Notizen kdnnen Sie kurze Notizen ohne Bilder und Formatierungen erfassen.

QLR Fryeiterte Maotizen

ans Musker
08, 2006

Firma Fex Das isk eine Motiz
Hans Musker

07,08, 2006

11:43:29

2.3.2 Erweiterte Notizen

In den erweiterten Notizen kdnnen Sie detaillierte Notizen mit Bildern, Tabellen usw. erstellen.
Die einzelnen Notizen mussen in Ordner abgelegt werden. Auf den einzelnen Ordner kann ebenfalls eine detaillierte
Beschreibung hinterlegt werden.

17 © 2001-2026 by delight software gmbh
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=S kSl Erweiterte Notizen

Kapitel 2 Adressen

Titel Sichthar Anderbar Erstellt von Erstelldatum Erstellzeit
= 55 Allgemeine Notizen Alle Alle 26,09.2003 15:35:11
Beispiel Motiz 1 Alle Alle Hans Muster 11.07.2012 15:45:19

DB s RBGF o
e B
N | B Z U N s e’ -i=F

AN R R T .
BB E R e B

i <Standard> ~  Arial 11 - | ~ |l | = - |:| T

*

m

Motizen in Bilder und Text i

2.4 Informationsfluss

Dieser Bereich ist nur im Produkt "delight address" verfiigbar.

Im Bereich Informationsfluss kdnnen alle Aktionen, die mit der Adresse stattgefunden haben, erfasst werden.

© 2001-2026 by delight software gmbh 18
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Informationsfluss
Informationsfluss

Eintrége ab: 01.01.2012 -

Titel Status Erstelldatum Erstellzeit Bemerkungen Erstellt durch
) Telefoniert

ﬂ_:] Rundschreiben (Postweg)

) Runmail

= ) Persinliches Mail
i~ B aAnfrage abgeschlossen 12.07.2012 09:28:37 Ein Text.... Firma Rex Hans...
- ) Unpersiinliches EMail
- ) vCard exportiert
- ) Brief geschriehen
- ) Bericht erstellt
) Liste erstellt

Anmerkung:

Der Informationsfluss ist sehr einfach gehalten. Ein ausfiihrliches und umfangreiches Journal mit vielen
erweiterten Funktionen

und Mdoglichkeiten ist erst in den umfangreicheren Programmpaketen wie z.B. delight crm enthalten.

siehe auch:
Einstellungen Informationsfluss

19 © 2001-2026 by delight software gmbh
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Kapitel 3 Adresslisten Adressverwaltung

3

3.1

Adresslisten

Im Bereich Adresslisten kdnnen Ausziige aus der Adressliste erstellt und weiterverarbeitet werden.
Hier konnen alle Aktionen, die mit mehreren Adressen zu tun haben, vorgenommen werden.

\g delight address - B X
ad-Qeé- -
Start Programme Tools Import & Export Berichte ®
@ 1[:,‘ j A Bearbeiten | 2 Drucken 1 Ansicht -
Eﬁ Duplizieren Funktionen -
Startseite Hinzufiigen si
- . | Laschen @ Filter - & Aktualsieren
Start Adresse
Filter und Selektion der Adressen
Schnellfilter: <Alle Adressen:= m Geburtstagslisten
|§| 4 © Zuordnungen @ [O] Adressstatus
|7| ;S Bekannte Adressen ohne Zuordnung
= : (& Diverse @ [O Klassifizierung
Anzahl Adressen: 10 = Kunden 2] I{Iassiﬁzierungsﬁ.lnkﬁon
Kunden A lz‘

Adressliste I Zuordnungen der Adresse

V| Bekannte
Firmenname Anrede |Titel Yorname |Name Adresse Postfach PLZ |Ort Land Geburtsdatum Korrespol
delight software gmbh Firma Miihle 9506  Lommis Schweiz Deutsch [C] kontaktpersonen
Frau Petra  Miiller Millerei 23 8500 Frauenfeld Schweiz 07.09.1966 « [C] nicht Zugeordnete
Fenster AG Herr Andrea  Heininger Falkenweg 44 Postfach 23 8000 Zdrich Schweiz 02.03.1970 Deutsch || B+ [C] Kunden
Firma Rex Herr Hans Muster Musterweg 10 9000 St Gallen Schweiz 01.07.1969 Kunden A
Frau Susi Schnell Schallweg 6 1234 Vessy Schweiz 06.09.1978
Herr  Dr.Med. Hubert Specht Malweg Postfach 57a 06458 Hausneindorf Deutschland 06.06.1965  Deutsch - [ Lieferanten
Firma Rex Herr Peter  Grubenmann Musterweg 10 9000 St Gallen Schweiz 05.05.1950 [ Mitarbeiter
delight software gmbh Herr Elias Zurschmiede Hechtackerstrasse 43 9014 St Gallen Schweiz Deutsch
delight software gmbh Herr Lukas  Zurschmiede Mihle 9506  Lommis Schweiz Deutsch
Firma Rex Herr Musterweg 10 2000 St Gallen Schweiz 01.07.1989
4] i | ¥
Hans Muster Adresslisten — JH

Im oberen Bereich des Fensters befindet sich die Adressliste sowie der Selektions- und Filterbereich.

Im linken Bereich befindet sich die Liste mit allen Zuordnungen der markierten Adresse. Die Zuordnungen kénnen auch
fir mehrere Adressen gleichzeitig bearbeitet werden. Markieren Sie dazu die gewlnschten Adressen in der
Adressliste. Das Bearbeiten mehrerer Adressen gleichzeitig ist ebenfalls méglich.

Berichte

Hier kénnen Berichte wie z.B. Adresslisten, Serienbriefe, Etiketten usw. fir alle Adressen, die in der Adressliste
sichtbar sind, erstellt werden.

Um eine bestimmte Auswahl an Adressen fiir den Bericht zu verwenden, kénnen Sie Uber Filter und Selektion die
Adressliste filtern.

21
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3.2

3.2.1

Start Programme Tools Import & Export Berichte
";L ;; # Briefe -

Adressberichte  Adresslisten

Berichte

siehe auch:
Einstellungen Berichte

Import/Export

Hier konnen alle in der Adressliste sichtbaren Adressen importiert und exportiert werden.

Start Programme Tools Import & Export Berichte

@ Einzelne vCard
@ vCard fiir alle Adressen

& MLXML-Exportieren
Export Import

@ Adressen

& MLXML-Datei

Mit der Schaltflache VCard fur alle Adressen kdnnen alle Adressen in die Formate VCard oder LDIF exportiert werden.
Mit der Schaltflache Adressliste im Bereich Export kbnnen alle Adressen, wie sie in der Adressliste angezeigt werden,
mit dem Datenexport-Modul exportiert werden.

Mit der Schaltflache Adressliste im Bereich Import kénnen Adressen aus externen Datenquellen (Dateien,
Datenbanken usw.) mit dem Datenimport-Modul in die aktive Zuordnung importiert werden.

Hinweis:

Wenn Sie mehrere Adressen selektiert haben, werden nur die selektierten Adressen exportiert (gilt nicht beim VCard-
Export).

Falls eine Funktion nicht verfugbar ist, steht das benétigte Erweiterungs-Modul nicht zur Verfigung.

VCard Export

Klicken Sie im Bereich Export auf die Schaltflache Einzelnen VCard, um das Fenster fir den Export zu 6ffnen.
Es gibt zwei verschiedene Méglichkeiten die VCards zu exportieren:

Export in eine Datei
Alle VCards werden in eine Datei gespeichert.

