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KAPITEL 1

CSV Import

In den meisten Fallen werden als Grundlage fiir einen CSV Import Excel-Dateien genutzt. Entsprechend wird
nachfolgend erlautert, wie die Quelldatei (.xIsx) in eine CSV-Datei (.csv) umzuwandeln ist. Siehe hierzu den
Abschnitt Quelldatei umwandeln.

Bemerkung: Excelistin der Praxis nicht die erste Wahl fir die Erstellung bzw. Bearbeitung von CSV-Dateien.
Dennoch wird erfahrungsgemal3 Excel oftmals verwendet, da viele Anwender mit Excel vertraut sind.

Als sehr gute CSV-Progamme waren hier ,Notepad++* (Windows) bzw. ,TextWrangler” oder ,TextMate"
(MAC OS) erwahnenswert.

Die ,Lesbarkeit” ist fur Anwender in Excel zweifelsohne besser, aber gerade bei Formatierungsproblemen
sind die alternativen CSV-Programme hilfreich.

Ansicht einer CSV-Datei in Excel vs. Notepad++:
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Einfiigen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe

- SRS

M Vorname  Machname  Position intern zustandig
2 LUEES Mustermann "Wertl', "Wert2' admin

& CAUsershgtaibs\Desktop\CSY Import\C5V Import Kontakte.csv - Notepad ++ = O X
Datei Bearbeiten Suchen Ansicht Codierung Sprache Einstellungen Woerkzeuge Makros  Ausfihren  Plugins  Fenster 7 + v X
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[= C5Y Import Kontakte.csv E3 |

1 Vorname;Nachname;Position intern;zustandig
2 Max;Mustermann; "Wertcl', 'Wert2';admin

1.1 Quelldatei umwandeln

Die Beschreibung geht davon aus, dass es sich bei der Quelldatei um eine Microsoft Excel 2010/2013 Datei
handelt (.xIsx), die zuerst in ein fir CRM+ konformes Format (CSV) umgewandelt werden muss.

Der Inhalt der Quelldatei sollte folgende Kriterien erfillen:

+ Die erste Zeile sollte die Uberschriftenzeile sein, um spater beim Import die Spalten einfacher zuord-
nen zu kdnnen. Idealerweise benennen Sie die Spalten wie die Zielfelder im CRM. Dadurch kann CRM+
eine automatische Zuordnung vornehmen.

* In der Quelldatei missen mindestens so viele Spalten vorhanden sein, wie im Zielmodul in CRM+
Pflichtfelder definiert sind. Sind Pflichtfelder nicht vorhanden oder leer, kann der Datensatz nicht im-
portiert werden.

+ Das Feld “zustandig” ist fir den Import essentiell. Uber dieses Feld werden die zu importierenden
Datensatze einem CRM Benutzer zugeordnet. Dabei ist wichtig, dass der in dieser Spalte befindliche
Wert immer der Benutzername sein muss und die Schreibweise 1:1 Gbereinstimmen muss.

Statt eines Benutzers, kann auch eine Gruppe in der Spalte “zustandig” verwendet werden. Auch hier
muss die Schreibweise stimmen.

+ Spalten und Werte, deren Zielfeld eine Auswahlliste in CRM+ ist, mussen 1:1 mit der Schreibweise der
vorhandenen Auswahllistenwerte Ubereinstimmen.
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Sollten Sie ein anderes Programm als Excel zur Bearbeitung von CSV-Dateien verwenden, kénnen Sie mit
Punkt CSV Syntax fortfahren.

1.1.1 Die Umwandlungsschritte

1. Die Datei muss zundchst mit einem Doppelklick in Microsoft Excel ge6ffnet werden.
2. Wahlen Sie aus der Symbolleiste '‘Datei’ - “Speichern unter”.

3. Aus dem sich ¢ffnenden Dialogfenster wahlen Sie bitte den Dateityp “CSV (Trennzeichen-getrennt)
(*.csv)".

Excel-Arbeitsmappe
Excel-Arbeitsrmappe mit Makros

|Excel-Bingrarbeitsmappe

B Excel 97-2003-Arbeitsmappe

KML-Daten

Einzelnes Webarchiv

Webseite

Excel-Varlage

Excel-Vorlage mit Makros

Excel 97-2003-Vorlage

Text (Tabstopp-getrennt)

Unicode-Text

KML-Kalkulationstabelle 2003

el 50

ormatierter
" Text (Macintosh)

Text (M5-DO5)

C5V (Macintosh)

CSY (MS-DOS)

DIF (Data Interchange-Format)
SYLK (symbolische Verbindung)
Excel-Add-In

Excel 97-2003-Add-In

PDF

XP5-Dokurment

Strict Open XML-Arbeitsmappe
OpenDocument-Kalkulationstabelle

] Miniaturansicht
speichern

'~ Ordner ausblenden Toocls - Speichern ‘ | Abbrechen

4. Vergeben Sie noch einen passenden Dateinamen und klicken Sie dann auf Speichern.

5. Bestatigen Sie die angezeigte Meldung mit “Ja".

o Einige Features in der Arbeitsmappe gehen mooglichenweise verloren, wenn Sie sie als CSV [Trennzeichen-getrennt] speichern.

Machten Sie das Format trotzdem verwenden?

= || | |

Damit ist die Umwandlung der Microsoft Excel Datei, in ein fir CRM+ konformes Format, abgeschlos-
sen. Es handelt sich jetzt um eine Textdatei vom Typ CSV, das Trennzeichen ist ein Strichpunkt und die
Kodierung ist (durch Microsoft vorgegeben) vom Typ ANSI (ISO-8859-1).
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1.1.2 CSV Syntax

In der CSV-Datei ist die Syntax zu beachten, welche abhangig von den Feldtypen/-werten ist. Sollen Werte
in ein Feld vom Typ ,Auswahlliste” oder ,Multi-Auswahlliste” importiert werden, mussen diese Werte in
Hochkommata gesetzt werden.

Sollen mehrere Werte in eine Multi-Auswahlliste importiert werden, mussen diese durch ein Komma,
gefolgt von einem Leerzeichen, getrennt werden.

Beispiel

Beim Beispiel fiir den CSV Import im Modul Kontakte wird davon ausgegangen, dass die Felder
Vorname, Nachname, Interesse an und zusténdig importiert werden und die Auswahllistenwerte
des Feldes Interesse an intern folgende sind:

Wert1

Wert2

Uberschrift: Vorname ;Nachname;Position intern;zusténdig

Feldwerte: Max ;Mustermann; 'Wertl', 'Wert2';admin

Tabellenartige Darstellung des Beispiels:

Vorname | Nachname Position intern zustandig
Max Mustermann | “Wert1", "Wert2" | admin

Ansicht der CSV-Beispieldatei in Excel:

H ©

Datei Einfiigen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprifen Ansicht Hilfe

W

R

Vorname  Machname  Position intern zustandig
= Max Mustermann "Wertl', "Wert2' admin

Ansicht der CSV-Beispieldatei in Notepad++:

1.1. Quelldatei umwandeln 4
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lé{ Ch\lUsers DesktophCSV Import\CSV Import Kontakte.csv - Notepad ++ - O
Datei Bearbeiten Suchen Ansicht Codierung Sprache Einstellungen Woerkzeuge Makros  Ausfihren  Plugins  Fenster 7 + ¥
PNES] =] G|.8]| &l |ﬂbﬂ| % 3|‘—'.‘|.'1_‘|.|5_+' EREDEARzE®|E 3]

[ CSV Import Kontakte.csv E3 ‘

Vorname;Nachname;Position intern;zustandig
2 Max;Mustermann; "Wertcl', 'Wert2';admin

1.2 CSV-Datei in CRM+ importieren

Fur den Import ist es wichtig, dass der Benutzer, welcher die Aktion durchfuhrt, Gber die nétigen Rechte
verfliigt. Das heil3t, bei aktivem Rechtemanagement (z.B. Module sind privat, Funktionen deaktiviert), muss
sichergestellt sein, dass flr den Benutzer das Zielmodul aktiv und die Funktion zum Importieren von Daten
aus CSV-Dateien aktiviert ist.

Grundsatzlich kann ein Benutzer Datensatze fiir beliebige Benutzer und Gruppen importieren. Bitte beach-
ten Sie hierbei jedoch, dass nach Abschluss des Imports moéglicherweise nicht alle Datensatze angezeigt
werden und auch bei der manuellen Duplikatssuche nicht berucksichtigt werden.

1.2.1 Cronjob fiir den Import

Der Import in CRM+ |auft Uber einen sog. Cronjob. Das ist eine Hintergrundaufgabe, die in regelmaRigen
Abstanden priift, ob neue Imports anstehen und diese ausfuhrt. Bei einer Starter oder Advanced Cloud
ist die Ausfihrung fest auf jede volle Stunde eingestellt. Business oder InHouse Installationen kénnen die
Ausfuhrung auch bis zu minutlich einstellen. Dazu einfach den Bearbeitungsmodus des CSV Import Cronjobs
unter Cronjobs 6ffnen und das gewtinschte Intervall einstellen.

