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Ein Uberblick

Die Dublettenanalyse ermdglicht es lhnen, Ihre Datenbestdnde optimal zu pflegen.
Ihre besondere Stérke liegt darin, dass Sie die »Schérfe« der Suche selbst be-
stimmen kdnnen. Damit steuern Sie die Zahl der Treffer und erzielen mit einer un-
scharfen Suche eine wesentlich héhere Trefferzahl als mit einer scharfen. Mit gré-
Berer Unscharfe erkennen Sie auch solche Adressen als Dubletten, in denen etwa
Tippfehler vorliegen.

Die bei der Dublettenermittlung gefundenen Adressen werden automatisch in ei-
ner Liste gespeichert. Sie kdnnen die Dublettenliste jederzeit wieder aufrufen und
die Dubletten Stuck fir Stuck bearbeiten. Dabei fihren Sie mehrfach vorhandene
Adressen in einer einzigen neuen Adresse zusammen.
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Technische
Voraussetzungen

Systemvoraussetzungen

Das Dubletten-Modul ist im Lieferumfang von cobra CRM PLUS und cobra CRM
PRO enthalten, Sie missen es also nicht separat installieren. Sie finden es im
Menu von cobra unter »Extras: Dubletten-Modul«.

Extras | ?

Wt arenwirtschaft 3

Mandant [ Projekt 3

Auswahllisten. ..
| P LR ET LIS Ea—
" Dubletten-Modul ﬂ

Sie missen das Programm nur noch aktivieren, bevor Sie erst erstmals benutzen
kénnen. Beachten Sie dazu bitte:

e Als CRM PLUS-Benutzer missen Sie die Aktivierungsdaten separat bei uns
bestellen, sonst kdnnen Sie das Dubletten-Modul nicht nutzen, obwohl es den
entsprechenden MenUpunkt in Ihrer Software gibt.

e Als CRM PRO-Benutzer erhalten Sie bereits mit Inrer CRM PRO-Version kos-
tenlos die Aktivierungsdaten fur das Dubletten-Modul und kénnen es also jeder-
zeit kostenfrei aktivieren.

Aktivierung

Starten Sie das Dubletten-Modul erstmals, missen Sie es aktivieren.

Sie erhalten von cobra oder Ihrem cobra Partner die nétigen Daten, um die Akti-
vierung durchzufthren. Dies sind die Benutzerkennung und das Kennwort. Heben
Sie diese Daten sicher auf.
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Verfugen Sie Uber eine funktionie-
rende Internet-Verbindung, akti-
vieren Sie bitte online.

Alternativ gibt es die Mdglichkeit

der Offline-Aktivierung per Lizenz-
datei.

Online aktivieren

B Produkt aktivieren 7T X

(©

Willkommen zur Produktaktivierung

Online-Aktivierung
Aktivieren Sie das Produkt (iber das Internet.

Lizenzdatei erstellen (Offline-Aktivierung)

WWenn keine Internetverbindung besteht, kann eine Lizenzdatei —

r s,
erstellt werden, Diese muss an Thren cobra Partner gesendet f ~
werden. j' |

.

Aktivierte Lizenzdatei auswahlen

Dies ist die schnellste und gangigste Art, Ihr Produkt zu aktivieren.

e Tragen Sie hier bitte Benutzer-
kennung und Kennwort ein, wie
Sie sie beim Kauf erhalten ha-
ben.

o Betatigen Sie die Schaltflache
»Weiter«.

e Kilicken Sie »Produkt aktivie-
ren« an.

Das Dubletten-Modul ist damit
freigeschaltet und kann ab sofort
benutzt werden.

4 »
Aktivieren Sie das Produkt, indem Sie die verifizierte 4
Lizenzdatei auswahlen.
L Meter> || abbrechen |
B Produkt aktivieran R 4

|;|
Lizenzinformationen zur Produktaktivierung eingeben

Geben Sie hier Thre Lizenzinformationen an, welche fiir die Produktaktivierung verwendet
werden sollen,

Benutzerkennung: 00000000
Kennwort: [IITTTITT]
Kennwort sichtbar

Kennwort &ndern...

e |
Verbindung zum Lizenz-Server wird aufgebaut. ..

@ Welche Daten werden iibertragen?

B Produkt aktivieran R 4

(®
Produkt aktivieren

Alle Informationen zur Aktivierung sind gesammelt. Bitte (berpriifen Sie nochmals alle Angaben
und betatigen anschliefiend die Schaltfidche Produkt aktivieren™.

Produkt: Dubletten Modul
Benutzerkennung: Benutzerkennung
Standort: Standort

Verfiigbare Lizenzen: 1

‘ @ Produkt aktivieren
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Lizenzdatei erstellen (offline aktivieren)

Tragen Sie hier bitte Benutzerken-
nung und Kennwort ein, wie Sie sie
beim Kauf erhalten haben.

e Klicken Sie »Lizenzdatei erstel-
len« an.

Speichern Sie die Datei auf Ihrem
System.

Schicken Sie die Datei an lhren
cobra Partner oder direkt an cob-
ra. Sie kbnnen dies von einem
mit dem Internet verbundenen
Rechner aus per E-Mail oder —
falls Sie nicht Uber eine Internet-
verbindung verfligen — auf einen
Datentrager gebrannt tun. Geben
Sie dabei bitte Ihren Absender
an. Arbeiten Sie mit mehreren
Standorten, geben Sie bitte auch
an, fr welchen Standort diese
Aktivierung gelten soll.