© 2001-2026 by delight software gmbh 22
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VCards exportieren

VCards exportieren
Mehrere WCards kinnen in eine Datei oder in mehrere Dateien exporkiert werden,

Speichern in: ﬂﬁ' Deskkop

Marne

"_'|Ei|;|ene [Dateien
_é Arbeitsplatz

& JMetzwerkumgebung
2| Papierkorb

| Zhermshioks

|y delight_skin

o a———

£

Farmat: |WiCard Yersion 2.1

v F

Grofe | Typ

Systemordner
Systemaordner
Systemaordner
Systemordner
Dakeiordner

Dateiordner

-

W

Gedndert ar

12.12,2005 1
31'03'20091\?

P ]

*

@ Export in eine Datei

Dateinarne:

{:} Export in einzelne Dateien

Exportieren

Schliessen

Geben Sie einen Dateinamen an, unter dem die VCards gespeichert werden sollen.

Export in einzelne Dateien

Jede VCard wird in eine einzelne Datei gespeichert.

23
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VCards exportieren

VCards exportieren
Mehrere WCards kinnen in eine Datei oder in mehrere Dateien exporkiert werden,

speichern in: |[E Deskbop | ¥
Mame Grofe | Typ Gedndert ar
uEigene [Dateien Systemordner
_é Arbeitsplatz Systemaordner
‘_& Metzwerkumaebung Systemaordner
2| Papierkorb Systemordner
| Zhermshioks Dateiordner 12.12,2008 1
|y delight_skin Cakeiordner 31.03.2009 1 r
L >
Farmat: |WiCard Yersion 2.1 w
O Export in eine Datei {E} Export in einzelne Dateien
Felder die fir den Dateinamen verwendet werden:
kirzel Firmenzusakz v Warname
Tatigheitsstatus Anrede | Mame
Gedndert am Titel Adresse
v PostFach PLZ a
< | =
Exportisren Schliessen

Markieren Sie alle Felder, die fir den Dateinamen verwendet werden sollen.

Durch Klicken auf die Schaltflache Exportieren wird der VCard Export gestartet.

Hinweis:
MS OutlookTm unterstitzt nur VCard Version 2.1 in einzelnen Dateien.

© 2001-2026 by delight software gmbh
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Kapitel 4 Einstellungen

4

Einstellungen

Im Bereich Einstellungen kénnen Einstellungen und Stammdaten zur Adressverwaltung konfiguriert und auf lhre
Winsche angepasst werden.

Die Einstellungen werden in der Backstage-Ansicht unter Konfiguration aufgerufen.

Verfugbare Einstellungen:

s Start Programme |

e . ]
& - o famesar ILERE Allgemein
Adressen  Adressliste Protokol @
Hilfe Fingereingz
Adressverwaltung L{'j

/’ Programme

Konfiguration

Programme
Minimigren

‘* Add-ons

Beenden ‘ Benutzerve

22
CRM
2

= Druckerste

Zuordnungen Konfiguration der sichtbaren Felder und Verwaltung der Zuordnungen.
Informationsfluss Informationsfluss-Arten verwalten.

Anreden Anreden verwalten.

Ausweisformen Ausweisformen verwalten.

Zivilstande Zivilstande verwalten.

Branchen Branchen verwalten.

Interessen Verfligbare Werte des Feldes "Interessen” verwalten.

Eigenschatften

Verfliigbare Werte des Feldes "Eigenschaften" verwalten.

Externe Feldeinstellungen

Zuordnungen der Adressfelder fiir den Import.

Outlook Import

Zuordnungen der Outlook-Felder zu den verfiigharen Adressfeldern.

Berichte Verwaltung der Vorlagen fiir die Berichte der Adressverwaltung.
Lander Verwaltung der Landertabelle.
Sprachen Verwaltung der Sprachen

Postleitzahlen/Reqionen

Verwaltung des Postleitzahlenverzeichnisses.

Banken

Verwaltung der Bankentabelle.

Status Status der Adressen verwalten.
Kontaktpersonen Typen von Kontaktpersonen verwalten.
Eigene Adresse Eigene Adresse definieren.

Makros Makros fur Adressen verwalten.

Schnellfilter Felder fir den Namen-Schnellfilter definieren.

Klassifizierung

Klassifizierungen fur Adressen verwalten.

Tatigkeitsstatus

Die verschiedenen Tétigkeitsstatus verwalten.

© 2001-2026 by delight software gmbh
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4.1

Zuordnungen

Hier kdnnen Zuordnungen erstellt und bearbeitet werden. Es kdnnen beliebig viele Zuordnungen erfasst werden.

’wﬁ delight address

D0 -0e- -

ol

Start Programme Tools Import & Export

b

ﬁ j Bearbeiten unktionen
: . — @ puplizieren =~ Fitern

Srtsste | Hiioen | Loschen i Aktualisieren

|  Start || Zuordnung |

I Ei ften rne F ungen Outlook Impaort

i “y Welche Felder auf der Zuardnung sichtbar sind, kinnen Sie in den Optionen

& Bekannte definieren.
ﬁ Diverse Eelder fiir 'Kunden B' einstellen
& Kunden
@ Kunden A Beschreibung: Kunden B
# KundenB
ﬁ Lieferanten
@ Mitarbeiter

Zuordnungsart:

Standard-Zuordnung fiir neue Adressen

Zuordnung:
Micht Zugeordnete -

Hans Muster | Einstellungen Adressverwaltung | | I RS

Die Zuordnungsart bestimmt, welche Art von Adressen eine Zuordnung enthélt. Ist es z.B. irgendwo im Programm
erforderlich, dass alle Mitarbeiter angezeigt werden, so werden an dieser Stelle alle Adressen aus den Zuordnungen
mit der Zuordnungsart "Mitarbeiter" angezeigt.

siehe auch:
Zuordnung hinzuftigen
Details

Adresse erfassen

Allgemeine Dokumentation:
Tabellen
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41,1 Zuordnung hinzufigen

Durch klicken auf die Schaltflache Hinzufligen kann eine neue Zuordnung hinzugefligt werden.

(il

Hinzufdgen

Geben Sie einen Namen fiur die neue Zuordnung ein und klicken Sie auf die
Schaltflache Speichern um die Zuordnung zu erfassen.

Zuordnung hinzufiigen - B X

Zuordnung hinzufliigen

Beschreibung:  Kunden |

Speichern Abbrechen

Allgemeine Dokumentation:
Datensatz hinzufiigen

4.2 Informationsfluss

Dieser Bereich ist nur im Produkt "delight address" verfiigbar.
Hier konnen die Informationsfluss-Arten definiert werden.

Diese stehen als Kategorie unter Informationsfluss zur Verfiigung.

© 2001-2026 by delight software gmbh

28



Kapitel 4 Einstellungen

Adressverwaltung

4.3

.@; delight address - B X
Dd-Qe- -
_d
Start Programme Tools Import & Export #
) j Bearbeiten Funktionen ) j Bearbeiten Funktionen
G’_j Duplizieren | <% Filkern '3?_1 Duplizieren | <% Filkern
Startseite Hinzufiigen — Hinzufligen —
- : # Ldschen q? Aktualisieren | 2 # Ldschen q? Aktuzlisieren
|  Start || Informations-Ordner || Status |

Schnellfilter | Klassifizierung | Tatigkeitsstatus

Externe Feldeinstellungen

Outlook Impaort

~

° Persdnliches Gespréch

° Persdnliches Mail

Rundschreiben (Postweq)

Status fur Informationsfluss Eintrage
W zbgeschiossen
W pendent

|1 Auf allen Adressen ldschen

Hans Muster | Einstellungen Adressverwaltung | | I RS

Uber die Schaltflache Auf allen Adressen léschen kénnen alle Eintrage im Informationsfluss auf allen Adressen

geloscht werden.
Achtung: Die Eintrage werden unwiderruflich geldscht!

