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Tutorial: Wie importiere ich Adressen?

Im vorliegenden Tutorial lernen Sie, wie Sie in myfactory Adressen aus einer Datei importieren.
Die folgenden Themen werden behandelt:

(G0 gTe ] E=To =] o ISP PTRUP 1
SO IMPOFHEIEN SIE AGIESSEN ... it ettt 2
S0 zeigen Sie IMPOrt-ErgebniSSe @n .......oooiiiii e 14

Grundlagen

Nachfolgend erhalten Sie eine Ubersicht Uber Begriffe und Symbole, die Ihnen beim Adressenimport
haufig begegnen werden. Wenn Sie gleich mit dem Import beginnen méchten, kénnen Sie diesen Teil
Uberspringen und bei Bedarf lesen.

Begriff, Symbol Funktion
Konfigurationsvorlage/ Sie kdnnen die Einstellungen eines Importlaufs als Konfigu-
Template rationsvorlage (Template) speichern. Dies ist vor allem

dann praktisch, wenn Sie haufig Adressdaten mit der glei-
chen Struktur importieren. Sie missen dann die Einstellun-
gen nicht jedes Mal neu vornehmen, sondern kdnnen
einfach die entsprechende Konfigurationsvorlage auswah-
len.

Konstante Konstanten kommen immer dann ins Spiel, wenn es flur
Stammdatenfelder keine entsprechenden Werte in der
Adressdatei gibt. Wenn Sie solchen Stammdatenfeldern
dennoch einen Wert zuordnen wollen oder mussen (im
Falle eines Pflichtfeldes), konnen Sie eine Konstante ver-
wenden.

Beispiel:

Fur das Feld Interessentennummer gibt es in der Ad-
ressdatei keine Werte. Da dieses Feld ein Pflichtfeld ist,
mussen Sie dem Feld dennoch einen Wert zuweisen. Hier-
fur haben Sie zwei Moglichkeiten: Sie konnen dem Feld die
Werte eines anderen Feldes aus der Adressdatei zuweisen.

Oder aber Sie wahlen einen Wert im Listenfeld Konstante
aus. Im Fall der Interessennummer enthalt das Listenfeld
Konstante nur den Wert * Wenn Sie diesen Wert aus-
wahlen, wird automatisch eine Interessentennummer gene-
riert.

Achtung:

Der Eintrag * im Listenfeld Konstante hat nichts mit dem
* zu tun, mit dem einige Stammdatenfelder gekennzeich-
net sind.

Stammdatenfeld Adressen werden in myfactory in den Stammdaten verwal-
tet. Die Felder eines Adress-Datensatz in den Stammdaten
werden als Stammdatenfelder bezeichnet.

* Felder, die mit einem Sternchen gekennzeichnet sind, sind
Pflichtfelder. Diese Felder missen Sie immer ausfullen.
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Begriff, Symbol Funktion

@ Fur Felder, die mit einem @ gekennzeichnet sind und far
die ein Feld aus der Adressdatei zugeordnet wird, muss in
der weiteren Folge des Import-Assistenten eine Zuord-
nungstabelle gefullt werden. In dieser Zuordnungstabelle
wird jedem Wert aus der Adressdatei ein Stammdatenwert
zugeordnet.

Beispiel:

FUr das Stammdatenfeld Land gibt es in der Adressdatei
die Werte O, DE und GER. Diese drei Werte stehen alle fur
Deutschland. Damit die jeweilige Abkulrzung richtig inter-
pretiert wird, erfolgt innerhalb des Import-Assistenten ein
zusatzlicher Schritt. In diesem Schritt werden alle drei Ab-
kdrzungen der Kombination DE - Deutschland zugeordnet

Bei Feldern, die mit einem # gekennzeichnet sind, wird
gepruft, ob der Wert, der in der Adressdatei fur dieses Feld
angegeben ist, in den Grundlagen (z. B. Ordner Stamm-
daten, Unterordner, Grundlagen MenUpunki Anreden)
existiert. Wenn dies nicht der Fall ist, wird der Wert in den
Grundlagen neu angelegt.

Beispiel:

In den Grundlagen gibt es die Betriebsstatten Zenifrale und
Filiale. Nun importieren Sie Adressen, die die Betriebsstat-
ten Filiale Musterdorfund Niederlassung Hessen enthalten.
Diese beiden Betriebsstatten werden durch den Import in
den Grundlagen neu angelegt, da sie dort bisher nicht
existierten.

So importieren Sie Adressen

J:) Voraussetzungen
Damit Sie in myfactory Adressen importieren kdnnen, missen die Adressdaten als Textdatei (.txt) vorlie-
gen und alle Daten durch eines der folgenden Zeichen getrennt sein:

Leerzeichen
Tabulator
Semikolon
Komma
Doppelpunkt

>

(vEvEvEvEvEvEv
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1. Klicken Sie auf die Navigator-Schaltflache Anwendungen.
2. Klicken Sie im MenUbaum nacheinander auf die Ordner Stammdaten und Datenimport.
3. Klicken Sie auf den MenUpunkt Adressen importieren.