Bemerkung: Pro Benutzer und Modul kann nur ein Import registriert werden. Solange dieser nicht durch-
gefuhrt wurde, kénnen keine weiteren Importe registriert werden. Es erscheint folgender Hinweis:

Importiere Leads

Fiir dieses Modul ist bereits ein Import gespeichert.
o Bis zur endgultigen Ausfuhrung kann dieser jedoch geloscht werden. {L&schen)
Die Hintergrundaufgabe fur den Import lduft das nachste mal am 21.12.2016 15:25

Solange der Cronjob den registrierten Import nicht ausfuhrt, kann dieser jederzeit gel6scht und im Anschluss
daran ein anderer Import registriert werden.

Die Meldung enthalt aullerdem den nachsten Zeitpunkt, zu dem der Cronjob neue Importe ausfuhrt.

1.2. CSV-Datei in CRM+ importieren 5
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1.2.2 Einstellungen zum Import und Limits

Es gibt seitens CRM+ keine Einstellung zum maximalen Wert von zu importierenden Datensatzen. Dennoch
sind hier gewisse technische Grenzen gesetzt.

Die Anzahl der zu importierenden Datensatze hangt von folgenden Einstellungen ab:

+ Uploadlimit fur Datensatz Import (Globale Einstellungen - CRM Konfigurator - Allgemein):

Dieser Wert ist standardmaRig auf 4MB eingestellt, je nach Cloud Variante sind bis zu 64MB
einstellbar. Dies bedeutet, die zu importierende CSV-Datei darf - bei standardmafger Einstellung -
eine max. Dateigrof3e von 4MB haben.

+ Datensatzlimit bei Importen mit Eventhandling

Dieser Wert ist standardmaRig bei CRM-Systemen auf 100 eingestellt. Dies bedeutet, wird im Schritt
1 des Imports beim Feld ,Events erlauben” ein Haken gesetzt, sind max. 100 Datensatze erlaubt.

Info zu den Events: Mechanismen wie Workflows oder die Anderungsverfolgung werden aktiviert.
Dies kann negative Auswirkung auf die Dauer des Imports haben und u.U. kann das CRM evtl. auch
(je nach Cloud Variante) etwas ,verlangsamt” werden.

1.2.3 Die Importschritte

Die Importschritte werden nachfolgend beispielhaft fiir das Modul Leads beschrieben.

Offnen Sie das Modul Leads und wahlen die Funktion “Leads importieren” entweder Gber das Untermen(
der Navigation:

Home Reports Plus Leads Kontakte Kalender Organisationen Partner
Try
S e
Marketing » Leads Aktionen: Zuletzt betrachtete Eintrage:
Leads anzeigen Klaus Maliner
Alle NEU (freigegeben) Leads anlegen Tatjana Buhringer |
Leads importieren Madlene Hirti
[ Diese Seite (25)  ~ A Modulmanager Jonathan Hismeier
Heidrun Visnak
Machname )
[ Buhringer Tatjana Colonia GmbH +40898078991
[l Gutierres Lucia lberana +349636255671
] Hdsmeier Jonathan Hésmeier Trans +487 11875947

oder Uber die Schaltflache “Aktionen” in der Listenansicht des Moduls:

1.2. CSV-Datei in CRM+ importieren 6
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B o o=

Home Reports Plus Leads Kontakte Kalender Organisationen Partner v

Marketing > Leads

Alle NEU (freigegeben) v 4+ P E® QO © % [0|m
) Diese Seite (25) -~ Aktionen ¥
Nachname Loschen hnisation Telefon E-Mail
[E Buhringer Massenbearneiing hia GmbH +40898078991 buhringer@colonia-marketing de
E-Mail senden
Gutierres na +349636255671 lucia.gutierres@iberana.es
Massentaggen
Hésmeier importiere Leads neier Trans +49711875947 hoesmeier@hoesmeier.de
Mayer Aknialisiee Loads hiec GmbH +4969960524 cmayer@fionatec.de
exportiere Leads
[ Crescentino Duplikate suchen Eneria Milano SRL +3921203048 paclo.crescentino@ingegneria-milano.it
Hurti PDF Zusammenfihren jon AG +41438167718 huerti@orlikon-ag.com
Massenabonnieren
Visnak B ia Engineering +43272887658 visnak@austria-engineering.com
Abo beenden
Mébliner pr Anlagenbau AG +40409467599 klaus.moeliner@moeller-ag.com
[ Danitz ExportEDE Plus Kz Marketing Agentur +49304568456 s.danitz@danitz-marketing.de
Meyers Steven Celtec Enterprise +197459569 meyers@celtec-enterprises.com
Milak Diana Fitness 4 You +4317993090127 dm@fitnessdu.at

Schritt 1 von 3:
Konfigurieren Sie in der sich nun 6ffnenden Eingabemaske “Schritt 1 von 3” folgende Punkte:
1. CSV-Datei Uber “Datei hinzufiigen” wahlen.
Da die erstellte Datei eine Uberschriftenzeile hat, muss die Checkbox “hat Uberschrift” aktiviert sein.
Das Trennzeichen ist ein “Strichpunkt”.
Die Zeichenkodierung ist “ISO-8859-1".

Optional kénnen Events fur den Import aktiviert werden.

IS T

Klicken Sie auf weiter, um fortzufahren.

Bemerkung: Hinweis zu Punkt 5 - Events: Grundsatzlich werden Events wie Feldformeln, die Anderungs-
verfolgung oder Workflows (z.B. Versand von E-Mails bei Anlage eines Leads) beim Import nicht bertcksich-
tigt, um diesen zu beschleunigen. Bis zu einer konfigurierbaren, maximalen Anzahl an Zeilen der CSV-Datei,
kénnen die Events aktiviert werden. Diese maximale Anzahl kann von einem Administrator Uber den CRM
Konfigurator verandert werden und ist standardmaRig 100. Bitte beachten Sie, dass die Importzeit durch
die im System hinterlegten Events ansteigt.

Die CSV-Datei wird nun hochgeladen, eingelesen und Sie gelangen zu “Schritt 2 von 3".
Schritt 2 von 3:

In “Schritt 2 von 3" werden die in der CSV-Datei befindlichen Spalten je Zeile in einer Tabelle untereinander
in vier Spalten aufgelistet. Die angezeigten Spalten definieren sich wie folgt:

* Spalte 1: ,Feldzuordnung” = Zielfeld in CRM+ inkl. weiterer typabhéangiger Optionen.

1.2. CSV-Datei in CRM+ importieren 7
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» Spalte 2:,,Uberschrift” = Name der Spalte in der CSV-Datei.
+ Spalte 3: ,Datensatz 1" = Erster Datensatz der CSV-Datei.
+ Spalte 4: ,Datensatz 2" = Zweiter Datensatz der CSV-Datei.

Schritt 2 von 3: Leads Anzeige & Feldzuordnung

Die folgende Tabelle zeigt die Vorschau der zu importierenden Daten an. Ordnen Sie die CSV-Spalten den Feldern im CRM zu. Dieser Bezug orientiert sich an Ihren Stammdaten fiir Leads.

orhandene Feldzuordnung:

Spr: atel (wichtig fur Zuordnung von Auswahllistenwerten)

DE Deutsch

Feldzuordnung Uberschrift Datensatz 1 Datensatz 2
Anrede v i Anrede Herr
Vorname v Vorname Thomas
Nachname * ¥ Nachname Miller
Telefon ¥ Telefon +494023882868
Organisation * v Organisation Stage Marketing GmbH
Partner ¥ Partner
Mobi v Mobi
Funktion v Funktion Sal
Fax v Fax
Leadquelle 8o Leadquelle Partner
E-Mail ¥ E-Ma info@stage-marketing de
Branche v Li] Branche Kommunikation
Webseite ¥ Webseite

http://www.stage-marketing de/
Typabhéangige Optionen
1. Auswahllisten:

Wenn in der CSV-Datei ein Auswahllistenwert existiert, der im CRM nicht hinterlegt ist, verhindert dies zu-
nachst einmal den Import der entsprechenden Zeile. Wird die Checkbox rechts neben der Feldauswahl ak-
tiviert, werden nicht existente Werte in CRM+ angelegt und die Zeile importiert.

2. Wahrungsfelder:

Bei Wahrungsfeldern muss zusatzlich die Wahrung dieser Spalte in der CSV Datei gewahlt werden, um eine
korrekte Umrechnung zu ermdoglichen.

Weitere Optionen
1. “Nutze vorhandene Feldzuordnung":
Ist die Checkbox aktiviert, kann aus der nun aktiven Auswahlliste auf bereits gespeicherte Feldzuordnungen

zurlckgegriffen werden:

Schritt 2 von 3: Leads Anzeige & Feldzuordnung

Die folgende Tabelle zeigt die Vorschau der zu importierenden Daten an. Ordnen Sie die CS5V-Spalten

¥| Nutze vorhandene Feldzuordnung: Standard Feldzuordnung T

Sprache der C5VY Datei (wichtig flir Zuordnung von Auswahllistenwerten)

DE Deutsch T

2."“Sprache der CSV-Datei (wichtig ftir Zuordnung von Auswabhllistenwerten)":

1.2. CSV-Datei in CRM+ importieren 8
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Hier kann die Quellsprache der CSV-Datei definiert werden. Ist diese z.B. Englisch, muss der Wert “US Eng-
lish” gewahlt werden. Anhand dieser Information wird versucht, Werte deren Zielfeld eine Auswahlliste ist,
zu identifizieren und entsprechend zuzuweisen. Kann der Wert in der vorhandenen Auswabhlliste nicht iden-
tifiziert werden und wurde die entsprechende Option gewahlt, wird ein neuer Wert angelegt und dem Da-
tensatz zugewiesen.

