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1 EINFUHRUNG

Eine gepflegte Kundenverwaltung ist das A und O fir den téglichen Umgang mit Kundendaten.
Nur ein vollstandiger und transparenter Kundendatenbestand erleichtert Ihnen den Kontakt zu

Ihren Kunden, ermdglicht die Durchfiihrung von Marketingaktionen und fiihrt zu sichtbaren Er-

gebnissen.

Aus einem weiteren wichtigen Grund ist es notwendig, dass Sie das Thema Kundendaten im
Hinblick auf Vollstandigkeit und korrekte Handhabe in Threm Hause tberdenken: Mit der Uberar-
beiteten Europaischen Datenschutzgrundverordnung (DSGVO), die mit dem 25.05.2018 in Kraft
trat, sind alle (Kultur-)Einrichtungen, die Kundendaten speichern und weiterverarbeiten dazu
verpflichtet, jederzeit auf Anfrage seitens der Datenschutzbehérde oder auch des Endkunden
Auskunft Gber den aktuellen Kundendatenbestand zu erteilen. Damit einhergehend sind solche
Einrichtungen, die Kundendaten erheben, auch dazu angehalten, einen eigenen Datenschutz-
beauftragten zu bestimmen, der sich im Rahmen der Verantwortlichkeit fur Riickfragen und KIa-
rung im Bedarfsfall zur Verfigung stellt.

Die Grundlage fiir die korrekte Hinterlegung von Kundendaten bildet die zentrale INHOUSE-
Adressdatenbank, die Sie Uber den Menlpunkt Kundenverwaltung aus vielen INHOUSE-Modu-
len heraus erreichen. Diese ermdglicht es lhnen, zentrale Kundendaten mit verschiedenen Zu-
satzdaten zu erganzen. Selbstdefinierbare Merkmale wie z. B. VIP oder Opernliebhaber runden
das Kundenprofil ab.

Diese Dokumentation soll Sie beim Anlegen und Pflegen Ihrer Kundendaten unterstitzen und
zeigen, welche Funktionen die INHOUSE-Kundenverwaltung anbietet, um die gesammelten Da-
ten — gerade im Sinne der geénderten Europdaischen Datenschutzgrundverordnung — weiter zu
verwerten und ordnungsgemar zu archivieren. Sie richtet sich somit an alle Mitarbeiter in Ihrem
Hause, die mit INHOUSE arbeiten und maf3geblich bei der Anlage von Kundendaten beteiligt
sind, sei es an der Tages- bzw. Abendkasse oder in der Administration.

Weiterfihrende Aktionen mit Kundendaten wie z. B. die Verwendung dieser fir E-Mail-Kampag-
nen und automatisierte Service-Mails vor und nach Veranstaltungen, kdnnen Sie unserem se-
paraten Marketing-Leitfaden? entnehmen.

1 An dieser Stelle verweisen wir auf unsere eigens zum Thema Datenschutzgrundverordnung erstellte
Handreichung, die umfangreich auf die verschiedenen INHOUSE-Funktionen eingeht, die Sie bei der Ein-
haltung der DSGVO unterstitzen soll. Sie finden Das Dokument wie gewohnt auf unserer Website
www.eventim-inhouse.de im Bereich Dokumentation zum Download.

2 Verfugbar zum Download tber unsere Website https://www.eventim-inhouse.de im Bereich Dokumenta-
tion.
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2 EINRICHTUNG UND PFLEGE DER KUNDENDATENBANK

Die Kundenverwaltung erreichen Sie von fast jedem INHOUSE-Modul aus.? Alle Daten werden
in einer zentralen Datenbank erfasst, auf die sowohl die Kasse, das Abonnement-Biiro als auch
der INHOUSE-Webshop zugreifen kénnen.

In den nachfolgenden Kapiteln erhalten Sie detaillierte Informationen zur Anlage und Pflege Ih-
rer Kundendatenbank.

2.1 Kundendatenanlage

Gerade wenn viele Mitarbeiter in einem Haus beschéftigt sind, ist die Gefahr grol3, dass die
Adressdatenbank schnell untibersichtlich wird. Meistens werden die Kundendaten nicht einheit-
lich oder nur unvollsténdig erfasst. Deshalb ist es wichtig, dass Sie sich vorab Gedanken dar-
Uber machen, auf welche Daten es Ihnen ankommt und wie diese angelegt werden sollen.

Tipp

Legen Sie am besten in einem hausinternen Dokument die Qualitétskriterien fest, die fur die
Aufnahme und Pflege von Adressdaten gelten sollen. Solch ein Leitfaden empfiehlt sich insbe-
sondere fur (haufig wechselnde) Aushilfen und neue Mitarbeiter an der Tages- und Abend-
kasse.

Das Kundendatenformular ermdglicht Ihnen eine effiziente Kundendatenerfassung. Sie sehen
auf einen Blick alle relevanten Daten, die bei der Neuanlage eines Kunden wichtig sind.

— Systemverwaltung / Kundendaten / Kundenverwaltung

Das System 6ffnet die INHOUSE-Kundenverwaltung standardmafig mit aufgeklapptem Such-
bereich. Aktivieren Sie in der Toolbar ggf. noch die Icons Formular und Navigationsliste, um
eine erweiterte Ansicht der anzulegenden Daten zu erhalten.

Klicken Sie auf das Icon Datensatz einfliigen (Datenblatt mit Pluszeichen), um einen neuen Da-
tensatz anzulegen.

3 Der Einfachheit halber haben wir in dieser Dokumentation weitestgehend die INHOUSE-Systemverwal-
tung als Ausgangsmodul fir die Darstellungen gewahlt. Im weiteren Verlauf verzichten wir auf die Modu-
langabe und geben den Pfad entsprechend mit Kundenverwaltung / [Programmname] wieder.

6 - Kundenverwaltung © CTS EVENTIM Solutions GmbH, Bremen



EINRICHTUNG UND PFLEGE DER KUNDENDATENBANK

Datei  Bearbeiten Datensatz  Ansicht Auswertungen Extras  Fenster 7
s HQ BHEBELR BRLEeS @ |D]@ & &

Kundenverwaltung
Suchkriterien

Feld Wert Freie Suche
Q MNummer  |Anrede Abweichender Anredetext Privatperson  |Mamel Mamenszusatz Mame2
MNachname Vorname
|
O
B«

MNummer Kunde

°®

< >

Campaigndaten

Adressen E-Mail Telefon Zusatzdaten Bankverbindung Organisation Ansprechpartner Memo Saisonkarteninhaber  Privatkunde

o To X7

X3

Das System legt eine Kundennummer nach fortlaufendem Prinzip an. Die Checkbox Privatper-
son ist standardmafig aktiviert. Diese gibt an, ob es sich bei dem anzulegenden Kunden um ei-
nen Privatkunden oder eine Firma bzw. Organisation handeln soll (vgl. Kapitel 2.2.3.6 und
2.2.3.7). Deaktivieren Sie die Checkbox, wenn Sie einen Firmendatensatz erfassen mdchten.

Kundenverwaltung
Nummer Merkmal ABC-Analyse StraBe Hausnummer
315 Privatperson + | straBe ~1h
Anrede Adresszusatz Land
Herr (1) w B Deutschland 1) w
I:i Titel 1 Titel 2 PLZ Ort Ortsteil
28195 |~ ||Bremen ~
@ Mamenszusatz Machname E-Mail
Machname
Qﬁ Vorname Telefon Vorwahl Durchwahl
g Warname ~
x Abweichender Empfanger Maobil Vorwahl Durchwahl
@ e
[p=a

Im Formular sind je nach Einstellung die Felder Gelb hinterlegt, die als Pflichtfelder von Ihrem
Administrator fur die Kundenerfassung definiert wurden (vgl. Kapitel 3.3.2).

Mithilfe der Tabulator-Taste kdnnen Sie nacheinander die Felder des Formulars anwéhlen, in
der Reihenfolge, in der Sie die Daten in der Regel beim Kunden erfragen. Zusétzliche Informati-
onen kénnen ggf. zu einem spéateren Zeitpunkt erfasst werden (vgl. Kapitel 2.2.3).

© CTS EVENTIM Solutions GmbH, Bremen Kundenverwaltung - 7



EINRICHTUNG UND PFLEGE DER KUNDENDATENBANK

Kundenverwaltung
MNummer Kunde Mummer Merkmal ABC-Analyse StraBe Hausnummer
315 MNachname, Vorname 313 Privatperson ~ | Strafe ~ |
Straﬁ_e 1 Anrede Adresszusatz Land
28195 Bremen Herr (1) v ™ peutschland m ~
[}- Titel 1 Titel 2 PLZ Ort Ortsteil
28195 |~ |Bremen e
@ Mamenszusatz Machname E-Mail
[—5 Nachname
x Varname Telefon Vorwahl Durchwahl
Morname ~
a2 i — :
Abweichender Empfanger Mobil Vorwahl Durchwahl
a ~
=

Speichern Sie den Kundendatensatz Uber das Speichern-Icon (Diskette) in der Toolbar ab.

2.2 Kundendatenpflege

Kundendaten erfordern eine permanente Aufmerksamkeit und mussen regelmaf3ig tberpruft
und nachgepflegt werden, damit sie auf dem neuesten Stand sind und somit den Bestimmun-
gen der DSGVO entsprechen.

Durch personliche Veranderungen wie Wechsel des Wohnorts oder Heirat &ndern sich schnell
Postanschrift und Telefonnummern. Schlecht oder teilweise gepflegte Kundendaten sorgen fr
hohe Kosten beim Druck und postalischen Versand von Material und Tickets — es kann dadurch
vorkommen, dass die Adressaten ihre Ware nicht rechtzeitig erhalten oder Sie lhre Kunden
nicht erreichen kdnnen.

Bitte beachten Sie!

Laut Europaischer DSGVO gilt es zu beriicksichtigen, dass jede betroffene Person das
Recht auf Auskunft (Artikel 15 DSGVO), das Recht auf Berichtigung (Artikel 16 DSGVO),
das Recht auf Loschung (Artikel 17 DSGVO), das Recht auf Datentbertragbarkeit (Artikel
20 DSGVO) sowie das Recht auf Widerspruch (Artikel 21 DSGVO) bezuglich der Gbermit-
telten personengebundenen Daten hat.*

2.2.1 Automatische Kundendatentberprifung einstellen

EVENTIM.Inhouse bietet zu diesem Zweck einen Automatismus an, der Ihre Mitarbeiter dabei
unterstiitzen soll, eine Uberpriifung der Kundendaten in regelmaRigen Abstanden vorzuneh-
men.

Sobald Sie nach einem Kunden suchen, dessen Daten seit langerem nicht mehr tberprift wur-
den, gibt das System eine entsprechende Hinweismeldung aus.

4 Sehen Sie sich hierzu im Detail unsere DSGVO-Handreichung an, verfuigbar tiber www.eventim-in-
house.de im Bereich Dokumentation.

8 - Kundenverwaltung © CTS EVENTIM Solutions GmbH, Bremen
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Barverkauf: Reservieren

Veranst -Suche Auftrag 3409 Platze 2 Betrag 14800 EUR  Kunde
F 1577 Mo 2412.2018 19:00 600  Georg Friedrich Hindel Harfenkonzert B Blauer Saal (Seatmap)
Auftrag Auftragscode noch zu zahlen Auftrag bestdtigen
3409 783-813409 148,00 EUR Micht besttigen (Kartenverkauf)
Kunde mit Druckdokument
11 hd

Schriftverkehr an
Ansprechpartner
Kunden suchen 4

Rickfragen dber

Die Daten des Kunden wurden seit [ingerem nicht mehr gedndert. Sie
sollten daher geprift werden,

Versandart
Abholer
Abholer
Bemerkung RESETVIETUNGSTTIST

Mo 24.12.2018 23:55:00
Auftragsgebihr Betrag
Dispatch fee (1) ~ 0,00 EUR

Reservierungsfenster im Modul Kartenverkauf

Die Abstande, in denen die Kundendaten tberprift werden sollen, kénnen Sie in der INHOUSE-
Systemverwaltung konfigurieren.

— Systemverwaltung / Basisdaten / Firmendaten bearbeiten

Firmendaten bearbeiten

Anbindung Zutrittskontrolle
Sperrgrund bei Ersatzdruck
1 ~
Sperrgrund bei Storno
2 ~

Finanzamt
Bremen West/Ost

Steuernummer

Kundenstatistik
Berdcksichtigte Mandanten

Aktueller Hauptmandant e

Kundenverwaltung
Prafintervall fir Kunden (Monate]

3

WEB
IMaximale Anzahl der Anmeldeversuche

10
Double-Opt-In: Gdltigkeit Link in Stunden
24

© CTS EVENTIM Solutions GmbH, Bremen Kundenverwaltung - 9



EINRICHTUNG UND PFLEGE DER KUNDENDATENBANK

2.2.2 Kundendaten suchen

Um einen bereits angelegten Kundendatensatz aufzurufen, gibt es verschiedene Mdglichkeiten.

