/& VIAPWARE

Kunden- und Vertragsverwaltungsprogramm
fiir Makler und Mehrfachagenten

serviceOFFICE

Kundendatenexport aus Outlook - Kundendatenimport in serviceOFFICE

1. Gehen Sie im Outlook in der Meniileiste auf ,Datei” und dann auf , Importieren/Exportieren”

Datei |_Bearheiten Ansicht  Wechseln zu

MNeu » M
b Offnen » —
4 Alle Elemente schliefien a g
5l Speichern unter... I 2
Anlagen speichern P L ,9"!
QOrdner b ]
Datendateiverwaltung...
Importieren/Exportieren... E
Archivieren...
Seite einrichten »

|4 Seitenansicht
@ Drucken... Strg+P
Exchange-Cache-Modus 3

Offline arbeiten
Beenden I

2. Im folgenden Fenster (Import/Export-Assistenten) wahlen Sie ,In Datei exportieren”

Import/Export-Assistent p——

Wahlen Sie eine Aktion aus:

Aus anderen Programmen oder Dateien importieren |
iralamd=r_ OV ndar T slamd=se Piatai UCDY immeebaran

In Datei exportieren

Internet-Mail und Adressen importieren

Internet-Mail-+ontoeinstellungen importieren

RS5-Feeds aus einer OFML-Datei importieren

RSS-Feeds aus gemeinsamer Feedliste importieren

RSS-Feeds in eine OPML-Datei exportieren

VYCARD-Datei (WCF) importieren

Beschreibung

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

<zuruck || weiter > | | Abbrechen
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3. Sie werden nun nach dem gewiinschten Dateityp gefragt, wobei Sie hier dann bitte ,Microsoft Excel” nehmen.

In eine Datei exportieren A ——

Zu erstellender Dateityp:

Kommagetrennte Werte {DOS)
Kommagetrennte Werte {Windows)
Mirrnsnft Arcess 97-2003

icrosoft Excel 97-2003

Tabulatorgetrennte Werte (DOS)

FErSOMICNE LUraner-Uate! (.pst)
Tabulatorgetrennte Werte {Windows) ‘

<zuick || weiter > | [ Abbrechen

4. In diesem Schritt wahlen Sie den zu exportierenden Ordner aus, wobei es sich hier um lhre ,Kontakte” handelt.

In eine Datei exportieren ————

Aus diesem Ordner exportieren:

3] Gelischte Objekte ~
E Gesendete Objekte

.38l Journal

- Junk-E-Mail

- Kalender

8]

-y | Motizen

@ Postausgang A
J-@ Posteingang

-] RS5-Feeds

-3 Synchronisierungsprobleme
-1 Konflikte

{1 Lokale Fehler

- Serverfehler =

<zurack || weiter > | [ abbrechen

5. Bitte speichern Sie die Datei dann auf dem Desktop Ihres Arbeitsplatzes ab.

In eine Datei exportieren ——

Exportierte Datei speichern unter:

YilUsers . Desktop\Outlookkontakte,xls

<aurick || weiter > | [ Abbrechen
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6. Zum Schluss bestatigen Sie den kompletten Vorgang durch ,Fertig stellen”.

In eine Datei exportieren

Die folgenden Aktionen werden ausgefihrt:

"Kontakte” expartieren aus dem Ordner: Kontakte Felder zuordnen ...

Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern und kann nicht abgebrochen werden.

< Zurick | Fertig stellen ] Abbrechen

7. Wechseln Sie nun auf den Desktop lhres Rechners und dffnen Sie per Doppelklick die neu angelegte Datei.

8. Da das Programm serviceOFFICE lediglich 51 Zuordnungen (z.B. Name, Telefonnummer, Adresse, etc.) beim

Importieren treffen kann, ist es erforderlich alle leere Spalten in der Excel Tabelle zu |6schen.

F1 ML fe | 'Firma |F & EE-O-A-RmE |
A B [ D E | F 5 H | " K
1 Anrede Vormame ‘Weitere'c MNachnam: Suffix Firma| ¢ = Ausschneiden eges Straleges
2 Herr Erich Erfalgreich 3 Kopieren
3 Frau Elsa Erfolgreich @ Einfugen
5 1. Leere Spalte anklicken damit Inhalte einfdgen...
f diese markiert ist und o
nochmals mit der rechten Zellen ginflgen
7 Maustaste darauf klicken um Zellen lgschen
i das niichste Auswahlfenster -
g zu erhatten. Inhalte 15schen
10 % Zellen formati
1 F o O 2. "Zellen lischen” auswiihlen
Spaltenbreite...
12 P 111
13 Ausblenden
14 Einblenden
15 1

9. Um die Daten nun in das Programm einlesen zu kénnen, bendtigen Sie ein anderes Datei-Format. Bitte gehen Sie hierfir
in lhrer Excel-Tabelle auf ,Datei” -> ,Speichern unter”. In dem sich nun 6ffnenden Fenster wahlen Sie bei , Dateityp”
einfach , Text (Tabstopp- getrennt) (*.txt)" aus und bestatigen den Vorgang mit ,Speichern”.