Schritt 2 von 3: Leads Anzeige & Feldzuordnung

Die folgende Tabelle zeigt die Vorschau der zu importierenden Daten an. Ordnen Sie die C5V-5palten

#| Nutze vorhandene Feldzuordnung: Standard Feldzuordnung ¥
Sprache der C5V Datei (wichtig fur Zuordnung von Auswahllistenwerten)
DE Deutsch A
Uberschrift
DE Deutsch -
uts 3 Anrede
US English
i : Vorname
FR Francais
[ Italian Machname
ES Spanish
Telefon

Bemerkung: Fur Auswahllistenwerte ist es wichtig, dass die Quellwerte mit den Zielwerten 1:1 tberein-
stimmen, da nur so ein korrekte Identifizierung und somit Zuweisung erfolgen kann.

3. “Speichere Zuordnung":

Hier haben Sie die Moglichkeit, die soeben definierte Feldzuordnung abzuspeichern, um spater wieder dar-
auf zurtickgreifen zu kénnen.

#| Speichere Zuordnung: Meine Lll:l'ljﬁL-r‘gi

Wenn Sie auf “Weiter” klicken, erfolgt eine kurze Prufung der Datei auf Validitat. Diese Prufung umfasst
folgende Punkte:

1. Alle Zeilen der CSV-Datei haben die gleiche Spaltenanzahl.
2. Alle Zeilen der CSV-Datei haben in den Pflichtfeldern Werte hinterlegt.

Ist eine dieser Bedingungen nicht erftllt, bekommen Sie eine Log Datei, die die Probleme der betroffenen
Zeilen in der CSV-Datei mit Zeilennummer auflistet. Der Import ist nicht méglich, solange diese Probleme
nicht behoben sind.

Zusatzlich zur Validitatsprufung erfolgt eine Prufung aller Auswahllistenwerte. Sollten Werte nicht existieren
und der Haken zum Anlegen fehlender Werte nicht gesetzt sein, bekommen Sie einen Hinweis auf existie-
rende Warnungen. Auch diese werden mit Zeilennummern in einer Log Datei vermerkt.

1.2. CSV-Datei in CRM+ importieren 9
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Im Gegensatz zu den oben genannten Fehlern, verhindern Warnungen alleine den Import nicht.
Schritt 3 von 3:

Im “Schritt 3 von 3: Duplikate Zusammenfuhren” haben Sie die Méglichkeit, Duplikate wahrend des Imports
erkennen zu lassen. Dabei gibt es die zwei Wege der manuellen und automatischen Zusammenfuhrung.

Bei der manuellen Zusammenfuhrung erhalten Sie nach dem Import eine Liste aller identifizierten Duplikate
und Sie kdnnen selbst entscheiden, wie Sie mit diesen verfahren wollen.

Bei der automatischen Zusammenfuhrung kénnen Sie wahlen, ob die Duplikate beim Import ignoriert oder
Uberschrieben werden sollen.

In beiden Fallen erhalten Sie nach dem Import lediglich eine Zusammenfassung des Imports und haben
keinen Einfluss auf den Import und die Duplikate.

¢ Schritt 3 von 3: Duplikate Zusammenfiihren {Wahlen Sie diese Option um die Kriterien zum Zusammenfihren festzulegen)
Wahien Sie Kriterien flr den Dublettencheck
manuell zusammenfihren

@ automatisch zusammenfuhren

uplikate beim Import

m CRM

P
Znor

# Uberschreibe die Duplikat
Auswahl der Kriterien
Wihlen Sie die entsprechenden Felder aus, um doppelte Datensatze zu finden

vorhandene Felder dbereinstimmende Felder
Anrede Machname
Vorname Organisation
Lead Nr. Zustandig
Telefon "’
MNachname
Maob
Organisation
Fax
Funktion
E-Mail
Zurick Speichern

Uber den Bereich “Auswahl der Kriterien” kénnen Sie festlegen, anhand welcher Felder der Import die zu im-
portierenden Daten mit den bestehenden Daten abgleichen und dadurch Duplikate erkennen soll. Um hier
eine moglichst hohe Eindeutigkeit zu erzielen, empfiehlt es sich, eine Kombination aus mehreren Feldern
zu wahlen.

Wichtig:
Bitte beachten Sie zur automatischen Zusammenfiihrung mit Uberschreiben folgende Punkte:

1. Wenn Sie die Option zum Uberschreiben der Leads wéhlen, kann dies nicht mehr riickgéngig gemacht
werden!

2. Wenn Sie die automatische Zusammenfuhrung zur Aktualisierung von Datensatzen verwenden moch-
ten, mussen trotzdem alle Spalten im Schritt 2 zugeordnet werden, ansonsten werden nicht zugeord-
nete Felder mit Leerwerten Uberschrieben!

3. Sollte anhand nicht eindeutig gewahlter Kriterien mehr als ein Datensatz als Duplikat gefunden wer-
den, wird der erste davon Uberschrieben und die restlichen aus dem System geldscht!

Bemerkung: Mit dem Klick auf die Schaltflache ,Weiter” wird der Import fur die Ausfihrung registriert.
Sobald der Cronjob das nachste Mal ausgefiihrt wird, wird der Import durchgefiihrt. Uber den Fortschritt

1.2. CSV-Datei in CRM+ importieren 10
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des Imports, werden Sie regelmaRlig Uber das Nachrichtencenter informiert.

1.2.4 Mogliche Meldungen vor dem Import

"Leadquelle” wurde mehr als einmal
referenziert.

Schlielien

Sollten Sie diese Meldung bekommen, wurde ein Zielfeld in CRM+ doppelt ausgewahlt. Dies ist nicht méglich,
da sonst Daten Uberschrieben werden. Jedes Feld kann nur einmal ausgewahlt werden.

Folgende Pflichtfelder miissen gewahlit werden:
Nachname

SchlielBen

Diese Meldung bedeutet, dass das Zielfeld '"Nachname’ nicht ausgewahlt wurde, was aber aufgrund dessen,
dass es sich um ein Pflichtfeld handelt, zwingend notwendig ist.

1.2. CSV-Datei in CRM+ importieren 11
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1.2.5 Zusammenfassung des Imports und Abschluss
Am Ende des Imports erhalten Sie eine abschlieende Nachricht, die folgende Informationen enthalt (ab-
hangig vom Ergebnis des Imports):
1. Anzahl importierter Datensatze
Anzahl nicht importierter Datensatze
Ggf. Anzahl ignorierter Datensatze aufgrund von Duplikaten
Ggf. Anzahl Uberschriebener Datensatze
Link zur Liste der importierten Datensatze
Ggf. Link zur manuellen Zusammenfihrung von Duplikaten

Link, um den Import riickgangig zu machen

© N o oA W N

Sobald Datenséatze nicht importiert oder ignoriert wurden, erscheint ein Link zu einer Log Datei, in
welcher die Griinde zu den entsprechenden Zeilen der CSV-Datei aufgelistet sind.

Bemerkung: Nach einem CSV Import, kann dieser im Nachrichtencenter nochmals bestatig werden. Ein
bestatigter Import kann dann nicht mehr Uber das Nachrichtencenter rickgangig gemacht werden.

1.2.6 Sonderfille beim Import von Kontakten/Personen

Der Import fur dieses Modul umfasst einen weiteren Schritt, also insgesamt vier Schritte.

Bei Schritt 2 existieren zwei weitere Optionen, namlich “Datenanreicherung bei Neuanlage einer Organisation”
und “Datenanreicherung bei Neuanlage eines Partners".

Ist der Haken bei diesen Optionen gesetzt, werden bestimmte Daten der Person wie E-Mail oder Adresse,
auch bei der Organisation oder dem Partner GUbernommen, sofern diese neu angelegt werden. Bestehende
Datensatze der Module Organisation und Partner werden nicht Gberschrieben.

Importiere Kontakte

Schritt 2 von 4: Kontakte Anzeige & Feldzuordnung

ie folgende Tabelle zeigt die Vorschau der zu importierenden Daten an. Ordnen Sie die CSV-Spalten den Feldern im CRM zu. Dieser Bezug orientiert sich an Ihren Stammdaten fur

dene Feldzuordnung

Vorname v Vorname Ulrich Marco

Machname * v Nachname Adler Adler

Schritt 3 von 4 ist nur in diesem Modul méglich und heiRt “Mapping der Referenzeinstellungen”.

Grundsatzlich erfolgt die Suche nach bereits vorhandenen Organisationen bzw. Partnern, die referenziert
werden sollen, anhand des Organisations- bzw. Partnernamens.

Wenn bei der Art der Referenzeinstellung der Wert “Standardreferenzfindung” gewahlt wird, werden autom.
die Spalten “Organisation” und “Partner” in der CSV-Datei verwendet, sofern vorhanden:
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Importiere Kontakte

Schritt 3 von 4: Mapping der Referenzeinstellungen

Art der Referenzeinstellung: ~ Standardreferenzfindung

Zuruck Weiter

Wenn bei der Art der Referenzeinstellung der Wert “Erweitertes Referenzmapping” gewahlt wird, kann eine
alternative Spalte aus CRM+ und der CSV-Datei, sowohl flr Organisation als auch Partner, gewahlt werden.