Die meisten Kundendaten werden an der Tages- bzw. Abendkasse bendétigt. Das Kassenperso-
nal erfasst einen Auftrag im Kartenverkauf und moéchte nachschauen, ob ein Kunde bereits im
System vorhanden ist.5

— Kartenverkauf / Platzbuchung / Ticketverkauf

Auf der Reservierungsebene eines Auftrags kénnen Sie im Feld Kunde einfach den Nachna-
men oder Teile des Nachnamens eingeben. Es ist auch mdglich, Teile des Nachnamens und
des Vornamens kommasepariert hintereinander einzugeben (Suche nach Teildaten mit der [*]-
Taste mdglich).

Ihr Systemadministrator kann im System einstellen, ob bei der Suche zwischen Grof3- und
Kleinschreibung unterschieden werden soll oder nicht.® Wir empfehlen, diese Unterscheidung
nicht zu machen, um die Fehlerquote (gerade bei Andrang an der Kasse) gering zu halten.

Barverkauf: Reservieren

Veranst.-Suche Auftrag 3410 Platze 2 Betrag 148,00 EUR  Kunde
F 1577 Mo 24,12.2018  12:00 600 Georg Friedrich Hindel Harfenkonzert B Blauer Saal (Seatmap)
Auftrag Auftragscode noch zu zahlen Auftrag bestdtigen
3410 788-263410 148,00 EUR Nicht bestatigen (Kartenverkauf)
Kunde mit Druckdokument
Machn* ~
Schriftverkehr an
Ansprechpartner
it Druckanschrift (bei E-Mail, Fax)

Rickfragen Uber

Versandart
Abholer Preis andrucken Karten drucken
Abholer [] sonderreservierung
g
Bemerkung Reservierungsfrist
Mo 24.12.2018 23:59:00
Auftragsgeblhr Betrag
Dispatch fee (1) w 0,00 EUR

Das System 6ffnet die Auswahlbox der Kundenverwaltung und zeigt die gefundenen Kundenda-
tenséatze an.

Wenn keine passenden Kundendaten vorhanden sind, gibt das System eine entsprechende
Hinweismeldung aus. Ein neuer Datensatz kann angelegt werden (siehe Kapitel 2.1).

5 Mehr Informationen zur Buchung bzw. Reservierung im Kartenverkauf enthalten Sie in der Anwendungs-
dokumentation Kartenverkauf, verfligbar Gber unserer Website www.eventim-inhouse.de im Bereich Doku-
mentation.

6 Systemverwaltung / Basisdaten / Landerkennungen bearbeiten im Feld Automatische GroR-/Klein-
schreibe-Korrektur.

10 - Kundenverwaltung © CTS EVENTIM Solutions GmbH, Bremen
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Alternativ kann die Kundenverwaltung auch direkt Giber den Button Kundendaten aufgerufen
werden, ohne dass Sie im Feld Kunde Daten eingeben.

Barverkauf: Reservieren
Veranst.-Suche Auftrag 3410 pPlatze 2 Betrag 148,00 EUR  Kunde resenvieran bezahlen
F 1577 Mo 24122018 19:00 600  Georg Friedrich Handel Harfenkonzert B Blauer Saal (Seatmap) o Sitzplan andern
Auftrag Auftragscode noch zu zahlen Auftrag bestitigen Preiskennung Kundendaten ¥ Memotext
3410 788-263410 148,00 EUR Nicht bestatigen (Kartenverkauf) ‘h
Kunde mit Druckdokument Rechnungszusatz
Nachn* ~
Schriftverkehr an ext, Bestellnummer speichern
Ansprechpartner
~|  Druckanschrift [bei E-Mail, Fax) Auftragsbesitzer
Rilckfragen ber inja (Dokumentation) (758) -
Versandart
Abholer Preis andrucken Karten drucken
Abholer [ sonderresenierung
Bemerkung Resenvierungsfrist
Mo 24.12.2018 23:53:00
Auftragsgebiihr Betrag
Dispatch fee (1) ~ 0,00 EUR

Nutzen Sie die Felder der Suchkriterien, um z. B. nach Nummer, Name, Vorname, Geburtsda-
tum etc. zu suchen (auch hier funktioniert die Suche nach Teildaten mit der [*]-Taste). Das Sys-
tem zeigt die gefundenen Datensétze an.

Fahren Sie mit der gewiinschten Bearbeitung fort wie in den nachfolgenden Kapiteln 2.2.3 und
2.2.4 beschrieben.

2.2.3 Kundendaten bearbeiten

Auf den Karteikarten im Detailbereich der Kundenverwaltung kénnen Sie zusétzliche Daten zum
Kunden erfassen. Einige dieser Daten werden automatisch aus dem Datenbereich mitibernom-
men, andere missen extra eingegeben werden.

Hinweis:

Mithilfe des Programms DSGVO-Info (Kundenverwaltung / Extras) kbnnen genau diese Fel-
der aus dem Daten- und Detailbereich abgefragt und auf Kundenanfrage (Artikel 15, DSGVO)
entsprechend ausgegeben bzw. ausgehandigt werden (Siehe auch Kapitel 2.2.4).

Sie kdnnen die Ansicht der einzelnen Karteikarten individuell einschréanken (vgl. Kapitel 3.1).
Dies hat den Vorteil, dass lhre Kundenverwaltung aufgerdumter erscheint und nur die Optionen
beinhaltet, die lhre Mitarbeiter bei der taglichen Arbeit im Umgang mit Kundendaten wirklich be-
ndétigen.

2.2.3.1 Karteikarte Adressen

Wenn Sie im Datenbereich eine Adresse eintragen, wird diese systemseitig als Standarda-
dresse (Checkbox in der Spalte Standard ist aktiviert) in den Detailbereich in die Karteikarte Ad-
ressen ibernommen. Uber die Spalten Giiltig vom und Giiltig bis kénnen Sie die Giiltigkeit
mehrerer Standardadressen steuern (Beispiel: Zweitwohnsitz).

© CTS EVENTIM Solutions GmbH, Bremen Kundenverwaltung - 11



EINRICHTUNG UND PFLEGE DER KUNDENDATENBANK

2.2.3.2 Karteikarte E-Mail

Wenn Sie im Datenbereich eine E-Mail-Adresse eintragen, wird diese systemseitig als Stan-
dard-E-Mail-Adresse (Checkbox in der Spalte Standard ist aktiviert) in den Detailbereich in die
Karteikarte E-Mail ibernommen.

Sie kdnnen E-Mail-Adressen je nach Typ hinterlegen, z. B. auch Homepage-Adressen.

Uber die Icons Datensatze loschen bzw. Datensatz deaktivieren kénnen Sie veraltete E-Mail-
Adressen entsprechend entfernen, sodass sie nicht mehr vom System fiir die Verarbeitung her-
angezogen werden.”

Uber das Icon Historie anzeigen (Datenblatt mit Uhr) kdnnen Sie sich den Anderungsverlauf fir
die hinterlegten E-Mail-Adressen anzeigen lassen.

2.2.3.3 Karteikarte Telefon

Wenn Sie im Datenbereich unter Telefon oder Mobil eine Telefonnummer eintragen, wird diese
systemseitig als Standardtelefonnummer (Checkbox in der Spalte Standard ist aktiviert) in den
Detailbereich in die Karteikarte Telefon ibernommen.

Es erfolgt eine automatische Telefonnummernerkennung in der Unterteilung nach nationalen
und internationalen Telefonnummern. Bei nationalen Telefon- bzw. Fax- oder Mobilnummern
entféllt entsprechend die internationale Vorwahl (im Beispiel von Deutschland die +49 bzw.
0049). Landesvorwahlen werden somit automatisch erkannt und so umgesetzt, wie sie im Pro-
gramm Landerkennungen bearbeiten (Systemverwaltung / Basisdaten / Landerkennungen be-
arbeiten) hinterlegt sind.

Bei der Eingabe von neuen Telefon- bzw. Faxnummern fiihrt INHOUSE eine automatische Vor-
wahlkorrektur durch. Wird z. B. die Vorwahl in das Feld Durchwahl mit eingetragen, gibt das
System einen Korrekturvorschlag aus, den der Anwender Ubernehmen kann (Klick auf den But-
ton Ja). Dabei bleibt die Gliederung gleich, Bindestriche und andere Sonderzeichen werden
durch Leerzeichen ersetzt. Wenn Sie auf den Button Nein klicken, wird der Anderungsvorschlag
vom System nicht tbernommen. Beim Klick auf den Button Abbrechen brechen Sie die Bearbei-
tung der Telefonnummer komplett ab.

3 adressen (@ E-Mail % Telefon ] zusatzdaten Bankverbindung  Organisation ~Ansprechpartner Memo [ ] Saisonkarte
Standard Organisation Typ Landesvorwahl Durchwahl
Telefon | +404211112223
[i Eingabe b4
@ Sie haben die Telefennummer " +494211112223" eingegeben.
)[(_ﬁ Machten Sie die Telefonnummer in " 4211112223" dndemn?
2
Mein Abbrechen

7 Mogliche Deaktivierungsgriinde kénnen unter Systemverwaltung / Basisdaten / Profile bearbeiten indivi-
duell angelegt werden.

12 - Kundenverwaltung © CTS EVENTIM Solutions GmbH, Bremen



EINRICHTUNG UND PFLEGE DER KUNDENDATENBANK

Die im Feld Telefonnummer als Standard gekennzeichnete Telefon-, Fax- oder Mobilnummer
wird entsprechend fiir alle Druck- und Ausweisdokumente herangezogen.

Uber die Icons Datensétze ldschen bzw. Datensatz deaktivieren kénnen Sie veraltete Nummern
entsprechend entfernen, sodass sie nicht mehr vom System fiir die Verarbeitung herangezogen
werden.

2.2.3.4 Karteikarte Zusatzdaten

Auf der Karteikarte Zusatzdaten kdnnen Sie dem Kunden ein ABC-Merkmal zuweisen oder ei-
nen Aliasnamen vergeben.

Ein ABC-Merkmal® dient der Klassifizierung eines Kunden nach seinem Kaufverhalten (z. B. A:
GroRRe Anzahl Kaufe; B: Mittlere Anzahl Kéufe; C: Gelegenheitskéufe). Dieses Merkmal kann
ganz unabhéngig von der ABC-Analyse im Marketing-Modul vergeben werden.

Im Feld Aliasname kdnnen Sie durch Leerzeichen abgetrennt mehrere Aliasnamen fir den aus-
gewahlten Kunden hinterlegen. Der Aliasname kann auf der Reservierungsebene im INHOUSE-
Kartenverkauf im Feld Kunde eingegeben und so fiir die Suche der Kundendaten herangezo-
gen werden (vgl. Kapitel 2.2.2).

2.2.3.5 Karteikarte Bankverbindung

Auf der Karteikarte Bankverbindung kdnnen Sie verschiedene Bankkonten fir den ausgewéhl-
ten Kunden hinterlegen.

Eine Standardbankverbindung kdnnen Sie tber die Checkbox in der Spalte Standard definie-
ren.

Uber die Icons Datensétze l6schen bzw. Datensatz deaktivieren kénnen Sie veraltete Bankver-
bindungen entsprechend entfernen, sodass sie nicht mehr vom System fir die Verarbeitung
herangezogen werden.

Uber das Icon Historie anzeigen konnen Sie sich den Anderungsverlauf fiir die hinterlegten
Bankverbindungen anzeigen lassen.

2.2.3.6 Karteikarte Organisation

Sie kdnnen einzelne Kundendatensétze Organisationen (Firmen) zuordnen, die ebenfalls in der
Kundenverwaltung angelegt sind (vgl. Kapitel 2.1). Ein Kunde kann nicht gleichzeitig Ansprech-
partner und Organisation sein (eines der beiden Felder ist jeweils ausgegraut).

8 ABC-Merkmale kénnen unter Systemverwaltung / Basisdaten / Profile bearbeiten selbst definiert wer-
den. Mehr Informationen zur Anlage und Analyse von ABC-Merkmalen erhalten Sie im Marketing-Leitfa-
den, verfugbar tber unsere Website www.eventim-inhouse.de im Bereich Dokumentation.
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Kundenverwaltung

Mummer Kunde Hummer Merkmal ABC-Analyse Strake
226 Machname, Vorname 226 Privatperson + | [straBe
StraBe 1 Anrede Adresszusatz
28195 Bremen Herr (1) »
Ei Titel 1 Titel 2 PLZ Ort
28195 |~ ||Bremen
@ Namenszusatz MNachname E-Mail
Nachname
xrﬁ Vorname Telefon Vorwahl
g Vorname = ~
x Abweichender Empfanger Mobil Varwahl
@ LY
=
£ >

SEPA-Mandate MNewsletter Campaigndaten
12} Adressen @E-Ma\l LTe\efon Zusatzdaten Bankverbindung

Memo Dsaisonkar‘teninhz

Organisation Standard Standard Standard Bemerkung  Personalnum
Zustellweg Riickfrage
MName Crganisation (318)
(3
X3
2

Sie kdnnen einem Kunden beliebig viele Organisationen zuweisen. Klicken Sie zu diesem
Zweck auf das Icon Datensatz einfugen und wéhlen Sie aus der Auswahl in der Spalte Organi-
sation die gewiinschte Organisation aus. Speichern Sie die Einstellungen ab.

