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Erste Seite

Starten Sie in eine neue Zukunft Ihrer
Kunden-Pflege und Interessenten
Gewinnung durch perfekte Ubernahme
Ihrer vorhandenen Daten.

Sie haben nun diesen Leitfaden und mdchten lhre Adressdaten tadellos in lhre
neue easySales CRM Software iibernehmen. Die Ubernahme lhrer Adressdaten
ist erfahrungsgeman der entscheidende Faktor fir einen gewinnbringenden
Start lhrer CRM Software.

Je besser Sie Ihre Daten importieren, desto mehr Zeit werden Sie spéter sparen
und desto gewinnbringender werden Sie lhre Adressen bearbeiten kénnen.

Dieser erstklassige Leitfaden ist von Profis geschrieben worden, deren tagliche
Aufgabe die Einfuhrung von CRM Software in Unternehmen ist. Hier werden Sie
alles erfahren, wie Sie einfach und Schritt-flr-Schritt zu einem ordentlichen
Datenimport gelangen und Ihren Erfolg mit Ihrer Kundendatenbank erhdhen
werden.

Wir empfehlen Ihnen diesen wertvollen Leitfaden jetzt auszudrucken.
Da es genauso viele Anforderungen wie unterschiedliche Leser gibt, bietet der

Leitfaden eine Vielzahl von Praxisbeispielen, die zeigen, wie Sie lhre Daten
Ubernehmen, zusammenfihren oder abgleichen kdnnen.



Datentbernahme

So geheich vor..

Sie brauchen keine weitreichenden Computerkenntnisse fiir diesen Leitfaden zu
besitzen. Alle Anleitungen sind vielfaltig bebildert und beschreiben jeden
einzelnen Schritt, damit Sie schnell ans Ziel gelangen.

In diesem Leitfaden ist von ,Excel Tabellen“ — im Sinne von Dateien die Sie mit
Microsoft Excel bearbeiten kénnen — die Rede. Wenn Ihre Daten in einem
anderen Format, wie z.B. CSV, einer Textdatenbank oder XML vorliegen, kénnen
Sie die folgenden Anleitungen natirlich genauso anwenden. Immer wenn von
+Excel Tabellen* die Rede ist, sind damit auch die anderen mit Excel
kompatiblen Datenformate gemeint.

Auf der folgenden Seite finden Sie eine Ubersicht, anhand der Sie diesen
Leitfaden schnell verstehen kdnnen. In zwei Schritten kommen Sie ans Ziel.



So gehe ich vor..

Erster Schritt

1

Beginnen Sie bitte
mit der Checkliste.

Zweiter Schritt

Wahlen Sie eine der
drei Anleitungen aus, 2
die auf lhre Daten

passt. Daten-

beispiele finden 2
Sie als Einstieg der
Anleitungen

Optional

Weiterfiihrende
Themen und weitere
Méglichkeiten.

Einleitung

Seite 5

Auf den ersten Seiten erfahren Sie kurz welche Daten Sie importieren kdnnen
und wann ein Abgleich von Daten von Interesse ist. Es ist hilfereich den Einstieg
kurz zu lesen, damit Sie schnell mit den Begrifflichkeiten dieses Leitfadens
vertraut sind.

Ihre Daten fit machen

Seite 8

Beginnen Sie bitte mit dem Thema ,,lhre Daten fit machen®. Das Kapitel ist eine
Checkliste, die alle Punkte anspricht und im Detail beschreibt, die Sie zur
Erreichung einer hohen Datenqualitat fuhren. Das Thema kann als Pflichtlekttre
angesehen werden, wenn Sie eine erstklassige Datenlbernahme erreichen
mdochten.

Ihre Daten importieren

Seite 24

Danach folgt der eigentliche Import Ihrer Daten. Je nachdem, welche Daten Sie
importieren mdchten, stehen drei Anleitungen bereit.

Privatadressen importieren (Seite 27)

Firmenadressen mit und ohne Ansprechpartner importieren oder
zusammenfuhren (Seite 35)

Privatadressen und Firmenadressen gemischt importieren oder
zusammenfuhren (Seite 45)

Sie wéhlen einfach eine Anleitung aus, die lhre Anforderungen erfillt. Als
Themeneinstieg der Anleitungen finden Sie zahlreiche Beispiele von Excel
Tabellen, anhand derer Sie absichern kdnnen, ob eine Anleitung fur Ihre Daten
geeignet ist.

Adressen abgleichen

Seite 68

Das Kapitel ,,Adressen abgleichen® ist fur Sie interessant, wenn Sie spater
jederzeit neue Daten mit Ihrem easySales CRM abgleichen méchten .Die
Einleitung auf Seite 5 gibt kurz Auskunft tiber die Abgleich Funktion.

Andere Datenquellen

Seite 63

Am Ende des Leitfadens finden Sie das Kapitel ,Andere Datenquellen®, das den
Import von Daten bestimmten Programmen beschreibt.

Microsoft Outlook
Microsoft Access
Andere Programme



Einstieg

Einstieg

Welche Daten k6bnnen tlbernommen werden?

Sie kénnen grundsétzlich Privatadressen und Firmenadressen in easySales
Ubernehmen.

Privatadressen und Firmenadressen unterscheiden sich insofern, als dass
Firmenadressen beliebig viele Ansprechpartner beinhalten kénnen.

Zu jeder Adresse kdnnen Sie Kommunikationsdaten und Zusatzdaten
Ubernehmen. Kommunikationsdaten sind beispielsweise Strale, PLZ, Ort,
Telefon und so weiter. Unter Zusatzdaten werden alle Daten verstanden, die
nicht zur Kommunikation verwendet werden. Es sind Klassifizierungs- oder
Selektionsmerkmale wie z.B. "Verwendetes Produkt", "Umsatz", "Alter" und so
weiter sind Beispiele fur Zusatzdaten.

Bespiele fur eine Privatadresse

Kommunikationsdaten
Vorname, Nachname, Stralle, PLZ, Telefon, Handy, usw.

Zusatzdaten (sind durch Sie frei festlegbar)
Alter, Produktwunsch, Notizen, Lieblingsprodukt, usw.



Einstieg

Tipp
Zusatzdaten werden

durch den Import
Assistenten

automatisch erzeugt.

Seite 59

Beispiel fur eine Firmenadresse

Kommunikationsdaten
Firmenbezeichnung (zweizeilig moglich), Strale, PLZ, Telefon, Internet, Branche,
usw.

Ansprechpartner (beliebig viele je Firma)
Vorname, Nachname, Telefon, Handy, usw.

Zusatzdaten (sind durch Sie frei festlegbar)

Jahresumsatz, Verwendete Produkte, Klassifizierungsmerkmale einer Kampagne
(wie z.B. ,kein Interesse”, ,Termin vereinbart”, etc.), Wartungsvertrag Ja/Nein,
Nachster Servicetermin, usw.

Sie kénnen je Adresse beliebige Zusatzdaten Glbernehmen. Die Zusatzdaten
sind in keiner Form festgelegt und ergeben sich aus lhren Anforderungen.
Vielleicht mdchten Sie zu Ihren Adressen speichern, welche Produkte die Firma
oder Person bei Ihnen gekauft hat oder wann Sie die Adresse das letzte Mal
besucht haben. Als Zusatzdaten gilt all das, was Uber die Kommunikationsdaten
wie Name, Anschrift, Telefon, Fax und so weiter hinausgeht.

Wenn Sie mit easySales bereits Erfahrung haben, wissen Sie vielleicht, dass Sie
Adressen einfach mit Zusatzdaten (Datenfelder- und Gruppen) erweitern
kénnen. Es ist jedoch nicht erforderlich Zusatzdaten, die Sie importieren oder
abgleichen mdchten, zuerst in easySales anzulegen. Das macht der Import
Assistent fur Sie vollautomatisch. Falls Sie Zusatzdaten in bereits vorhandene
Datenfelder in easySales importieren mochten, finden Sie mehr Informationen
im Punkt ,Zusatzdaten in vorhandene Datenfelder und Gruppen tibernehmen*.

Import oder Abgleich, was ist der Unterschied?

easySales erlaubt Ihnen neben dem einmaligen Ubernehmen von Adress- und
Zusatzdaten auch das Abgleichen von Adress- und Zusatzdaten.

Sie importieren wenn...
...Sie lhre Daten einmalig tbernehmen mdéchten.

...Sie lhre Daten von z.B. einer Excel Tabelle nach easySales kopieren méchten
und diese spater nur in easySales bearbeiten moéchten.

...Sie einmalig Daten von einem Programm wie z.B. Microsoft Access nach
easySales kopieren mochten.

Immer wenn Sie lhre Daten nur einmalig — und kunftig nicht mehr -
Ubernehmen méchten, dann ist ein Import fr Sie die richtige Wabhl.



Einstieg

Seite 67

Sie gleichen ab wenn..

...Sie eine Excel Tabelle spater z.B. extern Pflegen lassen und die Anderungen
jederzeit in easySales wieder Gbernehmen mdchten.

...Sie die Daten eines anderen Programms (wie z.B. einer Warenwirtschaft) mit
easySales teilen mdchten.

...Sie z.B. Adressen von einem externen Anbieter einkaufen und jederzeit diese
Adressen gegen lhre eigenen Adressen abgleichen lassen méchten.

...Sie Ihre Adressen in easySales kinftig mit zusatzlichen Zusatzdaten anreichern
mochten (z.B. Umsatzzahlen)

Immer dann, wenn Sie kiinftig neue und veranderte Adress- und
Zusatzdaten mit lhren bestehenden Adressen in easySales vergleichen
lassen und dabei Anderungen ibernehmen mdachten, ist ein Abgleich fur
Sie die richtige Wahl.

Sie kénnen in diesem Fall das Thema "Adressen abgleichen" zuerst lesen, bevor
Sie mit dem Erstimport lhrer Adressen beginnen.



Ihre Daten fit machen

lhre Daten fit machen

Je besser die Qualitat Ihrer Daten ist, desto mehr Zeit werden Sie spater bei der
taglichen Arbeit mit easySales CRM gewinnen und desto mehr Spal? wird es
Ihnen machen.

Deshalb finden Sie im folgenden Abschnitt eine Checkliste, anhand derer Sie
die Qualitat lhrer Daten leicht Uberprifen und optimieren kdnnen.

Los geht's..



Ihre Daten fit machen

Abbildung 1

Alle Excel spalten
verfliigen uber einen
Spaltenkopf mit Kurz-
bezeichnung (siehe
gelbe Kreise).

Abbildung 2

Spaltenkopf-
bezeichnungen
werden in die 1. Zeile
in Excel eingetragen.

Abbildung 3

Verwenden Sie die
erste Mappe in Excel
far Ihre Adressen, die
Sie importieren
mochten.

Checkliste

Bitte 6ffnen Sie Ihre Daten mit Microsoft® Excel und prifen Sie, ob lhre Daten
die folgenden Punkte der Checkliste erfullen. Sie finden neben jedem
Checkpunkt ein kleines Viereck, den Sie abhacken kénnen, wenn Sie den
Checkpunkt erledigt haben.

Spaltenkopf hinzufliigen

Damit Sie Ihre Excel Tabelle importieren kbnnen, muss in der ersten Zeile lhrer
Excel Tabelle eine Spaltenkopfbezeichnung je Spalte vorhanden sein. Bennen
Sie bitte den Inhalt einer Spalte mit einer kurzen eindeutigen Bezeichnung,
damit Sie die Spalte im Import Assistenten einfach wiederfinden kénnen.
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Kann die Spaltenkopfbezeichnung auch in der zweiten oder
dritten Zeile stehen?

Nein, die Spaltenkopfbezeichnungen missen in der ersten Zeile vorhanden
sein.

L ol A B
1

Achim Gobel B ahklingen am
= _|Kaigerstuhl
3 Adam Erkens K.aszel, Hess

Ich habe eine Excel Tabelle mit mehreren Mappen. Ist es egal,
in welcher Mappe meine Daten stehen?

Nein, der Import Assistent kann nur die Daten aus der ersten Mappe einlesen.

20 Andreas Giitllsin | Ahlen, Westf FEgao7
30 Andreas Heinath F'ullachl Isartal 'EEU#EI

KR -If:"ié-l;'I:E Adresse/TabeIIel /TahelleE /*

Kann ich mehrere Spalten mit der gleichen Bezeichnung
versehen?

Sie kénnen es tun, jedoch kdnnen Sie dann die Spalten beim Import inhaltlich
nicht auseinander halten. Vergeben Sie deshalb eindeutige Bezeichnungen. Im
Zweifelsfall ist eine Nummerierung (1,2,3, usw.) besser als mehrfach die gleiche
Bezeichnung zu verwenden.



Ihre Daten fit machen

Abbildung 4

Leere Spalten ohne
Spaltenkopfbezeichn
ung kénnen geldscht
oder bezeichnet
werden. Leere Spalte
sind mit einem roten
X gekennzeichnet.
Spalten die die
Voraussetzungen fur
einen Import erfllen,
sind mit einem
grunen Hacken
gekennzeichnet.

Abbildung 4.1

Wenn lhre Excel
Tabelle weder tber
eine Firmen-
bezeichnung
(Firmenadresse) noch
Uber einen Nach-
namen (Privatadresse)
verfugt, fligen Sie
bitte eine Spalte
Name mit den
Werten ,,Unbekannt”
ein.

Abbildung 5

Sonderzeichen in
Excel Tabellen sollten
entfernt werden, da
Sie den Import
negativ beeinflussen
kénnen. In der
Abbildung sind
Beispiele fur
Sonderzeichen rot
markiert worden.

Leere Spaltenkdpfe vermeiden

Vermeiden Sie Spalten ohne Inhalt und ohne Spaltenkopfbezeichnung in Ihrer
Excel Tabelle. Léschen Sie bitte solche Spalten oder versehen Sie die Spalten
mit einer Spaltenkopfbezeichnung.

-

L = L | P2

Adolf Hewel Hazenthal

Mindestanforderung erfullen

Eine Excel Tabelle, die Sie nach easySales importieren méchten, bendétigt
mindestens eine Firmenbezeichnung fur eine Firmenadresse bzw. einen
Nachnamen bei einer Privatadresse. Sofern Ihre Excel Tabelle nicht Gber
mindestens eine Firmenbezeichnung oder einen Nachnamen verfiigt, fligen Sie
bitte eine Spalte ,,Name*“ ein und weisen Sie z.B. den Wert ,,Unbekannt” hinzu,
damit Sie beim Import eine Firmen bzw. Namensspalte angeben kénnen.

Ab und an gibt es Anwender, die nur Telefonnummern aus Excel importieren
mochten. Dies ist ohne Namensangabe nicht méglich. In diesem Fall fligen Sie
bitte, wie oben beschrieben eine neue Spalte ,Namen“ ein.

e —
Unbekannt
Unbekannt
Unbekannt
Unbekannt

Unbekannt
Excel Tabelle auf Sonderzeichen prifen

Manchmal, jedoch eher selten, kdnnen in Excel Tabellen z.B. durch
Konvertierungen Sonderzeichen auftreten. Die Sonderzeichen kénnen den
Import negativ beeinflussen. Deshalb empfiehlt es sich Sonderzeichen zu
entfernen.

B
|Mame (Ot
b arianm |Bak
.z
Adam l Erkens K.as
Adolf Grammig Biic




Ihre Daten fit machen

Abbildung 6

Den Dateityp CSV
(Trennzeichen-
getrennt) wéhlen Sie
im Dialog ,,Speichern
unter.." unter
Dateityp aus.

Abbildung 7

Firmenbezeichnung
wurde auf 4 Spalten
aufgeteilt.

Excel Extra-Funktionen entfernen

Excel biete eine ganze Menge extra Funktionen fiir Tabellen wie Pivot
Tabellen, Filter, Formularfelder oder Makros. Diese erweiterten Funktionen
kénnen den Import negativ beeinflussen, da das Importprogramm die
Extrafunktionen von Excel nicht interpretieren kann. Wenn lhre Excel Tabelle
eine der aufgefiuihrten Funktionen verwendet, kdnnen Sie wie folgt vorgehen
und die Extrafunktionen fur Ihren Import deaktivieren. Bei diesem Vorgang
bleibt Ihre original Excel Tabelle erhalten und es wird eine Kopie ohne
Extrafunktionen fir den Import erstellt.

Speichern Sie eine Kopie der Excel Tabelle in das CSV Format:

. Menupunkt "Speichern unter.." in Excel auswahlen
. Wéhlen den Dateityp ,,CSV (Trennzeichen-getrennt)“ aus.
. Speichern mit [Okay] bestatigen.

s E =l eine Importdaten als TSV

Dateityp: ’ C5V (Trennzeichen-getrennt)

4. SchlieRen Sie Microsoft Excel.
. Offnen Sie die ins CSV-Format gespeicherte Excel Tabelle wieder tiber ,Offnen®.

Die Excel Tabelle wurde als CSV-Datei gespeichert und enthélt jetzt keine
Extrafunktionen von Excel mehr. Die Datei ist in dieser Form geeignet fur einen
Import.

Prifen ob Spalten zusammengefihrt werden mussen

Manchmal werden Informationen in zwei oder mehreren Spalten gespeichert,
die fUr einen Import zusammengefihrt werden mussen.

Haufige Anwendungsfélle:

Firmenbezeichnungen werden mit mehr als zwei Spalten gespeichert. easySales
sieht flr die Speicherung von Firmennamen zwei Zeilen vor. Wenn Sie mehr als
zwei Spalten fur den Firmennamen verwenden, fihren Sie die Spalten bitte in
zwei Spalten zusammen, wie in folgender Anleitung gezeigt wird.

Gesellschaft fir Holz- und Mabelverarbeitung  mit beschrinkter Haftung

StraBe und Hausnummer werden in zwei Excel Spalten gespeichert. easySales
verwendet fur die Speicherung einer Stral3e inklusive Hausnummer eine Zeile.
Wenn Sie Stralennamen und Hausnummer in Ihrer Excel Tabelle getrennt
haben, fihren Sie die zwei Spalten bitte zu einer Spalte zusammen, wie in
folgender Anleitung gezeigt wird.



Ihre Daten fit machen

Abbildung 8

StralRe und
Hausnummer liegen
getrennt vor.

Abbildung 9

Vorwahl und
Telefonnummern
liegen getrennt vor.

Video

Die folgende
Anleitung ist als
Video verfluigbar.

G H
Strafie Hausnummer
Ludwigstr. 18

Vorwahl und Telefonnummer (oder Faxnummer) werden in Excel in zwei Spalten
gespeichert. easySales verwendet eine Zeile zur Speicherung von Rufnummern
(Telefon, Mobil, Telefax). Wenn Sie in Ihrer Excel Tabelle Vorwahl und
Rufnummer getrennt haben, fihren Sie diese bitte zu einer Zeile zusammen,
wie in folgender Anleitung gezeigt wird.

] K
Vorwahl Telefonnummer
089 123456789

So kdnnen Sie zwei oder mehrere Spalten in Excel zusammenfihren

Die Folgende Anleitung kdnnen Sie sich unter folgendem als Video ansehen.
http://www.maytec.net/Videos/Import/ExcelZusammenfueren.html

. Fugen Sie eine neue Excel Spalte hinzu, in die der Inhalt anderer Zellen

zusammengefihrt werden soll.

. Wabhlen Sie bitte die erste Zelle der neuen Spalte aus.

. Geben Sie folgende Formel ein:

=VERKETTEN(

. Wahlen auf gleicher H6he mit der Maus die Spalte Vorwahl an. Die Formel wird

automatisch erganzt;
=VERKETTEN(J1

. Ergénzen Sie bitte die Formel wie folgt:

=VERKETTEN(J1;" *;

. Wahlen Sie bitte auf gleicher H6he mit der Maus die Spalte Telefonnummer an.

Die Formel wird automatisch erganzt:
=VERKETTEN(J1;" ;K1

. Ergénzen Sie bitte die Formel wie folgt:

=VERKETTEN(J1;" “,K1)

. Bestéatigen Sie bitte die Formel mit [ENTER]. Danach wird das

Zusammengefuhrte Ergebnis in der neu erstellten Spalte angezeigt.

. Ziehen Sie bitte jetzt den Spalteninhalt der neuen Spalte tber die Funktion

LAutomatisch ausfiillen® (kleiner schwarzer Kasten einer markierten Excel Zelle)
nach unten, bis alle Spalten zusammengefuhrt werden.
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Abbildung 10

Anwenden der
VERKETTEN-Funktion
in Excel um Spalten
zusammenzufiihren.

Tipp
Mehr Information
Uber die Excel-

Funktion VERKETTEN.

Abbildung 11 & 12

Liegen Vorname und
Nachname in einer
Spalte vor, werden
diese in zwei Spalten
fur den Import
getrennt.

Abbildung 12

&l e £ el ol .
- K & J | =VERKETTEN(JZ;" ";K2)

Vorwahl Telefonnummer TelefonnummerinklVorwahl

123456789 =VERKETTEN{JZ;" ";}'{2}|
08512 452154 08512 452154

Mehr Informationen Uiber die Excel Funktion VERKETTEN finden Sie auf der
Microsoft Office Homepage unter:

http://office.microsoft.com/de-de/excel-help/zusammenfuhren-der-inhalte-
mehrerer-zellen-HA010248390.aspx

Prifen ob Spalten getrennt werden mussen

Manchmal werden Informationen in einer Spalte gespeichert, die flir einen
Import in zwei Spalten getrennt werden massen.

H&aufige Anwendungsfalle

Vor- und Nachname werden in lhrer Excel Tabelle in einer Spalte gespeichert.
easySales verwendet zur Speicherung und Personalisierung getrennte Zeilen zur
Speicherung von Vor- und Nachnamen. Trennen Sie bitte die Spalten in Ihrer
Excel Tabelle in zwei Spalten auf, wie in folgender Anleitung gezeigt wird.

