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Einleitung 

 

Kursziel 

Der Kursteilnehmer ist in der Lage CRM- und Marketing-Aktivitäten mit myfactory zu bearbeiten und 
auszuwerten. 

Vorgehensweise 

Zu jedem Block wird die Erfassung demonstriert und danach mittels Aufgaben vom Kursteilnehmer 
nachvollzogen. 

Infrastruktur 

Gearbeitet wird lokal mit der Standard myfactory Version 6.0, der Benutzer ist Student# mit Passwort 
Student_#. Kundenspezifische Anpassungen sind in den Kursunterlagen nicht berücksichtigt. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
Urheberrechte 
 
Diese Kursunterlagen unterstehen den Urheberrechten der myfactory International GmbH und dürfen 
nur für den persönlichen Gebrauch sowie für die Weitergabe an die Schulungsteilnehmer genutzt 
werden. Jegliche anderweitige Vervielfältigung bzw. Weiterreichung der Schulungsunterlagen oder 
Teilen davon ist untersagt.  
 
 

  

Hinweis an unsere Partner: Bitte legen Sie unter «Administration  Benutzerverwaltung  

Benutzerverwaltung» mehrere Benutzer nach dem Muster Student# (Student1, Student2, 

Student3 usw.) an. Die Anzahl der zu erstellenden Benutzer richtet sich nach der Anzahl Ihrer 

Schulungsteilnehmer. Erzeugen Sie zu jedem Benutzernamen zudem ein gleichlautendes 

Passwort.  
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Stammdaten 

Adressen-Management / CRM-Merkmale 

Eine Adresse kann für das CRM mit entsprechenden Merkmalen gekennzeichnet werden. 
 

 
 
Stammdaten / Adressen / CRM-Merkmale 

 
Diese sind einerseits die Adressgruppe sowie die Adressenherkunft und das Marketingkennzeichen. 
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Adressen-Management / Marketing-Merkmale 

 

 
 
Stammdaten / Adressen / Grundlagen 
 
Neben dem Marketingkennzeichen lässt sich eine Adresse auch einer Klassifizierung, einer Referenz 
und/oder einer Branche zuordnen. 
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Marketingkennzeichen 

Marketingkennzeichen bilden eine erste Stufe der Adresssegmentierung. Die hier erfassten 
Marketingkennzeichen stehen im Register «Grundlagen» des jeweiligen Adress-Datensatzes zur 
Auswahl. 
 

 
 
Marketing / Marketingkennzeichen 

 

 
 
Stammdaten / Adressen / Grundlagen / Marketingkennzeichen 
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Als Auswertungsmöglichkeit steht eine Adressenliste zur Verfügung, mit welcher die Adressen - gefiltert 
nach Marketingkennzeichen - ausgegeben werden können. 
 

 
 
Marketing / Marketingkennzeichen / Adressenliste 

Klassifizierung 

Mithilfe der «Klassifizierung» können Klassen von Adressen gebildet werden. Klassen erlauben es, 
vielfältige Gruppierungen vorzunehmen.  
Über den Dialog «Adressenliste» werden Adressen - gefiltert nach ihrer jeweiligen Klassifizierung -
ausgegeben.   

Grundlagen 

 
 
 
Marketing / Klassifizierung 

 

Über «Daten/Gruppenhierarchie» lässt sich zudem eine Gruppierung der Klassen aufbauen. 
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Gruppenhierarchie 

Mitglieder 

Im Register «Mitglieder» werden die Adressen mit der entsprechenden Klassifizierungs-Gruppe 
verknüpft. Eine Adresse kann mehreren Klassifizierungen zugeordnet sein. 

 
 
Mitglieder 

 

Dies kann jedoch auch im Adressstamm selbst über das Register «Klassifizierung» erfolgen. 
 

 
 
Stammdaten / Adressen / Klassifizierung 
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Hinweis 

Eine Adresse kann mehreren Klassifizierungen zugeordnet sein. 
 

Branchen 

Branchen sind eine weitere Möglichkeit, Adressen zu gruppieren und für Auswertungen heranzuziehen. 

 
 
 
Marketing / Branchen 

 
Branchen lassen sich ebenfalls mit einer Adresse verknüpfen. Es bestehen also auch in diesem Fall 
Auswertungsmöglichkeiten anhand einer Adressenliste, diesmal gefiltert nach Branche.  
 

 
 
Stammdaten / Adresse – verknüpft mit mehreren Branchen 
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Referenzen 

Unter «Referenzen» verwalten Sie jene Adressen, die Ihr Unternehmen positiv beurteilen und es somit 
Ihren Interessenten empfehlen können. 
 