Von Zeit zu Zeit andern sich die Zugehdérigkeiten von Organisationen und Ansprechpartnern
und die jeweiligen Datensatze missen angepasst werden. Verwenden Sie hierfur die Icons Da-
tenséatze l6schen bzw. Datensatz deaktivieren. Wenn aktuelle Auftrdge der Organisation beste-
hen, in denen der Kunde als Ansprechpartner ausgewahlt wurde, gibt das System eine entspre-
chende Hinweismeldung aus.

2.2.3.7 Karteikarte Ansprechpartner

Die Karteikarte Ansprechpartner ist nur dann anwahlbar, wenn es sich bei dem zu bearbeiten-
den Kundendatensatz um einen Firmenkunden bzw. eine Organisation handelt (vgl. Kapitel
2.2.3.6). Die Checkbox Privatperson im Datenbereich ist in diesem Fall deaktiviert.

Kundenverwaltung

MNummer Kunde Mummer MWerkmal ABC-Analyse
316 MName Organisation 316 [ Privatperson o7
StraBEa 1 Anrede Branche
Sl Firmenanrede (9) ~ w
Mame1

MName Qrganisation

Mame2
Mame 4

Abweichender Empfanger

@ o X9 &S
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Sie kdnnen einem Firmenkunden beliebig viele Ansprechpartner zuweisen, jedoch nur einen
Standardansprechpartner festlegen (Hakchen aktivieren in der Spalte Standard).

Von Zeit zu Zeit andern sich die Zugehdorigkeiten von Organisationen und Ansprechpartnern
und die jeweiligen Datensatze miissen angepasst werden. Verwenden Sie hierfir die Icons Da-
tensétze l6schen bzw. Datensatz deaktivieren. Wenn aktuelle Auftrage der Organisation beste-
hen, in denen der jeweilige Ansprechpartner hinterlegt wurde, gibt das System eine entspre-
chende Hinweismeldung aus.

2.2.3.8 Karteikarte Memo

Auf der Karteikarte Memo kdnnen Sie einen beliebigen Memotext zum Kunden erfassen, z. B.
besondere Informationen zu einem Auftrag oder Anmerkungen seitens des Kunden.

2.2.3.9 Karteikarte Saisonkarteninhaber

Auf der Karteikarte Saisonkarteninhaber missen nur Informationen hinterlegt werden, wenn der
Kunde ein Abonnement erwerben mochte.

In diesem Fall missen Sie in den Feldern Inhaber seit, Wahrung, Zahlungsmodus, Zahlungsart
und Kartendruck entsprechende Einstellungen vornehmen.®

2.2.3.10 Karteikarte Privatkunde

Auf der Karteikarte Privatkunde kénnen Sie flr Privatkunden Standardvorgaben im Hinblick auf
die Bankverbindung, den bevorzugten Zustellweg sowie die gewtinschte Rickfragemethode
festlegen (siehe Kapitel 2.4.1.1).

2.2.3.11 Karteikarte Lieferscheinkunde

Auf der Karteikarte Lieferscheinkunde mussen nur Informationen hinterlegt werden, wenn fur
den Kunden Lieferscheinauftrdge generiert werden sollen. Die Felder Bestellart, Provisionsba-
sis und Provision KV mussen entsprechend gefiillt sein.1°

2.2.3.12 Karteikarte Mitglied

Auf der Karteikarte Mitglied missen nur Informationen hinterlegt werden, wenn der Kunde einen
Mitgliedsausweis bzw. eine Kundenkarte erwerben méchte.!!

Fullen Sie die Felder Mitgliedsgruppe, Eintrittsdatum, Zahlweise und Konto Wéhrung entspre-
chend aus.

9 Weitere Informationen zum Saisonkarteninhaber und Abonnements kdnnen Sie in der Anwendungsdoku-
mentation Saisonkarten nachlesen, verfiigbar Gber unsere Website www.eventim-inhouse.de im Bereich
Dokumentation.

10 weitere Informationen zum Lieferscheinverkauf erhalten Sie in der Anwendungsdokumentation Karten-
verkauf, verfiigbar Gber unsere Website www.eventim-inhouse.de im Bereich Dokumentation.

11 Weitere Informationen zur Mitgliedskarte erhalten Sie im Marketing-Leitfaden, verflighar tiber unsere
Website www.eventim-inhouse.de im Bereich Dokumentation.
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2.2.3.13 Karteikarte Verlag

Fur die Abrechnung von Tantiemen im Modul Rapporte missen auf der Karteikarte Verlag die
Zusatzdaten fir Verlage erfasst werden.12

2.2.3.14 Karteikarte Merkmale

Auf der Karteikarte Merkmale kénnen Sie dem Kunden Adressgruppenmerkmale zuweisen, die
spater fur die Kundendatenselektion herangezogen werden kénnen (vgl. Kapitel 2.6).

2.2.3.15 Karteikarte Marketing

Auf der Karteikarte Marketing sehen Sie alle dem Kunden zugewiesenen Mailingaktionen auf
einen Blick.13

12t Adressen @E—Mail LTeIefon Zusatzdaten Bankverbindung gk Ansprechpartner  Memo
Mitgliedschaft =~ Kontakthistorie [Elstandard-Anschrift  SEPA-Mandate  Newsletter Campaigndaten
Saisonkarteninhaber S Privatkunde  [E] Lieferscheinkunde Mitglied Verlag Merkmale Marketing

Mailing Kampagne Status Datum
Werbung Les Misérables Frihjahrskampagne gemailt 17.12.:
[31_ Kanzertreihe Konzertreihe gemailt 17.12.:
B« >

Uber das Icon Datensatz einfiigen kénnen Sie weitere Mailings fiir den Kunden auswéhlen.14

2.2.3.16 Karteikarte Kontakthistorie

Die Karteikarte Kontakthistorie gibt Auskunft Giber séamtliche Interaktionen zwischen lhnen und
dem Kunden. Solche Informationen kénnen beim Kontakt mit dem Kunden sehr hilfreich sein.
Sie kdnnen hier z. B. Lob, Anregungen, Informationen, Kritik etc. hinterlegen und pflegen.

Die in der Kontakthistorie erfassten Eintrage kdnnen nachtraglich editiert bzw. geléscht werden.
So bleibt die Kontakthistorie Ubersichtlich und wichtige Informationen sind fir alle Mitarbeiter
schnell zugéanglich.

Uber das Icon Historie anzeigen (Datenblatt mit Uhr) kénnen Sie die einzelnen Anderungen an
der Kontakthistorie eines Kunden im Detail nachvollziehen.

12 Weitere Informationen zu Tantiemen und zum Rapporte-Modul finden Sie in der Prozessdokumentation
Rapporte, verflgbar Giber unsere Website www.eventim-inhouse.de im Bereich Dokumentation.

13 Weitere Informationen zu Mailingaktionen erhalten Sie im Marketing-Leitfaden, verfligbar Uber unsere
Website www.eventim-inhouse.de im Bereich Dokumentation.

14 Diese werden jedoch erst versandt, wenn Sie im Marketing-Modul im Programm Mailingaktionen bear-

beiten auf das Icon E-Mails versenden klicken.
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2.2.3.17 Karteikarte Standard-Anschrift

Uber die Karteikarte Standard-Anschrift kdnnen Sie die als Standard definierte Anschrift (vgl.
Kapitel 2.2.3.1) fir eine weiterfihrende Verarbeitung in die Zwischenablage kopieren oder aber
ein Adresslabel auf dem hinterlegten Drucker ausgeben.

2.2.3.18 Karteikarte SEPA-Mandate

Auf dieser Karteikarte kdnnen Sie verschiedene Daten zu den SEPA-Mandaten erfassen. Beim
Einfligen eines neuen Datensatzes wird automatisch eine Mandatsreferenz erzeugt. Fur die Ge-
schéftsbereiche Saisonkarten, Mitgliederverwaltung und Abrechnung kann jeweils ein Daten-
satz angelegt werden.

2.2.3.19 Karteikarte Newsletter

Auf der Karteikarte Newsletter kbnnen Sie die Newsletter einsehen, die der Kunde bestellt bzw.
abbestellt hat (Checkbox in der Spalte Gewahlt).

Sie kdnnen dem Kunden an dieser Stelle Giber das Icon Datensatz einfligen weitere Newsletter
hinzuflgen bzw. nicht mehr gultige Newsletter I6schen (Icon Datensatze ldschen).

Uber das Icon Historie anzeigen kénnen Sie den Anderungsverlauf fiir die einzelnen Newsletter
einsehen.

2.2.4 Kundendaten ausgeben — DSGVO-Info

Um dem Auskunftsrecht (Artikel 15, DSGVO) einfacher und effizienter nachkommen zu kénnen,
wurde das Programm DSGVO-Info zur Verfiigung gestellt. Mit diesem Programm sind die ge-
winschten Informationen komfortabel und schnell abrufbar, kénnen direkt ausgedruckt und dem
Kunden ausgehandigt oder per E-Mail zugestellt werden.

Wahlen Sie den betreffenden Kunden in der Kundenverwaltung aus (siehe Kapitel 2.2.2). Off-
nen Sie das Programm DSGVO-Info.

— Kundenverwaltung / Extras / DSGVO-Info

Setzen Sie bei den gewiinschten Informationen ein Hakchen. Uber Datensatz / Alles auswéahlen
kénnen Sie alle Optionen auf einmal aktivieren bzw. tiber den Mentpunkt Auswahl aufheben
deaktivieren.

Starten Sie die Suche. Das Programm zeigt die ausgewahlten Daten entsprechend in der Sei-
tenansicht an.
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Datei Datensatz Fenster 7
sHQ G [& @
= : A&
DSGVO-Info
Suchkriterien
Kunde Adressen Sepa-Mandate [] Merkmale
Vorname Nachname (315) mail [ kontakthistarie Newsletter
lefan [ Mema Marketingkampagnen
rganisation Saisonkarten Campaign-Daten
Q nsprechpartner Mitgliedschaftan [] Telemarketingaktianen
usatzdaten Mitglieder Veranstaltungsmailings
ankverbindung [ Mitgliedsbemerkungen [ Auftragsmerkmale
[] Auftragshemerkungen
T RO PR PN P PO O PO TP OOV PPNV OV TV ORI VP O P P s P s O e PO s PR PO VPR PPI FOVR T PV P AT T4 U4 PO VT L
+ =
13 EL
1 |CTS Eventim Solutions GmbH, Contrescarpe 75 A, 28195 Bremen EVENTIM.Inhouse + E
27 F2
E DSGVO-Info 3
33 Kunde: Vorname Nachname (315) F2
3 | Nummer Privatperson [] Deaktivierung 4
4 |315 Grund der Deaktivierung E
5 5
3 |amrede ust-id E€
3 Herr (1) E
73 |Abweichender Anredstext Steusr Nr E7
k-] k]
£ |Telt Titel 2 EG-Kennzeichen B2
| Inland E
9 9
= |Namenszusatz Nachname Erfassungsdatum =
- Machname 13.12.2015 15:28:26 E
10: - 10
= |vername Letzte Anderung B
= Vorname 13.12.2015 15:29:46 E
11 11
2 |Geburstag Geschlecht Sprache Letzte Prifung E
1; méannlich deutsch 13.12.2018 15:28:26 *11
E Adressen E
JEE| bz
Standard [ peaktivierung
143 Grund Deaktivierung Gitig von Gilltig bis Fre
00.00.0000 00.00.0000
EE| [ organisationsadresse ELs
| Strafenanschrift E
163 Fie
Abweichender Empfanger Kundennnummer Organisation
7] 34
Stralte i Zusatz
183 Stralke Eis
PLZ ort Erfassungsdatum
P 28195 Bremen 13.12.2018 15:29:22 o

Je nach Kundenanforderung kénnen Sie Informationen auch auf Wunsch in ein maschinenles-
bares Format (als XML- oder PDF-Datei) ausgeben.®

Klicken Sie hierfur auf das Export-lcon. Der Dialog Datensétze exportieren wird entsprechend
geotffnet. Wahlen Sie den gewlinschten Speicherort und das gewtinschte Dateiformat aus und
bestétigen Sie anschliel3end per Klick auf den Speichern-Button.