Allgemeine Dokumentation:
Tabellen

Anreden

Hier kénnen die verfligbaren Anreden fiir die Adressen definiert werden.

Diese stehen z.B. unter Details in der Auswahlliste des Feldes Anrede zur Verfligung.

29
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4.4

.@; delight address

2Q-0e- -

_
Start Programme Tools Import & Export
™ j Bearbeiten Funktionen

G’_j Duplizieren | <% Filkern
x| Laschen @ Aktualisieren

|  Stat || Anreden |

Startseite Hinzufiigen

Anreden
" Firma

Hans Muster | Einstellungen Adressverwaltung

ol

Allgemeine Dokumentation:
Tabellen

Ausweisformen

Hier kénnen die verfligbaren Ausweisformen fir die Adressen definiert werden.

Diese stehen z.B. unter Details in der Auswahlliste des Feldes Ausweis zur Verfigung.

© 2001-2026 by delight software gmbh
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Adressverwaltung

4.5

.@; delight address
2Q-0e- -
_
Start Programme Tools Import & Export

™ j Bearbeiten Funktionen
G’_j Duplizieren | <% Filkern
x| Laschen @ Aktualisieren

|  Start || Ausweisformen |

Startseite Hinzufiigen

stieitzahlen/Regionen | Banken

Ausweisformen

Hans Muster | Einstellungen Adressverwaltung

ol

Allgemeine Dokumentation:
Tabellen

Zivilstande

Hier kdnnen die verfligbaren Zivilstande fur die Adressen definiert werden.

Diese stehen z.B. unter Details in der Auswahlliste des Feldes Zivilstand zur Verfligung.
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.@; delight address

0Q-0e- -

Startseite Hinzufiigen

|  Start || Zivilstande

Start Programme Tools Import & Export
) j Bearbeiten Funktionen
G’_j Duplizieren | <% Filkern
x| Laschen @ Aktualisieren

° werheiratet

Hans Muster | Einstellungen Adressverwaltung

ol

Allgemeine Dokumentation:
Tabellen

4.6 Branchen

Hier kdnnen die verfligbaren Branchen fur die Adressen definiert werden.

Diese stehen z.B. unter Details in der Auswahlliste des Feldes Branche zur Verfigung.
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Ngdelightaddress - B X

D0 -0e- -

Start Programme Tools Import & Export

ol

) j Bearbeiten unktionen
G’_j Duplizieren | <% Filkern

# Ldschen @ Aktualisieren
| Start || Branchen |

Startseite Hinzufiigen

Branchen

W darf
‘ Alternativmedizin & Heilpraktiker E|
‘ Anlagenberatung

W Antiquititen

‘ Apotheken

‘ Arbeitsvermittiung

W Architekten

‘ Arzte - Allergologie

‘ Arzte - Allgemein Medizin, praktische Arzte

W drzte - Angsthesiologie

W drzte - Arbeitsmedizin

W drzte - Augenheilkunde

W irzte - Chirotherapie

W drzte - Chirurgie

W irzte - Dermatologie

‘ Arzte - Frauenheikunde und Geburtshilfe

W irzte - Gastroenteralogie

W drzte - GefaRchirurgie

W drzte - Halsfasen-Ohrenheikunde

Rrvta - Himatalnnia ind intarnictinrhe Cnbalanis

Hans Muster | Einstellungen Adressverwaltung | | I RS

Allgemeine Dokumentation:

Tabellen
4.7 Interessen
Hier kdnnen die verfligbaren Interessen fur die Adressen definiert werden.
Diese stehen z.B. unter Details in der Auswahlliste des Feldes Interessen zur Verfligung.
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.@; delight address

2a0-0@- -
i
Start Programme Tools Import & Export
) j Bearbeiten Funktionen
G’_j Duplizieren | <% Filkern
Startsette |~ Hinzufiigen x| Laschen @ Aktualisieren
| Start | | Interessen |

Hans Muster | Einstellungen Adressverwaltung | |

Interessen

‘ Biicher
‘ Computer
W Freizeit
‘ Spart

ol

Allgemeine Dokumentation:
Tabellen

4.8 Eigenschaften

Hier kdnnen die verfligbaren Eigenschaften fur die Adressen definiert werden.

Diese stehen z.B. unter Details in der Auswahlliste des Feldes Eigenschaften zur Verfligung.

© 2001-2026 by delight software gmbh
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Adressverwaltung

\g delight address
D0-O@- -
Start Programme Tools Import & Export
@ ﬁ # Bearbeiten Funktionen
Eﬁguplizieren 3 Filkern
Startseite Hinzufiigen

| Léschen @ Aktualisieren
Start Eigenschaften

Postleitzahlen/Regionen | Banken

Ausweisformen

t Informationen senden

t Meujahrskarte senden

t Produkte-Informationen per EMail
t Produkte-Newsletter

t Produkte-Serienbrief

t Weihnachtskarten senden

Hans Muster Einstellungen Adressverwaltung

Eigenschaften

ol

Schnellfilter | Klassifizierung | Tatigkeitsstatus

Externe Feldeinstellungen Outlook Impaort

Allgemeine Dokumentation:
Tabellen

4.9 Externe Feldeinstellungen
Hier kdnnen die Einstellungen fiir den VCard Import und Export sowie fiir die Synchronisation mit externen Adress-
Quellen definiert werden.
Feldzuordnungen:
Hier wird definiert, wie die Felder der Datenbank beim Importieren und Exportieren zu den Feldern der VCard
zugeordnet werden.
In der linken Spalte sind alle verfigbaren Felder der Adressen ersichtlich. In der rechten Spalte sind alle Felder
aufgefiihrt, die bei einer VCard verfiigbar sind.
Wahlen Sie in den Auswahlmenis (rechts) ein VCard-Feld, um es einem Adressfeld zuzuordnen.
Schlusselfelder:
Die hier markierten Felder werden beim Importieren von Adress-Daten verwendet. Mit diesen Feldern wird geprift, ob
eine Adresse bereits existiert.

35 © 2001-2026 by delight software gmbh



Adressverwaltung

Kapitel 4 Einstellungen

’wﬁ delight address

D0 -0e- -

Start Programme

,@
Startseite

| Start |

Tools Import & Export

ol

Postleitzahlen/Regionen | Banken

Schnellfiltter

Klassifizierung

Zuordnungen | Informationsfluss Ausweisformen Externe Feldeinstellungen

i n 5
Feldzuordnungen I Schilsselfelder

Outlook Impaort

Zielfeld in Datenbank | Importfeld | Automatisch zuordnen | | [T Ext-Import-ID -
Firmenzusatz - ~ | [0 Ext-Import-Quelle
F chéftich
Anrede Anrede . S Fax ge.s ta [
ax priva
Titel Mamen Zusatz - [ Fax weitere
Postfach Postfach privat - L [7] Firma (Gesch.)
3 Firmenname
Vorname orname - |:| Firmenzusatz _
Name Machname - [7] Funktion
Adresse Adresse privat - [7] Geandertam
[7] Gesndertvon
PLZ Postleitzahl privat - Geburtsdatum
ort Ort privat - [ Geburtsname
Land orivat [7] Geburtsort
Land and priva T [7] Hauptnummer
Nationalitit - [7] 1BAN-Mummer
Geburtsdatum Geburtstag - - || [ 1cQ Nummer
S " ) A [7] Interessiert an
= "y Diese Einstellungen werden fir den Import/Export von VCards und die Synchronisation mit anderen
‘J Adress-Datenbanken verwendet. [7] 1nterne Kurzwahl =
Hans Muster | Einstellungen Adressverwaltung | | | .

