
 

 

 

Rufen Sie den Kunden auf, überprüfen Sie das Feld Anrede und alle Inhalte der Kundenmaske und setzen Sie 

unter dem Reiter Merkmale den Haken bei Marktplatz. 

 

 

Soll eine Familie angeschrieben oder der Marktplatz an zwei Personen adressiert werden, ist das Merkmal bei 

einer Person zu setzen. Unter dem Reiter Kontaktinformation unter dem Button Anschriftsname Gruppe wird der 

Anschriftsname Gruppe eingegeben. 

 



 

 

 

 

 

Über die Hauptmaske wählen Sie unter Abfrage / Statistiken die Kundenliste | Marktplatz | Aktiv, Interessent 

aus. 

 



 

 

 

 

 

 

Die Excelliste ist Ihrerseits auf Richtigkeit, Doppler, Lücken etc. zu überprüfen. Fehler sollten Sie direkt in SMART 

Admin korrigieren, da diese sich sonst bei jeder Ausgabe wiederholen, und danach die Excelliste neu erstellen 

lassen. 

Bitte überprüfen Sie insbesondere die Inhalte der Spalten Anrede, c/o bei Privatkunden und 2. Zeile und zu 

Händen bei Firmenkunden und beachten Sie die folgenden Schritte. 

 

 

1. Die ausgeblendete Zeile 2 bitte ausgeblendet lassen, sie auch nicht löschen: 

 

 

 

Also nicht so, bitte: 

 

 

 

 

2. Keine Spalten löschen, verschieben, oder ausblenden, keine hinzufügen. 

 



 

 

 

3. Dieser Schritt vorher ist wichtig! Wenn in der Spalte N „Anschriftsname Gruppe“ Einträge vorhanden sind und 

dort die Umbrüche nicht stimmen, auf den Strich oben zwischen N und O einen Doppelklick machen: 

 

 

4. Die Spalte N wurde so auf den längsten Eintrag der Spalte verbreitert: 

 

 

5. Einen Eintrag auswählen: 

 

 

6. Die Tasten [F2] und [Enter/Return/Eingabe] drücken: 

 



 

 

 

7. Wieder den Eintrag auswählen, links oben auf „Format übertragen“ (ist dann selektiert hervorgehoben) und auf 

die Spaltenbezeichnung „N“ klicken, gegebenenfalls vorher noch das Menüband einblenden: 

 

 

 

 

 

8. Nun wurden in allen Zeilen die Umbrüche eingefügt, wieder auf den Strich oben zwischen N und O 

doppelklicken, dann wird die Spaltenbreite reduziert auf den breitesten Eintrag: 

 

 

 

9. Die Spalte N überprüfen, ob die Briefanrede so Sinn ergibt und ob keine Leerzeichen fehlen. Passt die maximale 

Breite für ein Adressfeld? 

  



 

 

 

10. Wenn ein Eintrag nicht richtig ist, zum Beispiel ein Umbruch fehlt, kann man diesen in der Liste mit [Alt]+[Enter] 

noch nachträglich einfügen: 

 

 

11. Besser ist es jedoch, den Eintrag ein für alle Mal in SMART Admin (FinanzOffice) zu korrigieren: 

 

 

12. Die Länderkennung aufklappen und kontrollieren. Die richtige Länderkennung für Deutschland ist D, nicht DE, 

nicht BRD, auch nicht (Leere). Den Haken bei (Alles auswählen) entfernen, nur die falschen selektieren, 

korrigieren, dann wieder den Haken bei (Alles auswählen) setzen, die Zeile 2 wieder ausblenden (Rechtsklick auf 

die 2 vorne, vorletzter Eintrag: Ausblenden). Auch hier: Korrekturen möglichst auch gleich in SMART Admin 

übernehmen, dann ist das ein für alle Mal erledigt. 

 



 

 

 

13. Die Spalten Titel, c/o, 2. Zeile und zu Händen kontrollieren (Doppelklick oben auf die Striche zwischen den 

Spalten, damit die maximale Breite angepasst wird). Ergibt das hintereinander in der Anschrift Sinn? Ein Dr. med. 

sollte doch reichen, oder? Auch hier: Korrekturen gleich in SMART Admin übernehmen, dann ist das ein für alle 

Mal erledigt. 

 