 
 
Marketing / Referenzen 

 
Bei der verknüpften Adresse handelt es sich um die Hauptreferenz, unter <Daten/Referenzadressen> 
können noch weitere Adressen erfasst werden. 
 

 
 
Referenzadressen 

 
Jede Referenz kann wiederum mit einer Branche verknüpft werden.  
 

 
 
Referenzen 

 
Damit kann die Auswertung „Referenzliste“ unter <Marketing/Branchen> optimal genutzt werden. 
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Marketing / Referenzliste nach Branche 

 
Adressen-Management / Kennzeichen 
 
Reichen die zuvor genannten Kriterien nicht aus, können eigene Kennzeichen zur genaueren Selektion 
einer Adresse erstellt werden. Kennzeichen werden direkt aus dem Adressstamm oder über 
«Stammdaten/Grundlagen/Allgemein/Kennzeichen» angelegt. 
 

 
 
Stammdaten / Adressen / Kennzeichen 

 
Ein Kennzeichen ist ein frei definierbares Datenfeld, welches Sie an den benötigten Stellen zuweisen 
können. Außer für Adressen lässt es sich u.a. auch für Ansprechpartner, Artikel oder E-Mails nutzen. 
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Stammdaten / Grundlagen / Allgemein /Kennzeichen erfassen 

 
Erfassen Sie hier bitte eine aussagekräftige Bezeichnung und bestimmen Sie den Datentyp, den das 
Feld haben soll. 
 

Typ Beschreibung 

Text Es kann später ein beliebiger Text mit maximal 50 
Zeichen eingegeben werden. 

Ganzzahl In solch einem Feld können Zahlen ohne 
Kommastelle, dafür aber mit Punkt und einem 
Minuszeichen eingegeben werden. Hierfür stehen 
Ihnen 50 Zeichen zur Verfügung. 

Zahl Unter diesem Kennzeichentyp können beliebige 
Zahlen eingegeben werden. Es dürfen alle Ziffern, ein 
Komma, Punkte und ein Vorzeichen verwendet 
werden. Zur Formulierung der Zahl stehen Ihnen 50 
Zeichen zur Verfügung. 

Datum Es kann ein Datum mit dem Format TT.MM.JJJJ bzw. 
TT/MM/JJJJ hinterlegt werden. Bitte beachten Sie, 
dass grundsätzlich zehn Zeichen eingegeben werden 
müssen. 

J/N An dieser Stelle erscheint dann eine Checkbox in den 
entsprechenden Stammdaten, in der Sie eine 
Markierung eintragen können, wenn das Kennzeichen 
zutrifft; bei Nichtzutreffen erfolgt keine Markierung in 
der Checkbox. 
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Auswahlliste Unter diesem Kennzeichentyp haben Sie die 
Möglichkeit, einen Wert aus der Auswahlliste zu 
selektieren, der an dieser Stelle anzulegen ist. 
Sie können beliebig viele Einträge für die Auswahlliste 
definieren. Klicken Sie dazu auf das jeweilige 
Listenwertfeld (Nach Speichern und kurzzeitigem 
Verlassen eines Kennzeichens erweitert sich die 
Anzahl der Listenwertfelder automatisch, wenn das 
letzte Feld erreicht ist). Zur Formulierung der 
einzelnen Werte stehen Ihnen jeweils 255 Zeichen zur 
Verfügung. 

Web-Adresse Für die Eingabe einer Web-Adresse stehen Ihnen 50 
Zeichen zur Verfügung. 

Langtext 
Langtext (formatierbar) 

Es kann ein beliebiger Text eingegeben werden, der 
zusätzlich auch noch formatierbar sein kann. 

Verweis Siehe unten 

Spezialfall Verweis 

 
 
Kennzeichen Verweis 

 
Beim Kennzeichentyp «Verweis» wird auf einen anderen Datensatz verwiesen. Dies kann sein: 

➢ Adresse 
➢ Artikel 
➢ Einkaufsbeleg 
➢ Interessent 
➢ Kunde 
➢ Lieferant 
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➢ Projekt 
➢ Verkaufsbeleg 
➢ Vertreter 

 
So kann beispielsweise der Verwaltungsrat, welcher als eigene Adresse gelistet ist, der Firma/Adresse 
zugewiesen werden, in welcher er Verwaltungsrat ist.  
 

 
 
Kennzeichen «Verweis auf Adresse» 

 

Alternativ dazu können solche Verweise über sogenannte Adressverknüpfungen 

(«Stammdaten/Grundlagen/Stammdaten/Adressverknüpfungen») realisiert werden. Diese werden im 

Dialog «Adressverknüpfungen» definiert. 
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Im Register «Adressnachweis», das einen Überblick über den Verwendungszweck einer Adresse gibt, 

werden die Adressverknüpfungen angezeigt. 