4.10

Outlook Import

Hier kdnnen die Einstellungen fiir den Outlook Import definiert werden.

Feldzuordnungen:

Hier wird definiert, wie die Felder der Datenbank beim Importieren den Feldern von Outlook zugeordnet werden.
In der linken Spalte sind alle verfigbaren Felder der Adressen ersichtlich. In der rechten Spalte sind alle Felder
aufgefiihrt, die bei Outlook verfligbar sind.

Wahlen Sie in den Auswahlmentiis (rechts) ein Outlook-Feld, um es einem Adressfeld zuzuordnen.

© 2001-2026 by delight software gmbh
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.;t‘;delightaddress - B X

D0 -0e- -

Start Programme Tools Import & Export

ol

,@
Startseite

| Start |

Schnellifilter Tatigkeitsstatus

Externe Feldeinstellungen Outlook Impart

Zielfeld in Datenbank | importrela | Automatisch zuordnen |
Tierkreiszeichen - -
Firmenname Firma -
Firmenzusatz -
Anrede Anrede - |
Titel Mamen Zuzatz -
Postfach Postfach privat -
Vorname Vorname -
Name Nachname -
Adresse Adresse privat -
PLZ Postleitzahl privat -
Ort Ort privat -
Land Land privat -
Nationalitst - i
Hans Muster | Binstellungen Adressverwaltung | | R
411 Berichte
Dieser Unterbereich ist nur im Produkt "delight address" verfligbar.
Hier kdnnen die Einstellungen fiir die Berichte-Vorlagen der Adressverwaltung verwaltet werden.
Um diese Funktion zu nutzen, muss das Berichte-Modul installiert sein.
Informationsfluss-Art:
Wahlen Sie aus der Auswabhlliste eine Informationsfluss-Art die beim Erstellen des Berichtes auf einer Adresse erfasst
werden soll.
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4.12

.;t‘;delightaddress - B X

D0 -0e- -

Start Programme Tools Import & Export

ol

,@
Startseite

| Start |

Informationsfluss i y Die Vorlagen fur die Berichte kinnen im Vorlageneditor des
J Berichte-Modules angepasst und erweitert werden.

Informationsfluss-Art fir Briefe:
- Vorlagenverwaltung &ffnen

Informationsfluss-Art fiir Einzel-Datensatze:
Bericht erstellt -

Informationsfluss-Art fir Listen:
Liste erstellt -

Hans Muster | Einstellungen Adressverwaltung | | I RS

Die Vorlagen kénnen im Vorlageneditor des Berichte-Modules erstellt und bearbeitet werden.
Dokumentation Berichte-Modul:

Berichte-Modul
Vorlageneditor

Lander

Hier kdnnen die verfligbaren Lander fur die Adressen definiert werden.

Diese stehen z.B. unter Details in der Auswahlliste der Felder Land oder Nationalitat zur Verfligung.
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4.13

.Né delight address - B X
2a0-0@- -
\d ; Start Programme Tools Import & Export #
@ Ty A Bearbeiten | (5a Drucken 1 Ansicht -
Gﬁ Duplizieren Funktionen -
Startseite || Hinzufiigen S e @ Aktualisieren

| start || Lander |

Informationsfluss
Lander |[EEE 2

Beschreibung Wahrungskirzel Landesvorwahl

Afghanistan AF L

Albania AL ALB Lek ALL +355

Algeria DZ DZA  Algerischer Dinar DZD +213

American Samoa AS ASM  US Dollar usn +685

Andorra AD AND  Franzdsischer Franc FRF +376

Angola AD AGO  Kwanza AQA +244

Anguilla AL ALA Ostkarib. Dollar XCD +1264

Antarctica AQ ATA +6721

Antigua and Barbuda AG ATG  Ostkarib. Dollar XCD +1268

Argentina AR ARG  Argentinischer Peso  ARS +54

Armenia AM ARM  Dram AMD +374

Aruba AW ABW  Aruba Florin AWG +2978

Australia AU AUS  Australische Dolar  AUD +61

Osterreich A AUT  Euro ELIR +43

Azerbaijan AZ AZE  Aserbeidschan Manat AZM +394

Bahamas BS BHS Bahama Daollar BSD +1242

Bahrain BH BHR  Bahrain Dinar BHD +973 |j|
Hans Muster | Einstellungen Adressverwaltung | | I RS

Allgemeine Dokumentation:
Tabellen

Sprachen

Hier kdnnen die verfligbaren Sprachen fur die Adressen definiert werden.

Diese stehen z.B. unter Details in der Auswahlliste der Feldes Korrespondenz-Sprache zur Verfligung.
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.Né delight address - B X
2a0-0@- -
Start Programme Tools Import & Export #
@ Ty A Bearbeiten | (5a Drucken 1 Ansicht -
Gﬁ Duplizieren Funktionen -
Startseite || Hinzufiigen S e @ Aktualisieren
| Start || Sprachen

Chinesisch

Japanisch Japanese ¥

Deutsch German I

Spanisch Spanish

Koreanisch Korean

Italienisch Italian

Franzésisch French

Portugisisch Portuguese I
Russisch Russian

Hollandisch Dutch

Palnisch Paolish

Schwedisch Swedish

Arabisch Arabic

Malay Malay

Tiirkisch Turkish

Danisch Danish |j|
Hans Muster | Einstellungen Adressverwaltung | B

Allgemeine Dokumentation:
Tabellen

Postleitzahlen/Regionen

Hier kdnnen die verfligbaren Postleitzahlen fur die Adressen definiert werden.

Diese wird z.B. beim Erfassen einer Adresse verwendet, um nach Eingabe der Postleitzahl automatisch den Ort
auszufullen.

Jede Postleitzahl kann einer Region zugeordnet werden.
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Adressverwaltung

Q delight address

- = X
2a0-9e- -
ﬁ Start | Programme  Tools  Import & Export c
@ Ty A Bearbeiten | (5a Drucken 1 Ansicht -
Et'i Duplizieren Funktionen -
Startseite || Hinzufiigen 3 Loschen e @ Aktualisieren
‘ Start H Postleitzahlenverzeichnis ‘

1754 Rosé

1756 Onnens FR
1757 Moréaz

1690 Villaz-St-Pierre
1762 Givisiez

1772 Groley

1773 Léchelles

1774 Cousset

1775 Mannens-Grandsivaz
1776 Montagnya-ville
1795 Courlevan

1796 Courgevaux
1797 Miinrhemail=r

Hans Muster

Region Freiburg, Manchenwiler {17:xx)

Region Freiburg, Minchenwiler {17xx)
Region Freiburg, Minchenwiler (17%x)
Region Freiburg, Minchenwiler {17xx)
Waadt und Freiburg (Region Neuenburgersee/Greyerzersee) (15xx-16xx)
Region Freiburg, Minchenwiler {17xx)
Region Freiburg, Minchenwiler (17%x)
Region Freiburg, Minchenwiler {17xx)
Region Freiburg, Minchenwiler (17%x)
Region Freiburg, Minchenwiler {17xx)
Region Freiburg, Minchenwiler (17%x)
Region Freiburg, Minchenwiler {17xx)

