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= Aktive Kontakte

Kontakt erstellen

Importieren

Alle zuweisen zu Gruppe...

Exportieren

Alle Kontakte exportieren

Wenn Sie alle Ihre aktiven Kontakte exportieren mdchten, navigieren Sie erst zum Favoriten
LAktive Kontakte”. Dann (ohne einen Kontakt auszuwahlen) im Aktionsment auf
,Exportieren’ klicken.

Alle Kontakte einer Zugehorigkeit exportieren
Wahlen Sie die entsprechende Zugehdrigkeit Uber die Sidebar aus und klicken dann (ohne
einen Kontakt auszuwahlen) im Aktionsmeni auf ,Exportieren’.
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Mitgliedschaft beenden

Rechnung erstellen

Exportieren

Archivieren

Selektierte Kontakte exportieren

Mdchten Sie aus einer Kontakttabelle nur einzelne Kontakte exportieren, so selektieren Sie
diese Uber die Checkboxen (links in jeder Kontaktzeile).

Sie werden bemerken, dass sich nun das Symbol des Aktionsmens andert. Wahlen Sie

Uber dieses ebenfalls die Aktion «Exportieren», um eben diese selektierten Kontakte zu
exportieren.



Kontaktfelder fiir den Export wahlen

Beim Exportieren werden jeweils die Kontaktfelder exportiert, welche in der Kontakttabelle
sichtbar sind. Sie missen dementsprechend vorgangig tber die Spalteneinstellungen die
far den Export gewlnschten Kontaktfelder auswahlen.

Um den Spaltenvorrat anzupassen gehen Sie oben rechts Uber das Tabellen-Symbol und
wahlen ,Spalten...”
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Sie kdnnen dann jeweils iber das blaue Plus-Symbol der Tabelle Spalten hinzuftigen.
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Ihre ausgewahlten Spalten sehen Sie rechts. Wenn Sie alle benétigten Spalten hinzugeflgt
haben, gehen Sie auf ,Anwenden*

Wenn Sie Spalteneinstellungen vorgangig gespeichert haben, kénnen diese auch bequem
beim Export ausgewahlt und verwendet werden. Hierflr kdnnen Sie bei der Auswahl der



Spalten den ausgewahlten Spaltenvorrat abspeichern:
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Fur Aktualisierungsimport optimieren

Wenn Sie den Export nutzen mdchten, um schnell viele Daten zu andern - also einen
Update-Import durchfuhren méchten - wahlen Sie bitte , Exportdatei fur
Aktualisierungsimport optimieren” aus. Dann erhalten alle Kontakte eine Kontakt-1D zu
diesem Zweck (Diese entspricht dem der Kontakt-ID aus den Spalteneinstellungen!)
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71 Kontakte exportieren

Spalten Zurzeit aktive Spalten = Gespeicherte Spalten for Export

Spaltencinstellungen:
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o Fiir den Akuslisierungsimport, &ffnen Sie diese Datei bite in lhrem Tabellenkalkulations-Programm und speichern Sie es als CSV-Dae:

Hier kdnnen Sie auch gespeicherte Spalteneinstellungen flr den Export anwahlen.

TIPP: Export fur nur einen Kontakt pro Haushalt
Wenn Sie fur einen Versand nur eine Adresse pro Haushalt bendétigen, kdnnen Sie diese
filtern, indem Sie die Kriterien ,Nicht Haushaltskontakt” oder ,Hauptkontakt” miteinander

verbinden.
Ein Kontakt pro Haushalt [ 46 Kontakee & Aktuslisieren B Filter @ Ausnahmen @) BlLog
Kriterium: Kontaktverbindung ~ ~ Haushaltskontakt ~ ist nicht ~ Haushaltskontakt ~
oder ~ Kontaktverbindung ~ Haushaltshauptkont... ~ ist v Hauptkontakt ~
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