Far die Suche eventuell bereits existierender Organisationen oder Partner, wird dann diese Zuordnung ver-
wendet:

Importiere Kontakte

schritt 3 von 4: Mapping der Referenzeinstellungen

Art der Referenzei Erweitertes Referenzmapping

CRMF v
Organisationen Organisation - Organisation

Partner Partner v Partner

Zuriick Weiter

1.2.7 Sonderfall Import von Benutzern

Im Regelfall werden neue bzw. weitere CRM Benutzer manuell durch den Administrator im Bereich Globale
Einstellungen - Benutzer erstellt. Neue CRM Benutzer kénnen aber auch durch einen CSV Import erstellt
werden.

Da in ,Globalen Einstellungen - Benutzer” zwar ein CSV Import - aber kein CSV Export - moglich ist, ist inner-
halb des Kundenportals im Bereich ,Wissensbasis” in der Kategorie , Allgemein“ eine beispielhafte CSV-Datei
zum Download verfugbar: Beispieldatei fur den Import von Benutzern. Diese CSV-Datei soll die Struktur/den
Aufbau der CSV-Datei veranschaulichen.

Der Bereich ,Globale Einstellungen - Benutzer” ist in der Erstell- bzw. Bearbeitungsansicht in mehrere Tabs
aufgeteilt. Die CSV-Datei kann hierbei Felder aus allen diesen Tabs enthalten. Zwingend notwendig - da dies
Pflichtfelder sind - sind die Felder:

* Nutzername

* Rolle

* Passwort

+ Passwort bestatigen
* Nachname

+ Status

+ E-Mail

* Sprache

Bemerkung:

In der ersten Zeile der CSV stehen die Namen der Felder, wobei hier zu beachten ist, dass diese den
Feldnamen im CRM entsprechen. Beim Import von Feldwerten welche in Auswabhllisten stehen (z.B. Feld
Sprache) ist hier genau die Schreibweise des Auswahllistenwerts zu verwenden.
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Werte flr Felder vom Typ Checkbox werden mit ,ja” (alternativ 1) bzw. ,nein” (alternativ ,0") in die CSV
eingetragen. Die Werte sind ohne die doppelten Anfihrungszeichen zu verwenden (siehe beispielhafte
CSV-Datei).

1.2.8 Sonderfall Import von mehrsprachigen Feldern

Fur Felder der Module Produkte und Dienstleistungen kénnen mehrere Sprachen fir diverse Felder aktiviert
werden.

Siehe hierzu bitte auch den Punkt ,,14. Mehrsprachige Felder fir den Produktblock” im Abschnitt Modul-
manager - Modullayout, sowie den Abschnitt Produktblock in Faktura Modulen - Mehrsprachige Felder in
Positionen im Handbuch.

Im Schritt 2 von 3 (Produkte Anzeige & Feldzuordnung) des CSV Imports stellt sich ein mehrsprachiges Feld
wie folgt dar:

Uberschrife

DE Deutsch * Produkt

Produic * v UsEngish * Produkt [US English)

1.2. CSV-Datei in CRM+ importieren 14



KAPITEL 2

CSV Export

2.1 Allgemeine Informationen

Ein CSV Export bietet die Mdglichkeit, Datensatze aus bestimmten Modulen im CSV Format zu exportieren.
Die Aktion “exportiere...” (CSV Export) ist in den folgenden Modulen verflgbar:
+ Allgemeine Module
- Leads

Kontakte

Organisationen

Dokumente

Timesheet

* Vertrieb

- Partner

- Potentiale
+ Bestand

Produkte

Dienstleistungen

Lieferanten

Aktivposten
+ Faktura

- Eingangsrechnung
* Support

- Tickets

15
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- Servicevertrage

Bemerkung: Ob ein Benutzer einen CSV Export durchfuhren darf, also ob die Aktion ,exportiere..."” in der
Listenansicht fUr den Benutzer verfugbar ist, kann mittels der Profileinstellungen fur jedes Modul einzeln

konfiguriert werden.

Beispiel

Im nachfolgenden Screenshot ist die Aktion ,exportiere Kontakte” (CSV Export) im Modul Kontakte ersicht-

lich:

Marketing > Kontakte

Q @ W%

Funktion

Alle NEU (freigegeben) * 4+ & W o Suchen.
|| Dieze Seite (40) - Aktionen =
Anrede Vorn{ Loschen isation
@ Herr Marcd Massenbearbeitung  or AG
E-Mail senden
[] Herr Jahan I3
Massentaggen
[ HerrDr. Horst| importiere Kontakte
B Her Dietr aktualisiers Kontakte Ler AG
exportiere Kontakte
Frau Matas bras 5L
- Duplikate suchen
B Fau Lisa | PDFZusammenfiihren rm Iron A4S
Erstelle Google Maps Routenplan
[] Herr Heinz Massenabonnieren Fer GmbH
[l Frau Corinj ~\DO Deenden
- rel Waldhof
] Herr Peter Export PDOF Plus =
vCard Importieren
[] Herr Thomas FITCR DTuoDare AG
] Herr Jahn Harper Morthern Iron A/5

Marketing
Marketing
Geschaftsleity
Vertrieb

CEC

Marketing

Geschaftsleitu

Assistentin de
Geschaftsleitu

Geschaftsleitu

Vertriel

Geschaftsleitu

Bemerkung: Fur den CSV Export muss - im Gegensatz zum CSV Import oder CSV Update - kein eigener

Cronjob aktiviert werden, da ein CSV Export ,sofort” und nicht zeitgesteuert ausgefihrt wird.

2.1. Allgemeine Informationen
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2.2 Beschreibung des Exportprozesses

Beispiel

Bei der Beschreibung des Exportprozesses wird beispielhaft ein CSV Export im Modul Kontakte durchge-
fuhrt:

Nach dem Klicken auf die Aktion “exportiere Kontakte” wird eine Eingabemaske mit den Exporteinstellungen
angezeigt:

Exportiere Kontakte

Exporteinstellungen:

Mit Filter

Ohne Filter

Exporteinstellungen - Datenmenge:

Alle Daten

er aktuellen Seite

vahite Daten
CsV Einstellungen

Trennzeichen der Werte in der CSV Datel Strichpunkt

Format UTF-8

exportiere Kontakte Abbrechen

Die Einstellungen des Exports sind in drei Bereiche aufgeteilt:

Exporteinstellungen:

* Mit Filter - BerUcksichtigt eine durchgefiihrte Suche bzw. erweiterte Suche in der Listenansicht. Es wer-
den grundsatzlich nur Datensatze aus der Liste der Suchergebnisse beim CSV Export berucksichtigt.

+ Ohne Filter - Eine vor dem Exportin der Listenansicht durchgefuhrte Suche bzw. erweiterte Suche wird
ignoriert, es werden alle Datensatze beim CSV Export berucksichtigt.

Exporteinstellungen - Datenmenge:
+ Alle Daten - Alle Datensatze des Moduls werden exportiert.

* Nur die Daten der aktuellen Seite - Nur die Daten der aktuellen Seite, aus welcher der CSV Export
gestartet wurde, werden beim CSV Export berucksichtigt.

* Nur ausgewahlte Daten - Nur die Daten, welche in der Listenansicht mittels Checkbox (auch seiten-
Ubergreifend) markiert wurden, werden beim CSV Export bertcksichtigt.

CSV Einstellungen:

* Trennzeichen der Werte in der CSV Datei - Auswahlliste mit den Werten ,Strichpunkt” und ,Komma*“
zur Festlegung des in der erzeugten CSV Datei verwendeten Trennzeichens. In den meisten Fallen ist
hier ,Strichpunkt” zu bevorzugen (Ausnahme: zu exportierende Werte enthalten einen Strichpunkt).

+ Format - Auswahl, in welcher Kodierung die CSV Datei exportiert werden soll: UTF8 oder ISO88591.

Warnung: Ist in einer Benutzerdefinierte Listenansicht, aus der ein Export gestartet wird, ein Filter ein-
gestellt, werden auch bei der Option ,Alle Daten” und ,Ohne Filter” nur die Daten exportiert, welche in
der benutzerdefinierten Listenansicht enthalten sind.
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Nach dem Klicken auf den Button “exportiere Kontakte” startet der CSV Export und die CSV Datei wird nach
der Erzeugung im standardmaRig eingestellten Download-Ordner Ihres Browsers gespeichert.

Der Dateiname der erzeugten CSV Datei ist jeweils der engl. Modulname, in unserem Beispiel “Contacts.csv”.

Warnung: Welche Felder aus einem Datensatz exportiert werden, kann nicht konfiguriert werden. Bei
einem CSV Export werden grundsatzlich alle Felder eines Datensatzes exportiert. Falls Sie nur ein paar

einzelne Felder eines Datensatzes exportieren méchten, empfiehlt es sich, einen entsprechenden Bericht
zu erstellen und diesen im CSV Format zu exportieren.