Region Freiburg, Minchenwiler (17%x)
Raninn Fraibiora Miinchamailar 71 7ew)

| Einstellungen Adressverwaltung | |

Fribourg
Fribourg
Fribourg
Fribourg
Fribourg
Fribourg
Fribourg
Fribourg
Fribourg
Fribourg
Fribourg
Fribourg

Rearn

Kanton Bundesland

Outlook Impaort

atus

=l

Imnportieren AT

| Importieren DE ),

Importieren CH

Allgemeine Dokumentation:

Tabellen

4.14.1 Regionen
Hier kdnnen die Regionen fir die Postleitzahlen definiert werden.
Die Regionen koénnen den Postleitzahlen zugeordnet werden.
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.Né delight address - B X
2a0-0@- -
f Start Programme Tools Import & Export #
@ Ty A Bearbeiten | (5a Drucken 1 Ansicht -
Gﬁ Duplizieren Funktionen -
Startseite || Hinzufiigen S e @ Aktualisieren
| Start | | Regionen |

Outlook Impaort
Tatigkeitsstatus

n, um nach ihr zu grupp E

Beschreibung
Dresden (PLZ 1)
Bautzen (PLZ 2)
Cottbus (PLZ 3)
Leipzig (PLZ 4)
Halle und Dessau (FLZ &)
Gera (PLZ 7)
Zwickau (PLZ 8)
Chemnitz (FLZ 9)
Berlin (Innenstadt) (PLZ 10)
Berlin (PLZ 12)
Berlin (PLZ 13)
Berlin (S0d-West) und Potsdam (PLZ 14)
Frankfurt (Oder) (PLZ 15)
QOranienburg (PLZ 16)
MNeubrandenburg (PLZ 17)
£

D retarl 1imAd S4ralenind D17 A8

Hans Muster | Einstellungen Adressverwaltung | | I RS
Optional kann jeder Region ein Kanton/Bundesland zugeordnet werden.

Allgemeine Dokumentation:
Tabellen

4142 Kantone/Bundeslander

Hier kénnen die Kantone/Bundeslander fiir die Postleitzahlen definiert werden.

Die Kantone/Bundeslander kénnen den Postleitzahlen zugeordnet werden.
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Adressverwaltung

.Né delight address

60-O8- )
\d ) Start Programme Tools Import & Export
@ Ty A Bearbeiten | (5a Drucken ) Ansicht -
Gﬁ Duplizieren Funktionen -
Startseite || Hinzufiigen S e @ Aktualisieren
st |

Kantone/BundesEnder

ol

Externe Feldei

llungen

Outlook Impaort

KantonBundesland Kiirzel |Land Sprache
iAargau AG  |Schweiz
Appenzell Innerrhoden Al Schweiz Deutsch
Appenzell Ausserrhoden AR Schweiz Deutsch
Bern BE Schweiz Deutsch
Basel-Landschaft BL Schweiz Deutsch
Basel-Stadt BS Schweiz Deutsch
Forstentum Liechtenstein  FL Schweiz Deutsch
Fribourg FR Schweiz Franzisisch
Genéve GE  Schweiz Franzasisch
Glarus GL Schweiz Deutsch
Graubinden GR  Schweiz Deutsch
Jura u Schweiz Franzgsisch
Luzern Lu Schweiz Deutsch
Meuchatel ME Schweiz Franzgsisch
Nidwalden NW  Schweiz Deutsch
Mhuzldan M Crhuiair Mz iherk
Hans Muster | Einstellungen Adressverwaltung |

Tatigkeitsstatus

Schnelifiltter | Klassifizierung

4.15

Allgemeine Dokumentation:
Tabellen

Banken

Hier kénnen die verfligbaren Banken fur die Adressen definiert werden.

Diese stehen z.B. unter Details in der Auswahlliste des Feldes Bank zur Verfigung.
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.Né delight address - B X
2a0-0@- -
\d ; Start Programme Tools Import & Export #
@ Ty A Bearbeiten | (5a Drucken 1 Ansicht -
Gﬁ Duplizieren Funktionen -
Startseite || Hinzufiigen S e @ Aktualisieren
| start || Banken

e hier hin, um nach ihr zu gruj

Name Adresse Domizil Telefon-r Faxnummer

Schweizerische Nationalbank  [EREaE = senstrasse 15 Z0ri Schweiz 016313111 _

Schweizerische Nationalbank  Postfach Bundesplatz 1 03132702 11
Schweizerische Mationalbank  Postfach Bundesverw. fBundesplatz 1 3003 Bern Schweiz 0313270364
Bangue Nationale Suisse Case postale 259 Rue Diday & 1211 Genéve 11 Schweiz 022 31186 11
Banca Mazionale Svizzera Casella postale 2858 Via Canova 12 6901 Lugano Schweiz 09151110 10
SECE Swiss Euro Clearing Bank Solmsstrasse 18 60486 Frankfurt am Main Deutschland ++4963 97938 93 0 69 9793 98 98
Postfinance Freiburgersirasse 453 3002 Bern Schweiz 0313389065 0313389995
LUBS AG Postfach Poststrasse 10 8610 Uster 1 Schweiz 015449111
UBS AG Postfach Bahnhofstrasse 1 8600 Duabendorf 1 Schweiz 018244111
LUBS AG Postfach Bahnhofstrasse 26 9320 Arbon Schweiz 071447 79 75
UBS AG Postfach Poststrasse 7050 Arosa 0813787979
UBS AG Postfach Paradeplatz & 8098 Zirich Schweiz 012341111
UBS AG Postfach Bahnhofstrasse 39 8180 Bdlach Schweiz 018724242
UBS AG Postfach Postplatz 7002 Chur 081 25549000
LIRe A Dootfocb Fal Fald | TAT_ Eliran Dioef Eebiaimia N4 NNe o8 o0
i | Ellj‘
Hans Muster | Einstellungen Adressverwaltung | | I RS

Allgemeine Dokumentation:
Tabellen

4.16 Status

Hier kann der verfugbare Status fir die Adressen definiert werden.

Diese stehen z.B. unter Details in der Auswahlliste des Feldes Status zur Verfligung.
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Adressverwaltung

ET'_‘i Duplizieren | <% Filkern
j Léschen Q'E' Aktualisieren
Start ‘ Adressstatus ‘

Startseite Hinzufiigen

Q delight address - B X

Dd-Qe- -

ﬁ. Start | Programme  Tool  Import & Export &
'-'m 7 jﬁearbeiten .+ Funktionen

Hans Muster | Einstellungen Adressverwaltung

Allgemeine Dokumentation:
Tabellen
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4.17 Kontaktpersonen
Hier kdnnen die verfligbaren Typen von Kontaktpersonen definiert werden.

Ngdelightaddress - B X

HQ-0e- )

ol

Start Programme Tools Import & Export

%
@ ffg j # Bearbeiten
G’_j Duplizieren @ Aktualisieren
Startseite Hinzufiigen .
4| Ldschen

|  Start || Kontak-Personentypen |

Anreden | Ausweisformen jilsta n Externe Feldeinstellungen Outlook Impaort

Posteitzahlen/Regionen | Banken | 5 ; Schnelifiltter | Klassifizierung

W Mitarbeiter

Zuordnung fiir Kontaktpersonen

Zuordnung::
Kontaktpersonen -

Hans Muster | Einstellungen Adressverwaltung | | I RS

4.18 Eigene Adresse

Hier kann die eigene Adresse definiert werden.