Fi

B Vor- und Nachname
! Petra Miller
i |Hans Weitmann
I [Gerlinde Leitz

Vorname MNachname

Petra mMiller
Hans Weitmann
Gerlinde Leitz

Die Anrede und der Vor- und Nachname werden in Ihrer Excel Tabelle in einer
Spalte gespeichert. easySales verwendet zur Speicherung und Personalisierung
getrennte Zeilen zur Speicherung von Anrede, Vorname und Nachname.
Trennen Sie bitte die Spalte in drei Spalten auf, wie in folgender Anleitung
gezeigt wird.
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Abbildung 13 & 14 D
Sind Anrede,

Vorname und =
Nachname in einer Frau Petra Miller \

Excel Spalte Herr Hans Weitmann
Frau Gerlinde Leitz AW &

gespeichert, werden
diese in drei Spalten
far den Import

getrennt.
Abbildung 14
Anrede Vorname Machname
Frau Petra Miller
Herr Hans Weitmann
Frau Gerlinde Leitz
Postleitzahl und Ort werden in Ihrer Excel Tabelle in einer Spalte gespeichert.
easySales verwendet getrennte Zeilen zur Speicherung von Postleitzahl und Ort.
Trennen Sie bitte die Spalte in zwei Spalte auf, wie in folgender Anleitung
gezeigt wird.
Abbildung 15 & 16 H

Liegen PLZ und Ort in PLZOt

einer Excel Spalte vor, o
werden diese in zwei 80335 Minchen

Spalten fur den 83211 Grindwald
Import getrennt.

47851 Testhausel®

Abbildung 16
80335 Minchen
83211 Grindwal
47851 Testhausen
So kdnnen Sie Spalten in Excel trennen
Video
Die folgende Die Folgende Anleitung kdnnen Sie sich unter folgendem als Video ansehen.

Anleitung ist als

Video verfligbar. http://www.maytec.net/Videos/Import/ExcelSpaltenTrennen.html

1. Erstellen Sie bitte zuerst eine neue Excel Spalte, die als Zielspalte fir die
getrennten Werte dient. Klicken Sie dazu bitte auf den Spaltenkopf von Excel
und wéahlen Sie Uber die rechte Maustaste den Menupunkt ,Zellen einfugen
aus".

2. Markieren Sie bitte zuerst die Spalte, die getrennt werden soll.

3. Office bis 2003
Klicken Sie bitte die Menufolge (Daten/Text in Spalten..) an.
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Abbildung 17

Dialog
Textkonvertierungs-
Assistent (Schritt 1)

Abbildung 18

Dialog
Textkonvertierungs-
Assistent (Schritt 2) —
Trennzeichen wéhlen

3. Office ab 2007
- Klicken Sie bitte das Register ,,Daten“ an.
- Waéhlen Sie anschliel}end die Funktion ,Text in Spalten*

4. Es erscheint der Dialog ,, Textkonvertierungs-Assistent”

5. Wéhlen Sie bitte die Option ,Getrennt* und klicken Sie auf [Weiter].
Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 1 von 3 EHE
Der Textkonvertierungs-Assistent hat erkannt, dass Ihre Daten mit Trennzeichen versehen sind.

Wenn alle Angaben korrekt sind, Kicken Sie auf “Weiter ', oder wahlen Sie den korrekben Datentyp.
rspringlicher Datentyp

‘iahlen Sie den Dateityp, der Ihre Daten am besten beschreibt;

V< Iehenns - Zeichen wie z.B. Kommas ader Tabstopps trennen Felder (Excel
4.0-5kandard).

{~ Feste Breite - Felder sind in Spalten ausgerichtet, mit Leerzeichen zwischen jedem Feld.

6. Wahlen Sie bitte in Schritt 2 das Trennzeichen ,Leerzeichen“ aus. In der
Datenvorschau sehen Sie, wie lhre Spalte getrennt wird. Sollten Sie ein anderes

Trennzeichen in Ihrer Spalte verwenden, geben Sie es bitte unter ,Andere" ein
oder wéhlen Sie es aus der Liste aus.

|
Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 2 wvon 3 EHE

Dieses Dialogfeld erméglicht es Thnen, Trennzeichen Festzulegen. Sie kinnen in der Vorschau der
markierten Daten sehen, wie Ihr Text erscheinen wird,

~Trennzeichen

[" Tabstopp
™ semikalon ¥ Aufeinanderfolgends Trennzeichen als ein Zeichen behandsin
I Komma Texterkennungszeichen: |" j
[~ andere: l_
~Datenvorschau
LEDrt ke

0335 Minchen
3211 friundwald
7851 [Testhausen

1) »

7. Klicken Sie bitte anschlieBend auf [Fertigstellen].

8. Excel wird Sie gegeben falls fragen, ob es den Inhalt der Zielspalte
Uberschreiben soll. Bitte bestéatigen Sie die Frage mit [Ja]. Wenn Sie im ersten
Punkt eine zusétzliche neue Excel Spalte erstellt haben, wird nun der Inhalt der
Spalte in zwei getrennten Spalten angezeigt.

Prufen der Anrede flr Privat- und Firmenadressen

Ihre neue easySales CRM Software kann Adressen und Personen vollsténdig
selbst personalisieren. Ob Sie spater eine formelle Anrede wie ,Sehr geehrter
Herr Petersen” oder eine personliche Anrede wie ,Lieber Hans" wiinschen, kann
jederzeit festgelegt und gestaltet werden; sogar Aktionsbezogen. Es ist jedoch
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Abbildung 19

Privatadressen sollten
Uber eine eindeutige
Anrede verfiigen.

Abbildung 20

Bei Firmenadressen
mit Ansprechpartnern
sollten die Ansprech-
partner Uber eine
eindeutige Anrede
verflgen.

Abbildung 21

Werden Privat und
Firmenadressen
gemischt importiert,
sind zwei Spalten fir
"Anrede" erforderlich.
Die erste Anrede
bezieht sich auf die
Firma bzw. die
Privatadresse; die
zweite Spalte auf den
Ansprechpartner.

wichtig, dass lhre Adresse mit dem Merkmal ,weiblich® , ,mannlich“ oder
LFirma* importiert werden, damit die Software spéater die Empféanger korrekt
personalisieren kann.

Prinzipiell gilt fr einen einwandfreien Import:

Jede Person, also Vor- und Nachname, muss mit einer Anrede ,,Herr* oder
~Frau® importiert werden. Der easySales Import ist tolerant und erkennt fr
Lweiblich* oder ,mannlich“ auch Werte wie Mr., Mrs., Madame, Monsieur und

weitere.

Wird fur eine Adresse oder Person keine Anrede festgelegt, dann wird diese als
Lheutral“ — als Firma — importiert.

Privatadressen

Wenn Sie Personenadressen importieren mochten, sollte eine Anrede Spalte in
Excel vorhanden sein, die das Geschlecht der Person festlegt, wie Sie in
folgender Abbildung als Beispiel sehen kdnnen.

Anrede _ Vorname Machname
Frau / 9 Petra Miller
Herr 2 Hans Weitmann
Frau Gerlinde Leitz

Firmenadressen mit Ansprechpartner

Wenn Sie Firmen zusammen mit Ansprechpartnern importieren méchten, sollte
eine Anrede Spalte in Excel fur den Ansprechpartner vorhanden sein, wie Sie in
der folgenden Abbildung als Beispiel sehen kénnen.

Anrede _ Vorname Machname
Frau 4 9 Petra Mdller
Herr 2 Hans Weitmann
Frau Gerlinde Leitz

Gemischt importieren: Privatadressen und Firmenadressen (mit oder ohne
Ansprechpartner) importieren

E F G H | J
Anredel Firma/Vorname Firma2/Nachname AnsprechpartnerAnrede  Vorname Nachname
Miller GmbH Frau Petra Miller

4 Teppiche Grindwald OHG Herr z Hans Weitmann
Dienstleistungs Gesellschaft Frau Gerlinde Leitz
Frau Ulrike Frei
Herr Peter Maller
Bodenbelige GmbH
ADAC Dienstleistungs- und Service GmbH Herr Bernhard Willing

In obiger Abbildung sehen Sie ein Beispiel, wie Sie Privat- und Firmenadressen
gemischt importieren kénnen. Die Spalte ,Anredel” bezieht sich entweder auf
die Firma oder die Person, die unter ,Firma/Vorname* und ,Firma2/Nachname”
angegeben ist. Die Spalte ,AnsprechpartnerAnrede” bezieht sich auf den
Ansprechpartner einer Firma.
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Seite 45

Abbildung 22

Postleitzahlen werden
ohne fuhrende Null
ausgegeben.

Abbildung 23

Es wird eine Excel
Formatierungs-
funktion
(Sonderformat ->
Postleitzahl)
angewandt.

Die Firma ,,Muller GmbH" wird in obigem Beispiel als Muller GmbH mit der
Ansprechpartnerin ,Frau Petra Muller” in easySales importiert. Die Firma
»,Bodenbeldge GmbH" wird ohne Ansprechpartner importiert und ,,Ulrike Frei“
wird als weibliche Person (Privatadresse) importiert.

Sie finden in dieser Anleitung unter dem Punkt ,Privatadressen und
Firmenadressen gemischt importieren* ein ausfihrliches Beispiel dafir, wie Sie
einen ,gemischten” Import durchfiihren kénnen.

Excel Formatierungen uberprifen

Manchmal kann es vorkommen, dass in Excel Postleitzahlen oder Rufnummern
ohne fuhrende Null ausgegeben werden. Excel bietet dafiir eine
Formatierungsfunktion, damit die Werte in ein gewiinschtes Format (z.B.
Telefonnummer mit fihrender Null) Gbertragen werden.

In folgender Abbildung sehen Sie eine Postleitzahlen-Spalte, bei der die
fuhrende Null fur Ostdeutschland nicht korrekt ausgegeben wird. Dies
geschieht im Allgemeinen deshalb, da Excel eine Zahl mit einer fihrenden Null
als Zahl im wissenschaftlichen Sinne interpretiert und automatisch die filhrende
Null entfernt.

a

1243

6541

A 6441
83209

Wendet man nun eine Excel-Formatierung an, werden die Postleitzahlen korrekt
angezeigt, wie in Abbildung 23 und 24 zu sehen ist:

—
Fellen formatieren

Zahlen | Augrichtung I Schrift I Rahmen | Ausfillen |

Kategorie:

Standard b Beispiel

Zahl

Wahrung s

Buchhaltung Typ:

BEEQt Postleitzahl

Prozent Postleitzahl [A)

s Posteitzahl iCHi

Wissenschaft }
Versicherungsnachweis-Nr, (D)
o e P Sozialversicherungsnummer (A}
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Abbildung 24

Das zeigt das
Lvermeintliche*
korrekte Ergebnis.

Abbildung 25

Obgleich Excel eine
Formatierung
angewandt hat, bleibt
der tatséchliche Wert
in Excel unformatiert
(siehe Wertezeile in
Excel, rotes Kreuz).

Tipp

D-01243
x D-06541
@ 06121

D-83209

Obgleich die Ausgabe der Postleitzahlen nun korrekt scheint (Abbildung 24),
hat Excel die Formatierung nur fur die Ausgabe (das sichtbare) vorgenommen.

Die zugrundeliegenden Daten (die Postleitzahlen ohne fiihrende Nullen)
bleiben jedoch erhalten, wie Sie in Abbildung 25 sehen.

Schriftart

B | 1243 x
-

-t

Zwischenablage u

a2 -

T W R

Diese Tucke fuhrt oft dazu, dass Anwender selbst nach mehreren Versuchen
nicht verstehen, warum die Postleitzahlen nicht korrekt importiert werden. Der
easySales Import Assistent kann keine Excel Formatierungen interpretieren und
liest, obgleich in Excel korrekt angezeigt, immer die Postleitzahlen ohne
fihrende Nullen aus. So wie diese in der Excel Wertezeile angezeigt werden.

Sollte Ihre Excel Tabelle Gber solche "kiinstlichen" Formatierungen verfiigen,
kénnen Sie das oben beschriebene Problem beseitigen:

. Verwenden Sie die Excel Formatierungen wie oben gezeigt, um falsche

Spaltenwerte zu korrigieren.

. Speichern Sie danach bitte eine Kopie des Dokuments in das CSV-Format ab.

Sobald Sie das Excel Dokument als CSV Datei speichern, speichert Excel die
kunstlichen Formatierungen fest in das Dokument ab.

. Verwenden Sie bitte das CSV-Dokument zur weiteren Bearbeitung.

Eine kurze Anleitung, wie Sie ein Excel Dokument als CSV-Datei speichern
finden Sie im Checklisten Punkt ,Excel Extra-Funktionen entfernen®.
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Abbildung 26

Spalte ,Adressart*
eingefigt.

Adressart hinzuftigen

Grundsatzlich kénnen Sie die Selektionsmerkmale (sog.
Klassifizierungsmerkmale oder Datenfelder) in easySales beliebig erweitern, wie
Sie noch sehen werden. Dennoch bietet easySales CRM ein Standard
Selektionskriterium — die Adressart.

Die Adressart gibt relativ grob an, um was es sich bei lhren Adressen handelt.
Beispiele dafir sind: Kunde, Interessent, Privatadresse, Lieferant, Personal.

Die Adressart erlaubt Ihnen spater sehr einfach Listen wie ,Alle Kunden* oder
JAlle Lieferanten* auszugeben. In der Praxis werden solche Listen oftmals
ben6tigt, z.B. um eine Weihnachtskarte zu versenden. Deshalb sollten Sie in der
Adressart nicht zu spezifisch werden, wie z.B. ,Top Kunde*, ,Normaler Kunde*,
“Laufkunde”, ,,Spezialkunde“ etc. Sie kdnnen hierflr spater
Klassifizierungsmerkmale verwenden, um die Beziehung zu der Adresse naher
zu bewerten. Wenn Sie in der Adressart zu spezifisch sind, kann es sein, dass
Sie spéter so einfache Listen wie ,,Alle Kunden® nur durch eine aufwendige
Selektion Uber mehrere Merkmale erreichen kdnnen. Deshalb gilt — Adressart
einfach halten.

So fugen Sie lhrer Excel Tabelle eine Spalte mit einer Adressart hinzu:

. Flgen Sie eine neue Spalte in Excel ein.

. Geben Sie als Spaltenkopfbezeichnung ,, Adressart” ein.

. Fugen Sie den ersten Wert hinzu z.B. ,Kunde®, ,Interessent” oder ,,Privat"

. Verwenden Sie die Autofiillen Funktion in Excel, um die Werte fir alle Adressen

(die es betrifft) anzuwenden. Mehr Uber die Autoflllen Funktion finden Sie
auch in der Excel Online Hilfe unter ,Zellen automatisch ausfillen®. Die Funktion
erscheint, wenn Sie eine Zelle markieren. Dann finden Sie im rechten, unteren
Eck ein kleines schwarzes Rechteck. Sie kdnnen das Rechteck anklicken und
nach unten ziehen, um den Wert auf andere Zellen auszuweiten.

E F G
Adressart Anredel Firma/Vorname
Kunde Miller GmbH
Kunde Teppiche Grindwald
Kunde A Dienstleistungs Gese
Kunde Frau Ulrike
Interessent Herr Peter
Interessent Bodenbeldge GmbH
Interessent ADAC Dienstleistung:
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Tipp
Vor einem
Datenimport ist eine
gute Zeit fur die
Sicherung der
Datenqualitéat.

Exkurs

One-To-One
Marketing

Zusatzdaten bereinigen und homogenisieren

Wie eingangs bereits erwahnt kénnen Sie lber reine Kommunikationsdaten wie
Namen, Stralle, PLZ und so weiter beliebig viele weitere Zusatzinformationen
(sog. Datenfelder oder Klassifizierungsmerkmale) zu lhren Adressen
importieren.

Nutzen Sie vor einem Import die Méglichkeiten von Excel um lhre Zusatzdaten
zu vervollstandigen und diese, wie es im Fachjargon heif3t, zu homogenisieren.

Zusatzdaten kdnnen Ihnen spater einfach als Selektionskriterium fir lhre
Adressen dienen. Wenn Sie beispielsweise Ihren Adressen hinterlegen méchten,
welches Produkt diese erworben haben, dann kénnen Sie easySales kiinftig wie
folgt abfragen: ,,Gib mir alle Adressen, die das Produkt XY gekauft haben, in
einer Liste aus.”. Importieren Sie zusatzlich ein Kaufdatum, kénnen Sie Ihre
Abfragen erweitern, wie z.B. ,,Gib mir alle Adresse, die im Zeitraum Marz bis Mai
das Produkt XY gekauft haben.”

Der Nutzen von Zusatzdaten kann gar nicht hoch genug geschatzt werden, da
Ihnen eine CRM Software die Mdglichkeit in die Hand gibt, Ihre Adressen stark
zu segmentieren (oder Zielgruppen zu bilden) und die Adressen aufgrund
deren speziellen Merkmale gezielt auf Aktionen, Produkte und so weiter
anzusprechen.

Man spricht von One-To-One Marketing, wenn man Adressen im Laufe der Zeit
oder im Laufe einer Marketing Kampagne mit Informationen anreichert.
Dadurch kann erreicht werden, dass man Interessenten oder Kunden sehr
gezielt auf passende Angebote lenkt, die auf deren Bedurfnisse zugeschnitten
sind. Vielleicht haben Sie selbst Kundenkarten oder nehmen an einem
Vielfliegerprogramm teil; all diese Malinahmen werden verwendet um
detaillierte Informationen Uber das Kundenverhalten zu sammeln und diese
gezielt zu nutzen. Kundenkarten sind nur ein Beispiel. Im Internet Marketing
kann bereits das 6ffnen einer E-Mail mit einer bestimmten Betreffzeile ein
Indikator fUr ein bestimmtes Interesse sein und weitere Informationen Uber das
Interesse des Interessenten oder Kunden liefern. Ein letztes Beispiel dafiir, dass
die Anreicherung von Informationen Uber Kunden oder Interessenten auch im
personlichen Kontakt gut funktioniert, ist Ihr Zahnarzt. Vielleicht wurden Sie
dort schon einmal gefragt, ob Sie regelmaRig an einen Uberpriifungstermin
erinnert werden mochten oder an der Versiegelung lhrer Zéhne interessiert
sind. Auch das ist One-To-One Marketing. Eine Software wie easySales macht
diese Informationen leicht nutzbar, da mit Hilfe der Klassifizierungsmerkmale
einfach Zielgruppen gebildet und diese dann z.B. fir ein E-Mail-Newsletter, eine
Direktmailing Kampagne oder eine Telefonaktion verwendet werden kdnnen.
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Abbildung 27

Ein Beispiel fur ein
nicht homo-
genisiertes
Klassifizierungs-
merkmal.

Abbildung 28

Das Klassifizierungs-
merkmal
LLieblingseis* wurde
homogenisiert.

Was bedeutet homogenisieren?

Stellen Sie sich als Beispiel kurz vor, ein Eisverkdufer mochte bei seinen
Stammkunden deren Lieblingseissorte speichern. In der folgenden Abbildung
sehen Sie ein Beispiel fur ein nicht homogenisiertes Klassifizierungsmerkmal:

a
Lieblingseis

Schokolade

Schoko !\
Chocholata N
Schoki

Mochte der Eisverkaufer spater alle Kunden selektieren, deren Lieblingseis
Schokolade ist, ist es notwendig eine aufwendige Selektion Uber 5 Werte
(Schokolade, Schoko, etc.) vorzunehmen, um eine aussagekraftige Liste zu
erhalten. Mdgliche Fehler sind hier naheliegend z.B. wenn ein Wert wie ,,Schoki*
bei der Selektion vergessen wird.

Fassen Sie bei der Homogenisierung gleichbedeutende Werte von
Klassifizierungsmerkmalen unter einem Begriff zusammen und vereinfachen Sie
diese, wie in folgender Abbildung zu sehen ist.

Auch fehlende Werte fur Klassifizierungsmerkmale sollten, soweit mdglich,
erganzt werden.

Lieblingseis
Schokolade
. Schokolade
. Schokolade
Schokolade

Zusatzdaten fur spezielle Verwendung vorbereiten

easySales bietet zahlreiche Varianten von Zusatzdaten an, wie z.B.
Auswahllisten, Ja/Nein-Felder, Mehrfachzuweisungsfelder und so weiter. Hier
finden Sie einige Tipps, wie Sie lhre Zusatzdaten in der Excel Tabelle
aufbereiten kénnen, damit Sie die Zusatzdaten spater in speziellen Windows-
Bearbeitungskomponenten verwenden kénnen.

Checkboxen, Ja/Nein Felder

Wenn Sie eine Excel Spalte spater in easySales als Ja/Nein Feld verwenden
mdochten (siehe Abbildung 29), dann sollten Ihre Excel Spaltenwerte mit ,Ja“
oder ,Nein“ ausgefullt werden, damit easySales das Ja/Nein Feld richtig
anzeigen kann (siehe Abbildung 30).
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Abbildung 29 & 30
Ein Zusatzmerkmale
als ,Ja/Nein Feld"
importieren. In Excel
werden die Worte
Ja“ (der Hacken wird
gesetzt) und ,Nein“
(der Hacken wird
nicht gesetzt)
verwendet, um ein
Ja/Nein Feld in
easySales korrekt
anzuzeigen.

Abbildung 30

Abbildung 31 & 32

Ein Zusatzmerkmale
als ,Mehrfach-
zuordnung“
importieren. In Excel
werden die Werte, die
mehrfach zugeordnet
werden kénnen, mit
einem Komma
getrennt.

Abbildung 32

i AUTEsSdIL
w [lnteressent;‘ Lead '] [

== Firma @ Einzelperson:(") Herr () Frau
EDV Service Schmitt

Adresse | Marketing | Werbeaktionen |

42 Adresse 48 [ vertrag
) . Hat einen Wartungsvertrag?
Firma EDV Service Schmitt o 9 2
Strafe BergstraBe 15 ‘a
PLZ fOrt 22108 Hamburg

8]
Hat einen Wartungsvertrag?
} Ja #
LJ1a
L/ Nein
¥ Nein
Mehrfachzuordnungen

Wenn Sie eine Excel Spalte in easySales spater als Mehrfachzuweisungsfeld
verwenden mochten (siehe Abbildung 31), dann trennen Sie mehrfache
Zuordnungen auf das Klassifizierungsmerkmal durch ein Komma (siehe
Abbildung 32).

MiLdroeiLer
v] E] [Gundula Mustermanr v] E]
Umsatzplanung Ja -

4= l} Vertrag

Service Telefon Serivee, VorQrt Service B

[] Beratungs Service
Telefon Serivee

Hat einen Wartung

Telefon Service, VorQOrt Service
VorOrt Serivce
Beratungs Service, Telefon Serivce

Datumsfelder

Wenn Sie eine Excel Spalte spater in easySales als Datumsfeld verwenden
mdchten, prufen Sie bitte ob das Datumsformat dem deutschen Format
TT.MM.JJJJ (T = Tag, M = Monat, J = Jahr) entspricht.
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Excel Tabelle speichern

Sie sind so gut wie fertig mit der Verbesserung der Datenqualitat fur lhren
easySales Import. Bitte speichern Sie jetzt die bearbeitete Excel Tabelle.