  

 
 
Mit ihnen lassen sich beliebige Beziehungen zwischen Adressen herstellen. So kann beispielsweise eine 
Person, welche als separate Adresse erfasst ist, einem Unternehmen als Geschäftsführer zugeordnet 
werden. 
 
Durch Auswahl der Adresse, bei welcher er Geschäftsführer ist, wird jene Adresse automatisch mit 
seiner Adresse als Geschäftsführer verknüpft. 

Der Vorteil gegenüber herkömmlichen Adressverweisen besteht darin, dass nicht bei jeder betroffenen 

Adresse zunächst ein entsprechendes Kennzeichen gesetzt werden muss.  
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Notizen/Stichworte 

Eine weitere Möglichkeit der Adressfilterung ist das Anlegen von Notizen und Stichworten, diese können 
ebenfalls mit einer Adresse verknüpft werden. 
 

 
 
Stammdaten / Adressen / Notizen bzw. Stichworte 



Aufgaben 

 
1. Erfassen Sie das Marketingkennzeichen „Zwischenhandel“ und verknüpfen Sie es mit der 

Adresse AD00010. 
 

2. Erfassen Sie die Klassifizierungs-Gruppe „Großhandel“, weisen Sie diese in der 
Gruppenhierarchie den „Handelsbetrieben“ zu. 
Verknüpfen Sie anschließend die Gruppe „Großhandel“ mit der Adresse AD00011. 
 

3. Weisen Sie die Branche „Bauhauptgewerbe“ der Adresse AD00001 zu. 
 

4. Erfassen Sie die Referenz „Handwerksbetriebe“ und verknüpfen Sie anschließend damit die 
Adresse AD00001 als Hauptreferenz sowie die Adresse AD00007 als zusätzliche 
Referenzadresse. 

Interessenten-Management 

Eine Adresse wird zu einem Interessenten, wenn sich die betreffende Firma oder Person für Ihre 
Produkte oder Dienstleistungen interessiert. Im «Interessenten-Management» stehen Ihnen ebenfalls 
eine Gruppierung sowie die Selektion der Herkunft zur Verfügung. 
 

 
 
Stammdaten / Interessenten 
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Kunden-Management 
 

 
 
Stammdaten / Kunden 

 
Die Kundengruppe kann ebenfalls relevant für das CRM sein, sie bezieht sich somit auf jene Adressen, 
mit welchen Sie bereits eine Geschäftsbeziehung haben. 
Des Weiteren kann ein Kunde einer Tour und einem Verkaufsgebiet zugewiesen werden.  

Tour 

 
 
Vertrieb / Touren 

 
Touren werden Kunden oder auch Lieferanten zugeordnet und können anhand der entsprechenden 
Auswertungen als Planung verwendet werden. 
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Tourenauswertung 

 

Verkaufsgebiete 

Verkaufsgebiete bieten eine weitere Möglichkeit, Kunden entsprechend auszuwerten. 

 
 
Vertrieb / Verkaufsgebiete 

Ansprechpartner-Management 

Eine Marketing-Aktion kann sich nicht nur an ein komplettes Unternehmen richten, sondern ebenso an 
die Ansprechpartner. 
 

 
 
Stammdaten / Adressen / Ansprechpartner 

 
Als Selektionskriterien können hier die Felder «Position», «Gruppe» und «Abteilung» verwendet werden. 
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Ansprechpartner 

 

Hinweis 

Im Marketing-Dialog «Zielgruppen» kann von den Selektionskriterien des Ansprechpartners nur die 
Gruppe verwendet werden. 

CRM / Vertrieb 

Kontakt-Management 

Neue Kontakte entstehen entweder manuell durch Erfassen der Kontaktdaten oder automatisch, etwa 
durch den Versand einer E-Mail. Dadurch wird der Kontakt mit der entsprechenden 
Adresse/Ansprechperson verknüpft und dort abgelegt. 
 
Der Kontakt-Manager zeigt dann alle Kontakte, die im Kontext der gewählten Adresse angelegt worden 
sind. 
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Kontaktmanager 

Kontaktarten 

Mit der Kontaktart kann die Form des Kontaktes bestimmt werden. Für die nachfolgenden CRM- und 
Marketingfunktionalitäten kann die Kontaktart zudem speziell gekennzeichnet werden. 
 

 
 
Vertrieb / Kontakte / Kontaktarten 
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Kontaktergebnisse 

Das Kontaktergebnis definiert die Auswirkung des Kontakts. 

 
 
Vertrieb / Kontakte / Kontaktergebnisse 

Kontaktthemen 

Die Kontakthemen definieren den jeweiligen Gegenstand des Kontaktes. 