Die eigene Adresse wird z.B. fur die Kopfzeilen in Berichtvorlagen verwendet.
Die eigene Adresse ist entweder lhre Firmenadresse oder lhre private Adresse, je hach dem, wie Sie das Programm
einsetzen.

Uber Erweiterte Einstellungen kann die Verkniipfung auf eine andere, bereits im Programm erfasste Adresse geéndert
werden.
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Adressverwaltung

.;t} delight address

Start

o~

D0 -0e- -

Programme Tools

Import & Export

ol

Startseite

| Start |
Outlook Impaort

Erweiterte Einstellungen
Firmenname: Firma Rex
Firmenzusatz:
Vorname:
Mame:
Adresse: Musterweg 10
PLZ: 9000
oOrt: St. Gallen
Land: Schweiz
Telefon-Mr geschaftich: | +41(0)71 1234567
Mobil geschaftich:
Fax geschaftlich:
Email geschaftich:
Internet geschaftich: www. delight.ch
UST-ID:
Hans Muster | Einstellungen Adressverwaltung | | | |t

419 Makros

Hier kénnen die Adressmakros definiert werden.

Makros werden z.B. fir die personliche Anrede auf Berichtvorlagen verwendet.
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Q delight address - B X
2a0-0@- -
ﬂ| Start | Programme Tools Import & Export

Startseite

ol

Outlook Impaort
Tatigkeitsstatus

Anschrift Wert 1 | Bedingung Wert 2 | Ergebnis |
Emailadresse [Anrede] = Herr Sehr geehrter Herr [Mame]

Faxnummer [Anrede] = Frau Sehr geehrte Frau [Name]

Ganzer Mame [Anrede] = Firma Sehr geehrte Damen und Herren der Firma [Firmenname]
Geschaeftiche Anrede - Sehr geehrte Damen und Herren

Internetadresse

Mobilnummer

Perzoenliche Anrede

Tages Anrede

Telefonnummer

Hans Muster | Einstellungen Adressverwaltung | |t
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Adressverwaltung

4.20 Schnellfilter

Hier kann definiert werden, welche Adress-Felder der Schnellfilter zur Suche nach Name und Vorname in die Suche
einbeziehen soll.

.@; delight address

0Q-0e- -

Start Programme

,@
Startseite

| Start |

Zuordnungen | Informationsfluss

Tools Import & Export

Ausweisformen | Zivistdnde | Branchen

Berichte | Lander
Suchfelder fiir Mamens-Filter
|| Ext-lmport-QJuele
[] Fax geschaftich
|:| Fax privat

|:| Fax weitere

[T Firma {Gesch.)
Firmenname

|:| Firmenzusatz

[ Funktion

[] Geandertvon
[] Geburtsname

[] Geburtsort

|:| Haupthummer
|:| IBAMN-Mummer
|:| ICCQ) Mummer

|:| Interessiert an
[T 1nterne Kurzwahl
[ internet geschaftich
|:| Internet privat
|:| Internet weitere
M1 _1ahher TN

Hans Muster

Postleitzahlen/Regionen | Banken

Kontakpersonen

—

| Einstellungen Adressverwaltung | |

ol

Outlook Impaort

Tatigkeitsstatus
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4.21 Klassifizierung

Hier kdnnen die Klassifizierungen fur die Adressen verwaltet werden. Jeder Klassifizierungsart kbnnen mehrere
"Funktionen” zugeordnet werden.

.Né delight address

- = x
2a0-0@- -
\d ) Start Programme Tools Import & Export ®
@ Ty A Bearbeiten | (5a Drucken 1 Ansicht - Ty A Bearbeiten | (5a Drucken ) Ansicht -
" Duplizieren Funktionen - ) Duplzieren Funktionen -
Startsete Hinzufligen i] Lischen % Filber - 55' Aktualsieren |~ Hinzuflgen i] Lischen % Filter - 55' st s

| Start || Funktion || Klassifizierungsart

ormen

Banken

i i Beschreibung Klassifikation Funktion Prioritat

N | vorsitzender 0

Gruppe A Kassier a
Gruppe B Schriftfiihrer a
Gruppe XY Revisor a
Stv. Vorsitzender i}

Verwaltungsrat 0

Vorstandsvorsitzender i}

Aufsichtsrat 0

Arbeitsdirektor i}

Geschaftsfihrer 0

MDGL a

Hans Muster | Einstellungen Adressverwaltung | | I RS

© 2001-2026 by delight software gmbh 50



Kapitel 4 Einstellungen

Adressverwaltung

4.22 Tatigkeitsstatus

Hier kann der Tatigkeitsstatus fur Adressen verwaltet werden.

.Né delight address
D6-0e- -

Start Programme Tools Import & Export

7 j Bearbeiten Funktionen
Gﬁ Duplizieren | <% Filkern

# Lischen @ Aktualisieren
|  Stat || Tatigkeitsstatus |

Startseite Hinzufiigen

‘ Auszubildender

‘ Beamter

‘ Freiberufier
‘ Hausfrau

‘ Kind

‘ Rentner

‘ Schiiler

‘ Selbstandig

‘ Soldat

W Student

W wittwer

Hans Muster | Einstellungen Adressverwaltung |

-3

utlook Import

Tatigkeitsstatus
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Kapitel 5 Tools Adressverwaltung

Die Dubletten-Prifung befindet sich im Hauptmeni unter Tools => Dubletten-Prifung.

Mit der Dubletten-Priifung kann anhand verschiedener Kriterien nach doppelt vorhandenen Adressen gesucht werden.
Werden doppelt vorhandene Adressen gefunden, kdnnen diese zusammengefiihrt und bereinigt werden.

[ubletten Priifung X

Wilkommen bei der Dubletten Prifung ﬁ

Hier kdnnen Sie nach doppeften Adreszen in lhrer Datenbank suchen und doppette Adressen
zuzammentihren.

Dubletten-Priifung

Klicken Sie auf Weiter umn die Dubletten-Prifung jetzt zu starten.

< Zuriick |Weiterq threcheq

siehe auch:
Optionen
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Kapitel 5 Tools

5.1.1 Optionen
In den Optionen kdnnen verschiedene Kriterien zur Suche nach Dubletten vorgenommen werden.
[ubletten Priifung
Optionen
Hier definieren Sie, nach welchen Kriterien Dubletten gesucht werden zallen. @
R —

Felder zur Prifung W= B e

| Mur Anschrift und Geburtsdatum anzeigen pUEED

[] adresse [ |iddressen mit einer gewissen Ahnlichkeit ebenfalls anzeigen;

[] anrede | Adressen mit gleicher Telefonnumnmer

Geburtsdaturm Adressen mit gleicher Email-Adresse

[] Land

Marne

] ot

[] pLzZ

Morname
Markieren Sie alle Adress-Felder, die Sie zur Uberprifung auf

U Dubletten verwenden machken, Alle Adressen, die in diesen Feldern
den gleichen Text aufweisen, werden als Dublette ausgewiesen.
Klicken Sie auf Weiter umn die Suche zu starten,
< Zuriick | | Weiter = | | Abbrechen
5.1.2 Dubletten bereinigen

Hier werden alle Dubletten, die anhand der Kriterien gefunden wurden, aufgelistet.

Achtung: Es missen nicht unbedingt alles Dubletten sein, die hier angezeigt werden!