15 Ein Beispiel fiir einen XML-Export und weitere Informationen zum Programm DSGVO-Info finden Sie in
unserer DSGVO-Handreichung, verfigbar tiber www.eventim-inhouse.de im Bereich Dokumentation.
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Datei Datensatz Fenster 7
~
o HQ |G| [a& @
DSGVO-Info
Suchkriterien Speichem in: ||:| Dieser PC v| @ J |-
Kunde
Vorname Machnan E} Ordner () ~ &
Q Schnellzugriff Bilder
—
Desktop l Desktop
O IO Lo
— 2= Dokumente
Pl Bibliotheken J L
14
B f
4 |cTSEvent (a ‘ Downloads Ef
2 3
B Dieser PC
3 3 & J\ Musik
; R .
e MNetzwerk
— Nummer Dateiname: | Kundendaten ~ Speichem
E 5
5 ] —= Dateityp: XML-Daten (" xml) ~ Abbrechen

Zusétzlich kdnnen Sie dem Kunden uber das @-Icon E-Mail die Uber ihn gesammelten Informa-
tionen auch als PDF-Datei zumailen, damit er diese zu einem spéateren Zeitpunkt selbst ausdru-
cken und archivieren kann.

2.3 Kundendatenléschung/-deaktivierung/-anonymisierung

Sobald durch Buchungen oder Reservierungen Bewegungsdaten fiir Kundendatensétze entste-
hen, kdnnen diese nicht mehr endgultig geléscht werden. Sie haben dann jedoch die Mdglich-
keit, die betreffenden Kunden zu deaktivieren und im Anschluss daran zu anonymisieren. Durch
diese Anonymisierung heben Sie den Personenbezug auf und erfillen damit den Léschan-
spruch (Artikel 17, DSGVO).

Fur Datenséatze, die aus gegebenem Anlass noch nicht geldscht werden durfen, haben Sie die
Mdglichkeit, die betreffenden Kunden zu deaktivieren.

Die Kundendatenselektion wurde im Hinblick auf die Anonymisierung um eine Option erweitert,
mit deren Hilfe Sie Kunden, die seit Langerem nicht mehr aktiv waren, gezielt suchen und wei-
terverarbeiten kdnnen (siehe Kapitel 2.6).

Die nachfolgenden Kapitel gehen von dem Fall aus, dass Kundendaten angelegt wurden, fir
die keine gesetzliche Aufbewahrungspflicht mehr besteht und die folglich anonymisiert bzw. ge-
I6scht werden durfen.

2.3.1 Deaktivierungsgriinde definieren

Bei der Deaktivierung von Kundendatenséatzen ist die Angabe eines Deaktivierungsgrunds er-
forderlich. Deaktivierungsgriinde werden im Programm Profile bearbeiten angelegt. Fligen Sie
hierzu einen Datensatz hinzu und wéhlen Sie als Profil Deaktivierungsgrund Adresse aus.
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— Systemverwaltung / Basisdaten / Profile bearbeiten

Profile bearbeiten
Suchkriterien

Sprache Profil Nummer |Bezeichnung Kennung |Sortierung
Q deutsch Deaktivierungsgrund Adresse |

deutsch Deaktivierungsgrund Adresse 1 Kunde ist gestorben 4

deutsch Deaktivierungsgrund Adresse 2 Kunde ist ausgewandert 2

deutsch Deaktivierungsgrund Adresse 3 Kunde ist unbekannt verzogen 3

deutsch Deaktivierungsgrund Adresse 4 Sonstige Griinde 5
@ deutsch Deaktivierungsgrund Adresse 5 Léschwunsch 1

2.3.2 Einzelne Kundendatensatze l6schen/deaktivieren

Offnen Sie die INHOUSE-Kundenverwaltung und fiihren Sie tiber die Suchkriterien die Suche
nach den zu l6schenden/deaktivierenden Datensatzen durch (vgl. Kapitel 2.2.2).

Das System listet die gefundenen Datensatze gemaf den gewéhlten Suchkriterien auf.

Klicken Sie in die Zeile des gewlinschten Datensatzes und anschlielend auf das Icon Datens-
atze loschen bzw. Datensatz deaktivieren.

Nummer  Kunde Mummer  Kunde
318 Muster AG 318 Muster AG
Musterstrafe 372 Musterstrafie 372
28195 Bremen-Mitte 28195 Bremen-Mitte
I:'T?' nv Muster, Silke [E" 317 Muster, Silke
Muster Allee 1 Muster Allee 1
@ 28195 Bremen-Mitte @ 28195 Bremen-Mitte
2 Mustermann, Maximilian 2 Mustermann, Maximilian
x Musterstrafie 123 ;ﬁ Musterstrale 123
28195 Bremen 28195 Bremen
stermann, Erika "% 202 Mustermann, Erika
x Musterweg 7 Muqst?rweg 7
@ 28195 Bremen @ Datensatz deaktivieren Fremen
=i

Das System fragt nach, ob der ausgewahlte Datensatz tatsachlich geléscht werden soll. Bestati-
gen Sie mit einem Klick auf den Button Ja. Das System fiihrt die Léschung des Datensatzes per
Fortschrittsbalken durch. Der betreffende Datensatz wird systemseitig aus der Liste der Sucher-
gebnisse entfernt.

Wenn Sie einen Datensatz deaktivieren, fordert Sie das System auf, im Fenster Deaktivierungs-
grund fir Kunde [...] auswéhlen einen der moglichen Grunde fir die Deaktivierung auszuwah-
len (siehe Kapitel 2.3.1). Bestatigen Sie die Deaktivierung mit dem Hakchen-lcon Auswahl Uber-
nehmen. Das System bestétigt die Deaktivierung mit einer entsprechenden Hinweismeldung.
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Falls Datenséatze weder geldscht noch deaktiviert werden kénnen (weil z. B. fiir einen Kunden
noch offene Buchungen bestehen), werden diese unter Angabe der Griinde, die das Loschen
verhindert haben, im dazugehdorigen Journal® aufgefiihrt.

2.3.3 Mehrere Kundendatenséatze l6schen/deaktivieren

Mit dem Programm Kundendaten I6schen kdnnen Sie mehrere Kundendatensétze gleichzeitig
I6schen bzw. deaktivieren.”

— Kundenverwaltung / Extras / Kundendaten l6schen

Falls Datensétze nicht geléscht werden kénnen (z. B. weil fir einen Kunden noch offene Bu-
chungen bestehen), werden diese unter Angabe der Griinde, die das Loschen verhindert ha-
ben, im entsprechenden Journal'® aufgefiihrt.

Sie kdnnen die betreffenden Kunden mithilfe der Suchkriterien bzw. tUber die freie Suche im
Programm Kundendaten Iéschen filtern oder eine Kundendatenselektion durchfiihren (vgl. Kapi-
tel 2.6). Nach einer Kundendatenselektion muss zunachst die Suche im Programm Kundenda-
ten léschen gestartet werden. Die Ergebnisse kénnen dann anhand weiterer Suchkriterien ein-
geschrankt werden. Das System listet die Datenséatze entsprechend der eingestellten Suchkrite-
rien auf.

Sie kdnnen das Icon Alles markieren verwenden, um alle Datensétze aus der Suche fir die L6-
schung/Deaktivierung einzubeziehen, oder Sie wéhlen nur die gewiinschten Datenséatze per
Strg- und Maustaste fur die Bearbeitung aus.

Klicken Sie auf das gewiinschte Icon Datensétze Idschen oder Datensatz deaktivieren.

Kunden, die nicht geléscht werden durfen, verbleiben in der Liste und kénnen in einem zweiten
Vorgang deaktiviert werden. Vor der Deaktivierung missen Sie einen Deaktivierungsgrund aus-
wahlen (siehe Kapitel 2.3.1). Der Deaktivierungsgrund wird fir alle Kunden hinterlegt. Kénnen
Kunden weder geléscht noch deaktiviert werden, so verbleiben diese in der Liste.

16 Das Journal ist aufrufbar Giber Datei / Seitenansicht Journal oder als Druckdatei tiber Datei / Journal dru-
cken.

17 Das Programm Kundendaten I6schen steht nur zur Verfligung, wenn das Programmrecht Kundendaten
I6schen in den Benutzerprofilen (Systemverwaltung / Berechtigungen / Benutzerprofile bearbeiten) zuge-
wiesen wurde.

18 Das Journal ist aufrufbar Giber Datei / Seitenansicht Journal oder als Druckdatei tiber Datei / Journal dru-
cken.
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Kundendaten ldschen

Suchkriterien
Feld Wert Freie Suche
Q Nummer  |Anrede Abweichender Anredetext Privatperson |Nachname Vorname
Name 1 MName 2
Muster*

ooo

(<]

2 ferof. s | =  |Mustermamn  |Madmilan |
| @ Mustermamn  JEka |

R T S I e :
gl >ss vy [ | % [Musterman ____lamna
Kundendaten deaktivieren ? X
N4
AR

1 Kundendatensatze kdnnen nicht geldscht werden,
Die Kunden kénnen deaktiviert werden.

Deaktivierungsgrund:
Kunde ist unbekannt verzogen (3) ~

@ o 5

v X

Nach der Verarbeitung der Datensatze werden alle erfolgreich geléschten Kunden aus der Lis-
tenansicht entfernt. Kunden, die nicht geléscht bzw. deaktiviert werden konnten, werden sys-
temseitig mit einem entsprechenden Grund im Journal protokolliert.

CTS Eventim Solutions GmbH, Contrescarpe 75 A, 28195 Bremen EVENTIM.Inhouse +

Protokoll - Kundendaten I6schen

Nummer  Name Status Fehlertext

7 Silke Muster Geloscht

e Muster AG Geloscht

2 Maximilian Mustermann Fehlerhaft Der Kunde 2 kann nicht deakfiviert werden, da noch Buchungen fir die laufende oder neue Saison bestehen.
202 Erika Mustermann Deaktiviert

256 Anna Test Mustermann Fehlerhaft Der Kunde 256 kann nicht deaktiviert werden, da noch aktuelle Vorgange im Kartenverkauf vorhanden sind.

Geltschte Kundendatensatze werden nach neugestarteter Suche nicht mehr in der Kundenver-
waltung aufgefuhrt. Deaktivierte Kunden kdnnen Sie nur dann einsehen, wenn Sie in der Tool-
bar das Icon Nur aktive Datenséatze anzeigen deaktiviert haben.

Datei Bearbeiten Dstensstz Ansicht Auswertungen Extras Fenster ? -
- y
e HQ ARG e @ LE él,
Kundenverwaltung
Suchkriterien
Feld Wert Freie Suche
(@) P Anrede Abweichender Anredetext Privatperson  [Name1 Namenszusatz Name2 Name 4 Titel 1 [Titel 2 |abweichende
Nachname vorname
] Muster*
[m]
< >
Nummer  Kunde Nummer Merkmal ABC-Analyse Strabe Hausnummer Abweichender Anredetext
D 2 Mustermann, Maximilian 256 Privatperson Contrescarpe 75 A
+ Musterstrale 123 Anrede Adresszusatz Land Geburtstag Geschlecht Spra
[ 28193 Bremen Frau (2) ~ P Deutschiand (1) 00.00.0000 <] deu
202 Mustermann, Erika § _ -
e Titel 1 Titel 2 iz ort Ortsteil EG-Kennzeichen ust1d.
gy 28195 Bremen 28195 Inland
256 Mustermann, Anna Test Namenszusatz Nachname E-Mail Erfassung Benutzer
*g Contrescarpe 754 Test Mustermann Anja@scheufele.com 16012015 18:25:07  web (web)
28195 Bremen Vorname Telefon Vorwahl Durchwahl Letzte Anderung Benutzer
r(% lanna ~ 16012015 18:25:07  web (web)
Abweichender Empfanger Mobil Vorwah! Durchwahl Letzte Prafung
~ 16.01.2015 18:25:07 Kunde deak
[ Kunde anonymisiert
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2.3.4 Kunden anonymisieren

Sie kdnnen die Anonymisierung entweder mithilfe des Programms Kundendaten léschen (meh-
rere Datensétze, vgl. Kapitel 2.3.3) oder Gber das Icon Datensatz anonymisieren (einzelner Da-
tensatz) durchfiihren.

Bitte beachten Sie!

Um der DSGVO-Konformitat Rechnung zu tragen, kénnen die anonymisierten Daten nicht
wiederhergestellt werden. Es erfolgt kein Backup der Daten; die Historie wird ebenfalls
anonymisiert.

Die Anonymisierung wird ebenfalls an den Customer Exchange Service (CES) weitergegeben.

Hinweis:

Weisen Sie das Programmrecht Kundendaten anonymisieren in den betreffenden Benut-
zerprofilen zu (Systemverwaltung / Berechtigungen / Benutzerprofile bearbeiten).

2.3.4.1 Felder fur die Anonymisierung festlegen

Fur die Anonymisierung missen im Programm Felddefinitionen der Kundenverwaltung die Fel-
der definiert werden, die bei der Anonymisierung geleert werden sollen (vgl. Kapitel 3.3.2).

Weisen Sie die gewiinschten Felder auf der Karteikarte Felddefinitionen der Kundenverwaltung
- Definitionen zu und setzen Sie in der neuen Spalte Anonymisierung ein Hakchen.