(= myfactory.BusinessManager, - Windows Internet Explorer

- |g| https: jfibmssl, myFackary .comfmyfactaryfies0fsystemiworkplace fworkplace, aspxrClentID=wfI87066852093539159 \'| 5 |‘_1‘| |£| |GUUD|E

Anwendungen

D Information
D Koerdination
D Kommunikation
a Stammdaten
IE Adressen

O myfactory = %

myfactory.my software

Einstellungen
Standard Anpassen
Interessenten Autgabenliste Einstellungen

Kunden | Fallig ¢ | Beginn ¢ Beschreibung ¢ 7 |petLo. &
5] Vertreter =] 10.01.2008 10:00:00  08.01.2008 09:00:00 Pr [
Mitarbeiter
- [E Mitbewerber
.- D Gruppen

.- D Grundlagen
*

*

|- D Stammdatenlisten
|- D Schnelldinderung
|- a Datenimport

IE Importvorlagen

e

]

5] Adressimports Terminliste Einstellungen

rtikelimporte |von' Bis | Beschreibung . 7 et Lo &
Adressen importieren Freitag (1)
(O] Vertrieb ﬁ 11.01.2008 10:00:00  11.01.2008 11:00:00 Telefonkonferenz L X
(1 Marketing Montag (1)
(T Druck ﬁ 14.01 2008 14.01.2008 23:58:58 Kundenzchulung Fizcher GmbH (Wiirzburg) L) X
(] Datenaustausch i (1)
D Administration ﬁ 15.01.2008 10:30:00  15.01.2008 11:00:00 Meeting Vertrieb (Besprechungsraum 2. 0G}) B @
£ 1IN ] » | Postfach Einstellungen
{{{Vont ¥ Betreff: W =
e( Fauoriten I Dieter Heinrich Cebit 2008 [1X]
4 Infoservice@myfactory.cor alles rund um lhren Ansprechpartner 7.
“ Anwendungen 4 infoservice@myfactory.cor Tipps & Tricks Adresserfassung 7.
£ Lars Arentz Produlkd-Schulung 040
m ik alen 4 Lars Arentz Produktkatalog 2008 o4
@ Kalender
% Aufgaben
< i | =
a Internet Datensétze 1-5von 5 LI;I_ILILII
Fertig | E | | E o/ Vertrauenswiirdige Sikes | @‘l 100% - J
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Der Import-Assistent wird gestartet:

Im linken Bereich des Import-Assistenten sehen Sie die Namen aller Seiten, die vorkommen konnen.
Der Name der aktuellen Seite ist immer fett markiert.

Im rechten Bereich des Import-Assistenten sehen Sie die angezeigte Seite, in der Sie die Einstellun-
gen fur den Adressimport vornehmen.

Angezeigte Seiten im Import-Assistenten

Welche Seiten im Import-Assistenten angezeigt werden ist unterschiedlich. Bestimmte Seiten wie z. B.
die Seiten Dateiauswahl und Start kommen bei jedem Importvorgang vor. Andere Seiten wie z. B. die
Seite Lander kommen nur dann vor, wenn Zuordnungstabellen geflllt werden missen.

Die erste Seite des Import-Assistenten ist die Seite Dateiauswahl.

Aktionen

Dialog

» Dateiauswahl
Dateninhalt
Adressenstamm
Adresskennzeichen
Sprachen
Lander
Klassifizierungen
Interessentenstamm
Werreter
Kundenstamm
Wahrung
Steuergebiet
Preisliste
Rabattliste
Preiskennzeichen
Zahlungskonditionen
Wertreter
YWersandart
Mahnkaonditionen
Kostenstelle
Kostentrager
Beleg-Druckvariante
Preis-/[Rabatigruppe

Rechnungsempfanger

Zentralregulierer
Kundenlager

Anwendungen

Favoriten 7

O myfactory i %
myfactory.my software
Erlduterung
m Import von Adressdaten

Um Adreszdaten zu importieren, mizzen Sie die Importdatei auswiahlen und
Informationen zur Formatierung hinterlegen.

Dateiau=wahl

Wiéhlen Sie die |

A
Auzwahl —
Adressdatei aus: | [

Alle Daten werden durch gin Trennzeichen getrennt.

Wahlen Sie hier das

B Tab W
Trennzeichen aus:

Die Daten kinnen von einem Feldtrennzeichen umzchloszen sein.