Hier werden alle Adressen, die anhand der eingestellten Kriterien fir identisch befunden wurden, angezeigt. Mit einem

Klick auf Zurlick kénnen die Kriterien geandert werden und es kann erneut nach Dubletten gesucht werden.
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Dubletten Priifung X
Dubletten
Dubletten die anhand Ihrer Suchkriterien gefunden wwurden. ﬁ
Anrede Y ormarne M arne Adrezze FLZ Ot Land et
= Hubert Specht 06,06, 1965
[:] "I' Herr Hubert Specht Malweq 06458 Hausneindorf Deutschland 06.0
= Peter Grubenmann 05,05, 1950
(=] Hesr Peter Grubenrmann Musterweg 10 9000 5k, zallen Schweiz 0s.0
[=] Herr Peter Grubenrmann Musterweg 10 9000 Sk, Gallen Schweiz 0s.0
< >
< Zuriick, ||P.I:usu:hliessen| | abbrechen

(Hier wurden zwei Dubletten mit jeweils zwei Adressen gefunden)

Mit Rechts-Klick auf eine Adresse kann das Meni zur Bearbeitung der Dubletten aufgerufen werden.

8ls Referenz-Adresse verwenden

Mit Referenz zusammenfibren und IGschen
Keine Anderung

Details. .,
Adressverwaltung dffnen. ..

fnderungen automatisch bestimmen

Zum bereinigen der doppelten Adressen muss eine Adresse als Referenz und die anderen zur Léschung markiert
werden.

Die Referenz-Adresse wird beibehalten und mit den Daten der anderen (zur Loschung markierten) Adressen ergéanzt.

Im Oben gezeigten Bild ist "Petra Muller Millerei 23" als Referenz markiert und die durchgestrichene Adresse ist zur
Léschung markiert. Die Dublette "Hubert Specht 06.06.1965" wurde noch nicht bearbeitet.

Uber Anderungen automatisch bestimmen wird automatisch auf allen Dubletten die erste Adresse als Referenz und
alle anderen Adressen zur Loschung markiert.

Achtung:
Bitte priifen Sie unbedingt die automatisch bestimmten Anderungen vor dem Speichern und stellen Sie sicher, dass
es sich bei allen Dubletten wirklich um doppelt vorhandene Adressen handelt!

Mit Klick auf Abschliessen werden die vorgenommenen Anderungen gespeichert.
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5.2 Geburtstagsliste

Die Geburtstagsliste befindet sich im Hauptmenu unter Tools => Geburtstagsliste.

Geburtstagsliste x
Geburtstagsliste 63
Geburtstage in den nachsten 7 Tagen

IR S

YOrnanme Marne Adresse PLZ ok Geburtsdatumn

Hubert Malweg 06458 Hausneindorf  [27.09.1965

Peter Grubenmann Musterweg 44 2000 gk, Gallen 28.09,1975
Tage andern Eeim Programmstart automatisch suchen Schliessen

Es werden alle Adressen, die in den nachsten x Tagen Geburtstag haben, angezeigt. Uber einen Doppelklick auf die
gewlnschte Adresse kann diese in der Adressverwaltung getffnet werden.

| Uber die Schaltflache Tage @andern kdnnen Sie einstellen, wie viele Tage vor dem Geburtstag eine Adresse in
dieser Liste erscheinen soll.

|i| Uber die Schaltflache Markierung bearbeiten konnen Sie Eintrage markieren und demarkieren. Als erledigt
markierte Eintrage erscheinen erst im nachsten Jahr wieder in der Geburtstagsliste. Wenn Sie Eintrage mit dem
Status erledigt trotzdem anzeigen moéchten, verwenden Sie die Option Erledigte ausblenden/demarkieren. Eintrage mit
dem Status erledigt werden in der Liste griin angezeigt.

Ist die Option Beim Programmestart automatisch suchen markiert, werden bei jedem Programmstart automatisch
Geburtstage gesucht und angezeigt.

Hinweis:
Die Geburtstagsliste kann optional auf der Startseite eingeblendet werden.
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Adressverwaltung Kapitel 6 Wie kann ich...

Wie kann ich...
einen Serienbrief erstellen?

Die Serienbrief-Funktion in delight address ist die einfacher gehaltene Variante der weit umfangreicheren Serienbrief-
Funktionen in den grosseren Programme wie z.B. delight crm oder delight insurance..

Die Serienbrief-Funktion ist nicht in allen Produkten vorhanden. Serienbriefe sind auch in delight address, nicht aber in
delight email méglich.

Serienbrief erstellen:
1. Offnen Sie die Vorlagenverwaltung

2. Wahlen Sie in der Baumansicht Adresslisten
i delight address - B X

a0-0e- -
-§ Start Programme Tools Import & Export ressources

| = ‘,D I c5 & Vorlage importieren | % Layout importieren

55 Vorlage exportieren \% Layout exportieren
Startseite Vorlage Ordner Vorlage Vorlage - Layout . Feldliste
erstellen  erstellen duplzieren konfigurieren % Vorlage lgschen bearbeiten 0 teyout erstellen anzeigen

Start Berichtvorlagen

b

Bericht-Vorlagen

i Adressberichte ) Adresshlstter

@ Adresslisten 1] Couverts

& Briefe ) Etiketten
] Listen

=, I]:l Serienbriefe
] weitere
& Serienbrief-Vorlage Word oder Openoffice (leer)
& Serienbrief-Vorlage mit internem Designer (leer)

Titel:
-
Serienbrief-Vorlage Word oder Openoffice (eer)
Layout Speicher-Ort: (7 Datei ) Datenbank
Hans Muster Vorlagen — R

Klappen Sie den Ordner Serienbriefe aus und markieren Sie eine bestehende Serienbrief-Vorlage, die Sie als
Basis (Kopie) fur ihren neuen Serienbrief verwenden méchten.

Es gibt zwei verschiedene Moglichkeiten/Technologien, um einen Serienbrief zu erstellen. Zum einen kdénnen Sie eine
Word/OpenOffice Briefvorlage erstellen, oder sie wahlen den internen Designer. Mit dem internen Designer ist kein
externes Programm (wie z.B. Word oder OpenOffice) erforderlich, das Bearbeiten der Briefvorlage ist allerdings etwas
umstandlicher als mit Word oder OpenOffice. Bei sehr vielen Serienbriefen (mehreren 1000 Seiten) ist der interne
Designer aus Geschwindigkeitsgrinden aber unbedingt zu empfehlen.
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Kapitel 6 Wie kann ich... Adressverwaltung

In dieser Anleitung wird nur das Erstellen eines Word-Serienbriefes in einem fur die meisten Anwender einfachsten und
passendsten Beispiel beschrieben. Bei der Standard-Installation ist dazu die Vorlage "Serienbrief-Vorlage Word oder

OpenOffice (leer)" installiert.

3. Rechts-Klicken sie auf die Vorlage und wahlen Sie Kopie erstellen.

r‘ Meue Vorlage erstelen  Einfg
: Meue Vorlage importieren, ..

ml kopie erstellen

oot Konfiguration, ..

oot Feldiiste. .

3 Layout erstellen, ..
A Layout bearbeiten. ..

% Export k

:‘I'} Import L4
Crdrer erstellen

E‘ Lischen Enkf

4. Geben Sie fir die neue oder kopierte Vorlage im Eingabefeld Titel den gewlinschten Namen des Serienbriefes an.
(z.B. Neujahrsgruss 2010).

