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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: 
 
Grundlagen .....................................................................................................................................................1 
So importieren Sie Adressen ..........................................................................................................................2 
So zeigen Sie Import-Ergebnisse an ............................................................................................................14 
 

Grundlagen 
Nachfolgend erhalten Sie eine Übersicht über Begriffe und Symbole, die Ihnen beim Adressenimport 
häufig begegnen werden. Wenn Sie gleich mit dem Import beginnen möchten, können Sie diesen Teil 
überspringen und bei Bedarf lesen. 
 

Begriff, Symbol Funktion 

Konfigurationsvorlage/ 
Template 

Sie können die Einstellungen eines Importlaufs als Konfigu-
rationsvorlage (Template) speichern. Dies ist vor allem 
dann praktisch, wenn Sie häufig Adressdaten mit der glei-
chen Struktur importieren. Sie müssen dann die Einstellun-
gen nicht jedes Mal neu vornehmen, sondern können 
einfach die entsprechende Konfigurationsvorlage auswäh-
len. 

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

Beispiel:  

Für das Feld Interessentennummer gibt es in der Ad-
ressdatei keine Werte. Da dieses Feld ein Pflichtfeld ist, 
müssen Sie dem Feld dennoch einen Wert zuweisen. Hier-
für haben Sie zwei Möglichkeiten: Sie können dem Feld die 
Werte eines anderen Feldes aus der Adressdatei zuweisen. 

Oder aber Sie wählen einen Wert im Listenfeld Konstante 
aus. Im Fall der Interessennummer enthält das Listenfeld 
Konstante nur den Wert *. Wenn Sie diesen Wert aus-
wählen, 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 müssen Sie immer ausfüllen. 
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Begriff, Symbol Funktion 

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

Beispiel: 

Für das Stammdatenfeld Land gibt es in der Adressdatei 
die Werte D, DE und GER. Diese drei Werte stehen alle für 
Deutschland. Damit die jeweilige Abkürzung richtig inter-
pretiert wird, erfolgt innerhalb des Import-Assistenten ein 
zusätzlicher Schritt. In diesem Schritt werden alle drei Ab-
kürzungen der Kombination DE - Deutschland zugeordnet 

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

Beispiel:  

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

 

So importieren Sie Adressen 
 

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

 Leerzeichen 
 Tabulator 
 Semikolon 
 Komma 
 Doppelpunkt 
 | 
 > 
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1. Klicken Sie auf die Navigator-Schaltfläche Anwendungen. 
2. Klicken Sie im Menübaum nacheinander auf die Ordner Stammdaten und Datenimport. 
3. Klicken Sie auf den Menüpunkt Adressen importieren. 
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Der Import-Assistent wird gestartet: 
 

 Im linken Bereich des Import-Assistenten sehen Sie die Namen aller Seiten, die vorkommen können. 
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 für 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 Länder kommen nur dann vor, wenn Zuordnungstabellen gefüllt werden müssen. 
 

Die erste Seite des Import-Assistenten ist die Seite Dateiauswahl.  
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Auf der Seite Dateiauswahl können Sie 
 

 die Datei für den Adressenimport auswählen  
 das Zeichen auswählen, mit dem die Felder eines Datensatzes in der Adressdatei getrennt werden, 
z. B. Tab, Semikolon, Leerzeichen usw.   

 das Feldtrennzeichen (falls in der Adressdatei vorhanden) auswählen, das die Felder in der Adress-
datei umschließt, z. B. " oder '  

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

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

 dem Importlauf einen Namen geben 
 
4. Nehmen Sie die gewünschten Einstellungen vor und klicken Sie auf den Button Weiter. 

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

 

 
 
5. Klicken Sie auf den Button Weiter. 



 

 

© 2008 myfactory International GmbH  Seite 6 von 17 

myfactory International GmbH ···· An der Welle 4 ···· 60322 Frankfurt am Main ···· info@myfactory.com ···· www.myfactory.com 

Adressen-Management 

Die Seite Adressenstamm erscheint. Hier ordnen Sie die Felder der Adressdatei den 
Stammdatenfeldern in myfactory zu.  