2.2. Beschreibung des Exportprozesses 18



KAPITEL 3

CSV Update

3.1 Allgemeine Informationen

3.1.1 Aktualisierung bestehender Datensitze

Im CRM+ System gibt es derzeit mehrere Mdglichkeiten Datensatze zu verandern und/oder zu erganzen.
Auch die Moglichkeiten per CSV Datei Daten zu importieren und/oder zu exportieren sind vorhanden. Sollen
jedoch viele Datensatze mit unterschiedlichen Merkmalen aktualisiert, erganzt oder tGberschrieben werden,
ist das nur durch manuelle Eingaben bzw. Anderungen je Datensatz moglich.

Um viele Datensatze effizient in kurzer Zeit zu aktualisieren und gleichzeitig die externe Uberarbeitung der
Daten so einfach wie méglich zu gestalten, wird ein CSV Update zur Verflugung gestellt.

Diese Funktion wird fur die folgenden Module angeboten:

Leads
Personen
Organisationen
Partner
Potentiale
Produkte

Dienstleistungen

In den folgenden Punkten wird die genaue Funktionsweise, sowie die Mdglichkeiten und Einschrankungen
beschrieben.
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3.2 Berechtigung und Méglichkeiten der Aktualisierung

Die Aktualisierung von Datensatzen via CSV kann, genau wie der Im- und Export, je Modul und je Profil
berechtigt werden. Bei der Verwendung von mehreren Profilen je Rolle wird auch in diesem Fall das Recht
des CSV Updates anhand der Summe der positiven Einstellungen gesetzt.

Sobald ein Benutzer in einem Modul Uber die generelle Freigabe fur ein CSV Update verfugt, kann er in der
Listenansicht Uber die Schaltflache “Aktionen” den Unterpunkt “CSV Update” aufrufen. Die nétigen Schritte
und dort einzustellende Moglichkeiten werden im Abschnitt ,Beschreibung des Updateprozesses” beschrie-
ben.

Bemerkung: Eine Aktualisierung kann nur auf solche Datensatze vorgenommen werden, bei welchen der
Benutzer mindestens ein schreibendes Recht eingeraumt bekommen hat. Es wird zusatzlich zum generel-
len Schreibrecht auf den Datensatz, auch ein Schreibrecht auf das zu aktualisierende Feld bendtigt. Soll
eine Auswabhlliste oder eine Multiauswahlliste aktualisiert werden, wird zudem die Berechtigung auf die zu
setzende Option bendtigt. Eine Neuanlage von nicht vorhandenen Auswabhllistenwerten ist wahrend des
Update Vorgangs nicht moglich.

Genau wie der Import, wird auch das CSV Update per Cronjob aufgerufen und im Hintergrund verarbeitet.

Warnung: Es kann pro Modul nur eine Aktualisierung platziert werden. Dies gilt systemweit fur alle
Benutzer. Da die Moglichkeit des mehrfachen Updates ein und des selben Datensatzes bestehen kénn-
te, muss diese Limitierung gesetzt werden. Erst nachdem der bestehende Updatevorgang verarbeitet
wurde, kann fur das gleiche Modul eine weitere Aktualisierung eingestellt werden.

Es besteht aber die Mdglichkeit, einen Import und ein Update je Modul parallel zu initialisieren. Im Falle des
Imports kann dies, wie gehabt, je Benutzer und Modul erfolgen.

Wird das CSV Update erfolgreich in der Verarbeitungsliste aufgenommen, bekommt der Benutzer tber das
System eine Nachricht. Der Benutzer erhalt automatische Benachrichtigungen, wenn Aktualisierungen fur
den nachsten Update-Lauf vorgemerkt sind, das Update gestartet wurde, sowie nach Abschluss aller Pro-
zesse. Die Nachrichten sind in der AktivitatenUbersicht zu finden.

Warnung: Wurde ein CSV Update durchgefihrt und der Benutzer Uber die erfolgreichen Anderungen
an den Datensatzen informiert, kdnnen diese Anderungen nicht mehr automatisch rtickgangig gemacht
werden.

Bemerkung: Soll ein Import und Update in einem Modul gleichzeitig platziert werden, kann sich das Up-
date naturlich nicht auf die noch zu importierenden Datensatze beziehen. Fur die Aktualisierung muss der
Datensatz bereits im CRM+ System vorhanden sein.

Wird die Update Funktion erneut aufgerufen, obwohl bereits eine andere Aktualisierung in einem Modul
vorgemerkt ist, wird der Benutzer Uber die genau Uhrzeit und den Ersteller des Aktualisierungsprozesses
informiert. Erst im Anschluss kann ein neues Update eingestellt werden.

Allerdings hat der Benutzer, welcher das Update in Auftrag gegeben hat, bis zum Ereignis “Update vorge-
merkt” die Moglichkeit, den Prozess manuell zu 16schen. Im Anschluss kann dann eine neue CSV fir eine
Aktualisierung eingestellt werden.
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3.2.1 Moglichkeiten der Aktualisierung je Feldtyp

In CRM+ werden verschiedene Feldtypen angeboten. Die folgende tabellarische Auflistung beschreibt die
Moglichkeiten bei der Aktualisierung je Typ:

Feldtyp Updateverhalten

Textfeld Uberschreiben

Zahlenfeld Uberschreiben

Prozentfeld Uberschreiben

Wahrungsfeld Uberschreiben

Datumsfeld Uberschreiben

E-Mailfeld Uberschreiben

Telefonfeld Uberschreiben

Auswabhlliste Uberschreiben

URL Feld Uberschreiben

Text Bereich Uberschreiben oder Erganzen
Multi-Auswahl Box | Uberschreiben oder Erganzen
Skype Feld Uberschreiben

Referenzfeld Uberschreiben

Definition

Uberschreiben: Der Inhalt des zu aktualisierenden Feldes wird mit dem aus der CSV Datei komplett
ersetzt.

Ergdnzen: Der Inhalt des Feldes wird um die Daten der CSV Datei erganzt und am Ende des aktuellen
Inhaltes eingeflugt.

Anwendung der Methoden: Da das Uberschreiben bei allen Feldtypen méglich ist, ist diese Methode
immer der Standard. Bei den Feldtypen, bei welchen auch ein Erganzen erlaubt ist, kann der Benutzer
zwischen den beiden Methoden wahlen. Die Einstellung wird bei der Feldzuordnung mitgegeben.

3.2.2 Aktualisierung von Referenzfeldern, speziellen Feldern und automatischen Be-
rechnungen

Referenzfelder

Um ein Referenzfeld zu aktualisieren, wird eine Kombination aus dem englischen Modulnamen und der
eindeutigen Datensatz ID bendtigt. Anders als beim Import kann so gewahrleistet werden, dass selbst bei
doppelten Namen immer der richtige Datensatz als Referenz gewahlt wird.

Modul Referenzfeld engl. Modulname
Leads Lead Nr. Leads

Personen Kontaktnr. Contacts
Organisationen Organisationsnr. | Accounts

Partner Partnernr. Partner
Verkaufspotentiale | Potential Nr. Potentials
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Definition

Die Syntax muss folgende Struktur aufweisen: ,MODULNAME::::DATENSATZID".

Beispiel: Contacts::::CON4711 Mit dieser Referenz kénnte z.b. im Feld Vorgesetzter im Modul Personen der
Kontakt mit der Nummer CON4711 als Referenz zugewiesen werden.

Bemerkung: Diese Form der Syntax muss bei allen Referenzfeldern angewendet werden!

Referenz der Organisation und organisationsbezogene Felder im Modul Personen

Im Modul Personen gibt es aufgrund der organisationsbezogenen Feldern und der Moglichkeit der Mehr-
fachzuordnung von Organisationen auch eine gesonderte Behandlung der Updatelogik.

Dies begrindet sich darin, dass nicht nur die Organisation als Multi-Referenz vorhanden ist, sondern auch
je verknupfter Organisation verschiedenste organisationsbezogenen Felder vorliegen kdnnen.

Per CSV Update lassen sich jedoch nur die organisationsbezogenen Felder der Hauptbeziehung einer Orga-
nisation aktualisieren. Auch beim Update der Organisationsreferenz selbst kann nur die Hauptbeziehung ak-
tualisiert bzw. eingetragen werden. Nebenzuordnungen missen manuell eingetragen oder verandert wer-
den.

Bankverbindung im Modul Organisationen und Partner

Im Modul Organisationen und Partner gibt es die Moglichkeit, mehrere Bankverbindungen einzutragen.
Mit dem CSV Update kann lediglich der Hauptblock “Bankverbindungen” und deren Felder aktualisiert oder
eingetragen werden. Alle weiteren, méglicherweise vorhandenen Bankverbindungen mussen manuell be-

arbeitet oder eingetragen werden.

Vom Update ausgeschlossene Felder

Fir die folgenden Felder ist keine Funktionen des Updates vorhanden:

Feldname Modul / Beschreibung
Lead Nr. Modul Leads
Leadsphoto Modul Leads
Partnernr. Modul Partner
Partnerphoto Modul Partner
Kontaktnr. Modul Personen

Photo Modul Personen

Organisationsnr.

Modul Organisationen

Organisationsphoto

Modul Organisationen

Potential Nr.