Checkliste abgeschlossen.

Sehr gut. Sie haben den wichtigsten Teil der Datenibernahme erfolgreich
abgeschlossen. Aus mehr als 13 Jahre Erfahrung im Bereich CRM Einfiihrungen
konnen wir Ihnen bestétigen, dass eine saubere Datenlibernahme entscheidend
fir eine erfolgreiche Einfilhrung einer CRM Software ist. Die erste Etappe auf
diesem Weg haben Sie erfolgreich hinter sich gelassen. Ein groRes Lob an Sie.
Die letzte Etappe ist wesentlich kirzer und besteht darin Ihre Daten in easySales
zu importieren, wie Sie in folgendem Kapitel erfahren.
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lhre Daten importieren

Das Kapitel besteht aus drei Anleitungen. Nur eine Anleitung ist fur Ihr Sie
zutreffend. Sie kdnnen die anderen zwei Anleitungen einfach Uberspringen.

Beginnen Sie bitte zuerst mit der kurzen Einleitung ,Import in easySales
vorbereiten* und springen Sie dann zu einer der folgenden Anleitungen, die auf
Ihre Daten passen.

Import in easySales vorbereiten
Kurze Einleitung bitte zuerst lesen.

Privatadressen importieren
Springen Sie bitte zu Seite 27

Firmenadressen mit und ohne Ansprechpartner
Importieren
Springen Sie bitte zu Seite 35

Beides — Privat- und Firmenadresse mit
Ansprechpartner gemischt importieren
Springen Sie bitte zu Seite 45

Die Anleitungen decken alle Anwendungsfélle von einem Import mit Dubletten
Check bis hin zur Zusammenfuhrung lhrer Daten ab. Dartber hinaus erhalten
Sie Informationen dartber, wie Sie Ihre Daten flir einen spéateren Abgleich
vorbereiten kdnnen. Wie Sie nach einem Datenimport Ihre Daten jederzeit
abgleichen kdnnen finden Sie im letzten Kapitel. Machen Sie sich bitte bewusst,
dass auch wenn Sie lhre Daten spéater abgleichen mdchten, erst ein Import der
Daten erforderlich ist.
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Testversion

Anleitung zur
Erstellung einer
leeren Datenbank in
der easySales
Testversion.

Abbildung 33

Der Dialog ,easySales
Testversion“. Die
Eingabezeile fur lhren
Firmennamen ist rot
markiert.

Einen Import in easySales vorbereiten

Bevor Sie lhre eigenen Daten importieren méchten, erstellen Sie zunachst in
wenigen Schritten eine leere Datenbank in easySales, in die Sie lhre Daten
importieren kdnnen.

Wenn Sie die Testversion von easySales verwenden, erstellen Sie so eine leere
Datenbank:

1. Starten Sie bitte easySales.

. Danach erscheint der Dialog ,easySales Testversion®.

. Dort finden Sie im unteren Bereich, wie in Abbildung 33 zu sehen, eine

Eingabezeile fur lhren Firmennamen. Tragen Sie dort bitte lhren Firmennamen
ein. Wenn Sie easySales fur private Zwecke verwenden, tragen z.B. Ihren Vor-
und Nachnamen ein.

easySales CRM Testversion (Einzelplatz)

easySales CRM
Testversion

easySales jetzt testen
Testen Sie easySales CRM mit Musterdaten. Sie kéinnen sofort alle Funktionen
ausprobieren um sich mit der angenehmen Cberflache von easySales vertraut zu

machen. (Empfohlen um erste Schritte zu probieren bevor Sie Ihre eigenen Daten
importieren. Der Muster-Mandant enthalt ca. 2400 Adressen.)

Demo starten

mit IThren eigenen Daten

eigenen Daten verwenden méchten, geben Sie bitte
icken Sie anschliefend bitte auf [Neue Firma

Y.
tenstehendes Feld Thren Firmenname
erstellen].

Thr Firmenname

Meine Firma

Meue Firma erstellen >

maylec.net

. Klicken Sie bitte anschlielend auf die Schaltfliche [Neue Firma erstellen >].

. Es erscheint eine Aufforderung einen Benutzer fir easySales einzugeben. Bitte

geben Sie Ihren Vor- und Nachnamen ein und bestétigen Sie mit [Neue Firma
erstellen >]

. Es dauert eine kurze Weile und Ihre neue Datenbank wird erstelt.

. easySales wird geotffnet.

. Danach folgen Sie bitte dem Einrichtungs-Assistenten; bestétigen Sie die

Adressarten und den Import von Briefvorlagen und Branchenschlissel.
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Vollversion

Anleitung zur
Erstellung einer
leeren Datenbank fur
die easySales CRM
Vollversion.

10.

11.

10.

Im letzten Schritt des Einrichtungs-Assistenten klicken Sie bitte auf ,Ich méchte
keine Daten importieren“ (damit Sie konform mit der Anleitung sind; denn in
der easySales Vollversion ist dieser Punkt nicht enthalten. Sie kbnnen den
Import auch jederzeit, wie Sie gleich sehen werden, aus dem easySales Men(
starten.)

Bestatigen Sie mit , Testversion verwenden®. Es wird der easySales
Hauptbildschirm angezeigt.

Sie sind jetzt bereit fur einen Import lhrer Daten.

Wenn Sie die easySales Vollversion verwenden, erstellen Sie so eine leere
Datenbank:

Starten Sie easySales.

Es wird die easySales Benutzeranmeldung angezeigt.

Klicken Sie bitte auf die Schaltflache [Verbinden..] und anschlieBend auf
[Mandantenverwaltung...]

Klicken Sie danach bitte auf [Neuer Mandant erstellen...]

Geben Sie in Punkt 1 eine Firmenbezeichnung oder Ihren Namen ein und
klicken Sie bitte auf [Weiter].

Waébhlen Sie anschlieBend bitte Gber [Durchsuchen] einen Speicherort auf lhrer
Festplatte aus, an dem lhre easySales Datenbank gespeichert werden soll (z.B.
Eigene Dateien/Dokumente).

Klicken Sie bitte auf [Fertigstellen].

Danach wird der Mandant erstellt. easySales quittiert Ihnen den Vorgang durch
eine Meldung, die Sie mit [Okay] bestatigen kénnen.

Jetzt sind Sie wieder in der easySales Anmeldung gelandet. Bitte geben Sie im
Feld Benutzer ,System Admin* (Bitte auf GroR3- und Kleinschreibung achten) ein

und klicken Sie auf [Weiter] (ein Kennwort ist nicht notwendig).

Sie sind jetzt bereit fur einen Import lhrer Daten.



Ihre Daten importieren

@ |~ o || [w =

Abbildung 38
B | C
Yorname |Nachname
Johan Kaufmann
Lester
Mayr
Breitiow
Klgin
Eduard Meyer
Heinz Baderlang
Christine Volkmann
Glaudia Haoller
Hartmut
Kessler

Beispiel Excel Tabelle
fir den Import von
Privatadressen.

Abbildung 39

Fehlen einige der
bendotigten Spalten
wie Strale oder PLZ
in lhrer Excel Tabelle,
flgen Sie die Spalten
als leere Spalten mit
Spaltenkopf-
bezeichnung hinzu.

Privatadressen tlbernehmen

Wenn Sie Privatadressen importieren mdchten, sollte Ihre Excel Tabelle
mindestens uber die folgenden Spalten verfugen:

Anrede
Vorname
Nachname
StraRe

PLZ

Ort

Ein Beispiel fur eine Excel Tabelle mit Privatadressen finden Sie in der folgenden
Abbildung. Die Tabelle verfigt neben Kommunikationsdaten tUber zwei
Zusatzspalten ,Katalog“ und ,Katalog geschickt am“.Die Spalte Nachname und
Anrede sind unumganglich und sollten in lhrer Excel Tabelle enthalten sein.

| U = + G H | ey K
|Stiasse Katalog |Katalog geschickt
Bergstrale 15 22108 Hamburg 040/12345 04012347 Marina_EDV Ja 30032012
Aut der Hohe 80 79100 Freiburg 0761/12345 0761-74 8597 Ja 28032012
Unter den‘Wassem 13 70409 Stutigart 0711/9870 0711/9879 Blue@Moon. Ja 27.03.2012
Salamandenveg 1 "10117 Berlin 0301230 03011239 Stahlbau@B Ja 26.03.2012
Unter den Linden 100 72275 Alpirsbach 074441230 074441239 ABC@Softwa Ja 2503.2012
Hauptstrahe 12 "0123 Berlin 030 0124578 030/4578965 Info@ghkde Ja 24032012
Hammelstrale 5 85687 Siegertsbrunn 0845/457 0845/457-10 info@t-g.net Ja 23032012
Hauptstrafe 1 35687 Siegertsbrunn 0845/457 0845/457-10 info@t-g.net Ja 22032012
Hauptstrafe 1 31469 Minchen 089/12345 089112345 Ja 21.03.2012
Wolfratzshauser Strafie 4 87458 Meubiberg, 0856/12345 gemeinde@t- Ja 20.03.2012
Rathausplatz 12 81739 Minchen 089112345 08912345 Ja 19.03.2012

Wenn Ihnen eine der anderen Spalten fehlt, fligen Sie die betreffende Spalte in
Ihre Excel Tabelle bitte ein, geben Sie der Spalte einen Spaltenkopfbezeichnung
und lassen die Werte der Spalte einfach leer, wie die folgende Abbildung zeigt.

C D E
achname |Strassze PLZ Ort
Kaufmann ' ; “Hambu
Lester Freibourg
Mayr Stuttgan
Breitlow Berlin
kKlein Alpirsba
Meyer Berlin

Import durchfihren

. Offnen Sie in easySales bitte den Menuipunkt (Extras/Importieren/Import

Assistant).

. Es offnet sich das Import Tool ,Import Assistent” von easySales, mit dem Sie

Ihre Adressen importieren kénnen.

. Bestétigen Sie den Willkommensbildschirm bitte mit [Weiter].
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Abbildung 34

1. Schritt — Excel Datei
auswahlen die Sie
importieren mochten.

Abbildung 35

2. Schritt -
Zielmandant wahlen

Abbildung 36

3. Schritt — Die
Option ,Neues
Format erstellen”
anwahlen

4. Im ersten Punkt geben Sie den Namen den Speicherort der Excel Tabelle an, die

Sie gerne importieren méchten. Klicken Sie dazu bitte auf [Durchsuchen] und
offnen Sie das gewilinschte Excel Dokument.

€@ Importdatei wahlen

Bitte wahlen Sie die zu importierende Adressdatei aus. Klicken Sie dazu auf
[Durch=suchen] und geben Sie Pfad und Dateiname an.

Dateiname

5. Im zweiten Punkt geben Sie bitte den Zielmandant ein. Den Zielmandant haben

Sie im Punkt ,Einen Import in easySales vorbereiten® erstellt. Wahlen Sie einfach
aus der Auswahlliste bitte den Namen aus, den Sie beim erstellen des
Mandanten vergeben haben (z.B. lhren Firmennamen).

@ Zielmandant wahlen

Bitte wahlen Sie den Mandant aus, in den die Daten imj
Diese Einstellung ist nur fir die Mehrplatzversion releve

Zielmandant
[_Desmnandant
Demomandant

6. Wahlen Sie bitte im dritten Punkt ,Neues Format erstellen* und klicken Sie bitte

auf [Weiter].

@) Tabellenformat wahlen

Der Import Assistent erkennt automatisch Standardformate (wie z.B. Schober)
und listet diese in der untenstehenden Liste auf. Uber den Eintrag "Neues Format
erstellen” kénnen Sie manuell eine Feldzuweisung vornehmen bzw. Gber

b i " gin bereits von Ihnen erstelltes Format verwenden.

Zuletzt verwendetes Format vom 01.05.2012 16:47:34 - ]

Standardformat verwenden:

|Keines gefunden, |

7. Es erscheint die Feldzuordnung. Mit Hilfe der Feldzuordnung ordnen Sie lhre

Excel Spalten auf die easySales Felder zu. Sie beginnen mit den
Kommunikationsdaten, wie Straf3e, Postleitzahl, Ort und so weiter.
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Abbildung 37

4. Schritt —
Feldzuordnung

Abbildung 40

Feldzuordnung fur
Privatadressen

Abbildung 41

Wichtig, die Spalten
Vorname, Nachname
und Anrede werden
auch den
Ansprechpartner-
Feldern zugeordnet.

@ Format bearbeiten

In diezem Schritt kénnen Sie die Spalten der Datenquelle den Spalten der CRM Datenbank
zuweizen. Klicken Sie dazu bitte in die Spalte Quellfeld mit der Maus und wahlen Sie ein
passendes Quellfeld aus der Drop-Down-Liste aus.

Zielfeld Quelifeld g
Firma2 / Nachname Anrede ‘\-....___.
el Nachname
FLZ Sirasse

PLZ
Ort ort
Anrede Telefon

. Klicken Sie bitte in der Spalte ,,Quellfeld* auf den ,Pfeil nach unten* und wéhlen

Sie dann aus der Auswahlliste die Excel Spalte aus, die Sie dem Ziel-Feld (links)
zuordnen mdchten.

Eine Zuordnung fur Privatadressen aus obigem Beispiel finden Sie in den
folgenden Abbildungen.

Zielfeld Quellifeld >
Firma1 [ Vorname Vorname

Firma2 [ Nachname Machname

Strafie Strasse E
PLZ PLZ

Ort Ort

Anrede Anrede

Land

Region

Mummer

Telefon Telefon

Handy

Telefax Telefax

Eine weitere wichtige Zuordnung fur Privatadressen, wird in folgender
Abbildung gezeigt. Es ist wichtig, dass Sie lhre Excel Spalten fir ,Vorname*,
».Nachname" und ,Anrede" den entsprechenden Ansprechpartner Feldern wie
L,vorname (Ansprechpartner)”, ,Nachname (Ansprechpartner)“ und ,Anrede
(Ansprechpartner)“ zuordnen. Dies ist deshalb wichtig, da Sie spéter Ihre

Zielfeld Quellfeld -
Handy

Telefax Telefax

E-Mail eMail

Internet

Adressart

Vorname (Ansprechpartner) Yorname

Machname {Ansprechpartner) Machname 3
Anrede (Ansprechpartner) Anrede

Titel (Ansprechpartner)

Position {Ansprechpartner)
:
E-Mail {Ansprechpartner)
Telefax (Ansprechpartner) g
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Abgleichen

Informationen fir die
Feldzuordnung, wenn
Sie spater Ihre
Adressen abgleichen
mdchten.

Abbildung 41.1

Zuordnung einer
eindeutigen
Identifizierung zu
dem Feld "Nummer".

Abbildung 42

Im Schritt 5 werden
alle Excel Spalten
aufgelistet, die Sie
nicht als
Kommunikations-
daten zugeordnet
wurden. Sie kénnen
in diesem Schritt
angeben, wie die
Zusatzdaten
importiert werden
sollen.

10.

Adressen in Selektionen mit Firmenadressen mischen kénnen und in easySales
Privatadressen intern auch tber einen gespiegelten Ansprechpartner verfiigen.
Ordnen Sie deshalb bitte die Spalten Vorname, Nachname und Anrede wie
gezeigt auch in den Ansprechpartner-Feldern hinzu, damit Sie eine
einwandfreie Datenqualitat erhalten.

Wenn Sie spater einen Abgleich Ihrer Daten planen ist es wichtig, jetzt in der
Feldzuordnung dem easySales Feld ,Nummer* ein eindeutiges Merkmal wie
zum Beispiel eine Kundennummer zuzuordnen.

Jede Adresse benotigt flr einen spateren Abgleich eine eindeutige
Identifizierung wie z.B. eine Kundennummer, eine Interessentennummer — also
ein fortlaufende Nummer -, oder sofern Sie Uiber keine eindeutige Nummer
verfuigen ein eindeutiges Merkmal wie z.B. eine EMail-Adresse.

Weisen Sie dem Feld ,Nummer* die Excel Spalte zu, die eine eindeutige
Identifizierung enthalt.

Lal

Im Kapitel ,Adressen abgleichen finden Sie weiterfihrende Informationen zu
der eindeutigen Identifizierung von Adressen.

Wenn Sie Ihre Adressen mit einem eindeutigen Merkmal importieren, das dem
easySales Feld Nummer zugeordnet wird, kdnnen Sie spéater weitere Excel
Tabellen gegen Ihre Adressen in easySales CRM abgleichen. Wie das
funktioniert, sowie ausfuhrliche Informationen finden Sie im Kapitel ,,Adressen
abgleichen®.

Nachdem Sie die Feldzuordnung vorgenommen haben, klicken Sie bitte auf

[Weiter].

Danach werden alle Excel Spalten aufgelistet, die Sie in den
Kommunikationsdaten (in dem letzten Schritt) nicht zugeordnet haben. Sie
kénnen diese Spalten jetzt als Zusatzdaten importieren.

@ Zusatzliche Spalten importieren

In der Quelldatenbank wurden zusatzliche Datenfelder gefunden. Sie kénnen in diesem
Schritt den Gruppennamen und den Datenfeldtyp anpassen. Uber die Funktion
"Entfernen” kdnnen Sie ein Datenfeld aus dem Importvorgang ausschliefen.

Feldname

Feldart Gruppenname

Zusatzdaten

Text|Zusatzdaten
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Sie finden in diesem Handbuch den Punkt ,Zusatzdaten optimieren und
importieren®, der Ihnen weitere Moglichkeiten und Details zum Import von
Zusatzdaten gibt. In dieser Anleitung wird der Import der Zusatzdaten aus
obiger Beispiel Excel Tabelle gezeigt.

Seite 56

11. Sie kdnnen den ,,Gruppennamen“ von Zusatzdaten jetzt festlegen.

Gruppennamen erlauben lhnen Ihre Zusatzdaten in verschiedene Bereiche zu
organisieren. Die Gruppennamen werden, wie Sie am Ende der Anleitung sehen
werden, in easySales als Register bei einer Adresse ausgegeben. Es ist sinnvoll,
Zusatzdaten, die inhaltlich zusammengehoren unter einem Gruppennamen
zusammenzufassen.

; In der Quelldatenbank wurden zusatzliche Datenfelder gefunden. Sie kidnn
Abbildung 43 . d _
Schritt den Gruppennamen und den Datenfeldtyp anpassen. Uber die Funk
grtcj‘ppennamen "Entfernen” kinnen Sie ein Datenfeld aus dem Importvorgang ausschliefe
andern

Feldart

Feldname Gruppenname

Katalog geschickt am |

s ~ | Katalog]

Klicken Sie bitte in die Spalte ,Gruppenname* direkt hinein und bearbeiten Sie
den Text, um den Gruppennamen zu andern. Sie kbnnen die
Standardbezeichnung ,,Zusatzdaten“ hier andern.

12. Sie kdnnen in Schritt 5 auch festlegen, wie Zusatzdaten importiert werden
sollen. Wenn Sie beispielsweise eine Auswahlliste fur ein Zusatzdatenfeld
winschen, stellen Sie die Feldart bitte auf ,Liste".

Abbildung 44 In der Quelldatenbank wurden zusatzliche Datenfelde
Das Zusatzdatenfeld Schritt den Gruppennamen und den Datenfeldtyp ang
Katalog“ soll als "Entfernen" kdnnen Sie ein Datenfeld aus dem Impor

Auswahlliste
importiert werden. Feldname Feldart Gruppennz

Dazu wird die Feldart Katalog geschickt am
auf ,Liste" geéndert.

Lesen Sie bitte den Punkt ,,Zusatzdaten optimieren und importieren®, um zu
erfahren, wie Sie Zusatzdaten vor dem Import entfernen kdnnen oder die
Feldart entsprechend lhres gewlinschten Ergebnisses festlegen kénnen. Da die
Bearbeitung der Zusatzdaten fir Privatadressen und Firmenadressen identisch
ist, wird auf eine ausfiihrliche Beschreibung an dieser Stelle verzichtet.

Seite 56
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Abbildung 45
Import-Option

wahlen

Seite 68

13. Bestatigen Sie den Schritt 5 bitte mit [Weiter].

14. Es erscheint der letzte Schritt 6, in dem Sie festlegen, ob Sie flir den Import von

15.

16.

17.

18.

Privatadressen einen Dubletten Check oder keinen Dubletten Check
durchfiihren méchten.

(® Import Optionen

Bitte geben Sie an, wie Sie Ihre Daten importieren mochten.

(71 Die Datenquelle chne weitere Prifungen importieren.

@ Einen Dubletten Check durchfihren und hnliche Adressen
vor dem Import anzeigen.

Wenn Sie einen Dubletten Check wiinschen, klicken Sie bitte ,Einen Dubletten
Check durchfiihren und ahnliche Adressen vor dem Import anzeigen.” an.
Andernfalls wahlen Sie die Option ,,Die Datenquelle ohne weitere Priifungen
importieren“.

Der Dubletten Check pruft anhand von Nachname, StraRe, PLZ und Ort ob
ahnliche oder gleiche Adressen vorhanden sind. Das System verwendet einen
sogenannten Fuzzy-Mengenabgleich und kann auch Schreibfehler zuverlassig
erkennen. Wenn ihre Adressen nicht eine Strale, PLZ oder Ort verfiigen,
wahlen Sie bitte die Importoption ,,Die Datenquelle ohne weitere Priifungen
importieren.”

Sie kénnen in diesem Schritt auch einen Datenabgleich anwahlen. Wenn Sie
Ihre Privatadressen spater abgleichen méochten, finden Sie eine erganzende

Anleitung zu diesem Thema unter dem Punkt ,,Abgleichen von Adressen®.

Die Option ,Zusammenfuhren“ kann fur Privatadressen nicht verwendet
werden.

Klicken Sie bitte auf [Weiter] um lhren Import jetzt zu starten.

Danach nochmals bitte auf [Start] klicken, damit der Import gestartet wird.

Sie erhalten dann eine Fortschrittsanzeige und Ihre Daten werden importiert.
Sobald der Import abgeschlossen ist, erhalten Sie eine Meldung, ob Sie mit dem
Importergebnis zufrieden sind. Sie kdnnen, wie Sie spater noch erfahren
werden, jeden Import jederzeit wieder riickgdngig machen. Klicken Sie bitte auf

[Beenden], um den Import Assistenten abzuschliefl3en.

