m unternehmensgruppe
assekuranz-finanz-makler

Leitfaden Versandliste Marktplatz

Rufen Sie den Kunden auf, Gberprifen Sie das Feld Anrede und alle Inhalte der Kundenmaske und setzen Sie
unter dem Reiter Merkmale den Haken bei Marktplatz.

[ SMART ADMIN (FinanzOffice) - 24.09.0017 update 2 - afm GmbH (Lizenz-Nr: FO-00604-1111) Mandant: afm assekuranz-finanz-makler GmbH
Kundenverwaltung - SMART ADMIN (FinanzOffice): Mitarbeiter afm assekuranz-finanz-makler GmbH, 999999, ID-Angestellte/-r HV

Kunden-Nr.: 20877 Person-Art: Privat ~ 01.01.1950 ‘ Kinder:
[anrede: Herr v el v — Deutschland
e Mustermann Stand: | verheiratet | Geschiech: mannlich
Vorname: Max Benf: | Finanzmakler
Zusatz: | selbstandig
c/o: € Telefon y | 040-123456
* Strasse: Musterstr. 123 (¢ Telefax v
Lnd-PIz-Ort D | 12345 H Berlin --- - undefiniert g7 v | 0170-12345678
}
PLZ-Postf: [ Postfach als Briefanschrift (© E-Mail v
0l 2 5 ® z o " ® Categorie R (@ E-Mail beruflich y | mustermann@mailde
o Schaden | Status | Telekommunikation | ¢ Termine/Aufgaben/ WV |# Vertrage |9 Zeiterfassung | Zusatzadressen K Zusa
¥ Ansprechpartner | 9 Bank | @ Beratungsdokumentation | % Dokumente | Historie | 9 identifikation | % immobilien | ¥ inkasso | ¥ M FinanzConsutt |9 Kontaktinformation | Kundengruppe [E¥
-erfasste Merkmale: Maklerauftrag: vy O
Merkmal Wert Einwilligung zur D..: vy O
Welcomebrief: v ‘
Newsletter Privat:  y |
Newsletter Firma: vy |

Geburtstagskarte: v ]

Weihnachtskarte: vy O

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.

=
Kundenverwaltung - SMART ADMIN (FinanzOffice): Mitarbeiter afm assekuranz-finanz-makler GmbH, 999999, ID-Angestellte/-r HV

Kunden-Nr: 2077 - person-Ar: | Privat “ Geburstag: 01011350 N

Anrede: ‘ Herr \" Titel: | \" Nationalitat: ‘ Deutschland

Name: Mustermann ‘ Stand: ‘ verheiratet ~ ‘
—

Vorname: Max ‘ Finanzmakler

Zusatz: ‘ Selbstandig

o i: Zeile 1: Familie Mustermann v 040-123456
* Strasse: Musterstr. 123 Zeile 2 v
Lnd-Plz-Ort: D 12345 R v | 0170-12345678
PLZ-Postf.: ” v
oK ghbEden v mustermann@mail.de
H =2 D0 R &
Eis Schaden | Status B TETERE TR TETTTE T T O ST e T - TETTEE ™ ZFeiterfassung
¥ Ansprechpartner } ?  Bank } @ Beratungsdokumentation ¥ Dokumente I Historie } ¥ Identifikation I F Immobilien } Y Inkasso I @ WM FinanzConsult ¥ Kontaktinformation fi°8
Mitarbeiter: afm assekuranz-finanz-makler GmbH H | 999999 ‘ r!= U Betreuer: l
Vorl. Nachb. Betreuer: | | ‘ | | ‘ Sachbearb.: l
Kunde wurde dem Mitarbeiter zugewiesen Kunde bei Serienbriefaktion ignorieren Schaden-Sachbearb.: l
Briefanrede einzeln: Sehr geehrter Herr Mustermann, ‘ Gruppe: Geritee

A ame Gru| Service am:

www.afm-gruppe.de Wir sichern Sie.
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Kundenverwaltung - SMART ADMIN (FinanzOffice): Mitarbeiter afm assekuranz-finanz-makler GmbH, 999999, |1D-Angestelite/-r HV

Mitarbeiter:

Vorl. Nachb. Betreuer:

Briefanrede einzeln:

Anscl ame Grul

Y Ansprechpartner IQ Bank }9 Beratungsdokumentation ]':?3 Dokumente I

# Historie | ¥ 1dentifikati

|
on I"?" Immobilien }9 Inkasso }9 IWM FinanzConsult

afm assekuranz-finanz-makler GmbH

999999

Kunde wurde dem Mitarbeiter zugewiesen

Sehr geehrter Herr Mustermann,

Gruppe:

Kunde bei Serienbriefaktion ignorieren

Kunden-Nr.: | 20877 | Femareie | Privat | Geburtstag: | 01.01.1950 | i
Anrede: | Herr V| Titel: | V‘ Nationalitat: | Deutschiand
Name: Mustermann ‘ Stand: | verheiratet v|
Vorname: Max | Finanzmakler
Zusatz: | Selbstandig
s Zeile 1: Herr Max Mustermann v 040-123456
T Musterstr. 122 Zeile 2: Frau Petra Piepvogel 9 |:
Zeile 3: T —
Lnd-Plz-Ort: D 12345 y | 0170-12345678
PLZ-Postf.: ” \J
OK Abbrechen -
mustermann@mail.de
= 7] (] ® > v
fid Schaden I B3 Status I 7 y as VErTaae T Zeiterfassung

Zusatzadressen
Y Kontaktinformation ||

r[: o Betreuer:
Sachbearb.:

Schaden-Sachbearb.:

Service

Service am:

Uber die Hauptmaske wahlen Sie unter Abfrage / Statistiken die Kundenliste | Marktplatz | Aktiv, Interessent

aus.

=] SMART ADMIN (FinanzOffice) - 24.09.0017 update 2 - afm GmbH (Lizenz-Nr: FO-00604-1111) Mandant: afm assekuranz-finanz-makler GmbH

Hauptmaske - FinanzOffice

if
= Basisdat
N sisdaten

'gﬁ Bausteine

%ﬁ Konfiguration

Q Hilfe

3 Wie wird's gemacht?

_HEY- Tastaturkiirzel

': Neuigkeiten

_NEV-vor-fFolgevertrige

www.afm-gruppe.de

- :
& &/

Mitarbeiter / Agentur Globale Suche

2 <Z

Terminplaner

y_ !
= -
[

Abfrage / Statistiken

Kundendaten Eingangskorb
& &\
Vertrige A A
Gesellschaften Fondsverwaltung

Wir sichern Sie.
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2 SMART ADMIN (FinanzOffice) - 24.09.0017 update 2 - afm GmbH (Lizenz-Nr. FO-00604-1111) Mandant: afm assekuranz-finanz-makler GmbH

Abfragen / Statistiken - FinanzOffice

Abfragen Auftrige I
Filter
{® Allgemein - Kunden und Vertrége I Kategorie: | Kundenlisten I ~ |
C Provisionen Unterkategorie: | < alle Unterkategorien anzeigen > v|
) Inkasso :

Abfrage Beschreibung Kategorie Unterkategorie Abfragetyp  Ausfihrun.. Portal Syste..
Kundenliste | Geburtstag | nach Monat nur Geburtstagskarte (Aktiv,Intere.. | Merkmal "Geburtstagskarte” im Kund.. = Kundenlisten Excel direkt r r
Kundenliste | Inaktiv | Kunden und Interessenten Kundenlisten Excel direkt = r
Kundenliste | Interessenten Kundenlisten Excel direkt = [
Kundenliste | Jubilaum Es werden alle aktiven Kunden UND a... | Kundenlisten Excel direkt r r
Kundenliste | Kunde seit (Datum] | Aktiv, Interessenten Es werden alle aktiven Kunden UND a.. = Kundenlisten Excel direkt r r
Kundenliste | Kunde seit (Datum) mit Merkmalen | Aktiv, Interessent Es werden alle aktiven Kunden UND a.. = Kundenlisten Excel direkt r r
Kundenliste | Kunden mit gesetztem Exporthakchen (fir Outlookexport) Kundenlisten Excel direkt r r
Kundenliste | Kunden esetztes Fxp en (fi ) Kundenlisten Excel direkt r r
Kundenliste | Markiplatz | Aktiv, Interessent | Kundenlisten | [ Excel __|diekt [N [N |
Kundenliste | mit bestimmtem Arbeitgeber | Aktiv,Interessent Kundenlisten Excel direkt r r
Kundenliste | mit bestimmtem Beruf | Aktiv,Interessent Kundenlisten Excel direkt = r
Kundenliste | mit bestimmter Berufsgruppe | Aktiv,Interessent Kundenlisten Excel direkt = [
Kundenliste | mit Kategorie (Auswahl) | Aktiv,Interessent Kundenlisten Excel direkt r r

Die Excelliste ist Ihrerseits auf Richtigkeit, Doppler, Liicken etc. zu Uberprifen. Fehler sollten Sie direkt in SMART
Admin korrigieren, da diese sich sonst bei jeder Ausgabe wiederholen, und danach die Excelliste neu erstellen
lassen.

