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Version: 4.11.
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Kurzbeschreibung:

Mit der Funktion "Anredereorganisation” konnen Sie den Anreden, die aus dem
WWS tdbernommen wurden, eine andere Anrede im CRM zuordnen.

Damit kénnen z.B. die Berichtigung von Rechtschreibfehlern ("Her" statt "Herr")
oder generelle Umbenennungen relativ leicht durchgefihrt werden.

Die Funktion "Geschlechtszuweisung" ordnet einzelnen Anreden ein Geschlecht
zu, z.B. "Frau Dr." ist immer weiblich oder "Herr Prof." ist immer mannlich. Das
Geschlecht wird z.B. in Serienmails mit automatischer Anrede-Funktion (Platzhalter)
bendotigt.

Dieser Leitfaden enthalt die Punkte:

Allgemeines

Hinweisfenster Anredereorganisation
Anredereorganisation

Hinweisfenster Geschlechtszuweisung
Geschlechtszuweisung
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1. Allgemeines

Jedem Ansprechpartner einer Adresse kann im Adressenstamm eine Anrede und
ein Geschlecht zugeordnet werden. Mdglicherweise befinden sich darunter
Datensatze mit fehlerhaften Anreden oder fehlender Geschlechtszuweisung.

Im Folgenden ist beschrieben, wie Sie fehlerhafte oder fehlende Angaben tber
alle aktuell bestehenden Adressenstammsatze hinweg auf einmal &ndern
kbnnen.
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2. Hinweisfenster Anredereorganisation

Offnen Sie die Anredereorganisation, indem Sie oben in der Menileiste auf
Administration - Anredereorganisation klicken.

 Kemverienrg o=

Dieses Tool ist nur fiir die einmalige Konvertierung.

Bei der Anredereorganisation wird nur der aktuelle Datenbestand Uberarbeitet.
Falls Sie nach der Konvertierung neue Adressen hinzufligen, sind diese von der
Konvertierung naturlich nicht betroffen und Sie sollten spéater erneut nach Bedarf
konvertieren.
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3. Anredereorganisation

% Reorganisieren der Anreden

Anrede (Alt) Ohne Zuordnung Meue Anrede mit Zuordnung
EHerr Dipl.-Inf,

Herr Dipl.Kfm.

Dr.

Frau Dipl. Ing.
Herr Dipl. 4fm.
Herr Dr. Dr.

Herr Prof, Dr.

Herr Dipl.Soz. Ok,
Herr Dipl.Ing.

Herr Dipl. Inf,

Herr Dipl. Ing. (FH)
Herr Dipl.Kaufm.
Herr Dr.

Herr Dipl.

Herr Dipl.-Ing.

Herr Dipl. - Bw
Herr Dipl. - Ing.
Herr Dipl.-oec.
Herr Std.

Fran Ninl Kanffran

Die Adressenstammdaten werden nach den vorhandenen Anreden (siehe
Administration - Anredendefinitionen) durchsucht. Die gefundenen Anreden
stehen links in der Spalte "Anrede (Alt) Ohne Zuordnung". Bei fehlerhaften
Eintragungen, wie z.B. "Faru", kann in der Spalte "Neue Anrede mit
Zuordnung" eine neue Zuordnung geschaffen werden. z.B.: "Frau".

Um den Vorgang abzuschlieRen, klicken Sie auf den Button "Ausfihren”. Alle
betreffenden alten Anreden werden nun in den Adressen durch die neuen
ersetzt.
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Nachdem Sie auf Ausfiihren geklickt haben, erscheint ein neues Fenster.

- Binderungen bestatigen =0 [EEH| =5

M&chten Sie die Anderungen wirklich Gbernehmen?
Die Konvertierung kann einen Moment dauern

Klicken Sie auf "Ja", wenn Sie den Vorgang abschlielen mdchten.
Klicken Sie auf "Nein", um den Vorgang abzubrechen.

-/ Konvertierung abgeschlossen E'

Konvertierung erfolgreich abgeschlossen

Die Konvertierung ist erfolgreich abgeschlossen, klicken Sie auf ,,OK*“, um
fortzufahren.
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4. Hinweisfenster Geschlechtszuweisung

Offnen Sie die Geschlechtszuweisung, indem Sie oben in der Meniileiste auf
Administration - Geschlechtszuweisung klicken.