 

 
 
Vertrieb / Kontakte / Kontaktthemen 
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Neuen Kontakt anlegen 

Einen neuen Kontakt legen Sie manuell beispielsweise über die Schnellstartleiste («Neu…») an, oder 
Sie wählen die Adresse im Adressstamm aus und klicken im Register «Kontakte» auf die Schaltfläche 
«Neuer Kontakt». Alternativ dazu können Sie unter dem Menüpunkt «Vertrieb/Kontakt-Manager» 
ebenfalls einen neuen Kontakt erzeugen. 
Im zweiten Fall wird die Adresse direkt mit dem Kontakt verknüpft, im ersten Fall muss diese erst noch 
zugeordnet werden. 
 

 
 
 
Kontakt-Dialogfenster, aufgerufen im Adressstamm 

 
Kontakte können aber auch automatisch erstellt werden, beispielsweise anhand des Versendens einer 
E-Mail. Auch aus automatischen Marketingaktivitäten lassen sie sich generieren. 
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Automatischen Kontakt aus E-Mail erzeugen 

Um einen Kontakt automatisch aus einer E-Mail zu erstellen, muss dies unter 
«Kommunikation/Grundlagen/Einstellungen» entsprechend aktiviert werden. 
 
Beim Versand einer E-Mail wird damit automatisch ein Kontakteintrag bei der Adresse des E-Mail-
Empfängers hinterlegt. 

 

 
 
Einstellungen 

Kontaktauswertungen 

Zur Auswertung der Kontakte stehen folgende Auswertungen zur Verfügung: 
 

➢ Kontaktliste 
➢ Adressen ohne Kontakte 
➢ Kontakte zu Adresse 



Aufgabe  

 
Erfassen Sie folgenden Kontakt auf der Adresse AD00031: «Interesse an Schulungsangebot angefragt» 
Verwenden Sie hierfür die Listenwerte «Schulung», «E-Mail» sowie «Interesse (kurzfristig)» und ordnen 
Sie diese den entsprechenden Variablen zu (Kontaktart, Kontaktthema, Kontaktergebnis). Erfassen Sie 
den Kontakt sowohl manuell als auch automatisch über das Versenden einer E-Mail.  
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Auftragschancen 
Mit den Auftragschancen können Sie Ihre Aufträge bewerten, diese können sich auch direkt auf 
Angebote beziehen.  
 

 
 
 
 
Vertrieb / Auftragschancen / Auftragschancen 

 
Eine Auftragschance kann wahlweise mit einer Adresse oder einem Kunden verknüpft werden, je 
nachdem ob dieser schon als Kunde eingetragen ist oder nicht.  
 
Die Auftragschance bewerten Sie in % und, falls vorhanden, können Sie diese einem im Verkaufsmodul 
erfassten Angebot zuweisen. 
 

 
 
Auftragschance - verknüpft mit Angebot 

 
Der so angelegten Auftragschance lassen sich nun sämtliche Ansprechpartner, Kontakte und Aufgaben 
direkt zuweisen.  
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Ebenso können, wenn bekannt, ein oder mehrere Mitbewerber erfasst werden: 
 

 
 
Mitbewerber 

 
Zur Auswertung der erfassten Auftragschancen stehen diverse Auswertungen zur Verfügung, 
beispielsweise die Chancenübersicht. Diese zeigt alle offenen Auftragschancen: 
 

 
 
Chancenübersicht 

 

 
 
Chancenhistorie 

 
In der Chancenhistorie lassen sich wiederum neu angelegte oder geänderte Auftragschancen eines 
ausgewählten Vertreters in einem bestimmten Zeitraum einsehen. 
 
Daneben stehen noch folgende Auswertungsmöglichkeiten zur Verfügung: 
 

➢ Chancenliste – Übersicht über alle Auftragschancen 
➢ Chancenbewertungsliste – Übersicht über alle Auftragschancen, der Auftragswert wird mit der 

prozentualen Wahrscheinlichkeit multipliziert und dann als bewerteter Umsatz ausgewiesen. 
➢ Chancen nach Artikelgruppen – Übersicht über Auftragschancen, selektiert nach Artikelgruppen 
➢ Verlustgrund von Chancen 
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Hinweis 

Der Dialog „Auftragschancen“ kann auch automatisch bei der Verarbeitung eines Angebots aufgerufen 
werden. Dazu muss unter «Vertrieb/Auftragschancen/Grundlagen/Konfiguration» die Checkbox 
«Auftragschancen für Angebote obligatorisch» gesetzt werden. 
 