& Produkt aktivieran T X
[_'Q i

Lizenzinformationen zur Produktaktivierung eingeben

Geben Sie hier Thre Lizenzinformationen an, welche fiir die Produktaktivierung verwendet

werden sollen.

Benutzerkennung: 0000000000

Kennwort: LLITTITTITT

Kennwort sichtbar
Weiter > | | Abbrechen

& Produkt aktivieran 2 X

|__';_.
Lizenzdatei erstellen

@) 1. Schritt: Lizenzdatel erstellen

Jio
@ | Lizenzdatei erstellen. ..

2, Schritt: Daten an cobra oder Thren cobra Partner senden,

3. Schritt: Sie erhalten von cobra oder Threm cobra Partner eine aktivierte
Lizenzdatei. Uber diesen Aktivierungs-Assistenten schalten Sie das Produkt dann
mittels der Lizenzdatei frei,

| cerbg stellen | | Abbrechen

3 Speichem unter

ke . <« Borges 104 L... » cobra Aktivierungsdatei v [ %3 || cobr
i

Organisieren Neuer Ordner

Name
= Bibliotheken
=] Bilder 3
4 Dokumente
&' Musik
B videos

gefunden.

8 Computer
“-—’ Lokaler Datentrager (C:)
= Borges 186 Laufwerk D (\\p186) (F:)
= Borges 104 Laufwerk D (\\p104) (G:)
® Borges 104 Laufwerk E (\\pl04) (H:)

E|  Eswurden keine Suchergebnisse

r

Dateiname:  Offline Lizenz.rif

-

Dateityp: | cobra Offline Lizenz (*.rif)

“ Ordner ausblenden
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Aktivierte Lizenzdatei auswahlen

Haben Sie eine Lizenzdatei verschickt, erhalten Sie von Ihrem cobra Partner oder
von cobra im Gegenzug eine aktivierte Lizenzdatei. Diese Datei mussen Sie einle-
sen, um die Software zu aktivieren.

e Speichern Sie die Aktivierungsdatei auf Ihrem System. Dies muss an dem Ar-
beitsplatz geschehen, auf dem die Datei erstellt wurde.

¢ Klicken Sie im Assistenten die & produtc scieren ? x
Option »Aktivierte Lizenzdatei )
auswahlen« an.

Willkommen zur Produktaktivierung

Es erscheint jener Dialog, in dem Online-Aktivierung

Sle COb ram Ittels der e rhaltenen LI_ Aktivieren Sie das Produkt iber das Internet.

Ze nZd ate I a ktIVI e re n . Lizenzdatei erstellen (Offline-Aktivierung)
Wenn keine Inberrjletverbindung besteht, kann eine Lizenzdatei -
svresrtdeia\lcverden. Diese muss an Ihren cobra Partner gesendet 7~ ) \

@ Aktivierte Lizenzdatei auswahlen

4 p]
Aktivieren Sie das Produkt, indem Sie die verifizierte d y
Lizenzdatei auswahlen, y
p,
| Weiter > | | Abbrechen ‘
¢ Klicken Sie die Schaltflache & produit aitueren =

@ an. |:j1:-1.

e Wabhlen Sie die Ihnen gelieferte

Aktivierte Lizenzdatei auswéhlen

Wahlen Sie hier die aktivierte Lizenzdatei aus, die Sie von cobra oder Threm Partner erhalten

Datel (g eWO h n I I Ch m It de r Date I - haben. Wenn die Informationen korrekt sind, kinnen Sie das Produkt aktivieren.
endung *.ALF) aus. - Q
Lizenzinformationen
Produkt:
Standort:
Anzahl:
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Die Datei wird eingelesen. lhnen
werden die Lizenzdaten angezeigt.

¢ Klicken Sie die Schaltflache
»Produkt aktivieren« an.

Der Vorgang ist damit abgeschlos-
sen und das Dubletten-Modul wird
gedffnet.

& Produkt aktivieren

(&)

Aktivierte Lizenzdatei auswihlen

Wahlen Sie hier die aktivierte Lizenzdatei aus, die Sie von cobra oder Threm Partner erhalten

haben. Wenn die Informationen korrekt sind, kéinnen Sie das Produkt aktivieren.
D:\cobralLizenz.alf

Lizenzinformationen
Produkt: Dubletten-Modul
Standort: Standort

Anzahl: 1

@

Produkt aktivieren

Abbrechen
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Einstellungen fur die
Dublettenermittiung

e Erteilen Sie den Befehl »Extras: Dublettenmodul.

e FUhren Sie die Dublettenanalyse erstmals nach der Aktivierung auf, 6ffnet sich
der Einstellungs-Assistent automatisch.

e Haben Sie schon einmal eine Dublettenanalyse durchgefuhrt und erteilen den
Befehl »Extras: Dublettenmodul«, 6ffnet sich die Dublettenliste mit den erkann-
ten Dubletten. Haben Sie bereits mehrere Dublettensatze angelegt, 6ffnet sich
die Auswahl fir Dublettenséatze — in diesem Fall wéhlen Sie einen Satz aus und
6ffnen ihn. Um die Einstellungen zu sehen und zu &ndern, was jederzeit mog-
lich ist, gehen Sie wie folgt vor:

¢ Klicken Sie in der Dublettenliste selbst das Register »Sonsti-
ges« an.

e Wahlen Sie dort die Schaltflache »Laden und bearbeiten«.
Klicken Sie je nachdem »Neu« oder »Einstellungen andern«
an, um den Einstellungs-Assistenten zu 6ffnen. Zur Verwal-
tung von Dublettensétzen siehe Seite 22.