Wihlen Sie hier das
Feldtrennzeichen aus:

| kein »

Wenn in der ersten Zeile der Datei die Titel der einzelnen Spalten enthakten =ind, wahlen
Sie "erste Zeile enthalt Titel.

erste Zeile enthdlt Titel F]

Eine Konfigurationsvorlage nimmt Ihnen die Einstellungen ab. Wenn diese Einstellung
gedndert wird, werden alle bizherigen Einstellungen oberschrisben.

keing Vorlage

Benennen Sie den |

Konfigurationsvorlage:

Start Importiauf: e
) Bestatigung
Final Alles korrekt ausgefilt? Mit Weiter geht es zur ndchsten Seite.
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Auf der Seite Dateiauswahl kdnnen Sie

© die Datei fur den Adressenimport auswahlen

© das Zeichen auswahlen, mit dem die Felder eines Datensatzes in der Adressdatei getrennt werden,
z. B. Tab, Semikolon, Leerzeichen usw.

© das Feldtrennzeichen (falls in der Adressdatei vorhanden) auswahlen, das die Felder in der Adress-
datei umschlieBt, z. B. " oder"

© einstellen, ob die erste Zeile der Adressdatei den Titel der einzelnen Spalten in der Adressdatei ent-
halt

© eine Konfigurationsvorlage auswéhlen (Achtung: Wenn Sie zum ersten Mal Adressen importieren,
sind noch keine Konfigurationsvorlagen vorhanden.)

© dem Importlauf einen Namen geben

4. Nehmen Sie die gewunschten Einstellungen vor und klicken Sie auf den Button Weiter.

Die Seite Dateninhalt erscheint. Diese Seite zeigt Ihnen anhand der ersten drei Adress-Datensétze
der Adressdatei, wie die Daten der Adressdatei interpretiert werden.

Anwendungen

Favoriten  ?

- - J
]

O myfactory = %

myfactory.my software

Dateiauswahl
» Dateninhalt
Adressenstamm Erlduterung

Adresskennzeichen @ Dateninhalt

Sprachen Durch |hre Formatierungzangaben werden die Daten wie folgt interpretiert:
Lander “orzchau
Klassifizierungen

Ihre Dateieinztellungen werden wie folgt interpretiert. -
Interessentenstamm —
Verreter Feldbezeichnung Datensatz 1 Datensatz 2 Datensatz 3
Kundenstamm Hame ABC-Soft Adler, Jochen Anne Spori
Wahrung Hame({Zusatz)
Steuergebiet Strake Obergazze 5 An der Alm 2
Preisliste Land DE DE CH
Rahbattliste PLZ 76543 61165 Meuendorf bei Bern
Freiskennzeichen Ort Weinheim Friedberg +41(4567)32
Zahlungskonditionen Tel
Vertreter Fax
Versandart EMail
Mahnkonditionen Homepage
Knstenstﬂelle Anspr. Anred
Kostentrager Anspr. Titel
Beleg-Druckvariante

) - Anspr. Vorname
Preis-/Rabattgruppe
. Anspr. Hachname
Rechnungsempfanger
. Anspr.
Zentralregulierer Briefanrede
Kundenlager P——— M
Start estétigung
] Allez korrekt ausgefllt? Wit Weiter geht 2 zur ndchsten Seite.
Final Mit Zuriick konnen Sie die vorherige Seite bearbeiten.
Zurick ] [ Weiter
5. Klicken Sie auf den Button Weiter.
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Die Seite Adressenstamm erscheint. Hier ordnen Sie die Felder der Adressdatei den
Stammdatenfeldern in myfactory zu.

