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ANSPRECHPARTNER EINER KATEGORIE ZUORDNEN: 

 

Grundsätzlich:  
Für manche Unternehmen, speziell im Aussendungsintensiven Bereich, ist es wichtig 
zu wissen, nur speziellen Ansprechpartnern eine bestimmte Information zukommen 
zu lassen. 
Wir zeigen hier an Hand von einem Beispiel, wie diese Zuordnungen 
Ansprechpartner/Kategorie gesetzt werden können. 
 

1. ANLAGE DER KATEGORIEN FÜR DIE ANSPRECHPARTNER 
 
Die Grundeinstellungen für die unterschiedlichen Kategorien für die Ansprechpartner 
können Sie unter \Datei\Einstellungen Stammdaten\Konstanten\Ansprechpartner-
kategorie treffen. 
 

Klicken Sie auf  und geben eine neue Nummer an und unter Text schreiben sie 
die Bezeichnung für diese Anlagengruppe, sinnvollerweise mit denselben Nummern 
und Bezeichnungen wie in den Adress-Kategorien, bzw. den freien Adress-
Kategorien. 
 
Das heißt, in diesem Fall gibt es nur für 4 definierte Kategorien die entsprechenden 
Ansprechpartner.  
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2. ZUORDNEN DER ANSPRECHPARTNER  ZU DEN KATEGORIEN  
 

Im Adressenstamm haben Sie das Icon für die Ansprechpartner  
Mit einem Doppelklick verzweigen Sie in diesen Bereich und sehen die zugordneten 
Ansprechpartner dieses Unternehmens, in diesem Fall sind es zwei Personen. 
 

 
 
 
Im unteren Bereich haben wir ein neues Fenster für die in den Konstanten 
angelegten Kategorien. 

Sie können nun in den Bearbeitungsmodus  
verzweigen, wählen den gewünschten Ansprechpartner auf der linken Seite aus und 
klicken bei den Kategorien diejenigen an, für die diese ausgewählte Person in Fragen 
kommt. 
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In diesem Fall sehen wir, das die erste Person für Aussendungen, Anschreiben für 
den Bereich Grafik und Design in Frage kommt. 
 

 
 
Bei der zweiten Person ist die Auswahl auf Public Relations angeklickt, bei den 
entsprechenden Selektionen wird dieser Ansprechpartner mit ausgewählt 
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3. AUSWAHL DER ADRESSEN MIT SELEKTION UND EINER 

ZUORDNUNG DER ANSPRECHPARTNER  
 
Die Auswertungen über die zugeordneten Adressen zu bestimmten Kategorien 
erfolgen im Listendruck für die Adressen. 
 

 
 
 
Damit bekommen Sie folgendes Auswahlfenster – hier wurde die Auswahl der 
Postleitzahlen zwischen 1300 – 1399 getroffen, betroffen sind die Adressen, die eine 
Kennzeichnung von Marketing haben: 
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Die Adressliste ergibt hier den folgenden Ausdruck (Kategorien wurden testweise von 
mir angepasst) 
 
 

 
4. DIE AUSWAHL DER ADRESSEN KANN EXPORTIERT WERDEN 
 

Diese Daten können auch per CSV mit diesem Icon  ausgegeben werden und 
sind damit in Excel lesbar und in anderen Programmen verwendbar. 
 
 

5. DIE SELEKTION UND DIE AUSWAHL KANN IN EINER VORLAGE 

GESPEICHERT WERDEN 
 
Je mehr unterschiedliche Kriterien abgefragt werden, desto komplizierter könnte dies 
werden. Damit bei Wiederholungen der Weg einfacher ist, können Sie mit einem 
rechten Mausklick die getroffene Auswahl speichern und dann bei Bedarf wieder 
aufrufen. 
 
Sie werden dabei nach dem Ablageverzeichnis und auch nach dem Namen der Datei 
gefragt, Sie sollten sich also betriebsintern auf ein einheitliches Schemata einigen. 
  

 
 
Nach dem Speichern erhalten Sie eine Bestätigung 
 

 