Bitte beachten Sie!

Da die Anonymisierung nur einmal durchgefiihrt werden kann, sollten Sie die Felder sorg-
faltig wahlen.
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— Systemverwaltung / Kundendaten / Felddefinitionen der Kundenverwaltung

Felddefinitionen der Kundenverwaltung

Zusatzmandant
Anja (Dokumentation) (788)

Adressmandant
Anja (Dokumentation) (788)

[El relddefinitionen der Kundenverwaltung - Beschriftungen El Felddefiniti der Kund ltung - Definiti
Tabelle Bezeichnung Feldsperre Pflichtfeld Anonymisierung | Maximale Eingabeldnge
Kundendaten Abweichender Anredetext O O | 0
Kundendaten EG-Kennzeichen O O O 0
h Kundendaten Anrede O O | 0
Branche O O U 0
Kundendafen Sprachschliissel O O O 0
Kundendaten Zusatz des Nachnamens (z.B. von) O O O 0
Kundendaten Personalnummer O O | 0
Kundendaten 1. Titel (z.B. Direktor) O O O 1]
Kundendaten 2. Titel (z.B. Prof. Dr.) O O O 0
Kundendaten Umsatzsteuer-ldentnummer O O O 0
Kundendaten Steuernummer O O | 0
E-Mail Adressen E-Mailadresse O O | 0
Kundendaten Geburtstag des Kunden O O O 0
Kundendaten Geschlecht O O O 0
Kundendaten Familienname oder Firmenbezeichnung 1 O O O 0
Kundendaten Worname oder Firmenbezeichnung 2 O ] | 0
Telefonnummern Telefon Durchwahl O O O 0
Telefonnummern Telefon Vorwahl O O O 0
Telefonnummern Mobiltelefon Durchwahl O O | 0
Telefonnummern Maobiltelefon Vorwahl O O 0l 0

2.3.4.2 Einzelne Kundendatenséatze anonymisieren

Einzelne Datenséatze kénnen Sie direkt in der Kundenverwaltung anonymisieren.

Hinweis:

Bevor ein Kundendatensatz anonymisiert werden kann, muss der betreffende Datensatz de-
aktiviert werden (siehe Kapitel 2.3.2 und 2.3.3). Nur deaktivierte Datensatze kénnen anony-

misiert werden. Damit wird sichergestellt, dass Kundendaten, zu denen noch Bewegungsda-
ten existieren, nicht versehentlich anonymisiert werden.

Nachdem der Kundendatensatz deaktiviert wurde, kann dieser mit einem Klick auf das Icon Da-
tensatz anonymisieren anonymisiert werden.

Kundenverwaltung
MNummer Merkmal ABC-Analyse StraBe Hausnummer Abweichender Anredetext
EE Privatperson Muster Allee 2
Anrede Adresszusatz Land Geburtstag Geschlecht Sprache
Dr. med. (7) ~ P peutschland (1) 00.00.0000 ~ | deutsch
[—1?- Titel 1 Titel 2 PLZ Ort Ortsteil EG-Kennzeichen Ust.-1d.
28195 Inland
@ MNamenszusatz Machname E-Mail Erfassung Benutzer
Muster 18.12.2018 12:45:36 eventim (eventim)
’Cﬁ Vorname Telefon Vorwahl Durchwahl Letzte Anderung Benutzer
g Paul ~ 18.12.2018 13:23:52 eventim (eventim)
x -'.m‘.-eichenderEmpf'anger Mobil Vorwah! Durchwahl Letzte Prafung
& ~ 18.12.2018 12:45:36 Kunde deaktiviert
= [ kunde ananymisiert
Datensatz anonymisieren

Das Programm fordert eine Bestatigung der Anonymisierung. Beantworten Sie diese mit Ja.
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Nach erfolgreicher Anonymisierung wird eine entsprechende Hinweismeldung angezeigt. Die
zuvor von lhnen festgelegten Felder werden geleert, die Checkbox Kunde anonymisiert wird ak-
tiviert.

Datensatz anonymisieren
Nummer Merkmal ABC-Analyse Strake Hausnummer Abweichender Anredetext
Er] Privatpersan Muster Allee 2
Anrede Adresszusatz Land Geburtstag Geschlecht Sprache
v B9 Deutschiand (1) 00.00.0000 <] deutsch
[3— Titel 1 Titel 2 PLZ ort Ortsteil EG-Kennzeichen USt.-ld.
28195 Inland
@ Namenszusatz Nachname E.Mdail Erfassung Benutzer Benutzergruppe
18.12.2018 12:45:36 eventim (eventim) Anja (Dokumentation) (788)
;5 Vorname Durchwahl Letzte Anderung Benutzer Benutzergruppe
18.12.2018 13:23:52 eventim (eventim) Anja (Dokumentation) (788)
,Q\, . o Der Kunde 321 wurde anonymisiert. i i
Abweichender Empfanger Durchwahl Letzte Priifung Grund der Deaktivierung
a I 18.12.2018 12:45:36 Kunde deaktiviert Kunde ist ausgewandert (2)
= Kunde anonymisiert

2.3.4.3 Mehrere Kundendaten anonymisieren

Mehrere Kundendatensatze werden mithilfe des Programms Kundendaten I6schen anonymi-
siert. Fuhren Sie mithilfe der Suchkriterien eine Suche durch oder nutzen Sie die Kundendaten-
selektion (siehe hierzu auch Kap. 2.6.7).

Die betreffenden Datenséatze missen zunachst deaktiviert werden. Markieren Sie die ge-
wunschten Datensatze und deaktivieren Sie diese mithilfe des entsprechenden Icons am linken
Rand oder tiber den Mentpunkt Datensatze deaktivieren im Meniu Datensatz.

Im Anschluss daran kénnen die Datensatze anonymisiert werden. Fihren Sie erneut die Suche
durch, um die deaktivierten Kunden wieder angezeigt zu bekommen. Markieren Sie die ge-
wuinschten Datensatze und anonymisieren Sie diese mithilfe des entsprechenden Icons am lin-
ken Rand oder Uber den Menlpunkt Datensétze anonymisieren im Meni Datensatz.

— Kundenverwaltung / Extras / Kundendaten l6schen

Kundendaten léschen
Suchkriterien
Feld Wert Freie Suche
Q Nummer  |Anrede Abweichender Anredetext Privatperson |Nachname Worname MNamenszusatz MName 4
Name 1 Name 2
] Muster®
|
B«
Nummer Kunde MNummer Merkmal ABC-Analyse Strafie Hausnummer
KA Mustermann, Maximilian 2 Privatperson A Kunde 100 (a) Musterstralie 123
vy Anrede Adresszusatz Land
N4 - Prof. (4) P9 peutschland (1)
AR Mustermann, Erika ) , _
Musterweg 7 Titel 1 Titel 2 PLZ ) ort, Ortsteil
28195 Bremen Oberstudienrat 28195
Mustermann, Anna Test MNamenszusatz Machname E-Mail
Contrescarpe 75A Mustermann
28195 Bremen Vorname Telefon Vorwahl Durchwah
Maximilian = 123456789
B Abweichender Empfanger Mabil Vorwahl Durchwahl
Muster AG
Musterboulevard 10
28195 Bremen-Mitte
321 Muster, Paul
Muster Allee 2
28195 Bremen

Im Men( Datei kénnen Sie Giber den Mentpunkt Seitenansicht Journal (oder Uiber das entspre-
chende Icon in der Toolbar) das Journal aufrufen, in dem alle Vorgéange protokolliert werden.
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CTS Eventim Solutions GmbH. Contrescarpe 75 A, 28195 Bremen EVENTIM.Inhouse +

Protokoll - Kundendaten léschen

Nummer Name Status Fehlertext

2 Maximilian Mustermann Nicht gedndert Der Kunde 2 kann nicht anonymisiert werden, da dieser noch nicht deaktiviert ist.
202 Erika Mustermann Anonymisiert Der Kunde 202 wurde anonymisiert.

256 Anna Test Mustermann Anonymisiert Der Kunde 258 wurde anonymisiert.

319 Erika Mustermann Anonymisiert Der Kunde 319 wurde anonymisiert.

320 Muster AG Anonymisiert Der Kunde 320 wurde anonymisiert.

321 Paul Muster Nicht gedndert Die Daten sind gesperrt!

Wenn grolRe Mengen an Datensatzen anonymisiert werden sollen, empfiehlt es sich, diesen
Prozess aul3erhalb des Tagesgeschafts durchzufiihren, um die System-Performance nicht zu
beeintrachtigen.

2.4 Kundendatenimport/-export

Ublicherweise gibt es bei vielen Kultureinrichtungen an verschiedenen Stellen Adressdatenban-
ken, z. B. in der Intendanz, in der Dramaturgie, in der Pressestelle, im Marketing und im Ticke-
ting — und das in den unterschiedlichsten Formaten, vom Papier bis zu Excel-Tabellen und Ac-
cess-Datenbanken.

Sind in lhrem Hause mehrere Adressdatenpools vorhanden, so empfehlen wir Ihnen, die ver-
schiedenen Adressbestande in EVENTIM.Inhouse zu importieren bzw. auf Papier vorliegende
Daten zu erfassen. Dadurch erzielen Sie eine zentrale Adressdatenbank, zu denen alle zu-
griffsberechtigten Abteilungen Zugang haben sollten. Denn: letzten Endes fuhrt wahrscheinlich
jeder Kundendatensatz zu einer Buchung, gleich ob im Verkauf, bei Presse-, Geblhren-,
Dienst-, Freikarten.

2.4.1 Kundendaten importieren

Damit die zentrale Adressverwaltung gefiihrt werden kann, ist ggf. ein Import der Daten aus an-
deren Datenbestanden notwendig. Diese Importfunktion bietet EVENTIM.Inhouse an.

Bitte beachten Sie!

In EVENTIM.Inhouse darf jede Kundennummer nur einmal im System vorkommen. Auch
wenn Kundendatensétze geléscht bzw. anonymisiert wurden (vgl. Kapitel 2.3), bleiben die
betreffenden Kundennummern vergeben und kdnnen nicht im Fall eines Imports wieder-
verwendet werden.

Wichtig fur den Import von Kundendaten aus anderen Datenquellen ist daher, dass die
Datensatze im CSV-Format aufbereitet sind und jeder Datensatz eindeutig auf eine nicht
bereits vergebene Kundennummer referenziert, wenn es sich um die Ubernahme von
Kundendatensatzen aus Altdaten mit festgelegter Kundennummer handelt. Ansonsten
kénnen die Daten nicht korrekt importiert werden.

Wir empfehlen lhnen, den Kundendatenimport nicht wahrend des Tagesgeschéafts durch-
zuftihren, damit es nicht versehentlich zur parallelen Anlage von Kundendatensatzen
kommt.

Generell gibt es zwei verschiedene Mdglichkeiten von Kundendatenimports, einmal den Import
von neuen Kundendaten (Kundennummern sind noch nicht im System vorhanden) und einmal
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die Uberschreibung bereits vorhandener Kundendaten (Kundennummern sind bereits vor-
handen und sollen aktualisiert/erganzt werden). Im Nachfolgenden finden Sie beide Importmdog-
lichkeiten naher erlautert.

2.4.1.1 Neue Kundendaten importieren

Hinweis:

Wir stellen lhnen fiir den Import von Kundendaten eine detaillierte Datensatzbeschreibung
zur Verfuigung, mit deren Hilfe Sie die einzelnen Datenfelder in der Importdatei genau abglei-
chen kdnnen.

Wir unterstiitzen Sie aul3erdem gerne personlich bei der korrekten Dateiaufbereitung. Bitte
wenden Sie sich bei Bedarf an unseren Support, damit wir einen entsprechenden Termin mit
Ihnen vereinbaren kénnen.

Uberprufen Sie die Importdatei auf folgende Voraussetzungen, bevor Sie mit dem Import begin-
nen.

Aufbereitung neuer Kundendaten fiir den Import Erledigt
e Die Importdatei liegt im Format CSV oder TXT vor. O
e Inder ersten Zeile missen jeweils die Namen (Feldbezeichnungen) der 0

zu importierenden Datenfelder stehen (vgl. Datensatzliste).

e Fiir jede Spalte muss ein eindeutiges Datenfeld als Uberschrift definiert
sein, z. B. ,Kundennummer®, ,Anrede®, ,Name1“, ,Name2“ usw. Diese 0
Bezeichnungen missen mit denen in der INHOUSE-Kundenverwaltung
Ubereinstimmen.

e Injeder Zeile darf nur ein einziger Datensatz stehen. O

e Die Importdatei darf wahrend des Imports in keinem anderen Fenster O
gedffnet sein.
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Beispiel fiir eine korrekt formatierte Importdatei:

Ho -

Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe

Kundendatenimport_Neu - Gespeichert

Q Was michten Sie tun?