In folgender kurzen Ausfihrung werfen wir kurz einen Blick auf das
Importergebnis.
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Bitte starten Sie easySales neu, wenn die Anzeige der Adresse nicht
automatisch aktualisiert wurde.

Danach finden Sie in easySales direkt Ihr Importergebnis:

Abbildung 46 preenaen el U W

Die Excel Spalten Firmendaten Desktop Adresse Bearbeiten Stammdaten  Extras Hi
wurden wie erwartet
ubernommen. easySoles g Neue Adresse g Adresse dndern
Fg l
[ 1 : n’ri
T e moE g
Suchen Kontakte Termine Verkaufe Gruppe Nachrlcht Ad
Adressart
Einzelperson:@ Herr Frau
Titel/ Varname Johan
Machname Kaufmann
Strafe Bergstrafie 15 H
PLZ / Ort Hamburg
Region E]E] Land
Telefon 040/12345 —b
Telefax 040/12347
Handy
EMail Marina_EDV @web.de H
Internet
. AUTESSIL
Abbildung 47
Der Import der [mtermenten
Zusatzdaten war Firma & Einzelperson:@ Herr () Frau
erfolgreich. Johan Kaufmann
Adresse | Katalog
; 4 |3 Katalog
Katalog geschicktam 30032012 et
Katalog Ia
Mein
45 Adresse
Titel/ Vorname - -Juhan
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Wie die Abbildungen 46 und 47 zeigen wurde der Import wie erwartet
durchgefuhrt. Die Adressen wurden als Personenadressen tibernommen, die
zugeordneten Kommunikationsdaten aus der Excel Tabelle den entsprechenden
Feldern in easySales zugeordnet. In der Abbildung mit einem roten Kreis
gekennzeichnet kbénnen Sie erkennen, dass die Zusatzdaten in die Gruppe
~Katalog“ Ubertragen wurden. In Abbildung 47 sehen Sie die Gruppe Katalog im
Detail. Da fur das Zusatzfeld ,Katalog“ die Feldart ,Liste" ausgewahlt wurde, hat
der Import Assistent automatisch eine Auswahlliste mit allen Werten aus Excel
erstellt.

Der Import wurde erfolgreich abgeschlossen.
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Abbildung 48

Firmenadressen — je
Zeile eine Firma; es
sind keine
Ansprechpartner
vorhanden

Abbildung 49

Firmenadressen- je
Zeile eine Firma, je
Firma ein
Ansprechpartner

Firmenadressen Ubernehmen

Wenn Sie Firmenadressen importieren mdchten, sollte lhre Excel Tabelle
mindestens Uber die folgenden Spalten verfligen:

Firma
StralRe
PLZ
Ort

Wenn Sie zusétzlich Ansprechpartner importieren méchten, sollte die Tabelle
mindestens Uber die zusatzlichen Spalten ,Anrede” und ,Nachname* verfiigen.

Anrede (Ansprechpartner)
Nachname

In den folgenden drei Abbildungen sehen Sie jeweils Bespiele fiir Excel Tabellen

mit Firmenadressen:

Firmenadressen ohne Ansprechpartner

Firma/Mame

Strazze

1
2 |EDY Service Schmitt Bergstrale 15 Hamburg |
3 | Computer & Software GrmbH Auf der Hihe 80 1662 Stuttgart |
4 | Buchfihrungsservice Anton b eier Unter den *#assemn 13 00 Freiburg |
5 Blue Moon Salamandenweg 1 0439 Stuttgart |
G | Stahlbau GmbH Unter den Linden 100 mi7 Berlin |
7 ABC Software Hauptztrale 12 2278 Alpirsbach |
8  Mediazoft Hammelstraibe 5 01z3 Berlin |
4 | Thoms & Griner GmbH Hauptstrale 1 DEQT Siegertsbrunn |
10 | Computer 1000+1 YWolfratzhauser Stralle 4 1469 Miinchen |

Gemeindes Meohibenn B athanznlate 12 FARA Menhikera Niantzeklandl

Firmenadressen mit Ansprechpartner

Firma/Name

Yorname [Perzon]

Machname [Person] |Strasse

1
2 |[EDY Service Schmitt K.aufmarn Bergstrale 15

3 | Computer & Software GrabH L. Miiller Auf der Hohe 80

4 |Buchfuhrungsservice Anton Meier Lester Urter den Wassern 13
5 | Blue Moon kA ayr Salamandenweg 1

£ | Stahlbau GmbH Breitlow Idrter den Linden 100

7 ABC Software Elein HauptstraPe 12

8 Mediazoft Eduard I eper Hammelstrale 5

g | Thoms & Grirner GmbH Christine Yalkmann Hauptstrale 1

40 | Computer 1000+1 Glaudia Haller Wolfratshauser Strabe 4

Remeinda Menhihern

Hartroa it

Fathanenlatz 17
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Abbildung 50

Firmenadressen sind

mehrfach vorhanden,

jedoch mit
unterschiedlichen
Ansprechpartnern

Wichtig

Mehrfach gleiche
Firmenadressen mit
unterschiedlichen
Ansprechpartnern

Mehrfach gleiche Firmenadressen mit unterschiedlichen Ansprechpartnern

A B C
1 ke
2 EDY Service Schmitt Franz b eper Bergstralle 15
3 ED% Service Schmitt Johan K.aufmann Bergstrabe 15
4 | Thoms & Griiner GrbH Heinz Baderlang Hauptztrabe 1
£ Thoms & Griiner GrbH Christine Walkmann Hauptztrabe 1
£ | Carambar 100001 iz Hallar [E YT T ————

Wenn Sie Adressen mit mehrfach gleichen Firmenadressen mit
unterschiedlichen Ansprechpartnern (Abb. 50) importieren méchten, stellen Sie
bitte vor dem Import sicher, dass lhre Excel Tabelle nach folgenden Kriterien
sortiert ist: Sortieren Sie bitte in diesem Fall Ihre Excel Tabelle nach

Firma (Pflicht)
StralRe (optional)
PLZ (optional)

Die Sortierung zuséatzlich nach Strafle und PLZ stellt sicher, dass bei einer
Zusammenfuhrung auch Niederlassungen (gleiche Firma und Ort, jedoch z.B. in
unterschiedlicher Stral3e) der gleichen Firmen erfolgreich erkannt werden.

Wenn Sie Ihre Excel Tabelle mit den obigen Beispielen vergleichen, werden Sie
vielleicht eines der Beispiele in Ihren eigenen Excel Daten wiedererkennen. Die
folgende Anleitung zeigt, wie Sie alle drei Varianten importieren kénnen. Fur
den Fall, dass mehrfach gleiche Firmenadressen mit unterschiedlichen
Ansprechpartnern (Abb. 50) in Ihrer Excel Tabelle enthalten sind, ist die Import-
Option ,Zusammenfuhren* notwendig, auf die Sie jedoch gesondert
aufmerksam gemacht werden.

Zusatzlich beinhaltet die Excel Tabelle, die wir in folgendem Beispiel
importieren, zusatzlich zwei Zusatzspalten ,Katalog" und ,Katalog gesendet
am*, sowie eine ,Adressart” Spalte, wie sie Sie in der Checkliste kennengelernt
haben. Die folgende Abbildung 51 zeigt die Excel Tabelle fur folgenden Import
nochmals verkirzt zusammengefasst.
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Interessent
Interessent

Interessent
Interessent

Abbildung 51

B

ED Service Schmitt
"EDV Service Schmit
Thaoms & Griner GmbH
Tharns & Griner GrbH
Computer 1000+1
Gemeinde Meubiberg

Adressart

aunarisur EmbH
Shoprnarkt AG
maytec.net GmbH
Ionika Kdpke

Ingrid 5 chrnidt

ahrieke Miiller

Die vollstéandige Excel
Tabelle mit Firmen-
adressen uns
Ansprechpartnern fiir
das folgende
Importbeispiel
beinhaltet Adressart,
Kommunikationsdate
n und Zusatzdaten.

Abbildung 34

1. Schritt — Excel Datei
auswahlen die Sie
importieren méchten.

Herr
Herr
Herr
Herr
Herr

Herr
Herr
Frau
Frau
Frau
Frau

Herr

Herr
Fran

C D E E G H | J K L il
Aniode VomameNochnane Stssse  PLZ 0L lclon __Icklox oMol _Kolalog _Kaioog soschiokl an
Bergstrale 15 2108 Hamburg

Franz IMever 040/12345 040412347 Marina ED  Ja 30.03.2012
Johan Kaufmann Bergstralie 15 22108 Hamburg 04012345 04012347 Marina_ED Ja. 28.03.2012
Heinz B aderlang Hauptstraite * | B5687 Siegertsbrun 0845/457 0845/457-10 infof@t-g.net Ja. 27.03.2012
Chistine Wolkmann  HauptstraP 0845/457-10 infoi@t-g.net Ja 26.03.2012
Glaudia Holler 08912345 la 25.03.2012
Hartrnut Kommunikationsdaten B/12345 gemeinde(@ 13 24.03.2512
t-anline. de i
Kessler sy s v 1 | PEA B 089/12345 Ja S 32012
Anton Berger Lichtstrale 1 B30 Beyharting 08141412345 08141/1234 12
Jonhnzon HernstraBe 1 "BO0811  Miinchen  0B9/12345 12
Chistne  Baumann  Kaistadistiabe 181735 Minchen DBSAZM5  089/76453% ijo¢  ZuSaizdaten 12
Peter Schon Bachstrasse 17 83209 Prien am +43(0)180 500  +49(0) 8051 info@nwyw wa 1oud 2012
tonika K.iopke Baumstr. 15 BF063 Ludwigshafe 0521/12345 moni.koepk  Ja 18.03.2012
n am Rhein el@mani de
Ingrid Schmidt Havelstr. 22 E4295 Darmstadt 06151412345 ingrid.schmi  Ja 16.03.2012
[ ahriele tdiiller Hemarin-Hesse-7RI7 Shuttnart N711.1234R melleri@imn 12 1R N3 2012

Hinweis zur Anrede

In der Checkliste finden Sie den Punkt ,Prifen der Anrede fir Personen und
Firmenadressen®, der beschreibt wie die Anrede bei Firmenadressen verwendet
wird. Nochmals kurz ins Gedachtnis geholt: Wenn Sie eine Adresse als Firma
importieren mdchten, ist keine Anrede erforderlich; dies ist beim Import von
Firmenadressen nur fiir Ansprechpartner erforderlich.

Import durchfihren

. Offnen Sie in easySales bitte den Meniipunkt (Extras/Importieren/Import

Assistant).

. Es offnet sich das Import Tool ,Import Assistent” von easySales, mit dem Sie

Ihre Adressen importieren kénnen.

. Bestatigen Sie den Willkommensbildschirm bitte mit [Weiter].

. Im ersten Punkt geben Sie den Namen den Speicherort der Excel Tabelle an, die

Sie gerne importieren méchten. Klicken Sie dazu bitte auf [Durchsuchen] und
offnen Sie das gewilinschte Excel Dokument.

@ Importdatei wahlen

Bitte wahlen Sie die zu importierende Adressdatei aus. Klicken Sie dazu auf
[Durchsuchen] und geben Sie Pfad und Dateiname an.

Dateiname

. Im zweiten Punkt geben Sie bitte den Zielmandant ein. Den Zielmandant haben

Sie im Punkt ,Einen Import in easySales vorbereiten® erstellt. Wéhlen Sie einfach
aus der Auswabhlliste bitte den Namen aus, den Sie beim erstellen des
Mandanten vergeben haben (z.B. lhren Firmennamen).
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Abbildung 35 . )
2 it @ Zielmandant wéhlen

Zielmandant wahlen

Bitte wahlen Sie den Mandant aus, in den die Daten imy
Diese Einstellung ist nur fir die Mehrplatzversion relev:

Zielmandant

Demomandant

6. Wahlen Sie bitte im dritten Punkt ,Neues Format erstellen” und klicken Sie bitte

auf [Weiter].
Abbildung 36 3
3. Sohritt - Die @) Tabellenformat wéhlen
Option ,Neues “ Der Import Assistent erkennt automatisch Standardformate (wie z.B. Schober)
Format erstellen und listet diese in der untenstehenden Liste auf. Uber den Eintrag "Neues Format

anwahlen erstellen” kdnnen Sie manuell eine Feldzuweizung vornehmen bzw. dber
"Gespel " gin bereits von Ihnen erstelltes Format verwenden.

@ Neues Format erstellen

Zuletzt verwendetes Format vom 01.05.2012 16:47:34 - ]

Standardformat verwenden:

|Keines gefunden. |

7. Es erscheint die Feldzuordnung. Mit Hilfe der Feldzuordnung ordnen Sie Ihre
Excel Spalten auf die easySales Felder zu. Sie beginnen mit den
Kommunikationsdaten, wie Stral3e, Postleitzahl, Ort und so weiter.

Abbildung 52 ’
St~ @) Format bearbeiten

Feldzuordnung In diesem Schritt kdnnen Sie die Spalten der Datenquelle den Spalten der CRM Datenbank
zuweisen. Klicken Sie dazu bitte in die sz!lte Quellfeld mit der Maus und wahlen Sie ein

passendes Quellfeld aus der Drcr‘pﬁwﬂl

Zielfeld Quellfeld =
Firma1 / Varname |
FirmaZ2 / Machname 3 -
. Vorname B c

Strafie Ty s L =
PLZ 0

PLZ
Ort ort | &
Anrede Telefon

Telefax ¥
Land

Klicken Sie bitte in der Spalte ,Quellfeld” auf den ,,Pfeil nach unten“ und wéhlen
Sie dann aus der Auswahlliste die Excel Spalte aus, die Sie dem Ziel Feld (links)
zuordnen mdchten.

Eine Zuordnung fur Firmenadressen finden Sie in folgenden Abbildungen.
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Abbildung 53 Zielfeld Quelifeld -
Feldzuordnung fur Firma1l f Yorname Firma
Firmenadressen Firma2 { Machname
Stralie Strasse =
PLZ PLZ
Ort Ort
Anrede n < 4
Land e
Region
Murmmer
Telefon Telefon
Handy
Telefax Telefax

Wie Sie in Abbildung 53 sehen, ist es korrekt fur Firmenadressen keine Anrede
zuzuordnen. Wenn Sie keine Anrede zuordnen, werden die Adressen
automatisch als Firmen importiert.

Wenn lhre Excel Tabelle z.B. tiber eine zweite Firmenzeile verfiigen, weisen Sie
diese bitte zu ,Firma2 / Nachname* zu.

Lassen Sie sich bitte nicht durch die Bezeichnung ,,Vorname* und ,,Nachname*
in den zwei Zielfeldern ,Firmal/ Vorname* und ,Firma2 / Nachname*
desorientieren; flr einen Import von Firmenadressen sind hier nur die
Bezeichnungen Firmal und Firma2 von Bedeutung (anders bei einem Import
von Privatadressen oder gemischten Adressen). Zur Zuordnung der Vor- und
Nachnamen von Ansprechpartnern finden Sie extra die Felder ,Vorname
(Ansprechpartner)“ und ,,Nachname (Ansprechpartner)*.

Abbildung 54 Tielfeld Quelifeld <
Feldzuordnung fr E-Mail eMail
Firmenadressen Internet
(Fortsetzung) Adressart Adressart
Vorname {Ansprechpartner) Vorname

Machname (Ansprechpartner) Machname

Anrede {Ansprechpartner) Anrede b J
Titel {Ansprechpartner)
Position (Ansprechpartner)
Abteilung (Ansprechpartner)
E-Mail (Ansprechpartner)

-
Handy (Ansprechpartner)
Telefon (Ansprechpartner)

m

Wie Sie in Abbildung 54 sehen konnen, ist es korrekt fiir Ansprechpartner eine
Anrede zu setzen, da es sich um Personen handelt. Naturlich kbnnen Sie weitere
Merkmale zu Ansprechpartnern hinzufiigen, wie Telefon, E-Mail, Abteilung,
Position und so weiter.



Ihre Daten importieren

Abgleichen

Informationen fur die
Feldzuordnung, wenn
Sie spater lhre
Adressen abgleichen
maochten.

Abbildung 41.1

Zuordnung einer
eindeutigen
Identifizierung zu
dem Feld "Nummer".

Abbildung 42

Im Schritt 5 werden
alle Excel Spalten
aufgelistet, die Sie
nicht als
Kommunikationsdate
n zugeordnet wurden.
Sie kénnen in diesem
Schritt angeben, wie
die Zusatzdaten
importiert werden
sollen.

Seite 56

Wenn Sie spater einen Abgleich Ihrer Daten planen ist es wichtig, jetzt in der
Feldzuordnung dem easySales Feld ,Nummer* ein eindeutiges Merkmal wie
zum Beispiel eine Kundennummer zuzuordnen.

Jede Adresse ben6tigt fir einen spateren Abgleich eine eindeutige
Identifizierung wie z.B. eine Kundennummer, eine Interessentennummer — also
ein fortlaufende Nummer -, oder sofern Sie tiber keine eindeutige Nummer
verfuigen ein eindeutiges Merkmal wie z.B. eine EMail-Adresse.

Lal

Weisen Sie dem Feld ,Nummer* die Excel Spalte zu, die eine eindeutige
Identifizierung enthélt.

Im Kapitel ,Adressen abgleichen® finden Sie weiterfihrende Informationen zu
der eindeutigen Identifizierung von Adressen.

Wenn Sie Ihre Adressen mit einem eindeutigen Merkmal importieren, das dem
easySales Feld Nummer zugeordnet wird, kdnnen Sie spéater weitere Excel
Tabellen gegen Ihre Adressen in easySales CRM abgleichen. Wie das
funktioniert, sowie ausfuhrliche Informationen finden Sie im Kapitel ,,Adressen
abgleichen*.

. Nachdem Sie die Feldzuordnung vorgenommen haben, klicken Sie bitte auf

[Weiter].

. Danach werden alle Excel Spalten aufgelistet, die Sie in den

Kommunikationsdaten (in dem letzten Schritt) nicht zugeordnet haben. Sie
kénnen diese Spalten jetzt als Zusatzdaten importieren.

@ Zusétzliche Spalten importieren

In der Quelldatenbank wurden zusitzliche Datenfelder gefunden. Sie kénnen in
Schritt den Gruppennamen und den Datenfeldbyp anpassen. Uber die Funktion
"Entfernen” kdnnen Sie ein Datenfeld aus dem Importvorgang ausschliefen.

Feldname Feldart Gruppenname

Zusatzdaten

Text|Zusatzdaten

Sie finden in diesem Handbuch den Punkt ,Zusatzdaten optimieren und
importieren®, der Ihnen weitere Moglichkeiten und Details zum Import von
Zusatzdaten gibt. In dieser Anleitung wird der Import der Zusatzdaten aus
obiger Beispiel Excel Tabelle gezeigt.
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10. Sie kdnnen den ,,Gruppennamen” von Zusatzdaten, also alle Excel Spalten die
Sie nicht als Kommunikationsdaten wie Stral3e, PLZ und so weiter zugeordnet
haben, jetzt festlegen.

Gruppennamen erlauben Ihnen lhre Zusatzdaten in verschiedene Bereiche zu
organisieren. Die Gruppennamen werden, wie Sie am Ende sehen werden, in
easySales als Register bei einer Adresse ausgegeben. Es ist sinnvoll,
Zusatzdaten, die inhaltlich zusammengehdéren unter einem Gruppennamen

zusammenzufassen.
bbild In der Quelldatenbank wurden zusatzliche Datenfelder gefunden. Sie kdnn
Abbildung 43 Schritt den Gruppennamen und den Datenfeldtyp anpaszsen. Uber die Funk
Gruppennamen "Entfernen” kénnen Sie ein Datenfeld aus dem Importvorgang ausschlieBe
andern e

Gruppenname

Feldname Feldart
Katalog geschickt am [

s ~ | Katalog]

Klicken Sie bitte in die Spalte ,Gruppenname* direkt hinein und bearbeiten Sie
den Text, um den Gruppennamen zu andern. Sie kdnnen die
Standardbezeichnung ,,Zusatzdaten“ hier andern.

11. Sie kdnnen in Schritt 5 auch festlegen, wie Zusatzdaten importiert werden
sollen. Wenn Sie beispielsweise eine Auswahlliste fur ein Zusatzdatenfeld
wiunschen, stellen Sie die Feldart bitte auf ,Liste".

Abbildung 44 In der Quelldatenbank wurden zusitzliche Datenfelde
Schritt den Gruppennamen und den Datenfeldtyp ang

Das Zusatzdatenteld "Entfernen” kdnnen Sie ein Datenfeld aus dem Impor

»Katalog“ soll als
Auswahlliste Feldname Feldart Gruppenn:

importiert werden. 5
Dazu wird die Feldart Katalog geschickt am

auf ,Liste* gedndert.

Lesen Sie bitte den Punkt ,Zusatzdaten optimieren und importieren®, um zu
erfahren, wie Sie Zusatzdaten vor dem Import entfernen kdnnen oder die
Feldart entsprechend lhres gewiinschten Ergebnisses festlegen kdnnen. Da die
Bearbeitung der Zusatzdaten fiir Privatadressen und Firmenadressen identisch
ist, wird auf eine ausfuhrliche Beschreibung an dieser Stelle verzichtet.
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12. Bestatigen Sie den Schritt 5 bitte mit [Weiter].

13. Es erscheint der letzte Schritt 6, in dem Sie festlegen, ob Sie einen oder keinen
Dubletten Check verwenden bzw. die Firmenadressen zusammenfiihren
mochten.
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Abbildung 55

Import Optionen
auswahlen

Dubletten Check

Firmenadressen mit
bzw. ohne
Ansprechpartner
kénnen mit Hilfe
eines Dubletten
Check importiert
werden.
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Zusammenfihren

Mehrfach gleiche
Firmenadressen mit
unterschiedlichen
Ansprechpartnern
werden zusammen-
gefuhrt.

(® Import Optionen

Bitte geben Sie an, wie Sie Thre Daten importieren mdchten.

(7 Die Datenquelle ohne weitere Priifungen importieren.

@ Einen Dubletten Check durchfiihren und dhnliche Adressen
vor dem Import anzeigen.

(7 e Datenquelle in easySales anhand von gleichen Spaltenwerten
zusammenfihren. Diese Option ermdaglicht das Importieren
von mehreren Ansprechpartnern je Adresse,

1. Spalte 2. Spalte

3. Spalte

Jetzt kommt es darauf an, ob Sie Firmenadresse mit bzw. ohne Ansprechpartner
oder mehrfach gleiche Firmenadressen mit unterschiedlichen Ansprechpartnern
importieren moéchten. Wenn Sie mdchten, finden Sie in der Einleitung zu
LFirmenadressen Ubernehmen” dazu nochmals kurz die drei Moglichkeiten mit
Screenshots im Uberblick.