Aufgabe 

Erfassen Sie folgende Auftragschance (nicht aufgeführte Felder leer lassen): 
 

Feld Wert 

Bezeichnung Ersetzen alter Werkzeuge 

Kunde D00009 

Vertreter AD00017 

Chancenbewertung 50 % 

Möglicher Auftragswert 5000,00 

Aufnahmedatum Aktuelles Datum 

Erwartetes Datum + 30 Tage 

Status Offen 

Vertriebsphase Vorgespräche 

Mitbewerber AD00024 

 
Sehen Sie sich anschließend die oben genannten Auswertungen (Chancenliste usw.) an.  

Leads 

Mit der Leadverwaltung ist es möglich, die Kunden- und Partneraktivitäten transparenter zu gestalten.  
Geschäftschancen lassen sich so besser erkennen und auswerten. Eine Vielzahl an Analyse- bzw. 
Auswertungsmöglichkeiten in der myfactory-Software schaffen eine gute Übersicht über die 
Vertriebstätigkeiten. 
 

 
Vertrieb / Leads 
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Bei der Neuanlage eines Leads müssen mindestens die Felder «Leadbezeichnung», 
«Erstkontaktdatum» und «Leadherkunft» ausgefüllt werden. 
 
Falls noch nicht geschehen, können einem Lead anschließend die jeweiligen Kontakte zugewiesen 
werden. 
 
Sollte das Ergebnis „Verloren“ gespeichert werden, sind zusätzlich die Felder «Verlust an Mitbewerber», 
«Mitbewerbertext» und «Verlustgrund» aktiviert und können mit Daten gefüllt werden. Ansonsten sind 
diese Felder immer deaktiviert.  

Besuche 

Besuche umfassen erweiterte Kontaktinformationen, Dokumente, Kontaktteilnehmer und Artikel. 
 

 
 
 
Vertrieb / Besuche 
 

Neben den eigentlichen Besuchsdaten kann auch das Ergebnis des Besuches dokumentiert werden. 
Daraus kann dann auch direkt eine Auftragschance erfasst werden. 
 

 
Vertrieb / Besuche / Register Ergebnis 

 
 
 



 

 

myfactory.Schulung - CRM 

30         myfactory International GmbH © 2017 

Des Weiteren können die Kontaktteilnehmer sowie beispielsweise die vorgestellten Artikel dazu erfasst 
werden. 
 

 
 
Vertrieb / Besuche / Register Kontaktteilnehmer 

 

 
 
Vertrieb / Besuche / Register Artikel 

 
 

Aufgabe 

Erfassen Sie einen Besuch auf der Adresse AD00006.  
 

Feld Wert 

Bezeichnung «jährlicher Besuch im Juni» 

Text «Produktvorstellung der neuen Hammer-
Kollektion» 

Besuchsdatum  01.06.17 

Vertreter  Fuchs, Frank 

Kontaktart Besuch 

Kontaktthema Präsentation 

Kontaktergebnis Interesse (mittelfristig) 

Kontaktteilnehmer Wolf, Ernst 

Artikel Bleihammer, Kupferhammer, Nylonhammer 
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Marketing 

Zielgruppen 

Als Zielgruppen werden Adressen bezeichnet, die an einer Marketingaktivität teilnehmen sollen. 
 

 
Marketing / Zielgruppen 

 
Für die Adressauswahl stehen hier nun verschiedenste Selektionsmöglichkeiten zur Verfügung.  

Adressen selektieren 

Über „Filter“ wird definiert, welcher Adresstyp verwendet werden soll: 
 

➢ Alle Adressen 
➢ Kunden 
➢ Interessenten 
➢ Interessenten, die noch keine Kunden sind 
➢ Lieferanten 
➢ Vertreter 
➢ Mitarbeiter 
➢ Adressen ohne Verweis 

 
Mit der „ODER“-Auswahl wird bestimmt, ob die nachfolgende zusätzliche Auswahl an Filterkriterien 
ergänzend wirkt (UND-verknüpft  entsprechende Checkbox deaktiviert) oder als nähere Eingrenzung.  
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Mittels «Auswahl» tätigen Sie nun weitere Selektionen, hier stehen außer den Adresstypen weitere 
Adressmerkmale zur Verfügung: 
 

➢ Ansprechpartner 
➢ Klassifizierung 
➢ Marketingkennzeichen 
➢ Branchen 

 

 
 
Auswahl Adressen 
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Auswahl Klassifizierung 

 
Eine Selektion kann auch über mehrere verschiedene Kriterien erstellt werden. Die gewählten Kriterien 
werden dann neben der «Auswahl»-Schaltfläche angezeigt. 
 

 
 
Auswahl über Adressen und Klassifizierungen  
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Als weitere Einschränkungsmöglichkeit stehen die Adresskennzeichen zur Verfügung.  
 

 
 
Kennzeichensuche 

 
Um die so getätigte Auswahl zu überprüfen, können über «Einzelauswahl» die selektierten Adressen 
gesichtet werden. 
 