Der Assistent

Far die Einstellungen steht lhnen eigens ein Assistent zur Verfugung.

cobra Dubletten-Modul-Assistent ‘:,

Willkemmen

Herzlich willkkommen beim cobra Dubletten-Modul

o Dieses Modul identifiziert bestehende Dubletten innerhalb Ihrer Datenbank und unterstiitzt
Sie bei der Bereinigung dieser Dubletten.

& Die Dubletten i hand der fe legten Kritierien gruppiert.

4

o Dabei kinnen die Adressen innerhalb einer Dubletten-Gruppe aus unterschiedlichen
Adresshierarchien kommen.

ﬁ Die Bearbeitung der Dubletten kann zu einem beliebigen Zeitpunkt stattfinden. 4

L e P = S P S Ty

B g Y = 2
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Schritt 1

Hier konfigurieren Sie die Suche nach Dubletten.

Feld 1:

Feld 2:

Feld 3:

Feld 4:

Feld 5:

Feld 6:

cobra Dubletten-Modul-Assistent

(4 Feldauswahl fur die Dublettensuche (Schritt 1 von 3)

Feldauswahl fur die Dublettensuche

Feldname

Firma

Nachname

Worname

ort

Ubereinstimmungsgrad:

() Bitte wihlen Sie zunichst die Felder Threr Datenbank aus, anhand derer Dubletten identifiziert
=¥ werden sollen.

 Auswehl vorschiagen } Auswahl l6schen

Gewichtung des Feldes (1)
-9

~ |8
-~ |7

-| |6

w 95 % @

Weiter > Abbrechen

Feldname

Waéhlen Sie jene Felder der Datenbank aus, die auf ahnliche
oder identische Inhalte hin geprift werden sollen.

Gewichtung des Feldes

Mit diesem Wert stellen Sie ein, wie wichtig das jeweilige
Feld bei der Uberprifung genommen wird. Der niedrigste
Wert (wenig wichtig) ist 1, der héchste 10 (sehr wichtig). Die-
se Einstellung wird bei der Dublettenprifung bertcksichtigt
und fUhrt dazu, dass beispielsweise einer Ahnlichkeit im Feld
Firma eine héhere Bedeutung beigemessen werden kann als
einer Ahnlichkeit im Feld Name.

Ubereinstimmungsgrad

Der Ubereinstimmungsgrad gibt an, wie genau die Inhalte ei-
nes ausgewahlten Feldes in den verschiedenen Adressen
Ubereinstimmen muassen, damit zwei Adressen als Dubletten
eingeschatzt werden.

- Je héher der Wert, desto gréBer muss die Ubereinstim-
mung sein, damit zwei Feldinhalte als Dubletten erkannt
werden. Mit einem héheren Wert werden also weniger Ad-
ressen als Dubletten ausgewiesen. i

- Je niedriger der Wert, desto geringer muss die Uberein-
stimmung sein, damit zwei Feldinhalte als Dubletten erkannt
werden. Mit einem geringeren Wert werden also mehr Ad-
ressen als Dubletten ausgewiesen. Ein niedriger Wert emp-
fiehlt sich, wenn Sie vermuten, dass in der entsprechenden
Datenbank beispielsweise viele Tippfehler vorhanden sind.

10
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- Mit der Einstellung 100% werden nur solche Adressen ge-
funden, die in den ausgewahlten Feldern absolut identische
Inhalte haben.

Schritt 2

Hier wahlen Sie aus, welche Feldinhalte zu den einzelnen Adressen spater in der
Dublettenliste wiedergegeben werden sollen.

cobra Dubletten-Modul-Assistent ? X

(4 Spaltenauswahl fur die Anzeige (Schritt 2 von 3)

Spaltenauswahl fur die Anzeige

Verfigbare Spalten Ausgewahlte Spalten
2. Gruppe - Firma
Abteilung E| Machname
Aktualisiert Vorname
Alfa Romeo — Ort
Anrede ‘ ﬁ |

Anrede privat —
Auftragswahrscheinlichkeit ‘i'
Augweisnummer

Autohersteller I

Bemerkung ‘1'

Bemerkung RTF ‘?'

Betreuer

Betreuung seit

Betreuungsstatus

BLZ

BMw

Branche

Briefanrede -

& § Legen Sie hier die Felder fest, die fur die Darstellung der gefundenen Dubletten als
' Tab en i sollen. Weitere Spalten kénnen auch spater erganzt werden.

o] |m|

 Klicken Sie ein Feld unter »Verfligbare Spalten« an und verschieben Sie es mit
dem Pfeilknopf | ® |in die »Ausgewahlten Spalten«.

e Mit dem unteren Pfeil | @ | verschieben Sie ein Element aus den »Ausgewahlten
Spalten« zurlck in die »Verfugbaren Spalten«.

 Mit den oberen beiden Pfeilen | & |und| # | &ndern Sie die Reihenfolge der
verfliigbaren Spalten. Klicken Sie dazu eine verfligbare Spalte und dann die
entsprechenden Pfeilflache an.