10. Offnen Sie nun Ihr serviceOFFICE und gehen Sie in der Meniileiste auf ,Extras” -> ,Kundendaten importieren”.
Bestatigen Sie dann die Frage, ob Sie bereits gesichert haben mit einem Hakchen und gehen Sie auf ,Weiter”.

11. Der Assistent verlangt nun die Auswahl der zu importierenden Datei. Hierfiir gehen Sie auf den Button , Durchsuchen”
und geben dann den Pfad an.
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M Kundendaten importieren [

)@ Geben Sie bitte den Mamen der Importdatei an.

£ impartierende Datei: 1
Al sers! LeskiopOutlookkontakte. txt -

Fuir den D atenimport izt gine T extdate mit lhren Kundendaten erforderlich,
Die einzelnen Felder muzzen durch T abulator getrennt zein.

So erzeuqe ich eine Impartdate.

< Zuruck | Wieiter » | Abbrechen

12. Nun brauchen Sie nur noch die Zuordnung zu treffen, in dem Sie dem Programm sagen, wohin er den Inhalt

der Spalte aus der Datei in lhr serviceOFFICE schreiben soll.

M Kundendaten importieren Iﬂ

Ordrnen Sie bitte den Spalten die D atenfelder aus dem Programm zu. W ahlen Sie
)i% hierzu den entzprechenden Eintrag aus der Ausfillhilfe einer jeden Spalte.

Anrede -~ j|Nam92|"l.l'Drname jl[keineZunrdnung] ﬂl[keineZuordnung] j“keir
|&nrede
Herr

Worname WeitereWornamen Machname SitraF

rich Ertolgreich Mlani

Frau Erfolgreich

1. Hame der Spalte 2. dazugehiriges Feld in
in der Datei =0 auswihlen

4 o 3

< Zunick | Wwieiter » | Ahbrechen

13. Nachdem Sie alle Zuordnungen getroffen haben klicken auf ,Weiter” und im néchsten Fenster auf ,Fertig stellen”,

(.

dann fiihrt serviceOFFICE den Import durch.
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Datenaustausch mit OQutlook

Mit der Funktion ,Datenaustausch mit Outlook...” kdnnen Sie Kontaktdaten direkt nach Outlook exportieren bzw. direkt in
serviceOFFICE importieren.

Wahlen Sie in der Mendileiste tber ,Extras” ,Datenaustausch mit Outlook...” aus. Hier kdnnen Sie Kontakte importieren oder
Kundendaten exportieren.

serviceOFFICE
Datei  Ansicht | Extras | 7

g Abfragen/Listen ... m :gﬁ N B 7] | B s

Services tner Pr Tools Bera
e Produktverwaltung ... ahing

Suche nach: | Fun

Fondsverwaltung ...

Kunde/Seite 4 ... _ .
Datenaustausch mit Outlook

Kundendaten importieren ...

Veorlagen bearbeiten ... *illkammen

Datenaustausch mit Outlook ...

Mit Hilfe dieses Assistenten konnen Sie
Investment-Rechner
. *+  |hre kundendaten nach Dutlook exportieren
Daten sichern ...
*  |hre Outlook-Fontakte in service0FFICE importieren

E-Mews

Was mochten Sie tun? " Kontakte importieren

" kundendaten exportieren

Hitwweiz  Unber Umstanden kanm es zu einer Zugniffzmeldung von Dutlook,
kommen. ‘wir empfehlen, das Hakchen fur ' Zugriffzerlaubniz ' zu
zetzen und mit ' Ja ' zu bestatigen.
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1. Import von Kundendaten

Bei Import von Kundendaten erscheint folgendes Dialogfeld. Bitte bestétigen Sie, dass Sie iiber eine aktuelle Datensicherung
verfligen bzw. fiihren Sie eine Datensicherung durch.