 
Einzelauswahl 

 
Hier können nun einzelne Adressen ausgeschlossen sowie zusätzliche hinzugefügt werden. 
 

Hinweis 

Inaktive Adressen werden automatisch ausgeschlossen. 

Ansprechpartner 

Auch eine Auswahl über Ansprechpartner ist möglich. Wird eine Auswahl nach Ansprechpartnern 
getroffen, so muss im Bereich «Ansprechpartner» die Methode „Alle Ansprechpartner“ gewählt und bei 
«Adressenauswahl» die Option „Nur Adressen mit Ansprechpartnern“ hinterlegt sein. 
 
Ansonsten ist durch das Festlegen einer Methode zu bestimmen, welche Ansprechpartner bei einer 
Auswahl mitberücksichtigt werden. So kann etwa bei einer Serien-E-Mail eine Adresse mehrfach 
angeschrieben werden – je nach Anzahl bzw. Auswahl der Ansprechpartner. 
 
Erläuterung der Methoden  

 

Wert Erläuterung 

Hauptadresse Es wird nur der Adressdatensatz in seiner ursprünglichen 
Form verwendet. Ansprechpartner finden keine 
Verwendung. 

Ein Hauptansprechpartner Es wird einer der Hauptansprechpartner herangezogen. 

Alle Hauptansprechpartner Es werden alle Hauptansprechpartner herangezogen. 

Ein ASP aus Gruppe Wird in der «Ansprechpartnergruppen»-Auswahlbox eine 
Gruppe selektiert, so wird einer der Ansprechpartner je 
Gruppe herangezogen. 

Alle ASP aus Gruppe Wird in der «Ansprechpartnergruppen»-Auswahlbox eine 
Gruppe selektiert, so werden alle Ansprechpartner pro 
Gruppe herangezogen. 

Ein Ansprechpartner Es wird einer der Ansprechpartner herangezogen. 
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Alle Ansprechpartner Es werden alle Ansprechpartner herangezogen. 

Markierte Ansprechpartner Es werden die Ansprechpartner herangezogen, die über 
eine dynamische Zielgruppe markiert wurden. 

 
Die Auswahl von Ansprechpartnern kann ebenfalls mithilfe von Kennzeichen weitergehend gefiltert 
werden. 

Dynamisch 

 
 
Marketing / Zielgruppen / Dynamische Zielgruppen 

 
Dynamische Zielgruppen ermöglichen eine Selektion der Adressen auf Basis der Bewegungsdaten aus 
den unterschiedlichen myfactory-Modulen. 
 

Hinweis 

Auswertungen zu dynamische Zielgruppen können Sie im Datensatz-Menü unter „Info“ aufrufen. Hierzu 
stehen Ihnen die Adressenliste und die Ansprechpartnerliste zur Verfügung.   
 

➢ Gekaufte Artikel 
Selektion eines Zeitraums und der entsprechenden Artikel, die in diesem Zeitraum gekauft (oder 
nicht gekauft) wurden. 
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➢ Gekaufte Artikelgruppen 
Selektion eines Zeitraums und der entsprechenden Artikelgruppen 
 

➢ Gelieferte Artikelchargen 
Selektion von Chargen eines Artikels 
 

➢ Kontakte 
Selektion nach Kontakten eines bestimmten Zeitraums 
 

➢ Verkaufsumsätze 
Selektion nach Verkaufsumsätzen 
 

Aufgaben 

 
1. Erfassen Sie eine Zielgruppe namens «Rundschreiben an unsere Großhandelskunden». 

Nehmen Sie dann eine Filterung nach „Alle Adressen“ sowie dem Marketingkennzeichen 
„Großhandel“ vor. Überprüfen Sie die Auswahl. 

 
Ihr Ergebnis sollte wie folgt aussehen:  

  

 
 

2. Erweitern Sie Ihre Auswahl nun mit Filterkriterien aus dem «Ansprechpartner»-Bereich: Wählen 
Sie hierzu „Alle Ansprechpartner“ und „Nur Adressen mit Ansprechpartner“. Überprüfen Sie Ihre 
Auswahl.  
 
Die weitere Eingrenzung der möglichen Adressen sollte folgendes Ergebnis hervorbringen: 
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3. Erfassen Sie eine dynamische Zielgruppe, gefiltert nach Verkaufsumsätzen: 
- Von Januar 2017 bis Dezember 2017 
- Umsatz von 1000 – 10.000 
Klicken Sie nach dem Eintragen der Parameter auf «Ausführen» und überprüfen Sie 
anschließend Ihre Auswahl. Letztere sollte folgendes Resultat ergeben: 

 

 

Aktivitäten 

Mit den zuvor definierten Zielgruppen können nun verschiedenste Marketingaktivitäten 
ausgeführt werden. 
 