¥ Calibri A== — K 2 EE Textumbruch Standard - -
By -
¥ F K U - & - A- === |=3= = Verbinden und zentrieren ~ &= - 95 o 8 29 Bedingte
Formatierung 4
Zwischenablage = Schriftart ] Ausrichtung 7} Zahl ]
110 ™ F
Datenfelder in der 1. Zeile
A B D E F G H | ]
1| Kundennummer Anrede Privatperson Namel Name2 Titell Strale Hausnummer Hausnummerzusatz |
2 322 Frau (2) J Muster Ulryke Van Musterweg 12 B
3 323 Herr (1) J Mustersen  Hannes Musterstrall 2
4 324 Herr (1) 1 Mustermann Marcus Am Mustery 10
5 R - -
5 Einzelne Datensatze zum Datenfeld pro Zeile

— Systemverwaltung / Kundendaten / Kundendaten importieren

Das System fordert Sie im Offnen-Dialog auf, die gewiinschte Datei fiir den Import auszuwéh-
len.

Berechtigungen Stammdaten Basisdaten Kundendaten Fibudaten Fenster Hilfe
]
Ejf'fnen x
Suchenin:| Kundendaten v| e 7 E-
i Mame Anderungsdatum Typ
@Kundendatenimport_Neu 20122018 11:50 Microsoft
Schnellzugriff
Desktop
m
Bibliotheken
Dieser PC
$ . ;
Metzwerk
Dateiname: Kundendatenimpart_Meu V| | Offnen
Dateityp: Al Files (*.7) ~ Abbrechen

Nach der Auswahl der gewiinschten Importdatei 6ffnet das System das Programm Kundenda-
ten importieren und zeigt die zu ibernehmenden Daten an.
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Da es sich um den Import von neuen Kundendatensatzen handelt, bleibt die Checkbox Vorhan-

dene Adressen Uberarbeiten deaktiviert.

Kundendaten importieren

in der Vorschauliste, werden automatisch zugeordnet.

Importdatei
| tem\Kundendatenimport_MNeu.csv

Bezeichnung Importformat

Trennzeichen [t = TAB]

Erste Zeile enthilt Spaltenbezeichnungen

| | Vorhandene Adressen Gberarbeiten

Sie kénnen hier die Spalten der Datei den Spalten in der Kundenverwaltung zuordnen. Spalten in der Datei, die die gleiche Uberschrift besitzen, wie die

Spalten, die nicht automatisch zugeordnet werden (oder Spalten in Dateien ohne Spaltendberschriften), kiinnen hier manuell zugeordnet werden.

Spalte1 Spaltez Spalte3 Spalted Spaltes
Kundennummer Anrede Privatperson
Kundennummer Anrede Privatperson MNamel NameZ
322 Frau (2) j| Muster Ulryke
323 Herr (1) J Mustersen Hannes
324 Herr (1) J Mustermann Marcus
< >
'
B HE «» X

Dublettensuche beim Import durchfihren

(®) Suchfeld

O PLZ / Hausnummerfzusatz)

() Selbstdefiniert

|:| Kundennummer automatisch vergeben, wenn nicht vorhanden
Kundennummer Offset hinzufdgen

o

Kundennummer vergeben ab

0

[ Privatkundendaten anlegen

[ publetten importieren (Standardvorgabe)

[ merkmale bei vorhandenen Dubletten einfugen [Standardvorgabe)
[ mailingaktionen bei vornandenen Dubletten einfugen [Standardvorgabe)

Die Checkbox Dublettensuche beim Import durchfiihren ist standardméaRig aktiviert. Diese Funk-
tion ist sinnvoll, da gerade bei groReren Importen die Wahrscheinlichkeit besteht, dass Kunden-
datensatze eingespielt werden, die ganz oder teilweise bereits im System unter einer anderen

Nummer existieren (vgl. Kapitel 2.5.1.2).

Dublettensuche beim Import durchfahren
(®) suchfeld

(_)PLZ / Hausnummer(zusatz)

(O Selbstdefiniert

|:| Kundennummer automatisch vergeben, wenn nicht vorhanden

Wahlen Sie aus, welche Felder fur die Dublettensuche tberpriift werden sollen:

e Suchfeld: Das System Uberprift die ersten acht Zeichen im Feld Namel (inkl. Leerzei-
chen), das erste Zeichen der Stral3e, die ersten drei Stellen der Hausnummer, die ers-
ten funf Stellen der Postleitzahl, die ersten drei Zeichen des Ortes (inkl. Leereichen).

e PLZ/Hausnummer(zusatz): Das System Uberprift die Felder Postleitzahl und Hausnum-

mer bzw. Hausnummerzusatz.

e Selbstdefiniert: Wenn Sie auf den Radiobutton Selbstdefiniert klicken, 6ffnet sich das
Fenster Selbstdefinierten Suchfilter bearbeiten. Wahlen Sie im Bereich Feld durch Akti-
vierung der gewiinschten Checkboxen die Felder aus, die fir die Dublettensuche her-
angezogen werden sollen. Die Checkboxen im Bereich Pflicht sind standardmafig akti-
viert. Dies ist sinnvoll, weil das System dann nur die gewlinschten Felder analysiert,
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wenn sie mit Daten gefiillt sind. Im Bereich Anzahl relevante Zeichen kdnnen Sie extra
einschranken, welche Zeichen fir die Dublettensuche analysiert werden sollen. Die
Zahl ,,0“ bedeutet, dass alle Zeichen lbereinstimmen miussen. Wenn Sie beispielsweise
fur das Feld Nachname die Zahl auf ,3" &ndern, wirde das System die Dublettenana-
lyse auf das dritte Zeichen im Nachnamen einschréanken und so beispielsweise die Kun-
den ,Mever“ und ,Meyerhoff‘ als Dublette erkennen. Deaktivieren Sie ggf. die Checkbox
unabhéangig von GroR3-/Kleinschreibung suchen, wenn Sie wiinschen, dass das System
zwischen Grof3- und Kleinschreibung unterscheiden soll. Bestatigen Sie lhre Auswahl
anschlieBend mit dem Hakchen-Icon Auswahl tibernehmen.

Selbstdefinierten Suchfilter bearbeiten K
Feld Pflicht* Anzahl relevante Zeichen

[ Anrede

Nachname 0
Vorname 0
|:| Mamenszusatz o
Strafe 0
PLZ 0
ort 0
Hausnummer

|:| Hausnrzusatz o
[ Adresszusatz 0
[ telefon

|:| Privatperson

|:| unabhidngig von Grok-/Kleinschreibung suchen
* Feld muss gefllt sein. Beispiel E-Mail-Adressen, Es macht nur Sinn Kunden als gleich

zu erkennen, die auch eine E-Mail-Adresse besitzen, ansonsten wirden alle Kunden
als gleich erkannt werden, bei denen dieses Feld nicht gefdllt ist.

v X

Falls in Ihrer Importdatei Kundendatensétze ohne Kundennummer vorkommen, miissen Sie zu-
satzlich die Checkbox Kundennummer automatisch vergeben, wenn nicht vorhanden aktivieren.

Das Feld Kundennummer Offset hinzufligen ist nur zu beriicksichtigen, wenn z. B. die Finanz-
buchhaltung Nummernkreise zur Abgrenzung von Debitoren vorgibt.

Im Feld Kundennummer vergeben ab kénnen Sie selbst eine Nummer vordefinieren, ab der das
System die neuen Kundennummern chronologisch anlegen soll. Auch hier gilt, dass die anzule-

genden Kundennummern nicht bereits im System vorhanden sein dirfen.

Aktivieren Sie ggf. die Checkbox Privatkundendaten anlegen, um in der Kundenverwaltung die
Karteikarte Privatkunde fiir die anzulegenden Kundendatensatze einzufiigen.
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Dublettensuche beim Import durchfahren
() Suchfeld

(::I PLZ / Hausnummer(zusatz)

(®) Selbstdefiniert

|:| Kundennummer automatisch vergeben, wenn nicht vorhanden
Kundennummer Offset hinzufdgen

0

Kundennummer vergeben ab

0

Iz Frivatkundendaten anlegen I

Dubletten importieren (Standardvorgabe)

|:| Merkmale bei vorhandenen Dubletten einflgen (Standardvargabe)
|:| Mailingaktionen bei vorhandenen Dubletten einfagen (Standardvorgabe)

Auf dieser kénnen Sie spater fir die einzelnen Kunden die Standardbankverbindung, den Stan-
dardzustellweg sowie die Standardriickfrageart definieren.

Lieferscheinkunde  Mitglied Verlag Merkmale Marketing Mitgliedschaft —Kontakthistorie Standard-Ans(hr\ﬂ SEPA-Mandate Mewsletter Campaigndaten
£} Adressen E-Mail Telefon [E)Zusatzdaten ffiBankverbindung  Organisation Ansprechpartner Memo  Saisonkarteninhaber S Privatkunde

Standardbankverbindung Anderungsdatum
'BAN: DEGG350601900000400300 BIC: GENODEI ~ | 20.12.2018 14:34:13
Standardzustellweg Gedndert durch

;(_3 Musterweg 12B 28195 Bremen-Mitte ~ | eventim (eventim)
Standardrickfrage Geandert durch Benutzergruppe

~ | Anja (Dokumentation) (788)

Die Checkboxen Dubletten importieren (Standardvorgabe), Merkmale bei vorhandenen Dublet-
ten einflgen (Standardvorgabe) und Mailingaktionen bei vorhandenen Dubletten einfligen
(Standardvorgabe) sind wichtig, um zu entscheiden, wie das System mit gefundenen Dubletten
verfahren soll (siehe Kapitel 2.5.1.1).

Bevor Sie den Import starten, gleichen Sie die Spaltenlberschriften Ihrer Importdatei (Zeile Da-
ten aus Datei) mit denen aus der Kundenverwaltung (Zeile Kundenverwaltung) ab. Diese Uber-
schriften missen tbereinstimmen. Sie haben die Mdglichkeit, fir die Zeile Kundenverwaltung
manuell Anderungen vorzunehmen, indem Sie die gewiinschte Uberschrift fiir die Spalte im je-
weiligen Auswabhlfeld definieren.

Spaltel Spalte2 Spalte3 Spalted
Kundenverwaltung Kundennummer Anrede Privatperson MName 1] E|
Daten aus Datei Kundennummer Anrede Privatperson Mobiltelefon 1

9 Frau (2) J Maobiltelefon 2

10 Frau (2] 1

12 Frau (2) J Name 2

MName 3
MName 4
MNamenszusatz

MNotiz 1 -

Sie kdnnen lhre Importeinstellungen fur nachfolgende Importe speichern. Geben Sie hierfur im
Feld Bezeichnung Importformat eine gewiinschte Bezeichnung fur Ihr Importformat ein. Klicken
Sie anschlieBend unten rechts auf das Icon Importformat speichern!®. Das System bestatigt die
erfolgreiche Speicherung mit einer entsprechenden Hinweismeldung.

19 Das System speichert das Importformat entsprechend in Systemverwaltung / Kundendaten / Kunden-
daten-Exportformate bearbeiten ab.
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Bezeichnung Importformat Importdatei

Selbstdefinierte Suche| ten\Kundendatenimport_Neu.csv g 1

Trennzeichen [t = TAE) 'Cl * .’ x
Erste Zeile enthalt Spaltenbezeichnungen N

[] vorhandene Adressen Gberarbeiten | |mP'3|'tf'3rmﬂt EPE“:hEm i

Sie haben dann bei spateren Importen tber das Icon Importformat 6ffnen die Moglichkeit, direkt
auf ein gespeichertes Importformat zuzugreifen. Das System tibernimmt dann die von lhnen de-
finierten Kriterien fir den betreffenden Import.

%JE!** X

| Importformat 6ffnen i

Klicken Sie nun auf das rechte Pfeil-lcon, um auf die nachste Seite zu gelangen. Hier kbnnen
Sie Kundenmerkmale und Mailingaktionen hinzufiigen.

Kundendaten importieren X

Beim Import kénnen Kundenmerkmale und Mailingaktionen automatisch angelegt werden. Diese kénnen hier ausgewahlt werden.

Merkmal Mailingaktion

Ei VIR (007) : Ei

Opera (002)
Concierto (003)

L_ﬁ Espafia (004) ;ﬁ

Teatro (0035)

Family (007}

GOLD (GOLD)

Spezial-Login fir den Webshop (Spez1) v

Klicken Sie erneut auf das rechte Pfeil-lcon, um auf die nachste Seite zu gelangen.

Das System zeigt Ihnen mittels Warn-Icon an, wenn die zu importierenden Zeilen Fehler enthal-
ten bzw. nicht importiert werden kénnen (Checkbox Fehler bzw. Kein Import moglich ist akti-
viert). Der Fehlertyp wird ebenfalls zusammen mit dem entsprechenden Feld ausgewiesen.

Kundendaten importieren X

Es werden nun die Daten in die Vorschauliste eingelesen. Spalten die sich in der Kundenverwaltung befinden, aber nicht in der Datei, werden mit den
Vorbelegungswerten der Kundenverwaltung initialisiert.