Modul Verkaufspotentiale

Forecast Block

Modul Verkaufspotentiale: Alle Felder des Blocks Forecast sind vom Up-
date ausgeschlossen und kdnnen nur manuell bearbeitet werden.

Tag Cloud Das Update der Tag Cloud ist in allen Modulen nicht méglich.
erstellt Das Update des Erstellungsdatums ist in allen Modulen nicht méglich.
geandert Das Update des Anderungsdatums ist in allen Modulen nicht méglich,

bzw. wird automatisch durch die Anderung am betreffenden Datensatz
eingetragen.
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Sollten im Rahmen eines Projekts neue spezielle Felder eingefligt worden sein, kénnen auch hier noch wei-
tere Ausnahmen vorhanden sein.

Wurden nur benutzerdefinierte Felder Uber den Layout-Editor eines Moduls angelegt, sind diese jederzeit
per CSV aktualisierbar.

Feld “Summe Wahrscheinlichkeit Gesamtbetrag” im Modul Verkaufspotentiale

Da dieses Feld nicht durch den Benutzer zu bearbeiten ist, kann auch per CSV Update dort kein Wert ein-
getragen werden. Der Inhalt des Feldes errechnet sich automatisch mit folgender Formel: “Betrag * Wahr-
scheinlichkeit Gesamtbetrag”. Wird per CSV Aktualisierung in mindestens einem der beiden Felder ein neuer
Wert eingetragen, wird die “Summe Wahrscheinlichkeit Gesamtbetrag” selbststandig im Hintergrund be-
rechnet.

Leerwerte

Soll ein Feld geleert werden, muss einfach ein leeres Feld in der Update-Datei mitgegeben werden.

3.2.3 Aktualisierung von mehrsprachigen Feldern

Fur Felder der Module Produkte und Dienstleistungen kénnen mehrere Sprachen fir diverse Felder aktiviert
werden.

Siehe hierzu bitte auch den Punkt ,14. Mehrsprachige Felder fur den Produktblock” im Abschnitt Modul-
manager - Modullayout, sowie den Abschnitt Produktblock in Faktura Modulen - Mehrsprachige Felder in
Positionen im Handbuch.

Im Schritt 2 von 3 (Produkte Anzeige & Feldzuordnung) der CSV Aktualisierung stellt sich ein mehrsprachiges
Feld wie folgt dar:

n an Ihren Stammdaten for Produke

3.2.4 Ausfiihrung von Events

Ahnlich wie beim Import von CSV Dateien, werden auch beim CSV Update keine Mechanismen wie Work-
flows oder die Anderungsverfolgung ausgefihrt. Diese werden nur ausgefihrt, wenn beim CSV Import die
Checkbox ,Events erlauben” angehakt ist (siehe Text beim Informationsicon bei diesem Feld).

Um Updates mit der Ausfuhrung von Workflows zu ermoglichen, kann im ersten Schritt die Checkbox “Events
erlauben” angeklickt werden. In diesem Fall kdnnen je CSV Datei maximal 100 Datensatze aktualisiert wer-
den.
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3.2.5 Aufbau der CSV Datei

Um ein CSV Update durchfiihren zu kénnen, muss diese mindestens zwei Spalten aufweisen. In der ers-
ten Spalte muss zwingend die CRM interne Datensatznummer angegeben werden. Ab der zweiten Spalte
werden die zu aktualisierenden Werte definiert.

Die Kodierung der CSV Datei und die verwendeten Trenner der einzelnen Spalten kénnen beim Dateiupload
im CRM+ definiert werden. Es besteht jedoch nur die Moglichkeit, CSV Dateien mit den Kodierungen ISO-
8859-1 und UTF-8 zu verwenden.

un

Als erlaubte Trenner kann entweder ein Komma “," oder ein Semikolon “;” verwendet werden. Andere Ko-
dierungen und/oder Trenner kdnnen nicht verarbeitet werden.

In der ersten Spalte der CSV Datei muss immer die CRM+ interne ID des Datensatzes zu finden sein. Anhand
dieser eindeutigen und einzigartigen Nummer wird der richtige Datensatz gewahlt, um die nachfolgenden
Informationen zu aktualisieren.

Die eindeutigen Nummern je Modul sind in den folgenden Feldern zu finden:

Feldname Modul

Lead Nr. Modul Leads

Partnernr. Modul Partner

Kontaktnr. Modul Personen
Organisationsnr. Modul Organisationen
Potential Nr. Modul Verkaufspotentiale
Produkt Nr. Modul Produkte
Dienstleistungsnr. | Modul Dienstleistungen

3.2.6 Besonderheiten bei bestimmten Dateneingaben

Bei einigen Feldtypen mussen die Eingaben nach einer genauen Definition erfolgen, um diese richtig verar-
beiten zu kénnen. Die folgenden Punkte beschreiben die genaue Syntax:

Definition

Datumswerte Datumsfelder missen immer im Format in der CSV Datei eingetragen sein, wie diese bei
den Benutzereinstellungen hinterlegt sind (z.B. YYYY-MM-DD oder DD-MM-YYYY), welcher das CSV Update
durchfuhrt.

Definition

Auswahllisten Auswahllistenwerte muissen bereits in CRM+ existieren, da ansonsten eine entsprechende
Fehlermeldung mit Hinweis auf die Logdatei angezeigt wird. Die Auswahllistenwerte in der CSV Datei mussen
genau so geschrieben sein, wie diese in CRM+ vorhanden sind. Die Auswahllistenwerte in der CSV Datei
mussen nicht in Hochkommas o0.3. gesetzt werden.

Definition

Multiauswahllisten Sowohl beim Uberschreiben wie auch im Erganzen kénnen mehrere Werte aktualisiert
werden. Um diese Werte zu trennen, muss zwischen den einzelnen Optionen der Trenner ,, | ##| " verwendet
werden. Dieser setzt sich aus den folgenden Bestandteilen zusammen:

* Leerzeichen
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+ Senkrechter Strich (Pipe: |)
+ Doppelkreuz (#)
+ Doppelkreuz (#)
+ Senkrechter Strich (Pipe: |)

+ Leerzeichen Beispiel: Wert 1 |##| Wert 2 Soll lediglich ein Wert Uberschrieben oder erganzt werden,
ist der Trenner nicht nétig.

Definition

Checkbox Fir den Updateprozess mussen die Zustande ,ja (angeklickt)” mit der Zahl 1 und ,nein (nicht
angeklickt)” mit der Zahl 0 in die CSV Datei eingetragen werden.

Definition

Wahrungsfelder Soll ein Wahrungsfeld aktualisiert werden, wird als Einheit immer die des Benutzers ver-
wendet, welcher das Update initialisiert hat. Als einzige Formatierung der Wahrung darf das Dezimaltrenn-
zeichen in Form eines Punkts (.) verwendet werden. Andere Formatierungen und/oder Dezimaltrennzeichen
konnen nicht verarbeitet werden und fUhren zu Fehlern.

Definition

Zahlen- und Prozentfelder Wie auch bei den Wahrungsfeldern, ist die Formatierung eines Zahlen- und /
oder Prozentfeldes auf das Dezimaltrennzeichen in Form eines Punkts (.) beschrankt. Andere Formatierun-
gen und/oder Dezimaltrennzeichen kdnnen nicht verarbeitet werden und fihren zu Fehlern.

3.3 Beschreibung des Updateprozesses

Um eine CSV Datei als Update in das CRM+ einzustellen, sind drei Schritte mit den folgenden Konfigurationen
und Einstellungen notig:

3.3.1 Schritt 1 - Datei hochladen

Im ersten Schritt muss die CSV Datei in das dafur vorgesehene Upload Feld eingefligt werden. Zudem wird
angegeben, ob die Datei in der ersten Zeile Uberschriften der Spalten hat. Ist dies der Fall, wird der erste
Datensatz beim Update ignoriert.

Auch die Spaltentrenner und die Kodierung der Datei mUssen in diesem Schritt eingestellt werden (siehe
hierzu Aufbau der CSV Datei).

Sollen wahrend des Updates auch Events ausgefihrt werden (hierzu zahlen unter anderem alle Workflows),
muss die gleichnamige Checkbox angeklickt werden. In diesem Fall ist jedoch pro Update ein Limit von
maximal 100 zu aktualisierenden Datensatzen gesetzt.

Bemerkung: Die Anderungsverfolgung, falls aktiv, zahlt in diesem Fall nicht zu den Events, sondern wird
immer ausgefuhrt.
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Nachdem alle Grundeinstellungen vorgenommen wurden, kann der Benutzer mit einem Klick auf den “Wei-
ter” Button zum zweiten Konfigurationsschritt navigieren.

3.3.2 Schritt 2 - Feldzuordnungen

Im zweiten Schritt werden die Feldzuordnungen gepflegt. Das erste Feld muss die eindeutige Datensatznum-
mer enthalten. Je nach Modul wird dieses Feld bereits vom System mit dem richtigen Wert vorbelegt und
kann vom Benutzer nicht mehr beeinflusst werden. Alle weiteren Felder kdnnen frei konfiguriert werden.

Anhand der in der CSV Datei gewéhlten Uberschriften (falls vorhanden) versucht das CRM+ System die Spal-
ten selbststandig zu erkennen. Dies funktioniert jedoch nur, wenn der Spaltenname der exakten Schreib-
weise des CRM Feldes entspricht.