Firmenadressen mit bzw. ohne Ansprechpartner

Wahlen Sie bitte die Option,Einen Dubletten Check durchfiihren und éhnliche
Adressen vor dem Import anzeigen.“, wenn Sie einen Dubletten Check Ihrer
Daten winschen. Wenn Sie keinen Dubletten Check wiinschen wéhlen Sie bitte
die Option ,,Die Datenquelle ohne weitere Prifungen importieren®.

Der Dubletten Check prift anhand von Nachname, Stral3e, PLZ und Ort ob
ahnliche oder gleiche Adressen vorhanden sind. Das System verwendet einen
sogenannten Fuzzy-Mengenabgleich und kann auch Schreibfehler zuverléssig
erkennen. Wenn ihre Adressen nicht tber eine Stral3e, PLZ oder Ort verfuigen,
wéhlen Sie bitte die Importoption ,,Die Datenquelle ohne weitere Prifungen
importieren.”

Sie kénnen in diesem Schritt auch einen Datenabgleich anwahlen. Wenn Sie
Ihre Firmenadressen spéater abgleichen mdchten, finden Sie eine ergénzende
Anleitung zu diesem Thema unter dem Punkt ,,Abgleichen von Adressen®.

Mehrfach gleiche Firmenadressen mit unterschiedlichen Ansprechpartnern
Wenn Sie wie eingangs gezeigt mehrere gleichen Firmenadressen mit
unterschiedlichen Ansprechpartnern in lhrer Excel Tabelle importieren méchten,
miussen Sie jetzt die Import Option ,Die Datenquelle in easySales anhand von
gleichen Spaltenwerten zusammenfiihren.” auswahlen.
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Abbildung 56

Einstellung fir eine
Zusammenfiihrung
von mehrfach
gleichen
Firmenadressen mit
unterschiedlichen
Ansprechpartnern

14.

15.

16.

17.

@ Die Datenquelle in easySales anhand von gleichen Spaltenwerten
zusammenflihren. Diese Option erméglicht das Importieren
won mehreren Ansprechpartnern je Adresse.

1. Spalte [Firma ,] Z. Spalte [Strasse ,]
3. Spalte [PLE ,] 4. Spalte [Drt ,]
Machname -
(7 Die Adressen der Datenguelle dber Einergl_trElSSE mer-&bgleic

importieren. Dies ermdglicht die spétere_:
Adreszen Uber eine eindeutige Nummer I Telefon

Knindenniimmer Telefax

|

Nachdem Sie die Option ,Die Datenquelle in easySales anhand von gleichen
Spaltenwerten zusammenfihren.” aktiviert haben, kénnen Sie Uber die vier
Auswabhlfelder ,1. Spalte®, ,2. Spalte”, ,,3. Spalte” und "4. Spalte" die Spalten
Ihrer Excel Tabelle auswéhlen, anhand derer die Zusammenfiihrung
vorgenommen wurde.

In der Praxis hat sich hier die Einstellung 1. Spalte = Firma, 2. Spalte = Stral3e, 3.
Spalte = PLZ und 4. Spalte = Ort bewahrt. Mit diesen Einstellungen erreichen
Sie sicher, dass auch Niederlassungen, die im gleichen Ort sitzen, erfolgreich als
eigene Adressen (mit ggfls. verschiedenen Ansprechpartnern) erkannt werden.

Klicken Sie bitte auf [Weiter] um lhren Import jetzt zu starten.

Danach nochmals bitte auf [Start] klicken, damit der Import gestartet wird.

Sie erhalten dann eine Fortschrittsanzeige und Ihre Daten werden importiert.
Sobald der Import abgeschlossen ist, erhalten Sie eine Meldung, ob Sie mit dem
Importergebnis zufrieden sind. Sie kbnnen, wie Sie spéter noch erfahren
werden, jeden Import jederzeit wieder riickgangig machen. Klicken Sie bitte auf

[Beenden], um den Import Assistenten abzuschliefl3en.

In folgender kurzen Ausfiihrung werfen wir kurz einen Blick auf das
Importergebnis.

Bitte starten Sie easySales neu, wenn die Anzeige der Adressen nicht
automatisch aktualisiert wurde.

Danach finden Sie in easySales direkt Ihr Importergebnis:
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Abbildung 57

Das Importergebnis
aus dem Firmen-
adressen Import.

Abbildung 47

Import der
Zusatzdaten

Firmendaten Desktop Adresse Bearbeiten Stammdaten Extras  Hilfe

“w W W
) e P s

=1 L 18, P 2 L= iy

Suchen Kontakte Termine Verkaufe Gruppe Nachricht Adressliste

Beziehung Datenfelc

easySales W Neue Adresse gy Adresse &ndern

[UppiEren

Adressart Mitarbeiter
Kunde @ @ Herr |Franz
— Frma @  Einzelperson:) Her Frau tzplnung Ja
EDV Servi
Adrefse | Katalog
45 Adresse b

Firma EDV Service Schmitt  f—8 o

Strale Bergstrafie 15 i—‘ s
PLZ f Ort 22108 Hamburg i—.
Region E]E] Land

Telefon 040/12345  <ff— &
Telefax 040/12347 el

Handy

mn

EMail Marina_EDV@web.de _h. =]

In Abbildung 57 sehen das Ergebnis aus dem Import der Firmenadressen. Die
Adressen wurden als Firmen importiert, verfiigen Uber die zugeordneten
Kommunikationsdaten (wie z.B. Stralle, PLZ, Ort, usw.), den Zusatzdaten
~Katalog“ und den importierten und in obigem beispiel zusammengefihrten
Ansprechpartnern (in der Abbildung rechts, als roter Kreis markiert).

Erinnern Sie sich noch? Wenn Sie das Beispiel aus dem Themeneingang
»Mehrfach gleiche Firmenadressen mit unterschiedlichen Ansprechpartnern*
ansehen, war in der Excel Tabelle die Firma ,EDV Service Schmidt* mit zwei
Zeilen in der Excel Tabelle mit jeweils unterschiedlichem Ansprechpartner
aufgefiihrt. Uber die Import Option ,Zusammenfiihren* haben wir die zwei
Adressen zu einer Firmenadresse mit zwei Ansprechpartnern zusammengefuhrt.
Wenn Sie Ihre Firmenadressen ohne Zusammenfiihrung importiert haben,
finden Sie im Bereich ,, Ansprechpartner” jeweils einen Ansprechpartner.

F HUTESSATL

s

v llnteressenten

=] Firrma ) Einzelperson:@ Herr () Frau

Johan Kaufmann

taog

45 [ Katalog

Katalog geschicktam 30032012 et

Katalog Ja
Nein
4 Adresse
Titel/ Vorname + Johan

MNachname Kaufmann

In Abbildung 47 sehen Sie die Gruppe Katalog im Detail. Da fur das Zusatzfeld
.Katalog“ die Feldart ,Liste" ausgewahlt wurde, hat der Import Assistent
automatisch eine Auswahlliste mit allen Werten aus der Excel Tabelle erstellt.

Der Import wurde erfolgreich abgeschlossen.
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Privatadressen und Firmenadressen gemischt
importieren

Wenn Sie Privatadressen und Firmenadressen gemischt importieren méchten,
sollte Ihre Excel Tabelle mindestens tber die folgenden Spalten verfugen:

Anrede

Firma / Vorname
Firma2 / Nachname
StralBe

PLZ

Ort

Wenn Sie zuséatzlich Ansprechpartner importieren méchten, sollte die Tabelle
mindestens Uber die zusatzlichen Spalten ,Anrede“ und ,Nachname* verfligen.

Anrede (Ansprechpartner)
Nachname

In den folgenden drei Abbildungen sehen Sie jeweils Bespiele fir Excel
Tabellen, bei denen Privatadressen und Firmenadressen gemischt vorliegen:

Privat- und Firmenadressen ohne Ansprechpartner

Abbildung 58 s g = =

|Firma / Yorname |Firma / Hachname |Strasse

Privat- und
Firmenadressen
liegen in der Excel

Herr lohan Kaufmann Bergstrake 15 221
Hem Lester Auf der Hithe B0 F01

1
2
3

Tabelle gemischt vor; 4 |Herr Mayr Unter den Wassern 13 704

Firmenadressen 5 Herr Breitlow Salamanderweg 1 01

verftigen nicht Gber 6l e Kigin Unter den Linden 100 T2

Ansprechpartner 7 |Herr Eduard Meyer Hauptstralke 12 01
8 |Herr Heinz Baderlang Hammelstrake 5 T
g |Frau Christine Volkmann Hauptstrake 1 "B5t
10 |Frau Glaudia Holler Hauptstrake 1 B4
11 EDW Service Schmitt Bergstralke 15 221
12 Thoms & Griner Hauptstrake 1 LT
13 Computer 1000+1 Wolfratshauser Strake 4 1
14 Gemeinde Rathausplatz 12 BT
15 Allg. Stédtebau Albert-3chweizer-Strake 70 B3
16 Berger & Berger Lichtstrake 1 231
17 lohanson GmbH Herrnstrake 1 N
18 Shopmarkt AG Karstadtstrale 1 81
19 maytec.net GmbH Bachstrasse 17 B3z

El
2
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Privat- und Firmenadressen mit Ansprechpartner

Abbildung 59

A =] L ] E = (
1 |Firma / Yomame  |Firma / Nachname |AnredeAP YormameAP |MachnameAP | Strasse
2 |Herr Johan Kaufmann Bergstrake 15
3 |Herr Lester Auf der Héhe B0
4 |Herr Mayr Unter den Wasst
5 Herr Breitlow Salamanderweg
6 Herr Klein Unter den Linder
T |Herr Eduard Meyer Hauptstrake 12
8 |Herr Heinz Baderlang Hammelstrake 5
g |Frau Christine Vaolkmann Hauptstrake 1
10 |Frau Glaudia Holler Hauptstrake 1
11 EDV Service Schmitt Herr Johan Kaufmann Bergstrake 15
12 Thoms & Griner Herr Christine Wolkmann Hauptstrake 1
13 Computer 1000+1 Herr Glaudia Haller Wolfratshauser!
14 Gemeinde Herr Hartmut Rathausplatz 12
156 Allg. Stadtebau Herr Kessler Albert-Schweizer
16 Berger & Berger Frau Anton Berger Lichtstrake 1
17 Johanson GmbH Frau Janhnson Herrnstrake 1
18 Shopmarkt AG Frau Christine Baumann Karstadtstralke 1
19 maytec.net GmbH Frau Peter Schén Bachstrasse 17

Privat- und

Firmenadressen
liegen in der Excel
Tabelle gemischt vor;
Firmenadressen
verfiigen zusétzlich

Uber Ansprechpartner Privat- und mehrfach gleiche Firmenadressen mit
unterschiedlichen Ansprechpartnern

Abbildung 60

A B C D E E
9 | Firma / Vorname | VornameAP MNachnameAP Strasse
2 |Herr lohan Kaufmann Bergstralke 15
3 |Herr Lester Auf der Hihe B0
4 |Herr Mayr Unter den Wass:
5 |Herr Breitlow Salamanderweg
G |Herr Klein Unter den Lindel
7 |Herr Eduard Meyer Hauptstralke 12
8 Herr Heinz Baderlang Hammelstralke 5
g |Frau Christine Volkmann Hauptstrale 1
10 |Frau Glaudia Holler Hauptstrake 1
11 EDV Senvice Schmitt Herr Franz Meyer Bergstralke 15
12 EDV Senvice Schmitt Herr lohan Kaufmann Bergstralke 15
13 Thoms & Griner GmbH Herr Heinz Baderlang Hauptstrake 1
14 Thoms & Graner GmbH Herr Christine Valkmann Hauptstrake 1
18 Computer 1000+1 Herr Glaudia Haller Wolfratshauser:
16 Gemeinde Neubiberg Herr Hartmut Rathausplatz 12

Privat- und
Firmenadressen
liegen in der Excel

Tabelle gemischt vor; Hinweis zur Anrede

Gleiche Firmen- In der Checkliste finden Sie den Punkt ,Prifen der Anrede fir Personen und
adressen kdnnen . « . . . . . .

mehrfach auftreten Firmenadressen*, der beschreibt wie die Anrede bei gemischten Privat- und
und verfiigen Gber Firmenadressen verwendet wird. Nochmals kurz ins Gedachtnis geholt:Werden
unterschiedliche . . . . . . . .
Ansprechpartner (in Privat- und Firmenadressen gemischt importiert, wird eine Anrede Spalte in
der Abbildung Lila Excel benétigt, die angibt ob es sich bei einer Adresse um eine Person

gekennzeichnet).
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(Frau/Mann) oder eine Firma handelt. Es ist nur fir Privatadressen erforderlich
in die Anrede Spalte einen Wert, wie ,Mann“ oder ,Frau” anzugeben;
Firmenadressen kdnnen die Anrede ,Firma“ oder keine Angabe in die Spalte
Anrede beinhalten.

Was ist zu beachten?

Bei der Mischung von Privat- und Firmenadressen verwenden Sie zwei Spalten
fir den Vor- und Nachnamen fiir Privatadressen, die zugleich fir Firmen als
Firmenbezeichnung (Zeile 1 und Zeile 2) verwendet werden. In den Abbildung
59 und 60 kénnen Sie hierfur ein Beispiel sehen. Handelt es sich um eine
Privatadresse wird in ,Firmal / Vorname* und ,Firma2 / Nachname* der Vor-
und Nachname der Privatadresse angegeben. Im Falle einer Firmenadresse
werden die zwei Spalten ,Firmal / Vorname® und ,Firma2 / Nachname* zur
Angabe der Firmenbezeichnung verwendet, die zweizeilig sein kann.

Sofern Ihre Excel Tabelle zuséatzlich Gber Ansprechpartner verfugt, verwenden
Sie zusatzlich Spalten wie ,,AnredeAP“, ,\VornameAP" und ,,NachnameAP* um
die Informationen des Ansprechpartners festzulegen. Ansprechpartnern
werden den Firmenadressen als Ansprechpartner hinzugefugt und kénnen nur
bei Firmenadressen angegeben werden. Privatadresse kbnnen nicht tiber
Ansprechpartner verfiigen. Sortieren Sie bitte Ihre Excel Tabelle nach Firma, PLZ
und Ort vor dem Import, wenn Sie eine Zusammenfuhrung vornehmen.

Wenn Sie die obigen drei Beispiele betrachten werden Sie feststellen kénnen,
dass lhre eigene Excel Tabelle einem der drei Beispiele &hnlich ist. . Die
folgende Anleitung zeigt, wie Sie alle drei Varianten importieren kénnen. Fur
den Fall, dass Privat- und mehrfach gleiche Firmenadressen mit
unterschiedlichen Ansprechpartnern in lhrer Excel Tabelle gemischt vorliegen,
wird die Import Option ,,Zusammenfuhren“ verwendet, auf die Sie jedoch
gesondert in der folgenden Anleitung aufmerksam gemacht werden.
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Zusétzlich beinhaltet die Excel Tabelle, die wir in folgendem Beispiel
importieren, zusatzlich zwei Zusatzspalten ,Katalog“ und ,Katalog gesendet
am*, sowie eine ,Adressart” Spalte, wie sie Sie in der Checkliste kennengelernt
haben. Die folgende Abbildung zeigt die Excel Tabelle fiir folgenden Import
nochmals verkirzt zusammengefasst.

Abbildung 61

A B C o] E F G H | J K L 1] N 9]
ot i, Vorane R N -
2 |Interessent Herr lohan Kaufmann Bergstrake 15 22108 Hamburg 040/12345 040712347 Marina_EDV Ja 30.03.2012
3 |Interessent Herr Lester Auf der Hohe BD 79100 Freiburg 0761/12345 0761 - 74 8597 Ja 28.03.2012
4 |Interessent Herr Mayr Unter den Wassern 13 70493 Stuttgart 0711/9870 0711/9879 Blue@Moon ¢ Ja 27.03.2012
5 |Interessent Herr Breitlow Salamanderweg 1 "0117 Berlin 030/1230 030/1239 Stahlbau@Be Ja 26.03.2012
B |Interesse Klein Unter den Linden 100 72275 Alpirsbach 074441230 074441239 ABC@Softwar Ja 25.03.2012
T |Interes ard Meyer Hauptstrabe 12 10123 Berlin 030 0124578 030/ 4578965 Info@ghk.de Ja 24.03.2012
8 lkunge Adressart K Baderlang Hammelstra & 5 "35687 Siegemsbrunn  0B45/457 0845/457-10  info@tg.net Ja 23.03.2012
9 |Kunde rrau Christine Volkmann Hauptstralk "B5687 Siegertsbrunn  0B45/457 0845/457-10 info@t-g.net Ja 22.03.2012
10 |Kunde Frau Glaudia Holler Hauptstra "81469 Minchen 089/12345 [B89/12345 Ja '21.03.201
11 |Kunde EDV Service Schmitt Herr Franz Meyer Bergstral 27108 Hamburg 04012345 04012347 Marina_EDV  Ja 50.03.20"
12 |Kunde EDV Service Schmitt Herr Johan  elmm——— '?_2103 Hamburg 040/12345 040/12347 Marina_EDV  Ja 28.03.2
13 |Wiederverkaufer Thoms & Griner GmbH Herr Heinz "B5687 Siegersbrunn  0B45/457 (0845/457-10 info@t-g.net Ja 27.03 2
14 |Wiederverkaufer Thoms & Griiner GmbH Herr  Christir Kommunikationsdaten "B5687 Siegertsbrunn  0B45/457 0845/457-10 info@t-g.net Ja'_l
15 | wiederverksuter Computer 1000+1 Herr  Glaudia e wosmasnause o ake B1969 Minchen 089/12345  089/12345 % Zusatzdaten
16 | Wiederverkdufer Gemeinde Neubiberg Herr Hartmut Rathausplatz 12 "B7458 Neubiberg, DB56,12345 gemeinde@t- Ja
17 |wiederverkaufer Allg. Stadtebau GmbH Herr Kessler Albert-Schweizer- 81738 Miinchen 088/12345 08912345 Ja 23.03.2012
18 |Wiederverkaufer Berger & Berger GmbH Frau  Anton Berger Lichtstrake 1 "83106 Beyharting 0814112345 0814112345 Ja 22.03.2012
19 |Wiederverkdufer Johanson GmbH Frau Jonhnson  Herrnstrake 1 'BDE11 Miinchen D88/12345 Ja '21.03.2012
20 |wiederverkaufer Shopmarkt AG Frau  Christine Baumann Karstadtstrake 1 "81738 Minchen 089/12345 089/754536 info@Shopm Ja 20.03.2012
al maytec.net GmbH Frau Peter Schon Bachstrasse 17 'B3200 Prien am +4% (0) 180 500 +49 (0) 8051 30 info@maytec. Ja 19.03.2012

Die vollstandige Excel
Tabelle mit Privat-
und Firmenadressen
und Ansprech-
partnern fiir das
folgende Import-
beispiel beinhaltet
Adressart,
Kommunikations-

daten und Zusatz- ImpO rt durCthhren

daten.
1. Offnen Sie in easySales bitte den Menupunkt (Extras/Importieren/Import
Assistant).
2 Es offnet sich das Import Tool ,Import Assistant” von easySales, mit dem Sie
Ihre Adressen importieren kénnen.
3. Bestétigen Sie den Willkommensbildschirm bitte mit [Weiter].
4.. Im ersten Punkt geben Sie den Namen den Speicherort der Excel Tabelle an, die
Sie gerne importieren mdchten. Klicken Sie dazu bitte auf [Durchsuchen] und
6ffnen Sie das gewilinschte Excel Dokument.
Abbildung 34

L Schitt  Excel Datei €@ Importdatei wahlen

auswdhlen die Sie

importieren mochten. Bitte wahlen Sie die zu importierende Adressdatei aus. Klicken Sie dazu auf
[Durchsuchen] und geben Sie Pfad und Dateiname an.

Dateiname
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Abbildung 35

2. Schritt -
Zielmandant wahlen

Abbildung 36

3. Schritt — Die
Option ,Neues
Format erstellen”
anwahlen

Abbildung 62

4. Schritt —
Feldzuordnung

5. Im zweiten Punkt geben Sie bitte den Zielmandant ein. Den Zielmandant haben
Sie im Punkt ,Einen Import in easySales vorbereiten® erstellt. Wahlen Sie einfach
aus der Auswabhlliste bitte den Namen aus, den Sie beim Erstellen des
Mandanten vergeben haben (z.B. lhren Firmennamen).

@ Zielmandant wahlen

Bitte wahlen Sie den Mandant aus, in den die Daten imj
Diese Einstellung ist nur fir die Mehrplatzversion releve

Zielmandant
iDamnandmt
Demomandant

6. Waéhlen Sie bitte im dritten Punkt ,Neues Format erstellen“ und klicken Sie bitte
auf [Weiter].Wéhlen Sie bitte im dritten Punkt ,Neues Format erstellen* und
klicken Sie bitte auf [Weiter].

@) Tabellenformat wahlen

Der Import Assistent erkennt automatisch Standardformate (wie z.B. Schober)
und listet diese in der untenstehenden Liste auf. Uber den Eintrag "Neues Format
erstellen” kénnen Sie manuell eine Feldzuweisung vornehmen bzw. (ber
"Gespai " gin bereits von Ihnen erstelltes Format verwenden.

@ Meues Format erstellen

Zuletzt verwendetes Format vom 01.05,2012 16:47:34 vl

Standardformat verwenden:

|Keines gefunden. |
7. Es erscheint die Feldzuordnung. Mit Hilfe der Feldzuordnung ordnen Sie lhre

Excel Spalten auf die easySales Felder zu. Sie beginnen mit den
Kommunikationsdaten, wie StraRe, Postleitzahl, Ort und so weiter.

@) Format bearbeiten

In diesem Schritt kinnen Sie die Spalten der Datenguelle den Spalten der CRM Datenbank
zuweizen. Klicken Sie dazu bitte in die Spalte Quellfeld mit der Maus und wahlen Sie ein
passendes Quellfeld aus der Drop-Down-Liste aus.