Dialog Aktionen  Anwendungen Favoriten 7

Dateiauswahl

O myfactory = 7

myfactory.my software

Dateninhalt
» Adressenstamm Erlduterung
Adresskennzeichen @ Adressenstamm
Sprachen Ordnen Sie die Felder Ihrer Importidatei den Stammdatenfeldern zu. Felder, die mit
Lander einem ™" gekennzeichnet sind, missen gefilt werden. Bei Feldern, die mit inem
. "#" gekennzeichnet =ind, werden die Feldinhalte aus der Importdatei automatizch in
Klassifizierungen den Grundlagen angelegt, wenn dieze Werte dort nicht verhanden sind. Fir Felder,
Interessentenstamm dig mit ginem “@" gekennzeichnet =ind und fir die ein Feld aus der Importdatei
Verreter zugeordnet wird, muss in der weiteren Folge des Import-Assistenten eine
Zuordnungztabelle gefilt werden. In diezer Zuordnungstabelle wird jedem Wert
Kundenstamm aus der Importdatei ein Stammdatenwert zugeordnet. Aulterdem kann einigen
Wahrung Feldern eine Konstante zugeordnet werden, die genutzt wird, wenn kein Feld der
Steuergehist Importdatei zugeordnet wurde oder das zugeordnete Feld leer ist.
- Adressenstarmm
Preisliste
Rabattliste Nehmen Sie Ihre Feldzuordnung vor: i
SUEEL IR Feld Importdatei Beispiel Konstante =
Zahlungskonditionen
bezei * Lv L7
Vertreter |KL'rZ chnung* | | | |
Versandart |Nﬂmf’ " v | ‘
Mahnkonditionen |Narne B " v | | ‘
Kostenstelle
Kostentrager |5't“”?'B " 4 | | ‘
Beleg-Druckvariante |Stra|?ye (Zusatz) | v | | ‘
Preis-/Rabattgruppe -
Rechnungsempfanger Land =@ | hd | nl
Zentralregulierer
Kundenlager ||='|_z " .’ | | ‘ M
Start Bestatigung
] Alle= korrekt auzgefilt? Mit Weiter geht e= zur ndchzten Seite.
Final Mit Zuriick konnen Sie die vorherige Seite bearbeiten.
[ Zurick ] [ Weiter ]
6. Nehmen Sie die gewunschten Einstellungen vor und klicken Sie auf den Button Weiter.
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Die Seite Adresskennzeichen erscheint. Hier ordnen Sie die Felder der Adressdatei den Adress-
kennzeichen aus den Stammdatenfeldern zu. Dieser Schritt ist optional.

Dialog Aktionen  Anwendungen Favoriten 7

O myfactory = 7

Dateiauswahl

Diateninhalt myfactory.my software
Adressenstamm Erlduterung
b Adresskennzeichen @ Adreszkennzeichen
Sprachen Ordnen Sie die Felder Ihrer Importdatei den Adresskennzeichen zu.
Lander Adrezzkennzeichen

Klassifizierungen
Nehmen Sie lhre Feldzuordnung vor:

Interessentenstamm
Vertreter Kennzeichen Feld Importdatei Beispiel
Kundenstamm Anzahl der | & |

. Iitarbeiter
Wahrung
Steuergebiet ‘Umﬂtz in Eurg " v||
Preizliste Datum | = |
Rabatlliste e
Preiskennzeichen Anzahl der | v|

» Arbeitzplatze
Zahlungskonditionen
Vertreter ‘Prme'me'br " A | |
Yersandart ‘Firmen profil " W | |
Mahnkonditionen Anzahl | v|
Kostenstelle Standorte
Kostentrager
Beleg-Diruckvariante
Freiz-/[Rabattgruppe
Rechnungsempfanger
Zentralregulierer
Kundenlager
Start Bestitigung
] Alles korrekt ausgefilt? Mit Weiter geht es zur ndchsten Seite.
Final Mit Zuriick konnen Sie die vorherige Seite bearbeiten.
[ Zurick ] [ Weiter ]

7. Nehmen Sie die gewlnschten Einstellungen vor und klicken Sie auf den Button Weiter.

Hinweis
Die folgende Seite erscheint nicht bei jedem Adressimport, sondern nur wenn Landerinformationen nicht
zugeordnet werden kénnen.

&
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Die Seite Lander erscheint. Hier ordnen Sie die Landerkirzel aus der Adressdatei der Landerkurzel-
Lander-Kombination aus den Stammdaten zu. Im nachfolgenden Bild sehen Sie, dass es in der Ad-
ressdatei neben dem Landerkurzel DE noch ein weiteres Landerkurzel fur Deutschland gibt: 0. Damit
D als Landerkurzel fur Deutschland interpretiert wird, muss eine Zuordnung gemacht werden.

Dialog Akkionen  Anwendungen  Favoriten 7

O myfactory = 7

Dateiauswahl

Dateninhalt myfactory.my software
Adressenstamm Erlduterung
Adresskennzeichen @ Lander
Sprachen Ordnen Sie den Landerinformationen aus Ihrer Importdatei die Lander zu.
v Linder Lander
Klassifizierungen
Nehmen Sie lhre Feldzuordnung vor:
Interessentenstamm
Vertreter Viertaus
Importdatei

Kundenstamm
Wahrung ‘DE | DE - Deutschiand v|
Steuergebiet ‘C.H || CH - Schweiz V|
Preizliste =

_ ‘AT | AT - Gsterreich |
Rahatiliste
Preiskennzeichen ‘FR | FR - Frankreich ¥
Zahlungskonditionen ‘N.L | NL - Niegerlande v|
Vertreter ‘D | DE - Deutschiand |

- ut=cnian St
Yersandarn
Mahnkonditionen ‘US ||U5—U5-‘5« V|
Kostenstelle
Kostentrager
Beleg-Druckvariante
Preiz-/[Rabattgruppe
Rechnungsempfanger
Zentralregulierer
Kundenlager
Start Bestdtigung
) Alles korrekt ausgefilt? Mit Weiter geht e zur ndchsten Seite.