Sollte ein Feld der CSV Datei nicht aktualisiert werden, muss keine Auswahl getroffen werden, bzw. wenn
das Feld automatisch erkannt wurde, muss die Auswahlliste auf den Wert “~ dieses Feld nicht aktualisieren
-" gesetzt werden. Alle Felder mit dieser Kennzeichnung werden beim Updateprozess komplett ignoriert.

Grundsatzlich werden alle Informationen Uberschrieben. In einigen Fallen wird jedoch die Mdglichkeit gebo-
ten, anstelle des Uberschreibens auch Werte zu ergénzen. In diesem Fall wird nach dem Auswabhlfeld fiir die
Feldbelegung eine Checkbox angezeigt. Klickt der Benutzer diese an, wird erganzt und nicht tberschrieben.

Sollen in einem Update Auswahllistenwerte (Einfach-/Multiauswahllisten) aktualisiert werden, kann der Be-
nutzer die Sprache fur diese Werte auswahlen. Diese Einstellung gilt fir den gesamten Updateprozess. Als
Vorgabe wird die Sprache des Benutzers ausgewahlt.

Genau wie beim Import, besteht auch beim Update die Moglichkeit, eine bestimmte Reihenfolge an Feldzu-
ordnungen zu speichern und/oder zu laden.

Sind alle Einstellungen getroffen, wird mit einem Klick auf den “Weiter” Button die Prufung vor dem Update
gestartet. In erster Instanz wird eine einfache Prifung auf doppelt ausgewahlite Felder in der Zuordnung
ausgefuhrt.

Im zweiten Schritt werden einige Prifungen im Hintergrund durchgefuhrt (siehe hierzu Priifung vor dem
Update). Die Oberflache wird in dieser Zeit fur den Benutzer blockiert. Je nach GréRe der CSV Datei kann
dies einige Minuten in Anspruch nehmen.

Liefen alle Prufungen fehlerfrei durch, wird der Benutzer zum dritten Schritt weitergeleitet. Kam es zu Feh-
lern, wird der Benutzer durch ein Popup Uber diesen Umstand informiert. In diesem Fall kann das Update
erst nach Beseitigung aller Fehler durchgefihrt werden. Um dem Benutzer eine genaue Auflistung der no-
tigen Anpassungen zu liefern, wird eine Log-Datei im TXT Format zum Download angeboten. In dieser Datei
sind alle vorhanden Fehler nach folgendem Schema aufgelistet:

» Zeilennummer der CSV Datei

* Fehlermeldung

Beispiel

2: Datensatz wird nicht aktualisiert weil der Wert des Feldes Industrie nicht existiert oder fur den Benutzer
nicht zur Verfligung steht.

Nachdem alle Fehler behoben wurden, muss die neue CSV Datei fur das Update wieder hochgeladen und
alle Konfigurationen erneut durchgefiihrt werden. Erst wenn kein Fehler mehr vorhanden ist, wird zu Schritt
drei weitergeleitet.
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3.3.3 Schritt 3 - Informationen zu bendtigten Rechten

Im dritten Schritt werden dem Benutzer lediglich noch Informationen Uber die beim Update bendtigten
Rechte angezeigt. Mit einem Klick auf die “Weiter” Schaltflache wird die Aktualisierung fir den nachsten
Cronjob-Lauf registriert. Der Benutzer wird Uber den erfolgreichen Abschluss per interner Nachricht infor-
miert.

3.4 Beschreibung der Priifroutinen

Um moglichst alle Fehler vor der Ausfihrung der Aktualisierung abfangen zu kdnnen, werden einige Prifun-
gen anhand der Feldzuordnungen und der hochgeladenen CSV Datei vorgenommen. Dieser Prozess startet
nachdem die Feldzuweisung im Schritt 2 abgeschlossen ist und der Benutzer auf den Button “Weiter” klickt.

Je nach GroR3e der Datei kann dies einige Minuten in Anspruch nehmen. Der Benutzer darf in der Zeit den
Browser-Tab nicht schlieRBen!

Bevor die eigentliche Prifung der Eingaben und CSV Inhalte beginnt, wird nach doppelten Feldbelegungen
gesucht. Sind diese vorhanden, wird der Benutzer darauf hingewiesen und muss diesen Umstand andern.
Erst dann kann der Prifprozess gestartet werden.

3.4.1 Priifung vor dem Update

Die folgenden Prufungen verhindern den Abschluss und die damit verbundenen Einstellungen des Updates:
+ Priifung der Datensatz ID (zu aktualisierenden Eintrag)

Es werden alle IDs der ersten Spalte der Datei gepruft, ob der Datensatz und mindestens ein schrei-
bendes Recht des ausfihrenden Benutzers gegeben ist.

+ Priifung der Datensatz ID (Referenzfelder)

Anhand der eingestellten Feldzuordnung werden alle Aktualisierungen der Referenzfelder Gberpruft.
Auch hier wird anhand der angegebenen Datensatz ID der entsprechende Eintrag gesucht und auf
mindestens ein lesendes Recht des ausfuhrenden Benutzers geprift.

+ Prufung Feldberechtigungen

Anhand der eingestellten Feldzuordnung werden alle zu aktualisierenden Felder auf ein vorhandenes
Schreibrecht gepriift.

* Priifung auf Auswahllistenwerten

Um einen Datensatz aktualisieren zu kénnen, mussen alle Auswahllistenwerte (fir Einfach- wie auch
Multiauswahllisten) vorhanden sein. Die Anlage wahrend des Updates ist nicht méglich. Zudem muss
der ausfuhrende Benutzer berechtigt sein, den Status zu verwenden.

* Prufung auf Leerwerte fiir Pflichtfelder

Pflichtfelder eines Moduls kdnnen nicht mit Leerwerten Uberschrieben werden.
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3.4.2 Fehler wiahrend des Updates

Da zwar vor der Initialisierung des Updates alle Eventualitaten in Bezug auf vorhanden Rechte und Werte
gepruft werden, darf aber nicht davon ausgegangen werden, dass diese zum eigentlichen Zeitpunkt der
Ausfihrung noch in dieser Form Bestand haben. Im Falle eines Fehlers, wird der Updateprozess dann voll-
standig fur diesen Datensatz abgebrochen.

Die folgenden Punkte kénnen zu diesem Verhalten fihren:

+ Im Zuge von Neudefinitionen eines Pflichtfeldes kann es dazu kommen, dass bestehende Datensatze
noch keine Inhalte in diesem Feld haben. Wird nun ein Update auf einen solchen Datensatz vorge-
nommen, kann ohne Inhalt fir das leere Pflichtfeld der Speicherprozess nicht abgeschlossen werden.

Ebenfalls kann es dazu kommen, dass ein Feld, welches mit einem Leerwert Uberschrieben werden
soll, als Pflichtfeld definiert wurde. Auch in diesem Fall kann das Update der betroffenen Zeile nicht
durchgefuhrt werden.

+ Es besteht kein Recht mehr, das entsprechende Modul und den zu aktualisierenden Datensatz zu
sehen und/oder es ist kein schreibendes Recht auf das zu aktualisierende Feld mehr vorhanden.

+ Der Datensatz wurde in der Zwischenzeit geldscht.

Die folgenden Punkte fuhren zwar zu keinem Abbruch des Updates, werden aber ein unstimmiges Ergebnis
liefern:

+ Der zu setzende Auswahllistenwert (Einzel- und Multiauswahl) darf nicht mehr gesehen und somit
verwendet werden, oder wurde geldscht. Es wird in der Detailansicht der Wert “Ansicht gesperrt” in
roter Schrift angezeigt.

+ Das Modul oder der Datensatz einer Referenz darf nicht mehr eingesehen werden oder wurde ge-
[6scht. Der Name des zugewiesenen Verknipfung wird zwar angezeigt, bei einem Klick auf den Daten-
satz wird dem Benutzer aber eine Fehlermeldung angezeigt.

3.4.3 Riickgabe und Syntax von Fehlern

Nach Abschluss der Aktualisierung wird dem Benutzer eine systeminterne Nachricht zugestellt. Sollte es
zu Fehlern gekommen sein, hat der Benutzer die Moglichkeit, eine Log-Datei im TXT Format aufzurufen.
Wie nach der Prifung bei der Initialisierung des Updatevorgangs, ist die Datei nach folgendem Schema
aufgebaut:

» Zeilennummer der CSV Datei

* Fehlermeldung

Beispiel

2: Datensatz wurde nicht aktualisiert, weil der Wert des Feldes Industrie nicht existiert oder fir den Benutzer
nicht zur Verfligung steht.

Mit diesen Ergebnissen kann der Benutzer die betroffenen Zeilen seiner CSV Datei korrigieren und diesen
Auszug fur ein erneutes Update einstellen.

Warnung: Die Moéglichkeit des Downloads der Fehler-TXT Datei ist nur solange vorhanden, bis im glei-
chen Modul eine neue Aktualisierung initialisiert wurde.
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KAPITEL 4

vCard

4.1 Allgemeine Informationen

Eine VCard ist eine "elektronische Visitenkarte”, die ein Benutzer mit einem Mausklick z.B. direkt in das
Adressbuch seines E-Mail-Programms (z.B. Outlook) tbernehmen kann.

vCards kénnen in HTML eingebettet, als Dateianhange zu einer E-Mail verschickt werden oder als QR-Code
vorliegen.