-

Firmal / Vorname
Firma2 / Machname Adressart 7

Anrede — L
s Firma Vomame |E 2
PLZ e

AnredeAP
s VornameAP L
Anrede MachnameAP
Land Strasse
Reninn
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Abbildung 63

Feldzuordnung fir
Privat- und
Firmenadressen

Abbildung 64

Feldzuordnung fir
Privat- und
Firmenadressen
(Fortsetzung)

Abbildung 42

Im Schritt 5 werden
alle Excel Spalten
aufgelistet, die Sie
nicht als Kom-
munikationsdaten
zugeordnet wurden.
Sie kdnnen in diesem
Schritt angeben, wie
die Zusatzdaten
importiert werden
sollen.

Eine Zuordnung fur Privat- und Firmenadressen finden Sie in folgenden

Abbildungen.
Zielfeld Quellfeld -
Firma2 | Machname Firma [ Machname
Strafe Strasse E
PLZ PLZ
Ort Ort
Anrede Anrede
Land
Region
Mummer
Telefon Telefon
Handy
Telefax Telefax
E-Mail eMail i
Fielfeld Quelifeld <
E-Mail eMail
Internet
Adressart Adressart
Vorname {Ansprechpartner) VornameAP
Machname (Ansprechpartner) MachnameAP —
Anrede (Ansprechpartner) AnredeAP
i
Position {(Ansprechpartner) 1
Abteilung (Ansprechpartner)
E-Mail (Ansprechpartner)
Telefax (Ansprechpartner)
Handy (Ansprechpartner)
Telefon (Ansprechpartner) =

Wie Sie in Abbildung 63 und 64 sehen kénnen, wurden fiir Vorname/Nachname
jeweils extra Spalten fur Privatadressen und Ansprechpartner zugeordnet, damit
diese beim Import unterschieden werden kénnen. Nattrlich kdnnen Sie weitere

Merkmale zur Adresse und zu Ansprechpartnern hinzufiigen, wie Telefon, E-
Mail, Abteilung, Position und so weiter.

. Nachdem Sie die Feldzuordnung vorgenommen haben, klicken Sie bitte auf

[Weiter].

. Danach werden alle Excel Spalten aufgelistet, die Sie in den

Kommunikationsdaten (in dem letzten Schritt) nicht zugeordnet haben. Sie
kénnen diese Spalten jetzt als Zusatzdaten importieren.

@ Zuséatzliche Spalten importieren

In der Quelldatenbank wurden zusatzliche Datenfelder gefunden. Sie kinnen in diesem
Schritt den Gruppennamen und den Datenfeldtyp anpassen. Uber die Funktion
"Entfernen” kannen Sie ein Datenfeld aus dem Importvorgang ausschliefen.

Feldname Feldart Gruppenname
alogq gescnickt a - | Zusatzdaten
katalog Text|Zusatzdaten
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Abbildung 43

Gruppennamen
andern

Abbildung 44

Das Zusatzdatenfeld
»Katalog“ soll als
Auswabhlliste
importiert werden.
Dazu wird die Feldart
auf ,Liste* gedndert.

Seite 56

10.

11.

Sie finden in diesem Handbuch den Punkt ,Zusatzdaten optimieren und
importieren®, der Ihnen weitere Moglichkeiten und Details zum Import von
Zusatzdaten gibt. In dieser Anleitung wird der Import der Zusatzdaten aus
obiger Beispiel Excel Tabelle gezeigt.

Sie kdnnen den ,,Gruppennamen® von Zusatzdaten, also alle Excel Spalten die
Sie nicht als Kommunikationsdaten zugeordnet haben, jetzt festlegen.

Gruppennamen erlauben Ihnen lhre Zusatzdaten in verschiedene Bereiche zu
organisieren. Die Gruppennamen werden, wie Sie am Ende sehen werden, in
easySales als Register bei einer Adresse ausgegeben. Es ist sinnvoll,
Zusatzdaten, die inhaltlich zusammengeho6ren unter einem Gruppennamen
zusammenzufassen.

In der Quelldatenbank wurden zusatzliche Datenfelder gefunden. Sie kinn
Schritt den Gruppennamen und den Datenfeldtyp anpassen. Uber die Funk
"Entfernen” kiénnen Sie ein Datenfeld aus dem Importvorgang ausschlieBe

Feldname
Katalog geschickt am |

s ~ | Katalog|

Klicken Sie bitte in die Spalte ,Gruppenname* direkt hinein und bearbeiten Sie
den Text, um den Gruppennamen zu andern. Sie kdnnen die
Standardbezeichnung ,,Zusatzdaten“ hier andern.

Sie kénnen in Schritt 5 auch festlegen, wie Zusatzdaten importiert werden
sollen. Wenn Sie beispielsweise eine Auswahlliste fur ein Zusatzdatenfeld
wuinschen, stellen Sie die Feldart bitte auf ,Liste".

In der Quelldatenbank wurden zusatzliche Datenfelde
Schritt den Gruppennamen und den Datenfeldtyp anr
"Entfernen” kdnnen Sie ein Datenfeld aus dem Impor

Feldname Feldart Gruppenn:
Katalog geschickt am I :

Lesen Sie bitte den Punkt ,Zusatzdaten optimieren und importieren®, um zu
erfahren, wie Sie Zusatzdaten vor dem Import entfernen kdnnen oder die
Feldart entsprechend lhres gewlinschten Ergebnisses festlegen kdnnen. Da die
Bearbeitung der Zusatzdaten fir Privatadressen und Firmenadressen identisch
ist, wird auf eine ausfuhrliche Beschreibung an dieser Stelle verzichtet.

12. Bestatigen Sie den Schritt 5 bitte mit [Weiter].
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Abbildung 55
Import Optionen

auswahlen
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13. Es erscheint der letzte Schritt 6, in dem Sie festlegen, ob Sie einen oder keinen

Dubletten Check verwenden bzw. die Ansprechpartner der Firmenadressen
zusammenfihren mochten.

(® Import Optionen

Bitte geben Sie an, wie Sie Thre Daten importieren mdchten.

(7) Die Datenguelle ochne weitere Prifungen importieren.

@ Einen Dubletten Check durchfiihren und ahnliche Adressen
vor dem Import anzeigen.

() Die Datenquelle in easySales anhand von gleichen Spaltenwerten
zusammenfihren. Diese Option ermaglicht das Importieren
von mehreren Ansprechpartnern je Adresse.

1. Spalte 2. Spalte

3. Spalte

Jetzt kommt es darauf an, ob Sie Privat- und Firmenadresse mit bzw. ohne
Ansprechpartner oder Privatadressen und mehrfach gleiche Firmenadressen mit
unterschiedlichen Ansprechpartnern importieren mochten. In der Einleitung von
»Privat- und Firmenadressen Ubernehmen* finden Sie dazu nochmals kurz die
drei Méglichkeiten mit Screenshots im Uberblick.

Privat- und Firmenadressen mit bzw. ohne Ansprechpartner

Wahlen Sie bitte die Option ,Einen Dubletten Check durchfiihren und &hnliche
Adressen vor dem Import anzeigen.“, wenn Sie einen Dubletten Check Ihrer
Daten wiinschen. Wenn Sie keinen Dubletten Check wiinschen wéhlen Sie bitte
die Option ,Die Datenquelle ohne weitere Priifungen importieren®.

Der Dubletten Check pruft anhand von Nachname, StraBe, PLZ und Ort ob
ahnliche oder gleiche Adressen vorhanden sind. Das System verwendet einen
sogenannten Fuzzy-Mengenabgleich und kann auch Schreibfehler zuverlassig
erkennen. Wenn ihre Adressen nicht Gber eine Stral3e, PLZ oder Ort verfuigen,
wahlen Sie bitte die Importoption ,Die Datenquelle ohne weitere Priifungen
importieren.”

Sie kénnen in diesem Schritt auch einen Datenabgleich anwahlen. Wenn Sie
Ihre Firmenadressen spéater abgleichen moéchten, finden Sie eine erganzende
Anleitung zu diesem Thema unter dem Punkt ,Abgleichen von Adressen*.

Privatadressen mit mehrfach gleichen Firmenadressen mit
unterschiedlichen Ansprechpartnern

Wenn Sie wie eingangs gezeigt mehrere gleichen Firmenadressen mit
unterschiedlichen Ansprechpartnern in lhrer Excel Tabelle importieren méchten,
mussen Sie jetzt die Import Option ,Die Datenquelle in easySales anhand von
gleichen Spaltenwerten zusammenfihren.” auswahlen.
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Abbildung 56

Einstellung fir eine
Zusammenfuhrung
von mehrfach
gleichen
Firmenadressen mit
unterschiedlichen
Ansprechpartnern

14.

15.

16.

17.

@ Die Datenquelle in easySales anhand von gleichen Spaltenwerten
zusammenfiihren. Diese Option ermdaglicht das Importieren
wvon mehreren Ansprechpartnern je Adresse.

1. Spalte [Firma v] 2. Spalte [Strasse T]

3. Spalte [F‘LE ,] 4. Spalte [Drt v]
Machname -
Sirasse

(7 Die Adressen der Datenguelle dber einer
impartieren. Dies ermdalicht die spéitere_:
Adres=zen iber eine eindeutige Nummer Itelefon

Knndeanniimmer Telefay

mer-&bgleic

|

Nachdem Sie die Option ,Die Datenquelle in easySales anhand von gleichen
Spaltenwerten zusammenfiihren.” aktiviert haben, kénnen Sie Gber die drei
Auswahlfelder ,,1. Spalte”, ,2. Spalte“,,3. Spalte” und "4. Spalte" die Spalten Ihrer
Excel Tabelle auswahlen, anhand derer die Zusammenfihrung vorgenommen
wurde. In der Praxis hat sich hier die Einstellung 1. Spalte = Firma / Vorname, 2.
Spalte = Strafe, 3. Spalte = PLZ und 4. Spalte = Ort. bewahrt. Mit diesen
Einstellungen erreichen Sie sicher, dass auch Niederlassungen, die im gleichen
Ort sitzen, erfolgreich als eigene Adressen (mit ggfls. verschiedenen
Ansprechpartnern) erkannt werden.

Klicken Sie bitte auf [Weiter] um Ihren Import jetzt zu starten.

Danach nochmals bitte auf [Start] klicken, damit der Import gestartet wird.

Sie erhalten dann eine Fortschrittsanzeige und lhre Daten werden importiert.
Sobald der Import abgeschlossen ist, erhalten Sie eine Meldung, ob Sie mit dem
Importergebnis zufrieden sind. Sie kdnnen, wie Sie spater noch erfahren
werden, jeden Import jederzeit wieder riickgdngig machen. Klicken Sie bitte auf

[Beenden], um den Import Assistenten abzuschliefl3en.

In folgender kurzen Ausfiihrung werfen wir kurz einen Blick auf das
Importergebnis.

Bitte starten Sie easySales neu, wenn die Anzeige der Adressen nicht
automatisch aktualisiert wurde.

Danach finden Sie in easySales direkt Ihr Importergebnis:
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Abbildung 46 = &

Firmendaten Desktop Adresse Bearbeiten Stammdaten Extras Hi

Die Excel Spalten

wurden wie erwartet easySales & Neue Adresse  §) Adresse andern
Ubernommen.
fg [
L] A
e M om g
Suchen Kontakte Termine Verkdufe Gryppe Machricht Ad
Adressart

Einzelperson:@) Herr Frau

Titelf Vorname Johan H
Machname Kaufmann H

Strafie Bergstrafie 15 et
PLZ fOrt 22108 Hamburg H

Region E]E] Land

Telefon 040/12345 —=b
Telefax 040/12347 it

Handy

EMail Marina_EDV @web.de H

Internet

AUTESSDIL
Abbildung 47 [
Import der Interessenten
Zusatzdaten

Frma ()  Einzelperson:@ Herr () Frau
Johan Kaufmann

Adresse | Katalog

1 [& Katalog
| Kataloggeschicktam 30032012 ety
Katalog
Mein
© | 45 adressze
Titel/ Vorname » Johan
Machname Kaufmann
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Abbildung 46

Die Excel Spalten
wurden wie erwartet
Ubernommen.

Firmendaten Desktop Adresse Bearbeiten Stammdaten Extras  Hilfe

v W
e " a4 £ = g,

Suchen Kontakte Termine Verkaufe Gruppe Machricht Adressliste

easySoles & MNeue Adresse gJ Adresse dndern Beziehung Datenfel

Adressart Mitarbeiter . p 2 -
IEE.- —‘? Yoiname H‘ 3
Kund S
ARG E] E] Herr  |Franz | |
;\r __Firma @  Einzelperson:( Herr Frau stzplanung Ja '_ e |Johan Kaufrg _
Adrefse | katalog —
4= Adresse o
Firma EDV Service Schmitt 4 3

| Strafie Bergstralle 15 i—;
PLZ/Ot 22108 Hamburg <ty

Region BD Land E
Telefon 040/12345 o

Telefax 04012347  <em—

Handy &

EMail Marina_EDY @web. de i—. ==

In Abbildung 48 sehen Sie das Importergebnis fur eine Privatadresse. Die
Adresse wurde wie erwartet Ubernommen und die Zusatzdaten ,Katalog*
wurden hinzugeftigt. In Abbildung 47 sehen Sie die Gruppe Katalog im Detail.
Da fiir das Zusatzfeld ,Katalog“ die Feldart ,Liste” ausgewéahlt wurde, hat der
Import Assistent automatisch eine Auswahlliste mit allen Werten aus der Excel
Tabelle erstellt.

In Abbildung 57 sehen das Ergebnis fur eine Firmenadressen. Die Adressen
wurden als Firmen importiert, verfiigen Uber die zugeordneten
Kommunikationsdaten (wie z.B. Stralle, PLZ, Ort, usw.), den Zusatzdaten
»Katalog“ und den importierten und in obigem beispiel zusammengefiihrten
Ansprechpartnern (in der Abbildung rechts, als roter Kreis markiert).

Erinnern Sie sich noch? Wenn Sie das Beispiel aus dem Themeneingang
LPrivatadressen mit mehrfach gleichen Firmenadressen mit unterschiedlichen
Ansprechpartnern“ ansehen, war in der Excel Tabelle die Firma ,EDV Service
Schmidt* mit zwei Zeilen in der Excel Tabelle mit jeweils unterschiedlichem
Ansprechpartner aufgefiihrt. Uber die Import Option ,Zusammenfiihren* haben
wir die zwei Adressen zu einer Firmenadresse mit zwei Ansprechpartnern
zusammengefuhrt. Wenn Sie lhre Firmenadressen ohne Zusammenfiihrung
importiert haben, finden Sie im Bereich ,,Ansprechpartner” jeweils einen
Ansprechpartner.

Der Import wurde erfolgreich abgeschlossen.
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Zusatzdaten optimieren und importieren

In den Anleitungen, die den Import von Privat- und Firmenadressen néher
beschreiben, ist im Schirtt ,Zusatzliche Spalten importieren* von dieser
erweiterten Anleitung die Rede. Hier erfahren Sie genaue, wie Sie Zusatzdaten
optimieren und importieren kénnen.

Wie Sie bereits gesehen haben, werden alle Spalten lhrer Excel Tabelle, die Sie
nicht als Kommunikationsdaten (wie Stral3e, PLZ, Telefon usw.) in der
Feldzuordnung zuweisen, als zuséatzliche Spalten zum Import angezeigt (Schritt
5 des Import Assistenten).

In den bisherigen Beispielen haben Sie den Import der zwei Zusatzdaten
.Katalog“ und ,Katalog gesendet am“ gesehen. Wie Sie in folgender Abbildung
sehen, erweitern wir unser Beispiel um die Zusatzdaten ,Produktinteresse®,
.Telefonaktion®, ,Budget®, ,Notiz"“ und ,Kundengruppe".

So haben Sie fir jeden Zusatzdatentyp ein Beispiel.

. M I o P Q R 5
Abbildung 65 Katalog geschickt am: Telefonaktion  |Budget  |Noliz
pe
Ja

Erweiterte Excel

30.03.2012 kleines Produkt kein Interesse .
Tabelle mit mehr 2500 Der Kunde ist se A
. .. Ja 28.03.2012 grofes Produkt Termin vereinbart
Beispielen fir 4500 Der Kunde ist s¢B
Ja 27.03.2012 kleines Produkt Broschiire versandt
Zusatzdaten. 2000 Der Kunde ist se A
Ja 26.03.2012 grofes Produkt kein Interezse
8000 Der Kunde ist se A
Ja 25.03.2012 kleines Produkt Termin vereinbart
7750 Der Kunde ist seB
Ja 24.03.2012 groPes Produkt Broschiire verzandt
9150 Der Kunde ist se A
Ja 23.03.2012 kleines Produkt kein Interesse
10550 Der Kunde ist seB
Ja 2203.2012 grofes Produkt Termin vereinbart
11950 Der Kunde ist se A
Ja 21.03.2012 kleines Produkt Broschiire versandt
13350 Der Kunde ist se A
Ja 20.03.2012 grofes Produkt kein Interezse
14750 Der Kunde ist s¢B
Ja 19.03.2012 kleines Produkt Termin vereinbart
16150 Der Kunde ist se A
Ja 18.03.2012 grofes Produkt Brozchiire versandt
17550 Der Kunde ist seB
Ja 16.03.2012 kleines Produkt kein Interesse

Nachdem die Excel Tabelle eingelesen wurde und die Kommunikationsdaten
zugeordnet wurden, werden die neuen Spalten im 5. Schritt des Import
Assistenten als zuséatzliche Spalten aufgefuhrt.

Abbildung 66 N . .
satzspatton merden @ Zusatzliche Spalten importieren

im Import Assistent In der Quelldatenbank wurden zuséatzliche Datenfelder gefunden. Sie kénnen in diesem
Schritt den Gruppennamen und den Datenfeldtyp anpassen. Uber die Funktion

angezeigt. "Entfernen” kinnen Sie ein Datenfeld aus dem Importvorgang ausschliefen.

Feldname Feldart Gruppenname

g
Motiz | Text|Zusatzdaten

Budget Text|Zusatzdaten

Telefonaktion -Text-Z-usat:dafen

Produktinteresse Text|Zusatzdaten

Katalog geschickt am: | Text_ZusaTzdaten

Katalog Text|Zusatzdaten
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Wichtig
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Abbildung 67

Die Gruppennamen
der Zusatzdaten
wurden geandert und
inhaltlich in gleiche
Gruppennamen
zusammengefasst.

In easySales werden fir Ihre Zusatzdaten automatisch Datenfelder und —gruppe
erstellt. Es ist nicht notwendig, diese zuerst in easySales zu erstellen. Sofern Sie
bereits Datenfelder und —gruppen erstellt haben, finden Sie in der nachsten
Anleitung ,Zusatzdaten in vorhandene Datenfelder und Gruppen tibernehmen”
die passende Anleitung.

Gruppennamen andern
Als ersten kdnnen wir den Gruppennamen der Zusatzdaten andern, um diese
inhaltlich zu unterteilen. So dndern Sie den Gruppennamen lhrer Zusatzdaten:

. Klicken Sie bitte mit der Maus direkt in die Spalte ,,Gruppenname*.

. Danach wird die angeklickte Listenzellen ein Eingabefeld und Sie kénnen den

Vorgabewert ,Zusatzdaten“ einfach abandern oder l6schen.

. Geben Sie dann bitte Ihren neuen Gruppennamen ein.

In folgendem Beispiel wurden die Zusatzdaten in verschiedene Gruppennamen
unterteilt.

Feldname Feldart Gruppenname
Kundengruppe Text Marketing
Notiz ._ Text|Akquiseaktion
Budget .. Text|Marketing
Telefonaktion Text..ﬁ.l.cquiseakﬁnn
Produktinteresse Text:l"«"larkeﬁng
Katalog geschickt am: Text'KataIDg .

— T | =

Feldart &ndern

Als Néchstes kann die Feldart geédndert werden, um die spatere Verwendung
der Zusatzdaten bereits beim Import festzulegen. Hier finden Sie eine kurze
Bedeutung der Feldarten:

Text (Feldart)

Der Standardwert fur die Feldart ist ,Text". Es bedeutet, dass der Inhalt aus lhrer
Excel Tabelle eins zu eins in easySales kopiert wird. In easySales wird fur die
Zusatzspalte ein Textfeld erzeugt, dass beliebigen Text speichern kann. Sie
konnen jederzeit in easySales ein Textfeld in einen anderen Feldtyp &ndern; z.B.
in ein Zahlenfeld.

Liste (Feldart)
Wird die Feldart auf ,Liste” gestellt, sammelt der Import Assistent alle
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Abbildung 68

Die Feldart der
Zusatzdaten wurde
angepasst.

vorkommenden Werte der Excel Spalte zusammen und erstellt daraus eine
Auswahlliste. Die Liste wird bereinigt, so dass keine doppelten Eintrédge
vorhanden sind. Die Feldart Liste ist sinnvoll fir Zusatzdaten, die Sie spéter als
Selektionskriterium verwenden mdchten. In obigem Beispiel ist die Zusatzspalte
-Kundengruppe®, , Telefonaktion“ und ,Produktinteresse” eine typische Liste.
Wenn Sie einen kurzen Blick auf Abbildung 65 werfen, kbnnen Sie sehen,
welche Werte die Liste fur die Zusatzspalten enthalten wird.

Zahl (Feldart)

Die Feldart ,,Zahl“ beinhaltet eine Priifung der Werte einer Zusatzspalte aus
Excel. Wenn Sie die Feldart Zahl fur eine Zusatzspalte festlegen, wird beim
Importvorgang fir jede Zeile der Zusatzspalte gepruft, ob es sich dabei um eine
Zahl handelt. Alles andere aufler Zahlen, z.B. Text, wird beim Import fur diese
Zusatzspalte ignoriert. So kdnnen Sie sicherstellen, dass die importierten Werte
auch Zahlen sind und keine anderen Werte wie Text, Datum oder Notizen
beinhalten.

Notiz (Feldart)

Die Feldart ,Notiz“ ermdglicht es, eine Zusatzspalte als Notizfeld zu
importieren. Ein Notizfeld darf beliebig viele Zeichen und Zeilen beinhalten.
Nach dem Import werden Sie den Inhalt einer Zusatzspalte der Feldart Notiz in
einem grofRen Notizfeld sehen kdnnen. Wichtig dabei ist, dass die Excel Spalte,
die die Notizen enthélt, Gber das Standardsonderzeichen fur einen
Zeilenumbruch verfugt (Character #10 und #13). Andernfalls kann es dazu
kommen, dass das Notizfeld ggfls. abgeschnitten ist. Sollten Ihre Notizfelder
nicht wie erwartet importiert werden, prifen Sie bitte in der Checkliste den
Punkt ,Sonderzeichen entfernen®.