Final Wit Zuriick konnen Sie die vorherige Seite bearbeiten.

[ Zuriick ][ Weiter ]

8. Nehmen Sie die gewtnschten Einstellungen vor und klicken Sie auf den Button Weiter.
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Die Seite Klassifizierungen erscheint. Hier machen Sie eine Zuordnung zwischen Feldern aus der
Adressdatei und Klassifizierungen aus den Stammdatenfeldern. Klassifizierungen konnen als Filter-
kriterium fUr Adressen benutzt werden. Dieser Schritt ist optional.

Dialog Aktionen  Anwendungen Fawvoriten  ?

O myfactory =i 7

Dateiauswahl

Dateninhat myfactory.my soitware
Adressenstamm Erlduterung
Adresskennzeichen @ Klazsifizierungen
Sprachen Ordnen Sie die Felder Ihrer Importdatsi den Klassifizierungen zu.
Lander Klazsifizierungen
+ Klassifizierungen

MNehmen Sie Ihre Feldzuordnung vor: b
Interessentenstamm =1
Verreter Eintrag Feld Importdatei Beispiel
Kundenstamm |Dn Demand | v| |
Wahrung |Team One " w | |
Steuergebiet
Preisliste |B”3'"m Lo " N | |
Rabattliste |Gu:uau on I v| | 3
F’rmskennmlch?n |Fa::tnry o " > ||
Zahlungskonditionen
Verreter |nwfac1my.ﬂusin&ss1.|‘.rurh:l " b | |
Versandart myfactory. Buzinezs | b | ‘
Mahnkonditionen Manager | |
Kostenstelle |m-_.rfan:1nry.ERP || v | |
Kostentrager |m-_.rfa ctory.CRM " > | |
Beleg-Druckvariante
Preis-/Rabattgruppe |Wfﬂmmpp5 " M | |
Rechnungsempfanger |m-_.rfac1ury.EIZE || b | |
Zentralregulierer |m-_.rfa ctory MIS " — | |
Kundenlager -
Start Bestatigung

] Alle= korrekt auzgefilt? Wit Weiter geht &= zur ndchzten Seite.
Final Mit Zuriick konnen Sie die vorherige Seite bearbeiten.
[ Zurick ] [ Weiter ]
9. Nehmen Sie die gewunschten Einstellungen vor und klicken Sie auf den Button Weiter.
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Die Seite Interessentenstamm erscheint. Hier machen Sie eine Zuordnung zwischen Feldern aus
der Adressdatei und Stammdatenfeldern. Darlber hinaus kénnen Sie einstellen, dass aus diesen Da-
ten neue Interessenten-Datensatze in myfactory angelegt werden.

Dialog Akfionen Anwendungen Favoriten 7

Dateiauswahl

O myfactory = 7

myfactory.my software

Dateninhalt

Adressenstamm Erlduterung

Adresskennzeichen m Interezzentenstamm

Sprachen Ordnen Sie die Felder Ihrer Importdatei den Stammdatenfeldern zu. Felder, die mit
Lander einem " gekennzeichnet =ind, mis=en gefilt werden. Bei Feldern, die mit sinem

Klassifizierungen

"#" gekennzeichnet zind, werden die Feldinhalte aus der Importdatei automatizch in
den Grundlagen angelegt, wenn dieze Werte dort nicht vorhanden =zind. Fir Felder,

¢ Interessentenstamm die mit ginem "@" gekennzeichnet =ind und fir die ein Feld aus der Importdatei
Verreter zugeoerdnet wird, muss in der weiteren Folge des Import-Assistenten sine
Zuordnungstabele gefilt werden. In dieser Zuordnungstabelle wird jedem Wert
Kundenstamm aus der Importdatei in Stammdatenwert zugeordnet. Aulkerdem kann einigen
Wahrung Feldern gine Konztante zugeordnet werden, die genutzt wird, wenn kein Feld der
Steuergebiet Importdatei zugeordnet wurde oder das zugeordnete Feld leer ist.
o Interezsentenstamm
Freisliste
Rabattliste Nehmen Sie lhre Feldzuordnung vor: i
Preiskennzeichen it rendat 2 " - |
- nterezzentendatenzatz erzeugen nein b
Zahlungskonditionen i
Werreter
Versandart |Feld Importdatei |Be.-|sp|el |Kor1 stante =
Mahnkonditionen Lnteressentennumn‘ler | = |
Kostenstelle w——
. urzbezeichnung,
Kostentrager zusatz | ]
Beleg-Druckvariante a =
. Interezzent gemein
Preis-Rabattaruppe ,:fr niengruppe | v| o
Rechnungsempfanger
: “
Zentralregulierer Vertreter | - |
Kundenlager (1] b7
Start Bestétigung
) Alles korrekt ausgefult? Mit Weiter geht e2 zur ndchsten Seite.
Final Wit Zuriick konnen Sie die vorherige Seite bearbeiten.
[ Zurick ] [ Weiter ]
10. Nehmen Sie gewunschten Einstellungen vor und klicken Sie auf den Button Weiter.
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Die Seite Kundenstamm erscheint. Hier machen Sie eine Zuordnung zwischen Feldern aus der Ad-
ressdatei und Stammdatenfeldern. Darlber hinaus kdnnen Sie einstellen, dass aus diesen Daten
neue Kunden-Datensatze in myfactory angelegt werden.