Titel: M
Meujahrsgruss 2010 =
Lavout Speicher-Ort: (70 Datei 00 Datenbank

5. Fuhren Sie einen Doppelklick auf die Vorlage aus. Damit wird die Serienbriefvorlage im Office-Paket (Word,
OpenOffice...) zu Bearbeitung gedffnet.
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\Scan{a), PAGEY

\a:companyname
Nif(MEQ({a:name, ") \\a:name!, \a:surnamel,
\endif\\a:Ans chrift),

Ya:ziph \a:city,
YPRUNEQ c:countryid, arcountryid, arcountryid ),

Betreff:
\a:Geschaeftliche_Anreds),

{Hier kdnnen Sie den Brieftet sinfigen)

Mitfreundlichen Grissan

Ycrname! \oisurname!
Andern und gestalten Sie die Briefvorlage nach ihren Wiinschen.

Zu beachten bei Vorlagen in Word oder OpenOffice:
e Der Text \Scan(a), PAGE\ muss immer ganz zuoberst auf der Seite stehen.
o Der Text \endscan\ muss immer ganz zu unterst auf der Seite stehen.

Um Inhalte (Platzhalter) aus der Adressdatenbank einzufiigen, werden sogenannte Makros verwendet. Um z.B. den
Namen des Empfangers einzufligen wird das Makro \a:name\ verwendet. Makros stehen immer zwischen zwei \\.

Anmerkung: Welche Makros zur Verfligung stehen, kdnnen Sie in der Vorlagenverwaltung mit einem Rechtsklick auf
die Vorlage => Feldliste nachschauen. Um das jetzt an dieser Stelle zu tun, mussen Sie die Textverarbeitung (Word,
OpenOffice...) wieder schliessen. Haben Sie die Feldliste geoffnet, kénnen Sie bei gedffneter Feldliste die Vorlage
wieder mit einem Doppelklick 6ffnen und weiterbearbeiten. Falls Sie die Makros benétigen, kénnen Sie die Feldliste in
Zukuntft gleich schon vor Schritt 5 anzeigen.
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Aligz Fange
Adressen

Photo

Firma

Lago

Benutzer

kKontakiperson Kontakkpersonen

Titel Feldname

Ahbteilung 1a:departrment), ~

Abteilung {Ges... ‘\a:officedepart)

Adress-Mr, ha:adrnumber!

Adresse latadress,

Adresse (Gesch.) \a:officeadress),

AHY Mummer Ya:ahvnumber!,

A1 Mame 13 aimnumber’

Anrede 1a:kalkko),

Anschrift ha:anschrift)

Arbeitgeber Ya:emplover!,

Auskritk 1a:leavedate),

Ausweis 1a:identification’

Ausweisdaturm 1a:iddate),

Ausweisnummer Yatidentificationnr,

Bank. 1a:bankidh,

Behirde 1a: authoriky

Bemerkungen 1a:acomment),

I~ 'l 11 - 1

6. Wenn Sie die Vorlage nach Ihren Wiinschen bearbeitet und geschaltet haben, schliessen Sie die Textwverarbeitung
(Word, OpenOffice...). Beantworten Sie die Frage, ob das Dokument gespeichert werden soll, mit JA.

7. Wechseln Sie in das Menl Adresslisten.

8. Filtern Sie die Adressliste so, dass diese alle Adressen, die einen Serienbrief erhalten sollen, anzeigt. Es ist auch
moglich, einzelne Adressen tber Mehrfachselektion auszuwahlen. Sobald mehr als eine Adresse markiert ist, wird der
Serienbrief nur fur alle markierten Adressen erstellt.

9. Klicken Sie im Menu auf Berichte => Adresslisten => Serienbriefe und wahlen Sie den in Schritt 4 benannten
Serienbrief.

10. Ist der Serienbrief erstellt, wird er automatisch im Textverarbeitungsprogramm gedffnet. Sie kénnen den Serienbrief
nun prifen und drucken. Fir weitere Anderungen koénnen Sie die Textverarbeitung ohne zu speichern wieder
schliessen und nochmals zuriick zu Schritt 5 gehen.

siehe auch:
Handbuch Referenz RTF-Berichte
Handbuch Designer
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Index
- A -

Adress 35

Adresse 4, 10, 11, 13, 14, 15, 16, 18, 46
Adressen 4,6, 7, 8, 10, 11, 12, 21, 22, 53
Adressliste 6, 7, 8, 9, 10, 11, 21, 22
Adresslisten 21, 58

Adressmakros 47

Adressverwaltung 4, 26

Anreden 29
Ausweisformen 30
Auszige 21

_B -

Backstage 26
Banken 43
Baumansicht 7
Baumstruktur 4, 15
Bemerkungen 11
bereinigt 53
Bericht 21
Berichte 21, 37, 58
Bildern 16, 17
Branchen 32
Briefe 37
Bundeslander 42

-C -
crm 18

D -

Dateien 22
Datenansicht 8, 9
Datenbank 35, 36
Datenbanken 22
Datenexport 22
Datenimport 22
Datensatze 9
Designer 58
Detailangaben 11
Digitalkamera 15

doppelt 53
Dubletten 53, 54

“E -

Eigene Adresse 46
Eigenschaften 34
einschranken 7, 15
Einstellungen 26, 35, 36
Eintrag 7

einzelne Datensatze 37
erfassen 10
erweiterte 9
Etiketten 21

Export 22, 35
exportieren 22, 35
exportiert 22

_E -

Felder 11, 15, 27, 35, 49
Feldliste 58

Filter 7, 15,21
Filterbereich 6

Filtern 7, 8, 9, 15, 58
Firmenlogo 15
Formatierung 16

Foto 15

-G -

Geburtstag 56
Geburtstagsliste 56
gefiltert 7, 10
Globale Adresse 46
Grafikdatei 15

hinzufiugen 28

identisch 54
Import 22, 36
importieren 35
importiert 22
Informationsfluss 18, 28
Informationsfluss-Arten 28
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Interessen 33
Journal 18

K -

Kantone 42

kategorisiert 4, 15
Klassifikation 11, 16
klassifiziert 11, 16
Klassifizierungen 50
Klassifizierungsart 50
Konfiguration 26
Kontaktperson 11, 12, 13, 14
Kontaktpersonen 11, 12, 46
Korespondenz 39
Kriterien 7, 8, 11, 16, 54
Kunden 4

_L -

Land 38
Lander 38
Lieferanten 4
Listen 21, 37
Logo 15
loschen 11

M -

Makros 47, 58
Mehrfachauswahl 7

_N -

Nationalitat 38
Notizen 16, 17

_ 0 -

Openoffice 58
Ordner 17
Oort 40
Outlook 22, 36

_P-

Partner 4
Passfoto 15

Postleitzanl 40

Postleitzahlen
Quellen 35

"R -

Region 40
Regionen 41
RTF 58

_S -

scannen 15
Scanner 15
Schnellfilter 7,
Serienbrief 58

40, 41, 42

8, 49

Serienbriefe 21, 58
sichtbar 11, 15, 27
Spaltenlberschrit 7, 9

Sprache 39
Sprachen 39
Status 44
Suchbegriffen
Suche 49

7

suchen 8,9, 15

Synchronisation

Tabellen 17
Tage 56
Tatigkeitsstatus
Text 17
Textverarbeitung
Tools 53, 56

_V -

VCard 22, 35
Verbindung 12
verknlpfen 12,

35

51

58

13
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verknipft 12, 13, 14

Volagen 37
Vorlage 58
Vorlagen 37

Vorlagenverwaltung 58
Word 58

_7 -

Zivilsénde 31

Zivilstande 31

zugeordnet 15

Zuordnung 7, 10, 11, 28
Zuordnungen 4, 7, 11, 15, 21, 27
Zuordnungsart 27
zusammengefihrt 53
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