 Kemverienrg o=

Dieses Tool ist nur fiir die einmalige Konvertierung.

Bei der Geschlechtszuweisung wird nur der aktuelle Datenbestand Uberarbeitet.
Falls Sie nach der Konvertierung neue Adressen hinzuftigen, sind diese von der
Konvertierung nattrlich nicht betroffen und Sie sollten spater erneut nach Bedarf
konvertieren.

BAUMANN Computer GmbH, Wiesentalstr. 18, DE 73434 Aalen
Geschaftsfuhrer: Oliver Baumann, Gordon Baumann, Gabriele Baumann-Franke Seite 7
Telefon: +49 (0)7361 4600 0, Fax: +49 (0)7361 4600 40, Mail: info@baumanncomputer.de, www.baumanncomputer.de
Kreissparkasse Ostalb, BLZ 614 500 50, Konto 1000 735 312, SWIFT Code (BIC): OASPDEG6A, IBAN: DE86 6145 0050 1000 7353 12
VR-Bank Aalen eG, BLZ 614 901 50, Konto 646 8800 04, SWIFT Code (BIC): GENODES1AAYV, IBAN: DE33 6149 0150 0646 8800 04
Steuer-Nr.: 50468 / 06816, USt-Id-Nr.: DE 286 787 237, Amtsgericht UIm HRB 728661



mailto:info@baumanncomputer.de
http://www.baumanncomputer.de/

BAUMANN Leitfaden

= mmm software

5. Geschlechtszuweisung

In Serienmails oder Newslettern mit automatischer Anredefunktion wird das
Geschlecht benotigt. Falls Sie es nicht ohnehin bei jeder Adresse eintragen,
kénnen Sie das Geschlecht hier parallel nachtragen.

Anrede Geschlecht

3 EHerr Dipl.-Inf.

Herr Dipl.Kfm.

Frau Dipl. Ing.
Herr Dipl, &fm.
Herrr

Herr Dr. Dr.
Prof., Dr.

Herr Prof., Dr.
Roger

Herr Dipl.50z.0k.
Fr.

Herr Dipl.Ing.
Steuerberaterin
Herr Oberst Dip
Herr Dipl. Ing. (FH)
Herr Dipl.Kaufm.
Herr Dr.

Die Adressenstammdaten werden nach den vorhandenen Anreden (siehe
Administration - Anrededefinition) durchsucht. Die gefundenen Anreden stehen
links in der Spalte "Anrede".

In der Spalte ,,Geschlecht” kbnnen Sie jeder eingetragenen Anrede ein
Geschlecht zuweisen, indem Sie das Dropdownmenu 6ffnen und ggfs. ein
Geschlecht auswahlen.

Wichtig: Sie tun das naturlich bitte nur dort, wo eindeutig und unzweifelhaft
ersichtlich ist, um welches Geschlecht es sich handelt. Andernfalls machen Sie
bitte keinen Eintrag in die Spalte "Geschlecht".
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&b Geschlechtzuweisung

Anrede Geschlecht
Herr Dipl.-Inf. ménnlich
Herr Dipl.Kfm. mannlich
Her ménnlich
Dr.

Frau Dipl. Ing. weiblich
Herr Dipl. fm. mannlich
Herrr mannlich
Herr Dr. Dr. ménnlich
prof., Dr.

Herr Prof, Dr. ménnlich
Roger ménnlich
Herr Dipl.So0z.0k. mannlich
Fr. weiblich
Herr Dipl.Ing. mannilich
Steuerberaterin weiblich
Herr Oberst Dip ménnlich
Herr Dipl. Ing. (FH) mannlich
Herr Dipl.Kaufm. mannlich

Herr Dr. mannlich

Um den Vorgang abzuschlie3en, klicken Sie auf den Button "Ausfihren".
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Nachdem Sie auf Ausfiihren geklickt haben, erscheint ein neues Fenster.

- Anderungen bestatigen =0 [EEH| =5

M&chten Sie die Anderungen wirklich Gbernehmen?
Die Konvertierung kann einen Moment dauern

Klicken Sie auf "Ja", wenn Sie den Vorgang abschlielen mdchten.
Klicken Sie auf "Nein", um den Vorgang abzubrechen.

- Konvertierung abgeschlossen ==

Konvertierung erfolgreich abgeschlossen

Die Konvertierung ist erfolgreich abgeschlossen, klicken Sie auf ,,OK*.
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