Dialog  Aktionen Anwendungen Favoriten 7

Dateiauswahl

O myfactory @ %

Dateninhalt myfactory.my software
Adressenstamm Erlduterung
Adresskennzeichen @ Kundenstamm
Sprachen Ordnen Sie die Felder Ihrer Importdatei den Stammdatenfeldern zu. Felder, die mit

= einem ™ gekennzeichnet gind, mis=zen gefillt werden. Bei Feldern, die mit einem
Lander
. "#" gekennzeichnet =ind, werden die Feldinhalte aus der Importdatei autematizch in
Klassifizierungen den Grundlagen angelegt, wenn die=e Werte dort nicht vorhanden =ind. Fir Felder,
Interessentenstamm die mit einem “@" gekennzeichnet zind und fiir die ein Feld aus der Importdatei
zugeordnet wird, muss in der weiteren Folge des Import-Agsizstenten eine
Vertreter
Zuordnungstabelle gefilt werden. In diezer Zuordnungstabelle wird jedem Wert
¢ Kundenstamm aus der Importdatei gin Stammdatenwert zugeordnet. Aulterdem kann einigen
Wahrung Feldern eine Konstante zugeordnet werden, die genutzt wird, wenn kein Feld der
Steuergebiet Importdatei zugeordnet wurde oder das zugeordnete Feld leer ist.
L Kundenstamm
Preisliste
Rabattliste Nehmen Sig Ihre Feldzuordnung vor: ~
Preiskennzeichen |K P P " - |
- un atenzatz erzeugen nein “
Zahlungskonditionen i “
Yertreter
Versandart |Feld Importdatei |Bemp|e| |I(anstante
Mahnkonditionen |Kundﬂﬂﬂummﬂr* || V|| | hd
Kostenstelle Kurzbezeichnung, | = |
Kostentrager Zuzatz
Beleg-Druckvariante s . | | w
. dhrun w
Preis-/Rabattgruppe e E]
Rechnungsempfanger =
Zentralregulierer Kundengruppe *# | b | nl
Kundenlager %
Start Bestdtigung
] Alles korrekt auzgefilt? Mit Weiter geht ez zur ndchsten Seite.
Final Mit Zuriick konnen Sie die vorherige Seite bearbeiten.
[ Zuriick ] [ Weiter ]
11. Nehmen Sie die gewunschten Einstellungen vor und klicken Sie auf den Button Weiter.
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O myfactory.com Adressen-Management

Die Seite Start erscheint. Hier kdnnen Sie folgende Einstellungen treffen:

© Sie konnen einstellen, dass die Formatierung von Adressen-, Interessenten- und Kundennummern
dem Format dieser Nummern in den Stammdaten angepasst wird. Dazu aktivieren Sie die Schaltfla-
che Adressen-, Interessenten- und Kundennummern formatieren.

© Sie konnen die Einstellungen des aktuellen Importlaufs als Template/Vorlage (siehe Grundlagen)
speichern. Dazu tragen Sie einen Namen und eine Beschreibung fir das Template in den entspre-
chenden Feldern ein und klicken auf die Schaltflache Speichern.

Dialog Aktionen Anwendungen Favoriten  ?

Dateiauswahl
Dateninhalt
Adressenstamm
Adresskennzeichen
Sprachen
Lander
Klassifizierungen
Interessentenstamm
Vertreter
Kundenstamm
Wahrung
Steuergebiet
Preisliste
Rahatiliste
Freiskennzeichen
Zahlungskonditionen
Yertreter
Versandarn
Mahnkonditionen
Kostenstelle
Kostentrager
Beleg-Druckvariante
Preiz-/[Rabattgruppe
Rechnungsempfanger
Zentralregulierer
Kundenlager

» Start
Final

O myfactory = %
myfactory.my software

Erlduterung
@ Starten des Imports

Wenn alle Angaben vorgenommen wurden, starten Sie jetzt den Import.
Datenimport starten

Sie haben die Miglichkeit, die Adressen-, Interezzenten- und Kundennummern in dem
gewchnten Format zu belazsen oder automatizch auf das aktuelle Format umzustellen
(empfohlen).

