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1 Allgemein 

In diesem Tutorial lernen Sie, wie Sie Ihre ersten Adressen in myfactory erfassen. 

Hinweis 

Das Ziel dieses Tutorials besteht darin, dass Sie schnell lernen, wie man Adressen anlegt. 

Aus diesem Grund werden nur die wichtigsten Schritte und Einstellungsmöglichkeiten 

erläutert. 

Eine Adresse besteht aus einem Datensatz, der verschiedene Informationen zu einer 

Adresse enthält. Diesem Adress-Datensatz können weitere Datensätze zugeordnet sein,  

z. B. Ansprechpartner-Datensätze, Kontakt-Datensätze usw. 

Achtung 

Was in Microsoft Outlook als ”Kontakt” bezeichnet wird, besteht in myfactory aus einem 

Adress-Datensatz, dem ein Ansprechpartner-Datensatz zugeordnet ist. 

2 Angaben zu Adressen 

Neue Adressen können Sie im Dialog Adressen anlegen. 

 

Der Dialog Adressen besteht aus verschiedenen Registern, in denen die Angaben 

thematisch gruppiert sind. Nachfolgend erhalten Sie eine kurze Übersicht über die Register 

Grundlagen und Kommunikation. 
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2.1 Register Grundlagen 

In diesem Register können Sie die wichtigsten Angaben zu einer Adresse eintragen. 

 

Nachfolgend finden Sie eine Übersicht über Felder mit besonderer Bedeutung. 

Feld Funktion 

Mein Favorit Adressen, auf die Sie schnell zugreifen möchten, können Sie das 

Kennzeichen Mein Favorit geben. Aktivieren Sie dazu das Feld Mein 

Favorit.  

 

Beispiel:  

In der Adressliste sollen nur die Adressen mit dem Kennzeichen Mein 

Favorit erscheinen. Gehen Sie dazu einfach in den Filterbaum (links 

neben der Adressliste) und wählen den Filter Mein Favorit aus.  

 

Hinweis:  

Dieses Kennzeichen gilt nur für den angemeldeten Benutzer. 

Favorit Diese Option hat die gleiche Funktion wie die Option Mein Favorit. 

Einziger Unterschied: Dieses Kennzeichen ist 

unternehmensübergreifend. 

Adressnummer In diesem Feld können Sie eine von Ihnen gewählte Adressnummer 

eintragen. Alternativ können Sie auch eine Adressnummer von 

myfactory vergeben lassen. Tragen Sie dazu einfach ein * in das Feld 

ein. 

Inaktiv Adressen, die Sie nicht mehr verwenden, die aber dennoch nicht 

gelöscht werden sollen, können Sie das Kennzeichen Inaktiv geben. 

Inaktive Adressen werden nur dann in der Adressliste angezeigt, 

wenn Sie auf das Symbol mit dem grünen Haken  (aktive 

Datensätze) klicken. Ein Klick auf dieses Symbol und das Symbol mit 

dem roten Verbotszeichen  (inaktive Datensätze) erscheint. In der 

Adressliste werden dann nur die inaktiven Datensätze angezeigt. 

 

Wenn Sie auf das Symbol  (inaktive Datensätze) klicken, erscheint 

das Symbol  (alle Datensätze). In der Adressliste werden dann alle 

aktiven und inaktiven Datensätze angezeigt. Ein weiterer Klick auf das 

Symbol  (alle Datensätze) und es werden wieder nur die aktiven 

Datensätze angezeigt. 

 

Achtung:  

Wenn Sie eine Adresse, die weiteren Datensätze zugeordnet ist, 

nachträglich inaktiv setzen, erhalten Sie eine Abfrage, ob die 

zugeordneten Datensätze ebenfalls inaktiv gesetzt werden sollen. 
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Adressgruppe Die Adressgruppe ist ein Kennzeichen, mit dem Sie Adressen für 

deren spätere Verwendung kennzeichnen können. Adressen, die mit 

einer bestimmten Adressgruppe gekennzeichnet sind, können Sie 

schnell finden: Dazu gehen Sie einfach in den Filterbaum (links neben 

der Adressliste) und wählen den Filter mit der Ausprägung der 

Adressgruppe.  

 

Beispiel:  

Sie legen Adressen an, die Sie später einmal für Kunden und 

Lieferanten verwenden wollen. Beim Anlegen ordnen Sie also der 

Adresse die Adressgruppe Kunden oder Lieferanten zu. Einige Tage 

später wollen Sie den Adressen Kunden- oder Lieferanten-Datensätze 

zuordnen. Jetzt kommt die Adressgruppe ins Spiel: Sie setzen einen 

Filter mit dem Merkmal Adressgruppe und der Ausprägung Kunde 

und bekommen alle Adressen angezeigt, die Sie für Kunden 

verwenden wollten.  

 

Hinweis:  

Die Adressgruppe ist ein Kennzeichen, um Adressen schnell zu 

finden. Um aus einer Adresse z. B. einen Kunden zu machen, sind 

weitere Schritte nötig. 

 

2.2 Register Kommunikation 

In diesem Register können Sie weitere Angaben zu einer Adresse machen, wie z. B. 

Telefonnummern, Briefanrede, Korrespondenzsprache usw. Über die Option Von 

Newslettern ausschliessen können Sie festlegen, dass keine Newsletter an diese Adresse 

versendet werden. 

 

3 So legen Sie eine Adresse an 

1. Klicken Sie auf die Navigator-Schaltfläche Anwendungen 

2. Navigieren Sie im Menübaum zum Menüpunkt Adressen und klicken Sie auf diesen 

Menüpunkt. 
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3. Nehmen Sie die gewünschten Einstellungen in den Registern Grundlagen und 

Kommunikation vor. 

 

4.  Klicken Sie auf die Schaltfläche Speichern. Die neue Adresse erscheint in der Adressliste 

im Dialog Adressen. 

 

 