F 5
Datenaustausch mit Qutlook

willkarmmern

Allgemeine |nformationen

Sie kdnnen lhre Kontakte nach zervice0FFICE importiersh, wenn sie direkt im Ordier
K.ontakte angelegt wurden. Unterordner werden nicht beriicksichtigt.

Aulerdern ist ex erforderlich, dass bei den Outlook-Kontakten im Feld Machname

ein Eintrag enthalten ist. Obwohl durch Sammelioschen der Import riickgangig gemacht
werden kann, empfehlen wir lhiven, wie vor jedem Impart, die service0FFICE-
Daterbark zu sichem.

So sichere ich meine D atenbank.
v iJa, ich hal

e [ atenbank bereitz gesichert: I

< Zuriick || \weiter > I Abbrechen

Nun kénnen Sie Kundendaten aus Outlook importieren

' i |
Datenaustausch mit Outlook

Willkammen

Klicken Sie auf Fertigstellen, um die k.undendaten zu importieren,

D atenimport

Anzahl der zu importiersnden Outlook-Kontakte:

Erstellen wan Duplikaten zulasser: [

Allgennein
v Kontakte werden it den Ordner
|Dut|00k-K0ntakte-Imp0rt vom 21, kAR 2011 14:05 eingespielt.

v Protokoll fur Datenimport immer ausgeben in Dater;

|C:\F'rogramData'\MAF'\f\fAF! EhzerviceOFFICE SMoghOutlook-Fontakte-Im

< Zuriick || Importieren I Abbrechen
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In Outlook 6ffnet sich nun folgendes Dialogfeld. Erteilen Sie hier bitte eine Zugriffserlaubnis mit einem ausreichend groBen
Zeitfenster, so dass der Datenimport durchgefiihrt werden kann. (Bei neueren Outlookversionen muss nicht explizit ein
Zugriff erteilt werden).

r 7
Microscft Office Outlook @lﬁ

@ Ein Programm versucht, auf Ihre in Outlook gespeicherten
o,

Informationen zu E-Mail-Adressen zuzugreifen. Falls dies
unerwartet geschieht, kicken Sie auf 'Verweigern'. Uberpriifen
Sie auferdem, ob Sie Uber die aktuelle Version Ihres
Antivirusprogramms verfigen.

Klidken Sie auf '?', um weitere Informationen zur
E-Mail-Sicherheit zu erhalten und dariiber, wie Sie verhindern,
dass diese Warnmeldung angezeigt wird.

I Zugriff gewshren fiir [10 Minuten v] I

I Erteilen I [Verweigern] [ Hilfe ]

Der Import der Kundendaten wird durchgefiihrt.

5 3
Datenaustausch mit Outlook

I%I F.ontakte aus Outlook importieren. ..

Statuz

Kontakte werden importiert

< Zurlick, |

Abbrechen |
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2. Export von Kundendaten

Bei Export von Kundendaten erscheint folgendes Dialogfeld. Hier sehen Sie wie viele Kunden fiir den Export
gefunden wurden.

r

Datenaustausch mit Outlook
I%I Willkommen

Exportieren der Kundendaten:

*+ |m Kontakte Ordner lhres Postfaches wird ein Unterordner “serviceOFFICE™
angeleqt.

+ Wenn dieger Unterordner bereits existier, werden vor dem E xportieren
alle darin befindlichen Kontakte gelgscht.

+ E=werden alle Kunden als Fontakte in dem Unterordner angelegt.

+ 8971 Kunden gefunden, I

< Zuriick |I Exportieren I Abbrechen

Der Export der Kundendaten wird durchgefiihrt.
In Outlook finden Sie die Kundendaten bei , Kontakte” unter ,serviceOFFICE”.

r

Datenaustausch mit Outlock R serviceOFFCE - Microsoft Outlook

. Datei Bearbeiten Ansicht Weghsel E
I%I Ergebniz der Outlook Einspielung PLeiEl SEnEiEy A =srmEn
iBINew ~ @ 3 X 5 & - 88 W |
Kontakte «

81 Alle Kontaktelemente A

Ihre Kunden wurden erfolgreich als Kontakte in Outlook angeleat.

X Meine Kontakte =
Status:

|84 Kontakte

F.ontakt anlegen fiir; =] serviceOFFICE |

d Aktuelle Ansicht
EEREREREEEENENEENENENRNRNNENEEEENEEEEN @ Visitenkarten

() Adresskarten
) Adresskarten mit Details
" Telefonliste

3

| Mach Kategorie

) Mach Firma
Schliefen ) Mach Ort

) Outlook-Datendateien
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