Merkblatt Adressenzusammenfihrung

Mdoglichkeiten der Adressenzusammenfihrung

1. Adressen zusammenfihren

Um Adressen zusammenzufihren, die zu einer Hauptadresse gehdoren, fihren Sie zuerst eine Recherche durch,
damit die entsprechenden Nebenadressen markiert sind, dann kénnen Sie den Menlpunkt ,START* > ,Zusam-
menfihren® nutzen.

Firma a | Nachname | Vorname
C T A A
Firma 1 Beispiel Birte
Firma 1 Mustermann Manfred

Fluctus Hinweis:
Die manuelle Adressrecherche (=Adressauswabhl) fiihren Sie liber die Funktionstaste F5
durch.

Dabei legen Sie fest welche Felder aus welcher Adresse beibehalten werden. Das legen Sie durch ein Doppelkli-
cken auf die Felder fest. Die ausgewahlten Felder werden dadurch farbig hinterlegt.

8% Adresszusammenfiihrung (2 Adressen) ? Pt

1. Bitte markieren Sie die Spalte mit der Zieladresse. Die Zieladresse wird beibehalten, die anderen Adressen geldscht.
2. Markieren Sie die Felder, die in die Zigladresse Ubernommen werden sollen,
3. Bestimmen Sie die Unterdatensatze, die in die Zieladresse Ubernommen werden sallen.

Feldname Adresse 1 Adresse 2 (Zieladresse)
ID (Schreibgeschitzt) (Schreib...
Firma Firma 1 Firma 1

Haupt (Schreibgeschiitzt) (Schr...

Erfasst am (Schreibgeschiitzt) ...

Erfasst von (Schreibgeschiitzt)...

Machname { Beispiel { Mustermann
Varname Birte Manfred
Strabe

PLZ

Ort

Telefon

E-Mail 1

Leere Felder der Zieladresse mit den jiingsten  Unterdatensétze

Werten der anderen Adressen fiillen 7| Kontakte iibernehmen
| Bemerkungen dbernehmen
| Stichwirter Gbernehmer Ahbrechen
| Zusatzdaten (bernehmen

Im unteren Bereich konnen Sie entscheiden, welche Informationen aus den ,alten” Adressen in die neue lber-
nommen werden. Dies betrifft die Kontaktinformationen, Bemerkungen, Stichworte und auch Zusatzdaten.

E Firma 1

Fluctus Hinweis:
Sie kdnnen mehr als zwei Adressen zu einer Adresse zusammenfihren.
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Merkblatt Adressenzusammenfihrung

2. Adressen zusammenfuhren durch Hierarchiebildung

Um Adressen, die nicht zu einer Hauptadresse gehéren, zusammenzufiihren, gibt es die Moglichkeit der Hierar-
chiebildung.

Dazu recherchieren Sie die Ziel-Hauptadresse sowie ALLE momentan dazugehdrigen Nebenadressen.

Firrma - | Machname - | Varname

B Firma 1
Firma 1 Beispiel Birte

Dann recherchieren Sie die Adresse, die Sie zu dieser Adresse hinzufiigen wollen.

B Firma 2
Firma 2 Probe Patar

Nun gehen Sie in den Menilpunkt ,START" > ,Adresshierarchie bilden®.

Hierarchie biden

? >
Alle recherchierten Adressen werden zu einer Hierarchiegruppe verbunden,

@ Die selektierte Adresse wird zur Hauptadresse, alle anderen werden
= Mebenadressen. Markieren Sie die Hauptadresse.

_ Eine neue Adresse wird als Hauptadresse eingefiigt, alle recherchierten Adressen
[ werden Mebenadressen. Markieren Sie die Adresse, deren Daten zur Bildung einer
neuen Hauptadresse verwendet werden sollen,

Entwiddun... |Firma & [Vorname & |Machname & |PLZ Ort Strafie
= Firma 1

Firm... Birte Beispiel

Firm... Manfred Muster...

Firm... Peter Probe

Hier kdnnen Sie entweder festlegen, welche der Adressen zur neuen Hauptadresse wird, oder ob eine neue
Hauptadresse gebildet wird und alle angezeigten Adressen werden Nebenadressen.

Firma 1 Beispiel Birte
Firma 1 Mustermann Manfred
Firma 1 Probe Pater

Die Kontakte, Stichworte, Bemerkungen, Zusatzdaten usw. werden dabei automatisch bernommen.
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