Alktivieren Sie hierzu bitte die Schaltfliche Adrezsen-, Interezzenten- und Kundennummern
formatieren.

Adressen-, Interessenten- und Kundennummern formatieren:

Geben Sie den | |
Namen fir das
Template an:
Beschreibung fir
das Template:

Bestdtigung
Alles korrekt ausgefult?
Wit Zuriick konnen Sie die vorherige Seite bearbeiten.

Zuriick

12. Klicken Sie auf den Button Start.
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O myfactory.com Adressen-Management

Der Adressimport wird gestartet. Wenn der Import beendet ist erscheint die Seite Final.

Dialog Aktionen Anwendungen Favoriten 7

O myfactory =i %

myfactory.my software

Dateiauswahl

Dateninhalt

Adressenstamm Erlduterung

Adresskennzeichen @ Import beendet

Sprachen Der Datenimport ist abgeschlossen.
Lander Import beendet

Klassifizierungen ) } ] i . | ] o ]
Die Stammdaten wurden gemédlt Ihren Einzgtellungen importiert. Prifen Sie nun die imporierten

Interessentenstamm Daten im Adressdaten auf Inhalt und Volstindigkeit. Ggf. kénnen die importierten Daten Gber
Vertreter ‘Importierte Daten Idschen’ wieder geldzcht werden.

Kundenstamm
Wahrung
Steuergebiet
Preisliste

Rabattliste
Preiskennzeichen
Zahlungskonditionen
Vertreter

Yersandart
Mahnkonditionen
Kostenstelle
Kostentrager
Beleg-Druckvariante
Preis-/Rabattgruppe
Rechnungsempfanger
Zentralregulierer
Kundenlager

Start

v Final Bestatigung

13. Klicken Sie auf den Button Beenden.
Der Import-Assistent wird geschlossen.

Herzlichen Glickwunsch: Sie haben soeben Ihren ersten Adressenimport in myfactory durchgefuhrt.
Lernen Sie jetzt, wie Sie sich die Import-Ergebnisse anzeigen lassen kénnen.
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O myfactory.com

So zeigen Sie Import-Ergebnisse an

Adressen-Management

Sie haben den Adressimport abgeschlossen und mochten nun die Ergebnisse sehen. Gehen Sie dazu

folgendermalen vor:

—

Klicken Sie auf die Navigator-Schaltflache Anwendungen.

n

3. Klicken Sie auf den MenUpunkt Adressimporte.

= myfactory.BusinessManager - Windows Internet Explorer

Klicken Sie im Menidbaum nacheinander auf die Ordner Stammdaten und Datenimport.

- |g| https: jfibmssl, myFackary .comfmyfactaryfies0fsystemiworkplace fworkplace, aspxrClentID=wfI87066852093539159 \'| 5 |‘7‘|| X| |Google
Anwendungen
D Information
- 4 4
Ciortnston ol O myfactory .3
- Tagg, ¢
(21 Kommunikation "’-.;‘5 ) B ) myfactory.my software
a Stammdaten o 1
- [Z] Adressen Einstellungen
E Arbeitsplatz Businezs-Info Standard  Anpassen
- =] Interessenten Autgabenliste Einztellungen
- [E] Kunden | Fallig ¢ | Beginn ¢ Beschreibung ¢ 7 |petLo. &
- [2] Vertreter =] 10.01.2008 10:00:00  0.01.2008 09:00:00 Pr g L ®
- [E Witarbeter
- [E Mitbewerber
- (1 Gruppen
[+ D Grundlagen
[+ D Stammdatenlisten
[+ D Schnelldinderung
=8 a Datenimport
@ Importvoriagen
Adressimporte Terminliste Einstellungen
Artikelimporte |Vc|n< Bis ¢ Beschreibung & |De1| Lé.‘ §|I
% Adressen importieren Freitag (1)
D\Jertneb ﬁ 11.01.2008 10:00:00 11.01.2008 11:00:00 Telefonkonferenz B @
(1 Marketing itz {1
D Druck ﬁ 14.01.2008 14.01.2008 23:59:59 Kundenschulung Fizcher GmbH (Wirzburg) B @
(1 Datenaustausch Dienstag (1)
D Administration ﬁ i 15.01.2008 10:30:00  15.01.2008 11:00:00 Meeting Vertrieb (Besprechungsraum 2. 0G} B @
£ 1IN Postfach Einstellungen
{{{Vont ¥ Betreff: W |Empf |
e( Fauoriten I Dieter Heinrich Cebit 2008 [1X]
4 Infoservice@myfactory.cor alles rund um lhren Ansprechpartner 7.
“ Anwendungen 4 infoservice@myfactory.cor Tipps & Tricks Adresserfassung 7.
£ Lars Arentz Produlkd-Schulung 040
m Kommunikation 4 Lars Arentz Produktkatalog 2008 o4
@ Kalender
Aufgaben
@ < i | el
a Internet Datensdtze 1-Svon 5 LI;I_ILILII
Fertig | E E J Vertrauenswiirdige Sikes | @‘l 100% - J