 
 
Aktivitäten 

 
So kann beispielsweise eine Aktivitätenliste zur Präsentation neuer Produkte erstellt werden. 
 

 
 
Marketing / Aktivitätenliste 

 

Hinweis 

Serienbrief und Serien-E-Mail werden hier gesondert behandelt, da bei deren Erstellen automatisch eine 
Aktivität generiert wird. 
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Serien E-Mails 

 
Definition Serien E-Mails 

 
Nun können Sie anhand der Zielgruppen Serien E-Mails erstellen, um beispielsweise neue Produkte 
vorzustellen oder Veranstaltungen anzukündigen. 
 
Vor dem Versenden kann zur Kontrolle noch eine Liste der ausgewählten Adressen ausgegeben 
werden. 
 

 
 
Liste der gewählten Adressen 

 
Oder kontrollieren Sie die Daten in der Vorschau: 
 

 
 
Vorschau von Serien E-Mails 

 
Mit «Kontroll-E-Mail» können Sie die E-Mail zu Testzwecken an einen beliebigen Empfänger versenden. 
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Wenn alle Daten korrekt sind, klicken Sie auf «Versenden». Nach erfolgreichem Versand erhalten Sie 
eine Versandliste. 
 

 
 
Versandliste 
 

Aufgabe 

Erstellen Sie eine Serien-E-Mail für die dynamische Zielgruppe, welche Sie zuvor definiert haben, und 
testen Sie die oben beschriebenen Funktionen aus. 
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Serienbriefe 

Serienbriefe werden als Datenquelle für Word erstellt und dann zur weiteren Bearbeitung an Word 
übergeben. Zunächst wählen Sie die gewünschten Datenfelder für die Datenquelle aus. 
 

 
Definition Serienbrief 

 
Die Schaltfläche «Datenquelle erstellen» generiert schließlich die Datenquelle, welche als Textdatei mit 
dem Namen «data.txt» in Ihrem Download-Verzeichnis abgelegt wird. Es wird empfohlen, der Datei 
nachträglich noch einen eindeutigen und sinngemäßen Namen zu geben.  
 

 
Datenquelle speichern 
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Anschliessend öffnen Sie bitte ein neues Word-Dokument, welches als Hauptdokument für die 
Datenquelle dient. In Word selbst wechseln Sie dann zum Register «Sendungen» und klicken dort auf 
die Schaltfläche «Empfänger auswählen». Hier können Sie Ihre zuvor erzeugte Datenquelle als 
«Vorhandene Liste» importieren. 
 

 
 
Nun stehen die von Ihnen selektierten Felder zur Verfügung. 
 

 
 

Seriendruckfelder in Word einfügen 
 
Fügen Sie diese in das Word-Dokument ein. 
 

 
 

Seriendruckfelder in Word 
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Um das Resultat zu sehen, wechseln Sie in den Vorschaumodus. 
 

 
 
Seriendruckfelder in Word – Vorschau Ergebnisse 

 

Aufgabe 

Erstellen Sie einen Serienbrief für die dynamische Zielgruppe, welche Sie zuvor definiert haben. 

Newsletter 

Newsletter stellen eine Sonderform der Serien-E-Mails dar. Die Newsletter-Verwaltung ermöglicht es, 
wiederkehrende E-Mails an einen bestimmten Empfängerkreis zu senden. Einem Newsletter können 
dazu Adressen und/oder Ansprechpartner sowie Zielgruppen zugeordnet werden. Die Ausgaben des 
Newsletters enthalten den formatierbaren E-Mail-Text und können in beliebiger zeitlicher Reihenfolge 
erstellt bzw. versendet werden. 
 

 
 
Marketing / Newsletter 
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 Als Empfänger können einerseits Zielgruppen definiert werden… 
 

 
Marketing / Newsletter / Register «Zielgruppen» 

 
… andererseits können einem Newsletter auch direkt Empfängeradressen zugeordnet werden. Letzteres 
realisieren Sie im Register «Abonnenten».  
 

 
 
Marketing / Newsletter / Register «Abonnenten» 
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Im Registerblatt „Ausgaben“ werden dann die Ausgaben des Newsletters verwaltet. 
 

 
 
Marketing / Newsletter / Register «Ausgaben» 

 
Mit der Schaltfläche «Neu» erstellen Sie eine neue Ausgabe eines Newsletters. 
 

 
 
Newsletter / Neue Ausgaben erstellen 
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Ein Klick auf den Button «Versenden» startet den Versand der Newsletter. 
 

 
 
Newsletter / Versenden 

 

Aufgabe 

Erstellen Sie einen Newsletter für die dynamische Zielgruppe, welche Sie zuvor definiert haben. 