Bitte Uberprufen Sie insbesondere die Inhalte der Spalten Anrede, c/o bei Privatkunden und 2. Zeile und zu
Handen bei Firmenkunden und beachten Sie die folgenden Schritte.

1. Die ausgeblendete Zeile 2 bitte ausgeblendet lassen, sie auch nicht I6schen:

A3 - fe | Berater
- s C D E F G H | J K L M N o
1 BerName ~ BerVorname nrede | Titel |~ Name ~ | Vorname - do - 2. Zeile - zuHénden |- |StraBe - | Postleitzahl |~ | Ort - Landerkennung |~ Anschriftsname Gruppe¢ -
3 Berater Demo errn Alpha Max Musterweg 23 22527 Hamburg D
Herr Alphab Muster Musterstrale 44 23701 Eutin D EheleuteErika u. Muster Alphab
5 |Berater Demo Herr Alphac Max Am Bahnhof 2a 23701 Eutin D

Also nicht so, bitte:

A B C D E F G H I J K L M N
1 |BerName ~ BerVorname - Anrede |~ |Titel |~ Name - | Vorname -|clo ~ |2, Zeile ~|zuHinden |~ StraRe ~ Postleitzahl ~ Ort - Landerk - | Anschrift: Gruppy ~
2 |Name Vorname Anrede Titel Name Vorname clo 2. Zeile zu Hinden StraRe Postleitzahl ~ Ort Landerk Anschrift: Gruppe
3 |Berater _|[lemu Herrn Alpha Max Musterweg 23 22527 Hamburg D

2. Keine Spalten léschen, verschieben, oder ausblenden, keine hinzufiigen.

www.afm-gruppe.de Wir sichern Sie.
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3. Dieser Schritt vorher ist wichtig! Wenn in der Spalte N ,Anschriftsname Gruppe® Eintrage vorhanden sind und
dort die Umbriche nicht stimmen, auf den Strich oben zwischen N und O einen Doppelklick machen:

N o P
- | Anschriftsname Grupp¢ -

EheleuteErika u. Muster Alph

Doppelklick

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

~ | Anschriftsname Gruppe -

EheleuteErika u. Muster Alphab

5. Einen Eintrag auswéhlen:

- | Anschriftsname Gruppe -
EheleuteErika u. Muster Alphab

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

- | Anschriftsname Gruppe -

Eheleute
Erika u. Muster Alphab

[F2] und [Eingabe]

www.afm-gruppe.de

Wir sichern Sie.
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7. Wieder den Eintrag auswahlen, links oben auf ,Format Gbertragen” (ist dann selektiert hervorgehoben) und auf
die Spaltenbezeichnung ,N* klicken, gegebenenfalls vorher noch das Meniiband einblenden:

Akademie PC AP 5l

’: -------- Meniiband automatisch au n
= Meniband ausblenden. Klicken 5i 1
oberen Rand der Anwendung, um es igen.

na ’i Tabs anzeigen
| Zeigt nur die Registerkarten an. Tippgi#ie auf

eine Registerkarte, um die Befehle Zeigen.

lﬁ Anzeigen von Registerkarten und Commands
Zeigt die Registerkarten und Befehle des
Mendbands stindig an.