Ja/Nein (Feldart)

Die Feldart ,,JJa/Nein“ importiert eine Zusatzspalte als Ja/Nein Feld (oder auch
als ,Hackchenfeld" oder Checkbox bekannt). Es ist wichtig, wie in der Checkliste
eingangs gezeigt, dass die Excel Spalte tUber ,Ja“ und ,Nein* Werte verfugt,
damit die Zusatzspalte als Ja/Nein Feld korrekt importiert werden kann.

Nachdem Sie jetzt die Bedeutung der Feldart kennen, kbnnen Sie die Feldart im
Import Assistenten entsprechend andern.

Feldname Feldart Gruppenname

Kircengrinpe
Motiz Motz | Akguiseaktion

Budget [ Zahl \Marketing

Telefonaktion . Liste | Akquiseaktion

Produktinteresse Liste |Marketing

katalog geschidkt am: Text|Katalog

kKatalog .. Ja/Mein |Katalog
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Abbildung 69

Importergebnis der
Zusatzdaten aus dem
Beispiel

Eine Zusatzspalte 16schen

Vielleicht gibt es Spalten in lhrer Excel Tabelle, die als Zusatzdaten aufgelistet
werden, die Sie jedoch nicht importieren mdchten. So kénnen Sie eine
Zusatzspalte von einem Import ausschlieRen:

. Markieren Sie bitte die Zusatzspalte in der Liste.
. Klicken Sie bitte anschlielend auf die Schaltflache [Entfernen].

. Danach wird die Zusatzspalte aus der Liste gel6scht.

Das Importergebnis der Zusatzspalten

Nach dem Import der aus diesem Beispiel verwendeten Zusatzdaten werden die
Zusatzspalten in easySales wie folgt ausgeben:

Frau Umsatzplanung
4 [ Akquiseaktion
Motiz Der Kunde ist sehr freundlich und sagte, dass er gerne bei uns kaufen wird. Er -
mag das Design unserer Produkte. Er ist preisbewusst, denoch gibt er gern Geld
fiir gute Qualitat aus.
Telefonaktion [kein pae—— -

4= L;- Katalog
Katalog geschicktam:  30.03.2012

Katalog

4 ‘_;- Marketing

Kundengruppe ’ A v]

Budget 2500,00 -

Produktinteresse [ldeines Produkt v]
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Die Zusatzdaten wurden in die drei Gruppen ,Akquiseaktion®, ,Marketing“ und
~Katalog“ aufgeteilt und den Adressen zugeordnet (siehe rote Markierung). Die
einzelnen Zusatzdaten wurde entsprechend der angegebenen Feldart
importiert.

Sie kdnnen nach einem Import die Struktur und Bezeichnung der Zusatzdaten
(in easySales als Datenfelder bezeichnet) jederzeit wieder andern, in dem Sie
die Menifolge (Stammdaten/Datenfelder und —gruppen) 6ffnen.

Zusatzdaten in vorhandene Datenfelder und
Gruppen Ubernehmen

Wenn Sie vor dem Import bereits Datenfelder in easySales erstellt haben und
Ihre Zusatzspalten aus Excel in die vorhandenen Datenfelder importieren
mochten, dann beachten Sie bitte folgende Punkte:

Die Spaltenkopfbezeichnungen der Zusatzspalten in Excel mussen identisch
sein mit den Bezeichnungen der Datenfelder in easySales.

Sobald Sie im Import Assistenten in Schritt 5 angekommen sind und die
Zusatzspalten bearbeiten, weisen Sie bitte den Zusatzdaten auch den
identischen Gruppennamen zu, den Sie in easySales verwenden.

Die Feldart kann ignoriert werden, wenn Sie die Datenfelder bereits in easySales
erstellt haben.

Sofern Bezeichnung der Zusatzspalten und deren Gruppennamen identisch mit
in easySales vorhandenen Datenfeldern sind, werden die Zusatzdaten in die
vorhanden Datenfelder in easySales importiert.

Einen Import riickgangig machen

Sie kbnnen jederzeit einen Import rickgangig machen. Es spielt dabei keine
Rolle, ob Sie den Import kurz nach einem Import oder erst Tage oder Wochen
spater rickgangig machen méchten.

Bei jedem Importlauf wird den Adressen eine eindeutige Nummer zugeordnet,
die einen Importlauf identifiziert. Sie kbnnen so einfach die importierten
Adressen selektieren und dann gesammelt I6schen.

So kdnnen Sie einen Import riickgangig machen.

Wenn Sie bereits mehrere Importe vorgenommen haben verwenden Sie in
easySales bitte die Suche, um eine bestimmte Adresse aus einem Importlauf
anzeigen, den Sie gerne riickgangig machen méchten. Andernfalls, wenn Sie bis
jetzt nur einmal importiert haben, kdnnen Sie mit jeder Adresse wie folgt
verfahren.
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Abbildung 70
Der Eintrag
LmportID“ im
Register
,Datenfelder”.

Abbildung 71

Schnellfunktion
Suchen

Abbildung 72

ImportID als
Selektionskriterium
hinzufiigen.

. Offnen Sie bitte das Register ,Datenfelder” in den bevorzugten Adressen.

Firmendaten Desktop Adresse Bearbeiten Stammdaten Extras Hilfe
easySales &l Neue Adresse  §J Adresse andern ad u g Termine Bezichulfg Datenfelder efonaktion  ValltextsufGh ||&
= ' % Hinterl — elder dieser Adresse:
e 0 18 A % a2 @ » Johan Kaufmann

Suchen Kontakte Termine Verkiufe Gruppe Nachricht Adressliste

- Adressart Mitarbeiter
¥

(f; Interessenten Q B
—ha . Firma Einzelperson: @ Herr Frau stzplanung Ja K.atalog
Johan Kaufmann

Adresse | Katalog

47 adresse =

Katalog

Titel/ Vorname Johan

Nachname  gaufmann

Strafie Bergstrae 15
PLZ fOrt 2108 Hamhurn

. Wenn Sie das Register ,Datenfelder” 6ffnen finden Sie bei jeder importierten

Adresse einen Eintrag ,JmportID“. Dies ist die eindeutige Identifizierung des
Importlaufes, Uber den die Adresse importiert wurde.

. Notieren Sie bitte die Nummer, die Sie bei ,ImportID* ablesen kdnnen.

. Jetzt kdnnen Sie nach allen Adressen des gewéhlten Importlaufs selektieren.

. Klicken Sie dazu bitte auf [Suchen].

Firmendaten Desl

easySales & N
;PN

'~._,,%

Suchen

u Adr:

. Fugen Sie bitte im Bereich ,Selektieren* des Suchdialogs eine neue Bedingung

hinzu, indem Sie ,Hier klicken, um eine neue Bedingung hinzuzuftigen“
anwahlen.

. Wahlen Sie aus dem Selektionsmenu bitte den Punkt Datenfelder -> ImportID

aus, wie in folgender Abbildung zu sehen ist.

Selektieren
] Adressen die alle der folgenden Bedingungen erfiillen
Mitarbeiter st gleich
=<H Adresse ¢ Bedingung hinzuzufigen =

Person »
Kontalkt » "y
Datenfelder k ImporID
Termin b : atalog
Bezichung » (Katalog) Katalog geschickt am
Fuordnuna (3 | |
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Abbildung 73

Die notierte ImportID
als Selektionswert
eingeben.

Abbildung 74
Adressliste speichern

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Geben Sie bitte als Selektionswert die notierte ImportID ein.

Selektieren

() Adreszen die al
ImportID:

< Hier klicken, u A dingun:

Klicken Sie bitte anschliel}end auf die [Suchen] Schaltflache.

Es werden jetzt rechts alle Adressen angezeigt, die im angegebenen Importlauf
importiert worden sind.

Klicken Sie bitte auf die Schaltflache [Adressliste erstellen...] im Suchdialog,
geben Sie eine Bezeichnung ein, wie z.B. ,Alle Importierten Adressen“ und
klicken Sie auf [Weiter].

ktieren
gen... ] ’Standard-SeIektionen] [Adresslishe erstellen... ]
+he bei Adressprovider bedirect Firma PLZ  Stasse Ort
Franz Ziemanz 52076 Miinsterstr. 183 Aachen
H. k.allaz R207E  Probst-Kiigelin-Str. 14 Aachen
A E20 ale sun b 2ldcusicn PN
che
& Adressliste
Adressliste speichern
Alle importisrten Adressen|
Betreuer der Zielgruppe [optional, z.B. fuir Telefonaktionen]
mgen N ']

Abbrechen H Speichern J

«edingungen erfullen

; } Monika Kiopke EV0ES Bachstrazze 17 Ludwigzhafen am Rhein
ingung hinzuzufiigen = Caludia Preifer 80521 Spitzlbergerstr. 15 Miinchen

[ TN . S 01790 Unrrenbe-il~ 1 [ TR,

Es wird eine Adressliste mit allen importierten Adressen angezeigt. Schlieen
Sie den Dialog bitte Uber [Weiter] oder das [X].

Zurlick im easySales Hauptbildschirm wahlen Sie bitte die Meniifolge
(Stammdaten/Adresslisten).

Sie erhalten eine Liste aller Adresslisten, die im System gespeichert sind.
Darunter befindet sich auch die von Ihnen soeben erstellte Adressliste ,Alle
importierten Adressen*.

Markieren Sie bitte die Adressliste und klicken Sie auf die Schaltflache
[Andern/Anzeigen].

Klicken Sie bitte abschlieBend auf die Schaltflache [Alle Adressen dieser Liste
I6schen] und bestétigen Sie die nachfolgende Frage ,Wollen Sie wirklich alle
Adressen l6schen?” mit [Ja].

Danach wurden alle Adressen des selektierten Importlaufes aus der Datenbank
geldscht.
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Andere Datenquellen

Dieses Kapitel beschreibt den Import von Adressen aus Microsoft Access,
Microsoft Outlook und gibt Tipps zur Datenibernahme aus anderen
Softwareprodukten.

Adressen aus Microsoft Access importieren
Seite 66

Adressen aus Microsoft Outlook importieren
Seite 64

Adressen aus anderen Programmen importieren
Seite 67
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Zusammenfihren

Uber einen manuellen
Import aus Outlook
kénnen Sie Firmen-
adressen zusammen-
fUhren und den
Import individuell
steuern.

Adressen aus Microsoft Outlook importieren

Sie verwendeten Microsoft Outlook zur Speicherung von Adressen (Kontakten)
und mdchten die Adressen in easySales Ubernehmen. easySales verfligt Uber
eine integrierte Mdglichkeiten, um Adressen mit Outlook abzugleichen* oder
Sie aus Outlook automatisch zu importieren.

. So koénnen Sie lhre Adressen einfach aus Outlook automatisch tibernehmen:

. Starten Sie bitte easySales.

. Im Punkt ,Import in easySales vorbereiten” finden Sie alle Informationen, wie

Sie eine leere Datenbank in easySales erstellen kdnnen.

. Danach 6ffnen Sie bitte die Menufolge (Extras/Importieren/Microsoft Outlook

Adressen).

. Es erscheint ein Fenster das automatisch den Abgleich mit Microsoft Outlook

veranlasst. Es kann sein, dass Sie eine Meldung von Microsoft Outlook erhalten,
dass ein anderen Programm auf Ihre Adressen in Outlook zugreifen méchte.
Bitte gewéhren Sie einen Zugriff fir easySales, damit die automatische
Dateniibernahme aus Microsoft Outlook einwandfrei funktioniert.

. Uber den Fortschrittsbalken kbnnen Sie sehen, wie lange der Import zur

Beendigung bendtigt. Die Importzeit kann je nachdem wie viele Adressen aus
Outlook importiert werden variieren.

Der Outlook Adressimport tbernimmt Privat- und Firmenadressen und tragt
diese automatisch in easySales ein. Da in Outlook fur Firmen mit
unterschiedlichen Ansprechpartnern jeweils eine eigene Adresse erstellt wird,
erfolgt in easySales keine Zusammenfihrung der Firmenadressen.

Wenn Sie eine Zusammenfihrung Ihrer Adressen wiinschen, kdnnen Sie wie
folgt vorgehen, um lhre Adressen aus Outlook nach Excel zu exportieren und
den Import der Adressen manuell vornehmen.

So kénnen Sie lhre Outlook Adressen manuell importieren und vor dem Import
noch bearbeiten:

. Starten Sie bitte Microsoft Outlook.
. Offnen Sie bitte die Meniifolge (Datei/Importieren/Exportieren..)

. Es erscheint der Outlookdialog ,Import/Export Assistent".
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Abbildung 8o

Outlook Kontakte
exportieren

Abbildung 81

Aktion "In Datei
exportieren”
auswahlen.

Wahlen Sie eine Aktion aus:

tellungen importieren

einer OPML-Datei importieren
R55-Feeds aus gemeinsamer Feedliste impartieren
RS5-Feeds in eine OPML-Datei exportieren
WVCARD-Datei (VCF) importieren

Beschreibung

COutlook-Informationen werden zur Verwendung in anderen Programmen in eine
Datei exportiert.

| <zuiock || weiter > | | Abbrechen |

4. Wabhlen Sie bitte in der Liste den Punkt ,In Datei exportieren* aus und
bestatigen Sie mit [Weiter].

en oder Dateien impartieren
viendar-Datei (VCS) importieren

importieren
KambeEstellungen importieren
eeds aus einer OPML-Datei importieren
R55-Feeds aus gemeinsamer Feedliste impartieren
RS5-Feeds in eine OPML-Datei exportieren
VCARD-Datei (VCF) importieren

Beschreibung

Outlook-Informationen werden zur Verwendunag in anderen Programmen in eine
Datei exportiert.

| <zuiock || weiter > | | Abbrechen |

5. Wahlen Sie bitte im darauf folgenden Schritt den Dateityp ,Microsoft Excel 97-
2003* aus.

6. Klicken Sie bitte auf [Weiter].

7. Wahlen Sie aus der Ansicht ,,Kontakte* aus und bestatigen Sie mit [Weiter].

8. Danach kénnen Sie einen Speicherort und Dateinamen fir die zu
exportierenden Daten festlegen (z.B. auf dem Desktop oder in lhren

Dokumentenordner).

10. Klicken Sie bitte auf [Weiter] und dann auf [Fertig stellen], um den Export der
Outlookdaten abzuschliel3en.
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Abbildung 75

Tabellen in Microsoft
Access exportieren

Im Punkt ,lhre Daten importieren” finden Sie eine genaue Beschreibung, wie Sie
Ihre Adressen bearbeiten und anschlieffend einfach nach easySales importieren
kodnnen. Im Unterpunkt ,Firmenadressen importieren* bzw. ,Privat- und
Firmenadressen gemischt importieren” finden Sie eine Anleitung, wie Sie
Firmenadressen zusammenfuhren kdnnen.

*Der Outlook-Abgleich ist nur in easySales Plus Produkten enthalten.
Adressen aus Microsoft Access importieren

Sie haben bereits Adressen in einer Microsoft Access Datenbank gespeichert
und moéchten diese nach easySales tibernehmen. Der Import und der Abgleich
der Daten ist identisch mit einer Datentibernahme aus Excel. Allerdings ist es
zuerst erforderlich Ihre Daten aus Microsoft Access nach Excel zu exportieren. In
folgender Anleitung finden Sie eine Hilfe, wie Sie lhre Daten aus Microsoft
Access nach Excel exportieren kénnen.

So kdnnen Sie lhre Daten aus Access exportieren

. Starten Sie bitte Microsoft Access.

. Sie finden, je nach Produktversion, eine Liste mit ,Tabellen®. In Office 2007

beispielsweise finden Sie die Liste am linken Bildschirmrand.

. Klicken Sie bitte die Tabelle an, die Ihre Adressen beinhaltet.

. FUhren Sie bitte einen rechten Mausklick auf die Tabelle aus und wéahlen Sie die

Menufolge (Exportieren/Excel).

I-" ‘?3\‘. lﬂ i L Tabellentanls Adressen - Micros
) =
—/ |§=. Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Datenblatt
M 4 Ausschneiden e 2k B === ﬂ
— =3 Kopieren
Ansicht || Einfligen | - -| -||E2 - Alle
- # Format Gberragen Freuja '& |@ I J aktualisieren =
Ansichten Zwizchenablage (F] Schriftart P Rich-Text
Q Sicherheitswarnung  Eestimmter Inhalt in der Datenbank wurde deaktiviert, Cptionen...
Tabellen | « Uberarbeit - | Eintrag - Firma
e — B 31.01.2012  02.10.2009 EFZBJTEY Inp. ———
= - ec4U-Ingenieurgesellschaft m
Erstelltal [iF Offnen 5 g g
Geﬁndeﬂ% Schmidt GmbH
Entwitfsansicht T
i Jenal - Division P
Impottieren ¥ |Jenal
Expoartieren ] b‘} Excel
%1 Daten iiber E-Mail sammeln und aktualisieren [+ ZharePoint-Liste
Umbenennen vy Word-RTF-Datei
In dieser Gruppe aushlenden !‘) Access-Datenbank
Laschen O Testdatei
#  Ausichneiden @ ¥ML-Datei
== Ennieren @t ODBC-Datenbank
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5. Danach kénnen Sie lhre Access Tabelle in eine Excel Tabelle auf Threm PC

speichern.

. Bitte fahren Sie mit dem Punkt ,lhre Daten importieren® fort, um lhren Import

abzuschlielRen.
Adressen aus anderen Programmen tibernehmen

Oftmals liegen Adressen auch in anderen Programmen wie z.B. Lexware,
branchenspezifischen Anwendungen oder veralteten
Adressverwaltungsprogrammen vor. Im Normalfall verfiigt ein Programm, dass
Adressen oder ahnliche Daten speichern kann (eine Datenbank) Gber eine
Export-Funktion, tber die Sie lhre Daten in das CSV oder Excel Format
exportieren kbnnen.

Die erste Aufgabe sollte darin bestehen, zu prifen ob das Programm Uber eine
Exportfunktion verfiigt. Vielleicht kénnen Sie auch Uber die Hilfefunktion mehr
Uber den Datenexport erfahren.

Das Datenformat, in das das Programm seine Daten exportieren kann, ist nur
von sekundarer Bedeutung. Die Formate CSV (Textdatenbank) oder Excel sind
heute Standard. Die meisten Formate kdnnen mit Hilfe von Excel gedffnet
werden und in eine CSV oder Excel Datei gespeichert werden.

Was, wenn ein Programm Uber keine Exportfunktion verfugt?

Ab den 90iger Jahren hat sich in der Softwareindustrie der Trend durchgesetzt,
Datenbankanwendungen auf etablierten Datenbanktechnologien aufzusetzen.
In den wenigsten Fallen wird ein Programm ein eigenentwickeltes
Datenbankformat verwenden. Sehen Sie sich deshalb die Dateien néher an, die
das Programm zur Speicherung lhrer Daten verwendet. Vielleicht kdnnen Sie
bekannte Dateinamenserweiterungen wie z.B. MDF (Microsoft Access), DBF (D-
Base), XML (XML-Format), DB (Paradox) und so weiter erkennen. Eine Liste
gangiger Dateinamenserweiterung und deren zugehorige Technologie finden
Sie unter der URL http://filext.com .

Wenn Sie den Dateityp ermittelt haben, kbnnen Sie mit grof3er Sicherheit im
Internet ein Programm finden, mit dem Sie die Dateien 6ffnen und in das Excel
Format speichern kdnnen. Eine genaue Anleitung, wie Sie Excel Tabellen in
easySales importieren kénnen finden Sie im Punkt ,lhre Daten importieren®.
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Adressen abgleichen

Wie Sie eingangs bereits erfahren haben (im Punkt ,Import oder Abgleich. Was
ist der Unterschied?), kbnnen Sie einen Datenimport so vorbereiten, dass Sie
spater jederzeit Adressen mit Ihrem easySales CRM abgleichen kdnnen.

Was sind die Voraussetzungen fir einen Abgleich
meiner Daten?

Wenn Sie einen Abgleich lhrer Daten wiinschen, muss lhr Adressmaterial eine
Voraussetzungen erfiillen: Jede Adresse bendtigt eine eindeutige
Identifizierung wie z.B. eine Kundennummer, eine Interessentennummer — also
ein fortlaufende Nummer -, oder sofern Sie tber keine eindeutige Nummer
verfugen ein eindeutiges Merkmal wie z.B. eine EMail-Adresse.

Was ist eine geeignete, eindeutige Identifizierung fur Adressen?
Kundennummer

Fortlaufende Nummer

EBI (European Business Identification) — eindeutige Nummer, die jede Adresse
in Europa eindeutig identifiziert (sofern vorhanden; Adressbroker statten

Adressmaterial normalerweise mit einem EBI aus).

Primarschlissel aus Quelldatenbanken (z.B. wenn Sie eine Accessdatenbank mit
easySales abgleichen méchten)
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Warum sind Namen oder Firmenbezeichnung nicht als eindeutiges
Abgleichmerkmal geeignet?

In der Informatik wird bei Synchronisationsprozessen zwischen konsistent und
seventuell“ konsistent unterschieden; man kénnte umgangssprachlich auch
Lscharf‘ und ,weich” dazu sagen. In der Praxis werden am haufigsten
konsistente oder scharfe Synchronisationsprozess verwendet, da sie die
grortmaogliche Prazision bieten.

Wenn Sie einer Adresse eine eindeutige Kundenummer zuordnen, ist die
Adresse damit unverwechselbar identifizierbar. Eine Kundennummer ist
demnach ein scharfes Abgleichmerkmal. Wird im Gegensatz dazu ein weiches
Merkmal wie z.B. ein Vor- und Nachnamen verwendet, kbnnen Situationen
auftreten, die eindeutige Identifizierung von Adressen nicht mehr erlauben.

Ein Beispiel dazu:
2000 = Petra Mller
2000 = P. Muller
2000 = Frau Muller

Obiges Beispiel zeigt schnell den Vorteil einer eindeutigen Nummer zur
Identifizierung von Adressen: P. Miller, Petra Miller und Frau Mller (alle mit
Kundennummer 2000) sind identisch, obgleich der Name unterschiedlich
geschrieben ist. Bei einem Abgleich tGber eine Kundennummer kann die
Software sofort eine Verbindung zwischen allen Adressen herstellen — es
entsteht keine Moéglichkeit einer Interpretation.