 

 
 
6. Nehmen Sie die gewünschten 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. 
 

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

 
Hinweis 
Die folgende Seite erscheint nicht bei jedem Adressimport, sondern nur wenn Länderinformationen nicht 
zugeordnet werden können. 
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Die Seite Länder erscheint. Hier ordnen Sie die Länderkürzel aus der Adressdatei der Länderkürzel-
Länder-Kombination aus den Stammdaten zu. Im nachfolgenden Bild sehen Sie, dass es in der Ad-
ressdatei neben dem Länderkürzel DE noch ein weiteres Länderkürzel für Deutschland gibt: D. Damit 
D als Länderkürzel für Deutschland interpretiert wird, muss eine Zuordnung gemacht werden. 

 

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

 
 

9. Nehmen Sie die gewünschten 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. Darüber hinaus können Sie einstellen, dass aus diesen Da-
ten neue Interessenten-Datensätze in myfactory angelegt werden. 

 

 
 
10. Nehmen Sie gewünschten 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. Darüber hinaus können Sie einstellen, dass aus diesen Daten 
neue Kunden-Datensätze in myfactory angelegt werden. 

 

 
 
11. Nehmen Sie die gewünschten Einstellungen vor und klicken Sie auf den Button Weiter. 
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Die Seite Start erscheint. Hier können Sie folgende Einstellungen treffen: 
 

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

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

 

 
 
12. Klicken Sie auf den Button Start. 



 

 

© 2008 myfactory International GmbH  Seite 13 von 17 

myfactory International GmbH ···· An der Welle 4 ···· 60322 Frankfurt am Main ···· info@myfactory.com ···· www.myfactory.com 

Adressen-Management 

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

 
 
13. Klicken Sie auf den Button Beenden. 

Der Import-Assistent wird geschlossen. 
 
Herzlichen Glückwunsch: Sie haben soeben Ihren ersten Adressenimport in myfactory durchgeführt. 
Lernen Sie jetzt, wie Sie sich die Import-Ergebnisse anzeigen lassen können. 
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So zeigen Sie Import-Ergebnisse an 
Sie haben den Adressimport abgeschlossen und möchten nun die Ergebnisse sehen. Gehen Sie dazu 
folgendermaßen vor: 
 
1. Klicken Sie auf die Navigator-Schaltfläche Anwendungen. 
2. Klicken Sie im Menübaum nacheinander auf die Ordner Stammdaten und Datenimport. 
3. Klicken Sie auf den Menüpunkt Adressimporte. 

 

 
 
Der Dialog Adressimporte erscheint. In der Liste Bezeichnung werden Ihnen alle Importläufe an-
gezeigt. 
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4. Wählen Sie einen Importlauf aus, indem Sie in der Liste Bezeichnung auf den Namen des Import-
laufs klicken.  

 

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

 
Importlauf löschenImportlauf löschenImportlauf löschenImportlauf löschen    
Sie können einen Importlauf jederzeit löschen: 

 Wählen Sie im Dialog Adressimporte den gewünschten Importlauf in der Liste Bezeichnung. 
 Klicken Sie auf den Button Optionen. 
 Klicken Sie im Kontextmenü auf den Menüpunkt Löschen. 
 Klicken Sie auf den Button Ja im Fenster Import löschen. 

 
Register Grundlagen: 
Hier werden Ihnen Name und Datum des Importlaufs sowie der Name des Benutzers angezeigt. 
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Register Adressen: 
Hier werden Ihnen alle Adressen angezeigt, die während des ausgewählten Importlaufs importiert wur-
den. 
 

 
 
Register Angelegte Daten:  
Hier werden Ihnen alle mit einem # gekennzeichneten Daten angezeigt, die neu angelegt wurden. 
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Register Protokoll: 
Hier werden Ihnen alle Adressen angezeigt, die während des ausgewählten Importlaufs nicht importiert 
werden konnten.  
 

 
 

 

 
Nicht importierte Adressdatensätze 
Sie können fehlerhafte Adressdatensätze, die nicht importiert werden konnten, korrigieren und erneut 
importieren: 

 Wählen Sie im Dialog Adressimporte das Register Protokoll.  
 Klicken Sie rechts untern auf den Button Download. 
Eine Textdatei mit den fehlerhaften Daten wird geöffnet. 

 Nehmen Sie Ihre Korrekturen vor und speichern Sie die Datei.  
Sie können die korrigierten Datensätze jetzt erneut importieren. 

 