Sie kénnen spéter in der Dublettenanzeige selbst Spalten hinzufigen oder entfer-
nen und die Reihenfolge der Spalten verandern.

11
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Schritt 3

Hier legen Sie fest, welche Feldinhalte fur die Dublettengruppen Ihnen spéter in
der Dublettenliste angezeigt werden sollen.

cobra Dubletten-Modul-Assistent 7 X

[{ Q | Feldinhalte pro Dublettengruppe (Schritt 3 von 3)

Feldinhalte pro Dublettengruppe

Feldinhalt 1: |Firma -

Feldinhalt 2: | Machname -

Feldinhalt 3: | Vorname -

Feldinhalt 4: |Ort -
Trennzeichen: || -

| Auswahl vorschlagen |
Beispiel: Firma_X}X | Nachname_YY |Vorname_Z7Z | Ort_XYZ

Bitte legen Sie fest, welche Feldinhalte pro Dublettengruppe in der Dublettenliste dargestellt
werden sollen.
& Mit dem Trennzeichen grenzen Sie die einzel Feldi e optisch i ab.

&2 Betatigen Sie die Schaltfliche ,Fertigstellen™, werden Ihre Einstell ichert und die
Dublettensuche beginnt.
i d Thnen die Dubletten in der Dublettenliste angezeigt.

| Fertig stellen || Abbrechen |

Feldinhalte ............... Sie haben die Auswahl unter samtlichen Feldern der Daten-
bank. Die hier ausgewahlten Felder sind jene, die Ihnen an-
gezeigt werden sollen, nicht jene, in denen das Programm
Dubletten ermittelt.

Trennzeichen ........... Das Trennzeichen dient der optischen Abgrenzung der ein-
zelnen Feldinhalte bei der Adressanzeige. Mit den obigen
Einstellungen wird eine Adresse so angezeigt:

[#] {2} Autohaus Reichle GmbH|Schmuck) Ariel|Reichenau

12
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Die Dublettenliste

Nachdem Sie die Dubletten ermittelt haben, werden sie in einer Liste hinterlegt.
Sie 6ffnen diese Liste in cobra mit dem Befehl »Extras: Dubletten-Modul«.

\ Q) y - imhe ' .t " _
y LBz - Bereich: "System’, Dublettensatz: "Standard B X
" Bearbeiten Sonstiges 164 @
& é & i': /0 ﬁ Alle Gruppen zuklappen m Alle Adressen der Dublettengruppe markieren

Iﬁ Als bearbeitet markieren D Alle Markierungen der Dublettengruppe autheben
Adresser Adressen Alle aufer markierten || Alle Gruppen .
dschen  zusammenfihren ign hen ausklappen @) Als nicht bearbeitet markieren Alle Markierungen aufheben
Adressen Dublettengruppe Markierungen
Auswahl | Adresstyp ‘ Firma | Machname | Vorname Ort

1=l (8) Gefundene Dubletten
| [+] (2) Annan International Exports Ro|||Mockea
[+] (2) Bollig's Restaurant|Graus [Marko |Marfelden-walldor f
[+ (2) Kollow Fertighau GmbH [Tengelmann [Friedrich H. |Seckeritz

B (2) NPH KG & Co. [Eisgruber |Reiner [Herfingerhof
Einzeladresse MPH K & Co. Eisgruber Reiner Herfingerhof

Einzeladresse MNPH & Co. KG Eizgruber Reiner Herfingerhof
(] (2) Schladitz Backerei Inc. | |[Wahlstedt
[#] (2) schladitz Backerei Inc. |Béttcher [Hans [wahlstedt
[#] (2) Schliewe's Edelsteinhandel |Schmidle |Ariel |Steinhagen
[#] (3) Schwanke's Makler |Paul |Gulbraun |Pramort

Gruppen zu bearbeiten : 8 | Adressen zu bearbeiten : 17 | Adressen markiert: 0 | Zuletzt aktualisiert: 25.11,.2011 11:20 ;°
S—————————————————

In diesem Fenster werden lhnen die gefundenen Dubletten angezeigt. Hier bear-
beiten Sie die Dubletten auch, indem Sie sie etwa zu neuen Adressen zusammen-
fuhren oder sie aus der Datenbank I6schen.

Statusleiste

Wird diese Leiste angezeigt (ob sie das wird, bestimmen die Einstellungen fir die
Symbolleiste), liefert sie Informationen Uber die aktuelle Dublettenliste.

LGruppen zu bearbeiten : 7 | Adressen zu bearbeiten : 15 | Adressen markiert: 0 Zuletzt aktualisiert: 29.11.2011 18:23 ;¢

Spalten

Bei den Spalten handelt es sich um die in der Konfiguration in Schritt 2 ausge-
wahlten Datenbankfelder.

e Sie kénnen einen Spaltenkopf (z. B. Name oder Ortf) mit der gedrtckten linken
Maustaste an eine andere Position verschieben und so die Reihenfolge der
Spalten verandern.