Umfragen 

Eine Umfrage besteht aus beliebig vielen Fragen mit den dazugehörigen Antworten. Eine Antwort kann 
entweder ein «Ja / Nein»-Feld sein, eine Texteingabe oder eine Auswahlliste. 
 
Umfragen erstellen 
 

 
Umfragen 
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Bei der Durchführung einer Umfrage wählen Sie die Adresse und, falls bekannt, den Ansprechpartner. 
Tragen Sie die Ergebnisse anschließend in die Frageliste ein. 

Umfragen ausführen 

 
 
Marketing / Umfragen ausführen 

 
Die durchgeführten Umfragen können Sie dann nach Antworten oder Adressen auswerten. 
 

 
Umfragen nach Antworten: Die an Adresse AD00002 gerichtete Umfrage wurde hier einmal für die Adresse selbst 
und einmal für den ihr zugeordneten Ansprechpartner durchgeführt. 



Aufgabe 

Erweitern Sie die Umfrage «Produktzufriedenheit» mit folgenden Fragen: 
 

Frage Wert 

Neuer Bereich Referenz 

Dürfen wir Sie als Referenz nennen? J/N 

 
Führen Sie anschließend die Umfrage für die Adressen AD00005 und AD00006 durch und werten Sie 
die Resultate aus. 
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Veranstaltungen 

Das Marketing-Modul kann auch für die Organisation von Veranstaltungen genutzt werden. 
 

 
 
 
Marketing / Veranstaltungen 

 

Unter den Registern «Kurzbeschreibung» und «Langbeschreibung» können Sie entsprechende 

Beschreibungen zur Veranstaltung erfassen. Im Register «Dokumente» lassen sich zusätzlich 
Dokumente zur Veranstaltung hochladen. 
 

Im Register «Teilnehmer» schließlich verwalten Sie die Personen, die für die Veranstaltung zugesagt 
haben und daran teilnehmen werden. Hier ist anhand der Kontaktzahl der aktuelle Status des 
Teilnehmers ersichtlich (1 = Einladung, 2 = Anmeldung und 3 = Bestätigung). Weiterhin lässt sich im 
Nachgang prüfen, ob eine Teilnahme tatsächlich erfolgte. 
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Marketing / Veranstaltungen / Register «Teilnehmer» 
In der Teilnehmerliste ist ersichtlich, ob ein Teilnehmer anwesend war. Außerdem können Sie 
überblicken, ob und wann eine Einladung usw. erfolgte. 
 

 
 
Marketing / Veranstaltungen / Teilnehmerliste 

Einladungen per E-Mail versenden 

Als erstes wird eine Zielgruppe mit der Zuordnung zur Veranstaltung angelegt. 
 

 
 
Zielgruppe mit «Veranstaltungsteilnehmer» 

 
Falls noch nicht vorhanden, legen Sie danach eine Kontaktart an, welche die Eigenschaft „Veranstaltung 
Einladung“ hat. 
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Vertrieb / Kontaktart - mit Eigenschaft «Veranstaltung Einladung» 

 
Anschließend werden die Einladungen als Serien-E-Mail verschickt. Als Zielgruppe wird dort die 
Veranstaltung ausgewählt und ein entsprechender Kontakt angelegt. 
 
Beim Versand der E-Mail werden die Adressen der Zielgruppe automatisch als potentielle Teilnehmer 
der Veranstaltung eingetragen. Nach dem Versand können Sie anhand der automatisch generierten 
«Versandliste Serien-E-Mails» einsehen, ob die Nachrichten jeweils erfolgreich verschickt worden sind. 
 
 

 
 
Serien-E-Mail 
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Dublettenprüfung 

Die Dublettenprüfung dient der Bereinigung des Adressstamms. 

Konfiguration 

 
 
Vertrieb / Grundlagen / Dublettenprüfung / Konfiguration 

 
In der Konfiguration wird zunächst definiert, wann und mit welchen Kriterien die Dublettenprüfung 
durchgeführt werden soll. 

Dublettenanalyse 

Wurde eine Dublette gefunden, so wird die Adressenkombination zweimal in der Liste angezeigt. In 
diesem Fall ist die Adresse AD00029, Siemens-Straße 17, ähnlich zur Adresse AD00005, Siemens-
Straße 17. 

 
 

 
 
Vertrieb / Grundlagen / Dublettenprüfung / Dublettenanalyse 
 
Auf diese Weise kann bestimmt werden, welche Adresse im Bestand verbleiben soll. 
Die «…»-Schaltfläche im rechten Bereich dient dazu, die Dublette in die Hauptadresse zu überführen. 
Alle abhängigen Daten dieser Adresse werden dabei in die Hauptadresse überführt, die Dublette wird 
anschließend entfernt. 
 
 
 
 