Der Dialog Adressimporte erscheint. In der Liste Bezeichnung werden lhnen alle Importlaufe an-

gezeigt.
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O myfactory.com Adressen-Management
S ——

4. Wahlen Sie einen Importlauf aus, indem Sie in der Liste Bezeichnung auf den Namen des Import-
laufs klicken.

Dialog Datensatz Akkionen  Arwendungen  Favoriten

Bezeichnung 7 Suchen

testNOW
Speichern

Optionen+

I
-]
“
[x]
=

| Bezeichnung % |

Direktzuche
Datenzédtze 1-1 von 1 LI;I_ILILI | |
Protokoll
Bezeichnung |testNO"-.-" |
Benutzer Teamon
Diatum [15.11 2007 |

Sie kdnnen sich jetzt die Informationen zu dem ausgewahliten Importlauf in den verschiedenen Regis-
tern anschauen:

T Importlauf lschen
Sie kdnnen einen Importlauf jederzeit I6schen:
© Wahlen Sie im Dialog Adressimporte den gew(inschten Importlauf in der Liste Bezeichnung.
© Klicken Sie auf den Button Optionen.
© Klicken Sie im Kontextmen(i auf den MenUpunkt Léschen.
© Klicken Sie auf den Button Ja im Fenster Import l16schen.

Register Grundlagen:
Hier werden lhnen Name und Datum des Importlaufs sowie der Name des Benutzers angezeigt.

Protaokoll
Bezeichnung |testNOV |
Benutzer [eanen
Datum [15.11 2007 |
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O myfactory.com Adressen-Management
s S
Reqister Adressen:

Hier werden Ihnen alle Adressen angezeigt, die wahrend des ausgewahlten Importlaufs importiert wur-
den.

Grundlagen Angelegte Date Pratokall

Adressnummer Kurmeschreihung: W ET)
ADOODSE ABC-Soft, Weinheim m ral
ADO00SS Adler, Jochen, Friedberg &
ADO00SE Anton, Aachen iy
ADODOST Charlotte, Heudorf 2] 8
ADODOSE Dighl GmbH, Limburg H
ADO00SS Fa. Waagenzchmidt, Berlin il
AD000s0 Fahrrad-Paradies, Aachen H
ADO000E1 Farbenfroh Speziallacke GmbH, Neustadt m
AD000S2 Frank Fuchs, Frankfurt H
ADOODES Franz Meier, Stuttgart m
AD000G4 Gartencenter Hinterhofer, Wien H
ADODOES Haze, Achim, Jilich |
AD000ES Heimwerker Jirgen Schulze, Berlin m
ADOODGT Hermann Kugellager GmbH, Stuttgart El
ADOODES Hermann Kugellager GmbH, Rostock [T]
Datensdtze 1 - 45 von 45 Ll;l_lLI H

Register Angelegte Daten:
Hier werden Ihnen alle mit einem # gekennzeichneten Daten angezeigt, die neu angelegt wurden.

Grundlagen Adress Pratokall
Stammdaten © 7 Kiirzel: )
Keine Datensdtze in der aktuellen Auswahl il;l_l;lil
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O myfactory.com Adressen-Management

Register Protokoll:
Hier werden Ihnen alle Adressen angezeigt, die wahrend des ausgewahlten Importlaufs nicht importiert
werden konnten.

Grundlagen

fehlerhafte Datensitze & H
Mame Mame(Zu=atz) Stralte Land PLZ Ort Tel Fax EMail Homepage Anspr. Anrede Anspr. Titel Anspr.
“orname Anspr. Nachname Anspr. Briefanrede Anzpr. Tel Anspr. Fax Anzpr. Mokil Anzpr. EMail

Anzpr. Gruppe Anzpr. Position Angpr. Abteilung

Anne Spiri An der Alm 2 CH Neuendorf bei Bern +41(4557)32

Datensdtze 1-2 wvon 2 JLEN O o e T

\y Nicht importierte Adressdatensitze
Sie konnen fehlerhafte Adressdatensatze, die nicht importiert werden konnten, korrigieren und erneut
importieren:
© Wahlen Sie im Dialog Adressimporte das Register Protokoll.
© Klicken Sie rechts untern auf den Button Download.
Eine Textdatei mit den fehlerhaften Daten wird geoffnet.
© Nehmen Sie Ihre Korrekturen vor und speichern Sie die Datei.
Sie kdnnen die korrigierten Datensatze jetzt erneut importieren.
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