¢ Im Spaltenkopf findet sich zudem ein kleines Filtersymbol. Klicken Sie es an,
kdbnnen Sie wie aus cobra bekannt einen Filter auswahlen oder definieren und

13
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sich so nur eine bestimmte Datenauswahl anzeigen lassen. Ist ein Filter aktiv,
wird dies links unterhalb der Liste angezeigt. In bestimmten Arbeitszusammen-
héngen finden Sie eine Schaltflache »Filter bearbeiten« direkt unterhalb der Lis-

te.
¢ Klicken Sie mit der rechten Maustaste in einen Spal- 2
tenkopf, 6ffnet sich ein Kontextmeni mit weiteren Al
Optlonen ol Optimale Spaltenbreite

e Mit der Option »Spalten auswéahlen 6ffnet sich der
bekannte Auswahldialog (siehe Seite 11), in dem

Optimale Breite (alle Spalten)

j'? Filter bearbeiten

Suche einblenden

Sie festlegen, welche Spalten angezeigt werden 5 Spalten auswshlen
sollen.

e Mit der Option »Suche einblen- | . ... [ oden |[nren |
den« |assen Sie SiCh eine Auswahl Adresstyp Firma |Nad’1name 1
Suchzeile anzeigen. Sie tragen | [Zfs s

hier einen Suchbegriff ein. Kli-
cken Sie auf »Finden«, werden
nur noch solche Datenséatze
angezeigt, die den Suchbegriff
enthalten.

e Mit Klick auf »Ldschen« lassen
Sie sich wieder samtliche Da-
tenséatze anzeigen.

Hilfe
& Sie rufen die Online-Hilfe auf.

Tastaturkurzel: (F1)

Infoknopf

B (1) Korthaus Limited |Altenhoff|Svenol [Schieusenow

|| MNebenadresse Korthaus Limited Altenhoff
|| (=) (1) Schladitz Backerei Inc. |Battcher [Hans|Wahlstedt

B Nebenadresse Schladitz Backerei Inc. Béttcher
|| (=) (1) Schwanke's Makler |Paul |Gulbraun |Pramort

|| MNebenadresse Schwanke's Makler Paul
e i, ottt ot bl s At At b, o

& Klicken Sie den Infoknopf an, werden lhnen die Suchkriterien fir die aktuelle

Dublettensuche aufgelistet.

Dubletten-Sucheinstelungen X

0 Dubletten-Madul
1)

Dubletten-Sucheinstellungen:
Feld 1: Firma (9}

Feld 2: Mame (&)

Feld 3: Yorname (7)

Feld 4: Ort (5}
Ubereinstimmungsgrad: 95%

Letzte Bearbeitungszeit ca, 3,7 Minuten

14
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Dubletten bearbeiten

So arbeiten Sie mit Dubletten

Die Dubletten werden aus der Dublettenliste heraus bearbeitet.

Kontextmenu

Klicken Sie eine Adressgruppe oder eine einzelne Adresse mit der rechten Maus-
taste an, erscheint ein Kontextmenu, das Ihnen zum jeweiligen Arbeitszusammen-
hang passende Bearbeitungsfunktionen bietet. Dieses Men( bietet Ihnen eine
Auswahl der haufigsten Befehle zur Dublettenbearbeitung.

ax Alle markierten Adressen endgiilti aus der Datenbank [&schen

E: Alle auler den markierten Adressen endqilkiq aus der Datenbank léschen
,.&_; Adressen zusammenfihren

0@ Adresse in cobra zeigen

[_ﬁ Adressen ignorieren

E Alle Adressen der Dublettengruppe markieren

Alle Markierungen der Dublettengruppe aufheben

Symbolleisten

Symbolleiste »Bearbeiten«

Die Symbolleisten befinden sich am oberen Rand der Dublettenliste. Ihnen werden
jeweils nur jene Symbole angeboten, die sich gerade sinnvoll einsetzen lassen.
Die anderen Symbole werden grau dargestellt.

Lassen Sie den Cursor kurz Gber einem Symbol ruhen, erscheint eine knappe Er-
luterung der Funktion dieses Symbols.
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I? Als bearbeitet markieren D Alle v
&) Als nicht bearbeitet markieren Alle I

F

Dublettengruppe

Als bearbeitet markieren 3
Dublettengruppe als bearbeitet markieren

Markierte Markierte Adressen
Adressen aus der Dubletten-
I6dschen anzeige entfernen

Mehrere Adressen Unmarkierte

zu einer einzigen Adressen
zusammenfassen I6schen

Symbolleiste »Sonstiges«

. Adresse in  Markierte Adressen
Anzeige der Datenbank in der Adresstabelle
auffrischen anzeigen recherchieren

|

UpUIelleHSUUHb‘ aelurnaernie Auresselrl
wiederholen :
recherchieren

Alle AUIresselrl
in der Adresstabelle aus der Dublettenliste
entfernen, die nicht

Gruppen auf- ugd zuklappen
n

u
Bearbeitungsstatus &ndern

1
Adressen
markieren

Dublettenliste
nach Excel
exportieren

|

Uuplb‘llb‘llllste
speichern und
wieder laden

in cobra recherchiert sind

Bearbeitungsfunktionen

(Markierte) Adressen I6schen

&

Adressen
laschen

aus der Datenbank gel6scht.

Hiermit werden alle markierten Adressen aus dem Dubletten-Modul und

Mit diesem Befehl geldschte Adressen kénnen nicht wiederhergestellt

werden!

Tastaturkurzel: (F2)
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/ Haben Sie im Dubletten-Modul eine oder mehrere Adressen geldscht

und kehren in Ihr cobra CRM-Programm zuriick, kann es vorkommen,

dass die geléschten Adressen noch angezeigt werden. In diesem Fall

mussen Sie die Anzeige in cobra mit (Strg)+(F5) aktualisieren, damit die
Anderungen dargestellt werden.