el = 1 Kundenliste Marktplatz xisx - Excel £ Suchen Akademie, PC AP

Ansicht Entwicklertools Hilfe

Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen

b AT Calibri Jn A A == o Standard - = % standard Gut Neutral &= = B A”tDS“’”"‘E -
[ Kopieren ~ s [ Ausfilien ~
Einfagen - =—===x v | Eg~ 9% om | &0 0 Bedingte  AlsTabelle = Schlecht Berechnung || | Einfugen Loschen Format S
« |<¥ Format abertragen S == == [ Verbinden und zentrieren B % 9 =5 | Fommatierung v formatieren ~ - » . - & Loschen~
Zwischenablage M Zahl ] Formatvorlagen Zellen Bea
m > f | Eheleute
A B c D 3 F N
1 [BerName ~ Bervorname |- Anrede |- |Titel |- Name | Vorname ~le/o |2 zeile Gruppe -
3 |Berater Demo Herm Alpha Max Musterweg
Eheleute
4 |Berater Demo Herr Alphab Muster Musterstrale 44 23701 Eutn D Erika u. Muster Al
5 |Berater Demo Herr Alphac Max Am Bahnhof 2a 23701 Eutin D

8. Nun wurden in allen Zeilen die Umbriche eingefigt, wieder auf den Strich oben zwischen N und O
doppelklicken, dann wird die Spaltenbreite reduziert auf den breitesten Eintrag:

- |Anschriftsname Gruppe *

Eheleute
Erika u. Muster Alphab

9. Die Spalte N Uberprifen, ob die Briefanrede so Sinn ergibt und ob keine Leerzeichen fehlen. Passt die maximale
Breite fur ein Adressfeld?

www.afm-gruppe.de Wir sichern Sie.



*n unternehmensgruppe
assekuranz-finanz-makler

Leitfaden Versandliste Marktplatz

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

N
- | Anschriftsname Gruppe -

Eheleute
Erika u. Muster Alphab
lFamiIieErika und Max Alphac ]

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

@ Merkmale I @ Provisionsverteilung ‘ @ Schéden I':V:' Status. I @ Telekommunikation 1593 Termine/Aufgaben/WV ‘5?:' Vertrage 1 9 Zeiterfassung
9 Ansprechpartner I o) Bank ‘ @ Beratungsdokumentation ]':9:' Dokumente ]593 Historie ] % Identifikation ] 9 Immobilien I @ Inkasso 1 ©  IWM FinanzConsult

Anschriftsname Gruppe X
Mitarbeiter: i r!= (D]
Vorl. Nachb. Betreuer: Zeile 1: Familie
[JKunde wurd  Zeile 2: Erika und erienbriefaktion ignarieren
s A Zeile 3: Max Alphac
Briefanrede einzeln: [ Service
Anschriftsname Gruppe: Familie Erika oK Abbrechen Service am: B
Maklerauftrag: Intervall: Kein Intervall
T

12. Die Landerkennung aufklappen und kontrollieren. Die richtige Landerkennung fir Deutschland ist D, nicht DE,
nicht BRD, auch nicht (Leere). Den Haken bei (Alles auswéhlen) entfernen, nur die falschen selektieren,
korrigieren, dann wieder den Haken bei (Alles auswahlen) setzen, die Zeile 2 wieder ausblenden (Rechtsklick auf
die 2 vorne, vorletzter Eintrag: Ausblenden). Auch hier: Korrekturen mdglichst auch gleich in SMART Admin
Ubernehmen, dann ist das ein fir alle Mal erledigt.

K L M |
ostleitzahl |~ Ort ~ |Landerkennung | |A

;l Von A bis 7 sortieren
il Von Z bis A sortieren

Mach Farbe sortieren > E

Textfilter >

Suchen /0

(Alles auswahlen) i

DE £
(Leere) K
E

P

E

S

A

C

Abbrechen | W

www.afm-gruppe.de Wir sichern Sie.
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13. Die Spalten Titel, c/o, 2. Zeile und zu Handen 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 tGibernehmen, dann ist das ein fiir alle

Mal erledigt.
D9 - fe
A B = D E

1 |BerName ~ |BerVorname ~ Anrede Titel |~ [Name

3 |Berater Demo Herrn Alpha Max

4 | Berater Demo Herr Alphab Muster

5 |Berater Demo Herr Dr.med Alphac Max
www.afm-gruppe.de

~ | Vername

cfo

v 2. Zeile

H

1
~ |zuHinden |~

Dr. med.

J K L M N
traBe ~ | Postleitzahl | = | Ort - |Linderkennung - | Anschriftsname Gruppe
usterweg 23 22527 Hamburg D

Eheleute
Musterstrale 44 23701 Eutin D Erika u. Muster Alphab
Am Bahnhof 2a 23701 Eutin D FamilieErika und Max Alphac

Wir sichern Sie.