Dieser Vorgang kann etwas langer dauern, da die Daten beim Import geprift werden. Zeilen, in denen sich fehlerhafte Werte (FeldlSngen, falscher
Datentyp) befinden, werden markiert. Fehlerhafte Daten kdnnen manuell korrigiert werden.

Zeilennummer | Fehler Kein Import méglich [Fehler Feldlange Fehler Feldtyp Fehler IBAN Fehler BIC

(DH O Anrede(Frau (2)) O O
@3 O Anrede(Herr (1)) O O
@) O Anrede(Herr (1)) O O

Sie haben nun die Méglichkeit, die fehlerhaften Felder manuell zu korrigieren. Klicken Sie an-
schlieRend wieder auf das rechte Pfeil-Icon.
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Im nachsten Fenster werden nur Daten angezeigt, wenn die automatische Zuordnung durch
das System fehlgeschlagen ist. Nehmen Sie ggf. eine manuelle Zuweisung vor.

Klicken Sie erneut auf das rechte Pfeil-lcon. Nun werden noch einmal alle als fehlerhaft mar-
kierten Kunden angezeigt und Sie kdnnen noch letzte Anpassungen an den Daten vornehmen.
Klicken Sie erneut auf das rechte Pfeil-lcon, um den Import zu starten.

Das System o6ffnet die Meldung Adressdatenimport und fordert Sie dazu auf, den Import der Da-
ten zu bestatigen. Klicken Sie auf Ja.

In dieser Liste werden noch einmal alle fehlerhaft markierten Kunden angezeigt. Sie kénnen noch Korrekturen vornehmen. Im nachsten Schritt werden
alle Kunden in die Kundenverwaltung tbernommen.

Zeilennummer Fehler  Kein Import mdglich Fehler Feldlange Fehler Feldtyp Fehler IBAN Fehler BIC Ku

2 O Anrede(Frau (2)) O 0

3 O anrede(Herr (1)) | |

4 | anrede(Herr (13) ] ]
Adressdatenimport X

Es kannen nun die geladenen Daten in die Datenbank importiert
werden,

Machten Sie die Daten importieren?

‘ la %J I Mein Abbrechen

Sie kénnen den Importprozess anhand eines Fortschrittsbalkens mitverfolgen. Nach erfolgrei-
chem Import fragt das System nach, ob die Daten in der Kundenverwaltung gespeichert werden
sollen. Bestétigen Sie diese Meldung mit Ja.

Das Programm Kundendaten importieren schlief3t sich nach dem Import automatisch.

Die neuen Kundendatensatze kénnen nun in der INHOUSE-Kundenverwaltung gesucht und be-
arbeitet werden (vgl. Kapitel 2.2.2 und 2.2.3).

Kundenverwaltung

Nummer  Kunde Hummer Merkmal ABC-Analyse Strabe Hausnummer Abuweichender Anredetext
322 Muster, Ulryke 322 [ Prvatperson ~ | Musterweg ~|he B
MiCteqnen)iZE anrede Adresszusatz Land Geburtstag 5
- P |peutschland (1) +| [p0.00.0000
323 Mustersen, Hannes
+ MusterstraBe 2 Titel 1 Titel 2 pLz ot Ortsteil EG-Kennzeichen
= Van ~ ~ Inland ~
324 Mustermann, Marcus Mamenszusatz Nachname E-Mail Erfassung
’.—5 Am Musterwall 10 Muster 20.12.2018 12:09:17
x Vorname Telefon vorwahl Durchwahl Letzte Anderung
Q Ulryke v 20.12.2018 12:09:17
* Abweichender Empfanger Mobil vorwahl Durchwahl Letzte Pritfung
e ~ 20.12.2018 12:09:17
=
< > <
Merkmale Marketing Mitgliedschaft ~ Kontakthistorie  [=] Standard-Anschrift date Campaigndaten

£ Adressen  E-Mail Telefon [E|Zusatzdaten Bankverbindung Organisation ~Ansprechpartner Memo  Saisonkarteninhaber S Privatkunde  Lieferscheinkunde  Mitglied  Verlag

Merkmal ABC-Analyse O spere Anderungsdatum

~ | O kein Mailing gespert bis 20.12.2018 12:09117

Notiz 00.00.0000 Geandert durch

[ Fibu-Debitor [ Fibusperre eventim (eventim)
Notiz mit Konte-Nr. gesperrt bis Benutzergruppe
200322 00.00.0000 Anja (Dokumentation) (788)
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Bitte beachten Sie!

Bei einem Kundendatenimport setzt das System den internen Zahlerstand fiir Kunden-
nummern auf die héchste vergebene Kundennummer plus Eins. Dadurch soll vermieden
werden, dass wahrend eines Kundendatenimports an anderer Stelle manuell ein Kunde
angelegt wird, der eine Kundennummer aus dem zu importierenden Nummernkreis erhalt.

Nummernkreise bearbeiten

Suchkriterien

Kreis Bezeichnung Zahlerstand Obere Grenze Zahlerstand (lang) Obere Grenze (lang)
50 Kunden

Q

50 Kunden 324]

Der Nummernkreis muss daher nach jedem Kundendatenimport wieder zurlickgesetzt
werden:

— Systemverwaltung / Basisdaten / Nummernkreise bearbeiten
Kreis ,50“ enthalt alle Kundennummern. Der Zahlerstand kann dann auf jede beliebige

kleinere Zahl gesetzt werden, z. B. auch ,1“ So kénnen bei spateren Neuanlagen von
Kundendaten (vgl. Kapitel 2.1) vorhandene ,Kundennummern-Licken® geflllt werden.

Nummernkreise bearbeiten
Suchkriterien

Kreis Bezeichnung Zahlerstand Obere Grenze Zahlerstand (lang) Obere Grenze (lang)
50 Kunden

50 Kunden 1

Speichern Sie Ihre Eingabe ab.

2.4.1.2 Vorhandene Kundendaten Uberarbeiten und reimportieren

Wenn Sie mehrere bereits vorhandene Kundendatensétze anpassen moéchten, dann bietet es
sich an, diese zuerst zu exportieren (siehe Kapitel 2.4.2), dann anzupassen und anschliel3end
wieder zu importieren.

Hinweis:

Der Kundendatenexport aus der Kundenverwaltung erzeugt nicht in allen Fallen die Uber-
schriften, die fiir den Reimport benétigt werden. Die Uberschriften der Datenfelder miissen
also &hnlich wie beim Import von neuen Daten vorher angepasst werden (vgl. Kapitel
2.4.1.1).

Uberprufen Sie die Importdatei auf folgende Voraussetzungen, bevor Sie mit dem Import begin-
nen.
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Aufbereitung neuer Kundendaten fiir den Import Erledigt
e Die Importdatei liegt im Format CSV oder TXT vor. Ul
e Nur in der ersten Zeile diurfen jeweils die Namen (Feldbezeichnungen) O

der zu importierenden Datenfelder stehen.

e Fur jede Spalte muss ein eindeutiges Datenfeld als Uberschrift definiert
sein, z. B. ,Kundennummer®, ,Anrede”, ,Name1“, ,Name2“ usw. Diese O
Bezeichnungen missen mit denen in der INHOUSE-Kundenverwaltung
Ubereinstimmen.

e Injeder Zeile darf nur ein einziger Datensatz stehen. Ul

e Die Importdatei darf wahrend des Imports in keinem anderen Fenster O
geodffnet sein.

— Systemverwaltung / Kundendaten / Kundendaten importieren
Wabhlen Sie die gewiinschte Datei fir den Reimport aus.
Das System 6ffnet das Programm Kundendaten importieren.
Aktivieren Sie die Checkbox Vorhandene Adressen Uberarbeiten. Das System aktiviert die Opti-

onen fir die Bearbeitung vorhandener Adressen und blendet gleichzeitig die Optionen fir den
Import neuer Adressen aus.

Kundendaten importieren X

Sie kdnnen hier die Spalten der Datei den Spalten in der Kundenverwaltung zuordnen. Spalten in der Datei, die die gleiche Uberschrift besitzen, wie die
in der Vorschauliste, werden automatisch zugeordnet.
Spalten, die nicht automatisch zugeordnet werden (oder Spalten in Dateien ohne Spalteniberschriften), kdnnen hier manuell zugeordnet werden.

Bezeichnung Importformat Importdatei
MKundendaten_aufbereitung.csv

Trennzeichen [t = TAB)

f~] varhandene Adressen aberarbeiten;

I:‘ Adressen einflgen, wenn nicht vorhanden

Mur Adressen bis zu diesem Anderungsdatum Oberarbeiten
01.01.1800 00:00:00

Kundennummer zuordnen dber
(® Kundennummernfeld

O abweichende Debitornummer
OPersona\nummer

Spalte1 Spalte2 Spalte3 Spalted
Kundenverwaltung Kundennummer Anrede Privatperson Name 1
Daten aus Datei Kundennummer Anrede Privatperson MNamel

Wenn Sie die Checkbox Adressen einflgen, wenn nicht vorhanden aktivieren, konnen Sie ne-
ben aktualisierten Adressen auch neue Adressen importieren.

Nehmen Sie in dem Feld Nur Adressen bis zu diesem Anderungsdatum iiberarbeiten ggf. eine
Einschrankung vor, um nur Adressen ab einem bestimmten Anderungsdatum fiir die Bearbei-
tung zu bericksichtigen.

Im Bereich Kundennummer zuordnen Uber ist standardmaRig die Option Kundennummernfeld

voreingestellt. Das System orientiert sich bei der Aktualisierung der einzelnen Datensétze dann
an der jeweiligen Kundennummer. Wir empfehlen die Option abweichende Debitornummer nur
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einzustellen, wenn bei Ihnen eine entsprechende spezifische Finanzbuchhaltung angeschlos-
sen ist.

Fahren Sie nun mit dem Import der Daten weiter fort wie im Kapitel 2.4.1.1 beschrieben.

Nach erfolgreichem Import schlief3t sich das Programm Kundendaten importieren von selbst
und Sie kdnnen die geénderten Daten in der INHOUSE-Kundenverwaltung einsehen und ggf.
bearbeiten (vgl. Kapitel 2.2.2 und 2.2.3).

2.41.3 Anschriften Uberarbeiten nach dem Kundendatenimport

Nach einem Kundendatenimport sollten Sie die Anschriftenformatierungen bzw. Landertexte der
importierten Adressen an die in Threm System hinterlegten Daten anpassen (vgl. Kapitel 3.5).
Hierflr gibt es in der INHOUSE-Kundenverwaltung ein Extraprogramm.

Bitte beachten Sie!

Die Ausfithrung des nachfolgenden Prozesses nimmt unter Umsténden einige Zeit in An-
spruch, je nachdem wie viele Adressen in Ihrem System eingepflegt sind.

Wir empfehlen lhnen daher, diesen Prozess nicht wahrend des Tagesgeschéfts durchzu-
fuhren. Als Rahmenwert kann eine Verarbeitungslaufzeit von 100.000 Adressen pro
Stunde angenommen werden.

— Kundenverwaltung / Extras / Anschriften liberarbeiten...

Das System o6ffnet das Fenster Anschriften tiberarbeiten.2® Die Checkbox Anschriften Uiberar-
beiten ist standardmafiig aktiviert.

Schréanken Sie in den Feldern Kundennummernbereich verarbeiten ggf. die gewtinschten Kun-
dennummern ein.

Klicken Sie auf das Zahnrad-Icon Uberarbeiten, um den Prozess zu starten.

20 Das Programm Anschriften (iberarbeiten kann nur von Benutzern mit dem Recht Superuser (System-
verwaltung / Berechtigungen / Benutzerdaten bearbeiten) ausgefiihrt werden. Zusétzlich muss das Recht
Anschriften Gberarbeiten im jeweiligen Benutzerprofil zugewiesen sein (Systemverwaltung / Berechtigun-
gen / Benutzerprofile bearbeiten).
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Anschnften Gberarbeiten

Diese Funktion dberarbeitet alle Anschriftenblockdaten.

Hierfiir solite, wenn méglich, ein exklusiver Zugriff auf alle Adressdaten vorhanden
sein. Bitte stellen Sie dies sicher!

Eine Ausfiihrung dieser Funktion ist nur notwendig, wenn Sie Anderungen an
Anredetexten, Landertexten oder an der Anschriftenformatierung vorgenommen
haben.

Bitte beachten Sie, daf die Uberarbeitung einige Zeit in Anspruch nimmt. Als
Rahmenwert kinnen Sie eine Laufzeit von 100.000 Adressen pro Stunde annehmen.

nschriften Oberarbeiten:
M D Suchfeld far die Dublettensuche aufbauen
D Suchdatentabelle aufbauen

Kundennummernbereich Anzahl vorhandener Kunden
1 - 324 a3

Kundennummernbereich verarbeiten

1 - 1324

Verarbeite von insgesamt ausgewahlte Kunden

Das System priift alle vorhandenen Kundendatensatze und Ubernimmt jeweils die im Programm
Anschriftenformatierungen hinterlegten Formatierungen fiir die importierten Kunden (vgl. Kapitel
3.5.1).