Adressen zusammenfiihren

é Mindestens 2 und maximal 10 im Dubletten-Modul angezeigte Adres-
sieeen  S€N Werden in der cobra-Datenbank zusammengeflhrt. Mit dem Zu-
amsammenfubren - sgmmenfihren entsteht aus den Adressen eine einzige Adresse, und

die Dubletten werden aus der Datenbank entfernt.

2) NPH KG & C:

|Eisgruber |Reiner |Herfingerhof

W Einzeladresse NPH & Co. K& Eisgruber Reinhard
e n it a8, L P R, “--«_._‘_.\:*_—g

e Markieren Sie die betreffenden Adressen.

e Erteilen Sie den Befehl » Adressen zusammenfihren«.

° Der Vertraute Dlalog Zum Zusam_ 88 Adresszusammenfilhrung (2 Adressen) =X
menfiihren erscheint, in dem Se | {EEE RS S n e
feStIegen’ WeIChe Informationen ‘Feldname Adresse 1 (Zieladresse) Adresse 2
aus welcher Adresse in die neue e R [ GG E
Adresse lbernommen werden Sol- | [resmetes savepgesciiz...
| Nachname Eisgruber Eisgruber
e n . Vorname Reiner Reinhard

Strafie Am K&mpchen 46 {Am Kimpchen 64
. . PLZ 67816 67816
¢ Sie kbnnen Adressen aus ver- Herfngerhof Herfngerhof
N . Telefon 040 f 28014003-0 040 f 280140030
schiedenen Gruppen markieren e vl o ciagruber Goph.do.2p
und zusammenfihren. e *
o . e e e e oy e et Lo |
¢ Sie kénnen verschiedene Adress- ) Semetaren theretmen [ otrechen |
typen (Einzeladresse EA, Haupt- ) Pemtmin et e |

adresse HA, Nebenadresse NA)
miteinander zu einer Adresse zu-
sammenfuhren.

e Esist allerdings nicht méglich, mehrere Hauptadressen zusammenzufihren.

e Befindet sich unter den zusammenzuflihrenden Adressen eine Hauptadresse,
so muss diese als Zieladresse gewahlt werden.

Tastaturklrzel: (Strg)+M)

17



cobra’

computer's brainware

cobra Dubletten-Modul

Adressen ignorieren

Adressen
ignorieren

Sie schlieBen sédmtliche markierten Adressen von der Dubletten-
bearbeitung aus und entfernen sie aus dem Dubletten-Modul. Die-
se Adressen bleiben aber in der Datenbank erhalten.

Enthélt eine Dublettengruppe anschlieBend nur noch eine Adres-
se, wird die gesamte Adressgruppe aus dem Dubletten-Modul ent-
fernt.

Tastaturkiirzel: (Strg)+(1)

Alle auBer markierten l6schen

=

Alle aufier markierten
|gschen

Hiermit 16schen Sie die nicht ausgewéahlten Adressen aus allen
Gruppen, in denen mindestens ein Hakchen gesetzt ist. In Grup-
pen, in denen keine Adresse markiert ist, wird nichts geléscht. Die
fraglichen Adressen werden sowohl aus dem Dubletten-Modul als
auch aus der Datenbank geldscht.

Mit diesem Befehl geléschte Adressen kdnnen nicht wiederherge-
stellt werden.

Tastaturkrzel: (Strg)+(F2)

/ Haben Sie im Dubletten-Modul eine oder mehrere Adressen geldscht
und kehren in Ihr cobra CRM-Programm zuriick, kann es vorkommen,
dass die geldschten Adressen in der Datenbank noch angezeigt wer-
den. In diesem Fall miissen Sie cobra mit (Strg)+(F5) aktualisieren, damit
die Anderungen dargestellt werden.

Alle Gruppen aufklappen

ﬁ Sie 6ffnen séamtliche Gruppen, so dass alle Einzeladressen, die als

Alle Gruppen
ausklappen

Dubletten ermittelt wurden, sichtbar werden.

Alle Gruppen zuklappen

(,9 Alle Gruppen zuklappen

Sie schlieBen die zuvor gedffneten Gruppen wieder mit einer
Ausnahme: Gruppen, in denen mindestens eine Adresse mar-
kiert ist, bleiben aufgeklappt.
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Dublettengruppe als bearbeitet markieren

(% Als bearbeitet markieren Hiermit wird die aktuelle Adressgruppe innerhalb der Dublet-
tenliste in ein eigenes Verzeichnis Bearbeitete Dubletten
verschoben. Sie finden dieses Verzeichnis ganz unten in der
Liste des Dubletten-Moduls.

Diese Funktion ist nur dann aktiv, wenn keinerlei Einzeladressen markiert sind. Ist
die Funktion nicht aktiv, klicken Sie in der Symbolleiste das Symbol & (»Alle Mar-
kierungen aufheben«) an, oder betatigen Sie die Tastenkombination (Strg)+(Alt)+(A).

¢ Klicken Sie eine Dublettengruppe (also keine einzelne Adresse innerhalb einer
Gruppe, sondern den Gruppenkopf) an.