Verwendet man jedoch ein ,eventuell” konsistentes oder weiches Merkmal wie
Vor- und Nachnamen fir einen Abgleich, kann — selbst ein Mensch — keine
eindeutige Verbindung zwischen ,,P. Miller* und ,Petra Muller” aufbauen. P.
Muller kbnnte Petra Miller aber auch Peter Miller oder Pauline Mdiller
bedeuten; im Bereich geschaftskritischer Anwendungen kann ein Abgleich mit
weichen Merkmalen weitreichende, ungewollte Konsequenzen haben; zum
Beispiel kbnnen alle Daten nach einem Abgleich durcheinander geraten.
Deshalb gilt: geschaftskritische Daten sollten in der Praxis immer konsistent
abgeglichen werden.

Wie gehe ich vor?

Sie beginnen zunachst mit einem Import — einer einmaligen Datenlbernahme -
Ihrer Adressdaten und importieren die Adressen mit einer eindeutigen
Identifizierung (z.B. einer Kundennummer). Der Vorgang wird als Erstimport
bezeichnet. Wie Sie eine eindeutige Identifizierung wahrend des
Importvorgangs zuordnen und importieren kénnen, erfahren Sie im Punkt ,Ihre
Daten importieren®. Sie werden wahrend des Imports im Schritt der
Feldzuordnung darauf aufmerksam gemacht, wie und wo Sie die eindeutige
Identifizierung importieren kénnen.
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Sobald Sie Ihren Erstimport abgeschlossen haben, kénnen Sie jederzeit einen
Abgleich mit den in easySales importierten Daten vornehmen.

Wie funktioniert ein Datenabgleich?

Der Import Assistent wird bei einem Abgleich versuchen eine Adresse tber
deren eindeutige Identifizierung (z.B. Kundennummer) in easySales CRM
aufzufinden. Existiert die Adresse in easySales CRM, werden die Adresse, die
Zusatzdaten und die Ansprechpartner abgeglichen. Wird die Adresse nicht
gefunden, wird sie mit allen Zusatzdaten und Ansprechpartnern lhrem
Adressbestand hinzugeflgt.

Der Import Assistent unterstitzt einen ,,Master-Slave* Abgleich. Die deutsche
Ubersetzung dieses Fachbegriffs — Meister & Sklave — mag in unserer Zeit
fehlplatziert klingen, driickt jedoch die Priorisierung, die bei einem
Datenabgleich stattfindet, anschaulich aus. Wenn Sie eine Excel Tabelle mit
easySales CRM abgleichen, ist Ihre Excel Tabelle der ,Meister* und easySales
CRM der ,Sklave” — was so viel bedeutet, als dass der Sklave alles von seinem
Meister Gbernimmt. Also z.B. Adressanderungen, Aktualisierung von
Zusatzdaten oder neue Ansprechpartner.

Was wird abgeglichen?

Adressen

Es werden alle Anderungen an Kommunikationsdaten (StralRe, PLZ, usw.) aus
der abzugleichenden Excel Tabelle (bez. als Abgleich Tabelle) tibernommen.
Jedoch werden nur Anderungen, keine leeren Eintrage, aus einer Abgleich
Tabelle Ubernommen.

Beispiel:

Adresse in easySales:
Vorname = Peter
Nachname = Mdller
StralRe = Musterstralle 1

Adresse in Abgleich Tabelle:
Vorname = Peter Markus
Nachname= Miuller

StralBe = (leer)

easySales Adresse nach einem Abgleich:
Vorname = Peter Markus

Nachname = Mdller

StralRe = Musterstralle 1

Wie das Beispiel zeigt, werden leere Eintrage aus der Abgleich Tabelle nicht
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Abbildung 83

Bei einem Abgleich
kénnen mehrfach
Ansprechpartner fur
eine Firmenadresse
abgeglichen werden.

Ubernommen.

Zusatzdaten

Mit den Zusatzdaten verhélt es sich genauso wie mit den Adressdaten. Es
werden alle Anderungen iibernommen, mit Ausnahme von leeren Eintragen.
Wenn Sie Zusatzdaten abgleichen méchten, die in easySales bereits vorhanden
sind, ist es notwendig, das Gruppennamen sowie Datenfeldbezeichnungen
(Spaltenkopfbezeichnung) mit easySales identisch sind. Mehr Information dazu
finden Sie im Punkt ,,Zusatzdaten in bestehende easySales Datenfelder
importieren”,

Ansprechpartner

Bei dem Abgleich von Ansprechpartner fiihrt der Import Assistent einen
Namensabgleich durch. Wird ein Ansprechpartner zu einer Firmenadresse
abgeglichen, wird zuerst gepruft, ob ein Ansprechpartner mit diesem Vor- und
Nachnamen bereits existiert. Wenn dies der Fall ist, wird der Ansprechpartner
aktualisiert. Andernfalls wird der Ansprechpartner der Firmenadresse neu
hinzugefligt.

Ansprechpartner kénnen fiir eine Firmenadresse mehrfach abgeglichen werden,
wie folgende Abbildung zeigt. In diesem Fall wird ein Namensabgleich der
Ansprechpartner durchgefiihrt.

fiy B C D E
|l Kundennummer Firma Vorname  Nachname Telefon
2 1000 Muster AG  Peter Miller 012345678
3 1000 Muster AG  Claudia Test ‘03216548
4 1000 Muster AG  Donald Duck
=

Abgleich durchfiihren

Es gibt im Wesentlichen zwei Anforderungen an einen Abgleich, die im
Folgenden kurz anhand von Beispielen dargestellt werden.

Der Abgleich von Adressen und Zusatzdaten

In folgender Abbildung sehen Sie eine Beispiel Excel Tabelle mit Adressen, die
mit easySales abgeglichen werden sollen. Wichtig ist, dass Sie Ihre Adressen
bereits beim Erstimport mit einer eindeutigen Identifizierung importiert haben;
in diesem Beispiel wurde eine Kundennummer verwendet.
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Abbildung 82 A B C D
Anrede Nummer Yomame W Strassd
Excel Tabelle mit 1 -
einer eindeutigen 2 |Herr 50004 Johan Kaufmann Bergstral
Identifizierung je 3 |Herr 50002 Lester A der b
Adresse 4 |Herr 50003 Mayr Unter de
5 Herr 50004 Breitlow Salaman
6 Herr 50005 Klein Unter de
T |Herr 50006 Eduard Meyer Hauptstr
8 |Herr sooo7 Heinz Baderlang Hammel:
g Frau so00g Christine Volkmann Hauptstr
10 |Frau 50000 Glaudia Haller Hauptstr
11 |Frau 50010 Hartmut ‘wialfrats]
12 |Frau 50011 Kessler Rathaus
13 'Hermr 50042 Anton Berger Albert-Se
14 Herr 50013 Jonhnson Lichtstra
15 Frau 50014 Christine Baumann Hernstiz
am .. - = .= Dntnr CrhiAn K arcbadh
Eine &hnliche Anforderung an den Abgleich haben Sie bereits in Abbildung 83
kennengelernt. Es ist erlaubt, dass eine Adresse in einer Abgleich Tabelle mit
der gleichen Identifizierung mehrfach auftritt. Dies macht bei Firmenadressen
Sinn, um mehrere unterschiedliche Ansprechpartner einer Firma abzugleichen.
Der Abgleich von Zusatzdaten
Abbildung 82 2 e < - - L & Q
Ein Abgleich nur mit 2 50004 Ja 30.03.2012
Zusatzdaten. 3 50002 Ja 28.03.2012 - ' : - -
4 S U 27.03.2012 J J J J “
g 50004 -4 26.03.2012
[ 50005 Ja 2503.2012
T 50006 Ja 24032012
a 50007 -2 23.03.2012
q 50008 Ja 22032012
10 50009 Ja 21032012
11 50010 Ja 20.03.2012
12 50011 Ja 19.03.2012
Manchmal gibt es nur die Anforderung, zu einem spéateren Zeitpunkt
Zusatzmerkmale in easySales abzugleichen. Stellen Sie sich vor, Sie verwenden
ein Online Shop und mdchten monatlich die aktuellen Umsatzzahlen je Kunde
in Ihr CRM System tbernehmen. Dann ist es sinnvoll nur die Umsatzzahlen (sind
Zusatzdaten) mit easySales abzugleichen. Sofern Sie lhren Erstimport aus dem
Online Shop mit einer Kundennummer (oder einer anderen eindeutigen
Identifizierung) importiert haben, ist dies jederzeit mdglich.
Wichtig Wie Sie Abbildung 84 entnehmen kénnen, wurden die Spalten Vorname,

Nachname, StraBe, PLZ und Ort — jedoch ohne Werte — in die Excel Tabelle mit
eingefigt. Dies hat einen praktischen Hintergrund: der Import Assistent lasst
keine Import ohne einen Namen (Firma oder Person), eine StraRe, Postleitzahl
und einem Ort zu. Einfach deshalb, da der Import Assistent sicherherstellen
mochte, das alle relevanten Angaben fiir einen Dubletten Check vorhanden
sind. Allerdings liegen uns im Fall, wenn nur Zusatzdaten abgeglichen werden
sollen, keine Kommunikationsdaten vor. Wie Sie bereits unter dem Punkt ,Was
wird abgeglichen?" erfahren haben, werden leere Eintrage aus der Abgleich
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Abbildung 85

Ein Abgleich nur mit
Zusatzdaten und
einer ,Leer" Spalte
zur Fillung der
Kommunikations-
daten.

Abbildung 34

1. Schritt — Excel Datei
auswabhlen die Sie
abgleichen méchten.

Tabelle nicht in easySales lbernommen. Deshalb fligen wir die
Kommunikationsdaten mit leeren Eintrdgen hinzu, damit wir bei der
Feldzuordnung den Import Assistenten mit Kommunikationsdaten befriedigen
kénnen, jedoch werden diese Daten nicht abgeglichen. Was dann unserem
Wunsch entspricht, weil nur die Zusatzdaten abgeglichen werden.

B K L M
1 ek i
2 50001 43 30.03.2012
3 50002 3 28.03.2012
4 so0n3 J49 27.03.2012
5 50004 3 26.03.2012
6 50005 -3 25.03.2012
7 50006 -3 24.03.2012
g 50007 J3 23.03.2012
g 50008 -3 22.03.2012
10 50009 43 21.03.2012

In Abbildung 84 wurde fiir jede der benétigen Spalten (Name, StralRe, PLZ und
Ort) eine eigene, leere Spalte in die Abgleich Tabelle hinzugefligt. Dies ist nicht
unbedingt notwendig, wie Sie in Abbildung 85 sehen. Es reicht aus, nur eine
~Leer“-Spalte hinzuzufiigen. Sie werden wahrend des Abgleichs sehen, wie diese
in der Feldzuordnung verwendet werden kann.

Abgleich durchfuhren

. Offnen Sie in easySales bitte den Menupunkt (Extras/Importieren/Import

Assistant).

. Es 6ffnet sich das Import Tool ,Import Assistant” von easySales, mit dem Sie

Ihre Adressen abgleichen kénnen.

. Bestéatigen Sie den Willkommensbildschirm bitte mit [Weiter].

. Im ersten Punkt geben Sie den Namen den Speicherort der Excel Tabelle an, die

Sie gerne mit easySales abgleichen méchten. Klicken Sie dazu bitte auf
[Durchsuchen] und 6ffnen Sie das gewtinschte Excel Dokument.

€@ Importdatei wahlen

Bitte wahlen Sie die zu importierende Adrezsdatei aus. Klicken Sie dazu auf
[Durchsuchen] und geben Sie Pfad und Dateiname an.

Diateiname
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Abbildung 35

2. Schritt —
Zielmandant wahlen

Abbildung 36

3. Schritt — Die
Option ,Neues
Format erstellen*
anwahlen

5. Im zweiten Punkt geben Sie bitte den Zielmandant ein. Wahlen Sie einfach aus

der Auswabhlliste bitte den Namen aus, den Sie beim Erstellen lhres Mandanten
vergeben haben (z.B. lhren Firmennamen).

@ Zielmandant wahlen

Bitte wahlen Sie den Mandant aus, in den die Daten imy
Diese Einstellung ist nur fir die Mehrplatzversion relev:

Zielmandant
[Damm:dmt
Demomandant

6. Wahlen Sie bitte im dritten Punkt ,Neues Format erstellen” und klicken Sie bitte

auf [Weiter].

@) Tabellenformat wahlen

Der Import Assistent erkennt automatisch Standardformate (wie z.B. Scl
und listet diese in der untenstehenden Liste auf. Uber den Eintrag "Meues
Erstelle_n" kannen Sie manuell eine Feldzuweisung vornehmen bzw. aber

Ges) " 2in bereits von Ihnen erstelltes Farmat verwend

@ Meues Format erstellen

Zuletzt verwendetes Format vom 01.05.2012 16:47:34

Standardformat verwenden:

keines gefunden.

. Es erscheint die Feldzuordnung. Mit Hilfe der Feldzuordnung ordnen Sie Ihre

Excel Spalten auf die easySales Felder zu.

Jetzt kommt es darauf an, welchen Abgleich Sie durchfihren mdchten. In der
Einleitung zu diesem Punkt haben Sie die zwei moglichen Anforderungen
bereits kennengelernt.

Adressen abgleichen

Wenn Sie einen Abgleich von Adressen durchfiihren méchten, weisen Sie bitte
in der Feldzuordnung lhre Excel Spalten den entsprechenden easySales Feldern
zu.

Ein Beispiel sehen in Abbildung 86:
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Abbildung 86

Feldzuordnung fir
einen Abgleich von
Adressen.

Wichtig
Nur zugeordnete

Spalten werden
abgeglichen.

Tipp

Weisen Sie das Feld
"Nummer" zu, damit
neue Adressen spater
abgeglichen werden
kénnen.

Abbildung 86.1

Feldzuordnung fir
einen Abgleich von
reinen Zusatzdaten

Zielfeld Quellfeld

Firmal / Vorname Varname

Firma2 / Nachname MNachname

Strafie Strasse

PLZ PLZ

Ort Ort

Anrede Anrede

Land -
Region

Mummer Nummer i — J
Telefon Telefon

Handy

Telefax Telefax

| »

m

Es werden in easySales nur Daten abgeglichen, die Sie in der Feldzuordnung

zuordnen. Méchten Sie beispielsweise die E-Mail Adresse nicht abgleichen,
obgleich sie in Ihrer Abgleich Tabelle vorhanden ist, dann ordnen Sie dem

easySales Feld ,E-Mail“ bitte keine Excel Spalte zu.

Bitte weisen Sie auch dem easySales Feld ,Nummer* Ihre Excel Spalte mit der

eindeutigen Identifizierung zu. Dies hat zwar fir Adressen in easySales, die

bereits gespeichert sein keine Auswirkung, jedoch fligt der Abgleich gegeben
falls auch neue Adresse ein, wenn diese nicht in easySales gefunden wurden.

Fur diesen Fall ist es wiinschenswert die neuen Adressen auch mit einer

eindeutigen Identifizierung zu Ubernehmen, damit Sie die Adressen bei lhrem
nachsten Abgleich mit einbeziehen kdnnen. Wenn Sie nur Zusatzdaten
importieren, ist die Zuordnung des easySales Feldes ,Nummer“ nicht

erforderlich.

Nur Zusatzdaten abgleichen

Fielfeld Quellfeld

Firma1l [ Vorname Leer

Firma2 [ Nachname Leer

Stralie Leer

PLZ Leer

Ort

Anrede MNummer
Katalog

Land Kaialoi ieschickt am

Region

Mummer

Telefon

Wie eingangs bereits erwahnt kann es auch lhre Anforderung sein, nur
Zusatzdaten abzugleichen. Dort haben Sie zwei M6glichkeiten kennengelernt,
um die benétigten Kommunikationsdaten (Name, Stral3e, PLZ und Ort) als leere
Spalten in lhre Excel Tabelle aufzunehmen.

m
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Abbildung 87

Es werden alle
Zusatzdaten
aufgelistet, die in den
Abgleich mit
einbezogen werden.

Seite 56

Seite 60

8. In unserem Beispiel haben wir uns fir eine ,Leer” Spalte, wie in Abbildung 85

gezeigt, entschieden. Wie Sie in Abbildung 86.1 sehen kénnen, wurden den
bendétigten Kommunikationsdaten die Excel Spalte ,Leer” zugeordnet.

9. Nachdem Sie die Feldzuordnung vorgenommen haben, klicken Sie bitte auf

[Weiter].

10. Danach werden alle Excel Spalten aufgelistet, die Sie in den

Kommunikationsdaten (in dem letzten Schritt) nicht zugeordnet haben. Sie
kénnen diese Spalten jetzt als Zusatzdaten abgleichen.

@ Zuséatzliche Spalten importieren

In der Quelldatenbank wurden zusatzliche Datenfelder gefunden. Sie kinnen in ¢
Schritt den Gruppennamen und den Datenfeldtyp anpassen. Uber die Funktion
"Entfernen” kinnen Sie ein Datenfeld aus dem Importvorgang ausschlieGen.

Feldname Feldart Gruppenname
Katalog geschickt am Text |Zusatzdaten

O e

Sie finden in diesem Leitfaden den Punkt ,Zusatzdaten optimieren und
importieren®, der lhnen weitere Mdglichkeiten und Details zum Import von
Zusatzdaten gibt.

Wenn Sie Ihre Zusatzdaten mit bereits vorhandenen Datenfeldern in easySales
abgleichen méchten, muss die Bezeichnung der Excel Spalte sowie der
Gruppenname identisch mit den Datenfeldern in easySales sein. Mehr dazu
finden Sie in diesem Leitfaden in Punkt ,Zusatzdaten in vorhandene
Datenfelder- und Gruppen tbernehmen®,

11. Bestatigen Sie den Schritt 5 bitte mit [Weiter], wenn Sie die Bearbeitung der

Zusatzdaten abgeschlossen haben.

12. Es erscheint der letzte Schritt, iber den Sie den Abgleich einstellen kbnnen.
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Abbildung 88

Import-Option fur
einen Abgleich
wahlen.

(® Import Optionen

Bitte geben Sie an, wie Sie Thre Daten importieren michten.

(7 Die Datenquelle ohne weitere Priifungen importieren.

(71 Einen Dubletten Check durchfilhren und dhnliche Adressen
vor dem Import anzeigen.

(71 Die Datenquelle in easySales anhand won gleichen Spaltenwerten
zusammenfihren. Diese Option ermaglicht das Importieren
von mehreren Ansprechpartnern je Adresse.

1. Spalte 2. Spalte

3. Spalte 4. Spalte

BI- oder Kundennummel
ualisierung der

'@ Die Adresszen der Datenguelle Obere
importieren. Dies ermdglicht die spatere
Adressen Gber eine eindeutige Nummer

Kundennummer [M.Imrner .,]

Anrede _
—eichern

m

Machname
Strasse

[] Impoert protokollie PLZ
art

Telefon i

|

Jetzt kbnnen Sie die Einstellungen fur Ihren Abgleich vornehmen.

Aktivieren Sie bitte die Option ,Die Adressen der Datenquelle Gber einen EBI-
oder Kundennummernabgleich importieren®.

Danach kénnen Sie Uber die Auswahlliste ,Kundennummer* die Excel Spalte
auswahlen, die Ihre eindeutige Identifizierung beinhaltet. Wéhlen Sie bitte die
Excel Spalte Ihrer Excel Tabelle aus, die die eindeutige Identifizierung (z.B.
Kundenummer) beinhaltet. In unserem Beispiel heif3t die Spalte ,Nummer*,
13. Klicken Sie bitte auf [Weiter] um lhren Abgleich jetzt zu starten.
14. Danach nochmals bitte auf [Start] klicken, damit der Abgleich gestartet wird.
15. Sie erhalten dann eine Fortschrittsanzeige und lhre Daten werden importiert.
16. Sobald der Import abgeschlossen ist, erhalten Sie eine Statusanzeige, wie viele

Adressen abgeglichen bzw. neu hinzugefuigt wurden. Klicken Sie bitte auf
[Beenden], um den Abgleich abzuschlieRen.



Adressen abgleichen

Seite 68

Seite 8

Seite 68

Abgleichen mit einem Fakturierungs-
/Warenwirtschaftsprogramm

Eine haufige Anforderung fur einen Datenabgleich mit einem CRM System wie
easySales ist der Abgleich mit einem Fakturierung oder
Warenwirtschaftsprogramm.

Sie finden in diesem Leitfaden unter dem Punkt ,Adressen Abgleichen” eine
ausftihrliche Anleitung, wie Sie Adressen und Zusatzdaten mit easySales
abgleichen kdnnen. Bevor Sie damit beginnen, finden Sie hier eine
Vorgehensweise fiir den Abgleich mit einem Fakturierung bzw.
Warenwirtschaftsprogram. Im Folgenden wird ein Fakturierung bzw.
Warenwirtschaftsprogram als ERP System (Enterprise Ressource Planning
System) bezeichnet.

In der Praxis wird ein ,,One-Way-Abgleich* zwischen einem CRM System und
einem ERP System favorisiert. Dabei gilt das ERP als Priméarsystem und das CRM
System als Sekundéarsystem. Die Daten werden regelméaRig aus dem ERP System
mit lhrem easySales CRM System abgeglichen. Das hat den Vorteil, dass z.B.
Umsatzzahlen oder andere Zusatzdaten wie z.B. offene Posten, letztes
Mahndatum oder andere Marketingrelevante Daten aus Ihrem ERP System
Ubernehmen kénnen.

Zwei Beispiele fur Abfragen mit ERP Daten:
Alle Kunden anzeigen, die in den letzten 6 Monaten weniger als 10.000 Euro
Umsatz generiert haben. Die Liste kann z.B. in easySales (iber Newsletter oder

eine Telefonaktion reaktiviert werden.

Alle Top Kunden anzeigen, die mehr als 15.000 Euro Umsatz in den letzten drei
Monaten erzeugt haben.

So gehen Sie vor:

Exportieren Sie bitte zuerst lhre Adressendaten aus lhrem ERP System. Bitte
konsultieren Sie die Dokumentation lhrer ERP Software. Dort sollten Sie eine
Moglichkeit finden, wie Sie Adress- und Auftragsrelevante Daten exportieren
kénnen.

Bereiten Sie ggdfls. die Daten auf (siehe dazu Punkt ,Ihre Daten fit machen®).

FUhren Sie einen Abgleich der Excel Tabelle mit easySales CRM durch, wie Sie
im Punkt ,,Adressen abgleichen” erfahren kénnen.