Der QR Code (englisch Quick Response, “schnelle Antwort”, als Markenbegriff “QR Code”) ist ein zweidimen-
sionaler Code, welcher aus einer quadratischen Matrix aus schwarzen und weien Quadraten, die die ko-
dierten Daten binar darstellen, besteht.

4.2 vCard exportieren

Die Aktion “Export vCard” steht in der Detailansicht eines Datensatzes im Block “Aktionen” zur Verfugung:
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Home Organisationen Kontakte Leads Kampagnen Berichte Dokumente - Alle

Marketing > Kontakte > Johannes Albrecht

Kontakt Information  Mehr Informationen ~ Dashboard Q= Standard NEU v o+
> & —
O @ 9 il < = >
W Systeminformationen » W Aktionen
Kontakenr. KON14 zustandig Karin g8 Erstelle Termin
erstellt 05.07.2016 17-04 geandert 23042018 09:22
& Erstelle Aufgabe
W Kontake & E-Mailsenden
Anrede Herr Vorname Johannes
B Erstelle Dokument
Nachname Albrecht Funktion Marketing
& Zeige Organigramm
Organisation + & & & RiiAG - E-Mail johannes.albrecht@ritzli-ag.ch

’ . G ExportvCard
Tel. direkt +413132161985 Mobil

Vorgesetzter Assistent 82 QR Code erzeugen (vCard)
anderes Tel. Partner

B§  Akuvitatenubersicht
Abteilung Quelle Anruf

Nach dem Klicken auf die Aktion “Export vCard” wird eine vCard-Datei (Dateiendung .vcf) erzeugt und autom.
vom Browser in lhrem Download-Ordner gespeichert.

Warnung: Die Aktion ,Export vCard” steht nur in der Detailansicht eines Datensatzes im Modul ,,Kon-
takte” zur Verfugung.

Die VCF-Datei kann nun zur weiteren Verwendung genutzt werden.

Beispiel

Outlook Benutzer: Durch einen Doppelklick auf die VCF-Datei in Ihrem Download-Ordner werden die Kon-
taktdaten autom. in einem Qutlook Kontaktformular get¢ffnet und kénnen zu Ihrer Kontaktliste in Outlook
hinzugeftgt werden.

Bemerkung: Die Berechtigung, ob ein Benutzer eine vCard exportieren darf oder nicht, kann mittels Aktio-
nen eingestellt werden. Da die Detailansichten eines Datensatzes rollengebunden definiert werden kénnen,
kann in entsprechenden Ansichten die Aktion ,Export vCard” deaktiviert werden. Bitte beachten Sie hierzu
die Abschnitte Modullayout und Rollen.

4.3 vCard importieren

In CRM+ kann neben einem VCard Export auch ein vCard Import durchgeftuhrt werden.

Die Aktion “vCard importieren” steht in der Listenansicht unter Aktionen modulspezifisch zur Verfligung.

Warnung: Die Aktion ,vCard importieren” steht nur im Modul Kontakte zur Verfigung.
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Home Organisationen Kontakte Leads Kampi

Marketing > Kontakte

Alle MEU * == « Suchen..
[[] Diese Seite (20) ~ Aktionen -
Anrede Vornal Loschen ion

0 Herr Ulrich Massenbearbeitung c
E-Mail senden

[] Herr Marco Massentaggen G

[0 Herr Johann| Duplikate suchen
PDF Zusammenflhren

B Herr Hans Erstelle Google Maps Routenplan ok

[ HerrDr. Horst | Massenabonnieren 5

[ Herr Dietma Abo beenden e

[] Frau Matasc| Export PDF Plus 5 SL
vCard Importieren

[ Frau Lisa Braun Northern Tron AfS

Nach dem Klicken auf die Aktion “vCard importieren” in der Listenansicht, 6ffnet sich die Eingabemaske des
vCard Importprozesses, welcher in drei Schritte aufgeteilt ist.

Im Schritt 1 von 3 wahlen Sie die zu importierende VCF-Datei auf Ihrem Computer aus:
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Home Organisationen Kontakte Leads Kampagnen Berichte Dokumente A Alle
Marketing > Kontakte +
vCard Import

Schritt 1 von 3: Wahlen Sie die .VCF-Datei

Das CRM unterstiitzt den Import von .vcf (vCard) Dateien. Fr den Import durchsuchen Sie Ihren Computer nach der vcf Datei. Danach klicken Sie auf Weiter.

Datei:  pateihinzufugen @

Abbrechen Weiter

Nachdem die VCF-Datei ausgewahlt und in CRM+ hochgeladen wurde, wird dies entsprechend angezeigt:

Home Organisationen Kontakte Leads Kampagnen Berichte Dokumente - Alle
Marketing > Kontakte +
vCard Import

Schritt 1 von 3; Wahlen Sie die .VCF-Datei

Das CRM unterstitze den Import von .vef (vCard) Dateien. Fur den Import durchsuchen Sie Ihren Computer nach der .vef Datei. Danach klicken Sie auf Weiter.

Datei : o

‘
Joachim Schwarz.vcf
(0.42KB)

Abbrechen Weiter

Im Schritt 2 von 3 werden die Feldzuordnungen vorgenommen. Sie kdnnen hier festlegen, welche Informa-
tionen aus der vCard in welche Felder von CRM+ importiert werden sollen:
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Home Organisationen Kontakte Leads Kampagnen Berichte Dokumente - Alle
Marketing > Kontakte +
vCard Import

Schritt 2 von 3: Kontakte und Feldzuordnung

Die folgende Tabelle zeigt die vCard-Kontakte und andere Details. Um die Felder zuzuordnen, wahlen Sie die entsprechende Kombinationsfelder.

Feldzuordnung Uberschrift vCard-Datensatz
Nachname* v N(0) Schwarz
Vorname A N (1) Joachim
— dieses Feld nichtimportieren-- v FN Joeachim Schwarz
Organisation v ORG Schwarz und Maler GmbH
Funktion v TITLE Marketing
Tel. direkt v TEL-WORK +496217374583
StraBe v STREET Offenbacher Str. 42
Ort v ary Mannheim
— dieses Feld nichtimportieren-- ¥ STATE
PLZ v il 68305
Land v COUNTRY Deutschland

Nach dem Klicken auf den Button “Weiter” wird die VCF-Datei importiert. Nach dem Import wird im Schritt
3 von 3 das Importergebnis angezeigt:

Home Organisationen Kontakte Leads Kampagnen Berichte Dokumente - Alle
Marketing > Kontakte +
wvCard Import

Schritt 3 von 3: Import-Ergebnis

Anzahl der Datensatze, die erfolgreich importiert wurden - 1

Fertig Importiere weitere

Durch Klicken auf den Button “Fertig” wird der Import beendet. Mittels des Buttons “Importiere weitere”
kénnen weitere VCF-Dateien ausgewahlt und importiert werden.

Warnung: Es kann jeweils nur eine VCF-Datei ausgewahlt, hochgeladen und anschlieend importiert
werden. Das gleichzeitige Importieren von mehreren VCF-Dateien ist nicht moglich.

Bemerkung: Die Berechtigung, ob ein Benutzer eine vCard importieren darf oder nicht, kann Uber die
Profileinstellungen eingestellt werden. Hat ein Benutzer das Recht, im Modul Kontakte Datensatze zu er-
stellen/bearbeiten, steht auch die Aktion ,vCard importieren” in der Listenansicht zur Verfugung.
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4.4 QR Code erzeugen (vCard)

Die Aktion “QR Code erzeugen(vCard)” steht in der Detailansicht eines Datensatzes im Block “Aktionen” zur
Verflugung:

w Aktionen

g Erstelle Termin

T

Erstelle Aufgabe

senden

«

i Erstelle Dokument

2 Jeige Partnerhierarchie

2 | QR Code erzeugen (vCard)

Nach dem Klicken auf die Aktion “QR Code erzeugen(vCard)” wird eine QR Code Bilddatei erzeugt und an-
gezeigt.

Diese Bilddatei kann entweder mittels Rechtsklick direkt auf lnrem Rechner (“Bild speichern unter...") ge-
speichert werden, oder per E-Mail (Aktion “Als E-Mail versenden”) versendet werden.

Sollten Sie die Aktion “Als E-Mail versenden” wahlen, 6ffnet sich die Erstellungsansicht einer neuen E-Mail in
CRM+ . Die QR-Bilddatei ist bereits autom. in der E-Mail eingefligt. Nach der Auswahl des E-Mail Empfangers
kann diese versendet werden.

Warnung: Die Aktion ,QR Code erzeugen(vCard)” steht nur in der Detailansicht eines Datensatzes in den
Modulen Kontakte, Leads und Partner zur Verfligung.

Bemerkung: Die Berechtigung, ob ein Benutzer einen QR Code erzeugen darf oder nicht, kann mittels
Aktionen eingestellt werden. Da die Detailansichten eines Datensatzes rollengebunden definiert werden
kénnen, kann in entsprechenden Ansichten die Aktion ,QR Code erzeugen(vCard)” deaktiviert werden. Bitte
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beachten Sie hierzu die Abschnitte Modullayout und Rollen.
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