Auswahl | Adresstyp | Firma | Machname | Worname | Ot |

|=| {7} Gefundene Dubletten

B (2) Amler & Michalek Yertriebs AG|Halleich|Borseay|Meunkirch

Einzeladresse Amler & Michalek Yertrieb... Halleich Borseay Meunkirch

Einzeladresse Amler & Michalek Vertrieb,., Hallich Borseay Meunkirch

o Erteilen Sie den Befehl »Dublettengruppe als bearbeitet markieren«.

¢ Die Dublettengruppe wird verschoben.

(2) Amler & Michalek Vertriehs AG|Hallzich|Borseay|Meunkirch

H =] {1} Bearbeitete Dubletten

Dublettengruppe als nicht bearbeitet markieren

&) asnichtbearbeitetmarkieren —— Sje verschieben eine Adressgruppe aus dem Unterverzeich-
nis »Bearbeitete Dubletten« zurtck in die »normale« Ad-
ressgruppen-Liste des Dubletten-Moduls.

Diese Funktion ist nur dann aktiv, wenn keinerlei Einzeladressen markiert sind. Ist
die Funktion nicht aktiv, klicken Sie in der Symbolleiste das Symbol [ (»Alle Mar-
kierungen aufheben«) an, oder betatigen Sie die Tastenkombination (Strg)+(Alt)+(A).

¢ Klicken Sie unter »Bearbeitete Dubletten« eine Dublettengruppe (also keine
einzelne Adresse innerhalb einer Gruppe, sondern den Gruppenkopf) an.

[+] (2} Becher Reinigung GmbH| | |Bollendorf
=] (1) Bearbeitete Dubletten

B (2) Amler & Mich, bs AG|Hallsich

Einzeladresse Arler & Michalek Yertrieb... Halleich Borseay Meunkirch

Einzeladresse Arnler & Michalek Yertrieb,., Hallich Borseay Meunkirch

e Erteilen Sie den Befehl »Dublettengruppe als nicht bearbeitet markieren«.

e Die Dublettengruppe wird zurlck in die »normale« Liste verschoben.
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Alle Adressen der Dublettengruppe markieren

[ Alle Adressen der aktuellen Dublettengruppe werden markiert.

Alle Markierungen der Dublettengruppe aufheben

[0 Sie heben die Markierungen von Adressen innerhalb der aktiven Dubletten-
gruppe wieder auf.

Alle Markierungen aufheben
B Sie heben sdmtliche Adressmarkierungen wieder auf.

Tastaturklrzel: (Strg)+(Alt)+(A)

Anzeige aktualisieren

g Die Anzeige wird aufgefrischt.

Anzeige
aktualisieren

Tastaturkurzel: (Strg)+(F5)

Dubletten aktualisieren

@ Die Dublettensuche wird mit den zuletzt gewéhlten Einstellungen kom-
Dubletion plett wiederholt. Dies macht dann Sinn, wenn viele Adressen in der Da-
suzliseren  tenbank hinzukamen oder verandert wurden und Sie nichts an der Konfi-
guration der Dublettensuche andern wollen.

Befindet sich eine Gruppe in den Bearbeiteten Adressen, wird sie zurlck in die ei-
gentliche Dublettenliste verschoben, wenn in der Datenbank eine &hnliche neuere
Adresse erkannt wird.

In cobra zeigen

Klicken Sie in der Dublettenliste eine einzelne Adresse (also keine Dublettengrup-
pe) an, wird diese Funktion aktiv.

% Bei Klick auf dieses Symbol wechselt cobra im Hintergrund in Adressta-
o bre belle oder Adressmaske zur markierten Adresse. Sie kénnen eine Adres-
zeigen se auch doppelt anklicken, um sie in cobra anzuzeigen.

Tastaturkirzel:
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Alle Adressen in cobra recherchieren

% Samtliche in der Dublettenliste bezeichneten Adressen werden in der
cobra Datenbank recherchiert.

Alle Adressen in
cobra recherchieren

Markierte Adressen in cobra recherchieren

45 Samtliche in der Dublettenliste markierten Adressen werden in der
cobra Datenbank recherchiert.

Markierte Adressen in
cobra recherchieren

Mit Recherche abgleichen

‘i‘ Diese Funktion setzt voraus, dass Sie in cobra Adressen recherchiert

Mit Recherche haben'

abgleichen
Klicken Sie diese Schaltflache an, werden alle Adressen aus der

Dublettenliste entfernt, die in cobra nicht recherchiert sind. Es blei-
ben nur jene Adressen in der Dublettenliste Gbrig, die in cobra gera-
de recherchiert sind.

Tabelle exportieren

:.g Die Dublettenliste wird ausgegeben und auf der Festplatte gespeichert.
ol Dabei stehen lhnen verschiedene gangige Formate wie Microsoft Excel,
sporieren  PDF, HTML, RTF und TXT zur Verfigung. Die entstandene Liste kann
somit in anderen Programmen bearbeitet werden.

Aktuelles Suchergebnis speichern

@ Sie speichern die aktuelle Dublettenliste. Dabei legen Sie den
sceles suchergens 1@MeN und den Bereich fest, unter dem dies geschehen soll. Der
speichern Bereich bestimmt, welche cobra-Benutzer Zugriff auf diesen Dub-

lettensatz erhalten.

Aktuellen Dublettensatz speichern x

Bereich:  System

Mame: | Dubletten Kunden

oK | | Abbrechen
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Gespeicherte Suchergebnisse 6ffnen und verwalten

Diesen Dialog 6ffnen Sie
Uber die abgebildete
Schaltflache im Register
»Sonstiges«.

Ladenbearbeiten

In ihm verwalten Sie vor-
handene Dubletten und le-
gen neue Dubletten an.

Dublettensatz auswahlen

Bereich: |System

Dublettensatz: |Kunden-Dubletten |

Standard

Telefon-Dubletten

oK |

Abbrechen |

Dublettensatz
| MNeu |
| Léschen |

Verschichen oder
Umbenennen

| Einstellungen &ndern |

Sie kbnnen auf3erdem die
Kriterien flr vorhandene
Suchen verandern.

Einen neuen Dublettensatz anlegen

o Klicken Sie die Schaltflache »Neu« an,
um eine neue Suche im ausgewahlten
Bereich anzulegen.

e Geben Sie der Suche einen Namen.

Leeren Dublettensatz anlegen x

Bitte geben Sie den Mamen fiir den neuen Dublettensatz ein,
welcher im Bereich 'System' angelegt wird.

MName: Lieferanten-Dubletten

| OK || Abbrechen |

o Bestatigen Sie mit »OK«. Der Assistent (siehe Seite 9) 6ffnet sich. In ihm treffen
Sie die Einstellungen flr die Suche und fuhren die neue Suche durch.

Einen vorhandenen Dublettensatz andern

e Kilicken Sie die zu d&ndernde Suche in der Liste an.

o Betatigen Sie die Schaltflache »Einstellungen andern«.

e Der Assistent (siehe Seite 9) 6ffnet sich. In ihm treffen Sie die neuen Einstel-
lungen fir die Suche und fuhren die neue Suche durch.

Eine Dublettensuche in einen anderen Bereich verschieben und/oder umbenen-

nen

e Kilicken Sie die Schaltflache »Verschieben
oder umbenennen« an.

e Legen Sie einen neuen Bereich und/oder
Namen fir den Dublettensatz fest.

¢ Klicken Sie die Schaltflache »Verschie-
ben/Umbenennen« an.

Quellbereich:
Quelldublettensatz:
Tielbereich:

Zieldublettensatz:

Dublettensatz verschieben oder umbenennen x

System -
Lieferanten-Dubletten -
Qrga -

Lieferanten-Dubletten

Verschieben [ Umbenennen ‘ | Abbrechen

22



cobra cobra Dubletten-Modul

Das Dubletten-Modul schlieBen

[ Sie schlieBen das Dublettenmodul. Die Dublettenliste wird dabei nicht ge-
I6scht, sondern bleibt erhalten.

Mit dem Befehl »Extras: Dublettenmodul« kénnen Sie die Dublettenliste jederzeit
wieder 6ffnen, um mit der Dublettenbearbeitung fortzufahren.

Tastaturklrzel: (Alt)+(F4)

Filter definieren

Im jeweiligen Spaltenkopf findet sich rechts ein - = x
kleines Filtersymbol, das erscheint, wenn Sie mit
dem Cursor auf einen Spaltenkopf zeigen. POSEHOE

Ok ¥-
Klicken Sie das Filtersymbol an, kénnen Sie flr . @

die entsprechende Spalte einen Filter definieren,
um sich nur bestimmte Adressen anzeigen zu

lassen.
Sie haben die Wahl zwischen - = x
PEEO B s
e mitgelieferten Filtern und ort -
{Angepasst) Ell
. . ectfelder
¢ selbst definierten Filtern. (e tocrtecer)
hach
. . . . Aachen
Die mitgelieferten Filter umfassen u. a. (Alle), fichach
(Leerfelder) und (keine Leerfelder). ——
rnsdorf
~ -m‘-*Jr#A“u\,‘ﬂ\_‘ e

¢ Klicken Sie (Angepasst) an, kdnnen Sie sich eigene Filter definieren.

e Der Umgang mit Filtern wird in den Benutzerhandbichern zu Ihrem CRM-
Programm erlautert.

o Uber der Statusleiste sehen Sie, wenn ein anderer Filter als (alle) aktiv ist

¢ unten links die Eigenschaften des gerade aktiven Filters und

¢ unten rechts eine Schaliflache »Filter bearbeiten«, Uber die Sie den Filter
verandern kbnnen.

| * W [Adresstyp] = 'Hauptadresse' und [Firma] ist nicht kull = Filter bearbeiten |

Die Gruppen mit markierten Adressen dirfen nicht zugeklappt werden, Zuletzt aktualisiert: 10,10,2010 6:39 I\y

e Mit dem SchlieBknopf x I6schen Sie den Filter.

e Mit der Optionsschaltflache |¥' schalten Sie den Filter ein und aus.
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Tastaturkurzel

Taste Adresstabelle

(M Hilfe

() Markierte Adressen werden aus der Datenbank geldscht.

(sirg)+(F2) Alle Adressen auf3er den markierten Adressen werden aus der
Datenbank geldscht.

(3 Je nach Position des Cursors wird eine einzelne Adresse oder
eine ganze Adressgruppe markiert bzw. demarkiert.

(strg)+(F5] Die Anzeige wird aktualisiert.

Die ausgewahlte Adresse wird in cobra angezeigt.

Alt)+(F4) Sie schlieen das Dubletten-Modul und kehren zu cobra zurick.

(strg)+() Die fraglichen Adressen werden ignoriert.

(Sirg)+(m) Die Adressen werden zusammengefihrt.

Girg)+(A)+(A) |Alle Markierungen werden aufgehoben.
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