Bestatigen Sie die nachfolgende Meldung mit dem OK-Button. Schlie3en Sie das Fenster an-
schlieRend tber das Kreuz-lcon Auswahl abbrechen.

2.4.2 Kundendaten exportieren
Offnen Sie die INHOUSE-Kundenverwaltung.
Schréanken Sie mithilfe der Suchkriterien Ihre Suche wie gewlinscht ein, um nach bestimmten

Kundendatensatzen zu filtern. Starten Sie anschlieend die Suche Uber das Lupen-Icon. Das
System zeigt die gefundenen Datenséatze entsprechend lhrer Suche an.

Wabhlen Sie Uber das Menu Datei den Menupunkt Exportieren... aus, um die Daten im ASCII-
Text-Format zu exportieren. Sie kdnnen auch den Menupunkt Exportieren nach Excel... aus-
wahlen, um die Daten in Excel aufzubereiten.
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Bitte beachten Sie!

Beim Kundendatenexport werden nicht automatisch alle Datenfelder mit ausgegeben,
sondern nur fest definierte. M6chten Sie alle oder bestimmte selbstdefinierte Datenfelder
fur den Export ausgeben, miissen Sie hierfir eine Steuerdatei anlegen, die am Ende der
Kundendatenselektion (vgl. Kapitel 3.9) ausgewéhlt werden kann.

Legen Sie eine selbstdefinierte Steuerdatei fir den Kundendatenexport in Systemverwal-
tung / Kundendaten /Kundendaten-Exportformate bearbeiten an.

Waéhlen Sie einen passenden Dateinamen fur die Exportdatei aus und speichern Sie sie am ge-
winschten Speicherort ab.

2.5 Dubletten-Bereinigung

Die Bereinigung von Dubletten ist von Zeit zu Zeit notwendig, damit z. B. Kunden nicht verse-
hentlich mehrfach angeschrieben werden und, um eine eindeutige Aussage Uber den Gesam-
tumsatz des Kunden treffen zu kdnnen (vgl. Kapitel 4.1).

EVENTIM.Inhouse bietet Ihnen zahlreiche Mdglichkeiten an, wie Sie Dubletten in lhrer Kunden-
datenbank ohne viel Aufwand ausfindig machen und bereinigen kénnen.

2.5.1 Dubletten wahrend des Importprozesses bereinigen

Wahrend des Importprozesses von Kundendaten (siehe Kapitel 2.4.1.1) kénnen Sie individuell
festlegen, wie Sie mit Dubletten umgehen mdchten. INHOUSE bietet fiir diesen Zweck be-
stimmte Default-Einstellungen an, mit denen Sie den Import bzw. Nichtimport von Dubletten
steuern kdénnen.

2511 Default-Einstellungen fur den Dubletten-Import festlegen

— Systemverwaltung / Kundendaten / Kundendaten importieren

Datensatze, die nicht auf eine vorhandene Dublette hinweisen, werden direkt importiert. Bei ver-
meintlich gefundenen Dubletten kann fiir jeden Datensatz manuell entschieden werden, ob die-
ser trotz vorhandener Dublette im System importiert werden soll oder nicht.

Die Checkboxen im nachsten Screenshot dienen als Vorgabewerte fiir die nachfolgenden Ver-
arbeitungsmaglichkeiten.

A Priva ndendaten anlegepn

|:| Dubletten importieren (Standardvorgabe]

|:| Merkmale bei vorhandenen Dubletten einflgen [Standardvaorgabe)

|:| Mailingaktionen bei vorhandenen Dubletten einfigen [Standardvorgabe)

e Dubletten importieren (Standardvorgabe): Mit dieser Einstellung werden Datenséatze im-
portiert, obwohl ein vorhandener Datensatz als Dublette identifiziert wurde.

e Merkmale bei vorhandenen Dubletten einfigen (Standardvorgabe) und Mailingaktionen
bei vorhandenen Dubletten einfligen (Standardvorgabe): Mit diesen Einstellungen wer-
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den die Datensatze aus der Importdatei nicht importiert, dafiir aber etwaige ausge-
wahlte Merkmale fiir die sich schon im System befindlichen Datenséatzen (Dubletten)
hinzugefigt.

Beim Import werden alle gefundenen Dubletten angezeigt und es kann fiir jeden Datensatz ent-
schieden werden, ob dieser importiert werden soll oder nicht. Wenn nicht, kann der gefundenen
Dublette ein vorher ausgewahltes Merkmal hinzugefugt werden.

Im nachfolgenden Beispiel wurde die Checkbox Merkmale bei vorhandenen Dubletten einfligen
(Standardvorgabe) als Vorgabewert aktiviert. Der zu importierende Datensatz ist bereits unter
mehreren Kundennummern im System vorhanden. Die Dublette soll folglich nicht importiert wer-
den, sondern die sich im System befindlichen Daten sollen lediglich mit einem oder mehreren
zuvor ausgewahlten Merkmalen angereichert werden.

Die Checkbox Merkmal bei vorhandener Adresse setzen ist entsprechend im oberen Fensterab-
schnitt fur den Datensatz aus der Importdatei (Dublette) aktiviert. Im unteren Fensterbereich be-
finden sich die Datensatze aus dem System, die vom System als ,bereits vorhanden® erkannt
wurden. Ein Klick auf die rechte Pfeiltaste unten im Fenster bewirkt, dass die sich im System
befindlichen Datenséatze um die Merkmale aus der Dublette erganzt werden.

Kundendaten importieren *
Es werden die gefundenen Dubletten angezeigt. Diese Dubletten wurden noch nicht importiert. In der unteren Liste stehen die vorhandenen Kunden.
Sie kéinnen hier entscheiden, ob die gefundenen Dubletten importiert werden sollen, und wenn nicht, ob fiir die vorhandenen Kunden die Merkmale,
bzw. Mailingaktionen angelegt werden saollen.
Zeilennummer Dublette Merkmal bei vorhandener  Mailing bei vorhandener  Fehler  Kein Import méglich Fehler Feldlange Fehl
) importieren Adresse setzen Adresse setzen
)3 O O Anr
@4 O bl O Anrt
@)s O O Anr
B« >
MNummer  Privatperson  Abweichender Anredetext Nachname/Mame 1 Mamenszusatz Vorname/Name 2 Ansprechpartner
323 | Mustersen Hannes
]
< >
« » *

Das System fragt nach, ob die Daten in die Datenbank importiert werden sollen. Bestétigen Sie
die Meldung mit Ja. Abschlie3end fragt das System nach, ob die Daten in der Kundenverwal-
tung entsprechend gespeichert werden sollen. Bestétigen Sie diese Meldung ebenfalls mit Ja.

In der Kundenverwaltung kénnen die hinzugefugten Merkmale entsprechend auf der Karteikarte
Merkmale eingesehen werden.
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Kundenverwaltung

Nummer Kunde Hummer Merkmal ABC-Analyse StraBe Hausnummer
323 Mustersen, Hannes 323 Privatperson ~ | Musterstrafe v|R
Musterstrafie 2 Anrede Adresszusatz Land
~ ™ Deutschland (0]
[5- Titel 1 Titel 2 PLY Ort Orrtsteil
w w
@ Mamenszusatz Machname E-Mail
Mustersen
L_ﬁ Vorname Telefon Vaorwahl Durchwahl
g Hannes v
x Abweichender Empfanger Mobil Vorwahl Durchwahl
[ ~
=
< > <

{it Adressen  E-Mail Telefon @Zusatzdaten Bankverbindung  Organisation Ansprechpartner Memo Saisonkarteninhaber &Pri\fatkunde

Campaigndaten
Lieferscheinkunde  Mitglied Verlag ElMerkmale Marketing Mitgliedschaft ~ Kontakthistorie [Elstandard-Anschrift  SEPA-Mandate  Newsletter

Merkmal Gruppe Anderungsdatum Geandert durch q
Teatro (003) Teatro (004) 21.12.2018 14:52:07 eventim (eventim) A
Family (007) Family (005) 21.12.2018 14:52:07 eventim (eventim) A

2.5.1.2 Dubletten vom Import ausschlie3en

Beim Importieren von Kundendaten prft das System auf Dubletten, wenn die Checkbox Dub-
lettensuche beim Import durchfihren aktiviert ist (vgl. Kapitel 2.4.1.1).

— Systemverwaltung / Kundendaten / Kundendaten importieren

E Kundendaten importieren X

Sie konnen hier die Spalten der Datei den Spalten in der Kundenverwaltung zuordnen. Spalten in der Datei, die die gleiche Uberschrift besitzen, wie die
in der Vorschauliste, werden automatisch zugeordnet.
Spalten, die nicht automatisch zugeordnet werden (oder Spalten in Dateien ohne Spalteniiberschriften), kdnnen hier manuell zugeordnet werden.

eichnung Importformat mportdate I Dublettensuche beim Import durchfahren I
\Kundendaten_Aufbereitung2.csv (@ Suchfeld

C" PLZ / Hausnummer(zusatz)

(O Selbstdefiniert

D Kundennummer automatisch ben, wenn nicht vorhanden

Kundennummer Offset hinzufdger

0

Kundennummer vergeben ab

0

[] privatkundenda

[ bublett

[ merk ndardvorgabe

en (Standardvo

Spalte1 Spalte2 Spalte3 Spalted
Kundenverwaltung Kundennummer Anrede Privatperson
Daten aus Datei Kundennummer Anrede Privatperson Name1

Hausnummer-;zusatz;Straenar

Durchwahl;Geburtstag;Sprache;Prof. J Mustermann
801 Dr. med. J Muster

802 Frau J Muster

803 Herr J Mustersen
804 Herr J Mustermann

B HE «» X
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Wenn wahrend des Importprozesses Dubletten gefunden werden, gibt das System eine ent-
sprechende Meldung aus.

In dieser Liste werden noch einmal alle fehlerhaft markierten Kunden angezeigt. Sie kénnen noch Korrekturen vornehmen. Im néchsten Schritt werden
alle Kunden in die Kundenverwaltung ibernommen.

Zeilennummer  Fehler  Kein Import méglich Fehler Feldlange Fehler Feldtyp Fehler IBAN Fehler BIC Kundennummer Kunde
i vorhanden
@6 a Anrede(Herr) O O O 803
Adressdatenimport X

Es gibt noch 1 Dublette(n) und 2 fehlerhafte(r) Kunde(n), die
nicht verarbeitet werden konnten.

Bestatigen Sie die Meldung mit OK. Das System listet auf der nachfolgenden Seite die gefun-
den Dubletten auf.

Klicken Sie auf die gewiinschte Zeile der jeweiligen Dublette. Im unteren Fensterbereich wird
der Kundendatensatz angezeigt, der bereits im System hinterlegt ist. Gleichen Sie die beiden
Datensatze miteinander ab.
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m Kundendaten impaortieren x
Es werden die gefundenen Dubletten angezeigt. Diese Dubletten wurden noch nicht importiert. In der unteren Liste stehen die vorhandenen Kunden.
Sie konnen hier entscheiden, ob die gefundenen Dubletten importiert werden sollen, und wenn nicht, ob fiir die vorhandenen Kunden die Merkmale,
bzw. Mailingaktionen angelegt werden sollen.
prechpartner Name 4 Namenszusatz Strafe Hausnummer Hausnummerzusatz — Adresszusatz
ne
MusterstraBe 2
B« >
Titel 1 Titel 2 Geburtstag  Strafe Hausnummer Hausnrzusatz — Adresszusatz StraBenans:
PLZ
00.00.0000  Muster Allee 2
X3
< >
« » X

Wenn es sich bei dem zu importierenden Datensatz nicht um eine Dublette handelt, kbnnen Sie
ihn mithilfe des Icons Datensatz aus Liste entfernen (nicht Iéschen) aus der Liste der gefunden

Dubletten entfernen.

B<

Name 4 Titel 1 Titel 2

Datensatze aus Liste entfernen (nicht laschen)

Das System entfernt den gefundenen Kundendatensatz aus dem unteren Fensterbereich und
setzt fur den Datensatz im oberen Fensterbereich entsprechend die Checkbox Dublette impor-
tieren. ,Dublette importieren” heif3t in diesem Zusammenhang, dass Sie den Import des betref-
fenden Datensatzes erlauben, obwohl dieser vom System als Dublette erkannt wurde. Das Sys-
tem legt den Datensatz dann mit einer neuen Kundennummer in der Kundenverwaltung an.
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m Kundendaten importieren X

Es werden die gefundenen Dubletten angezeigt. Diese Dubletten wurden noch nicht importiert. In der unteren Liste stehen die vorhandenen Kunden.

Sie konnen hier entscheiden, ob die gefundenen Dubletten importiert werden sollen, und wenn nicht, ob fir die vorhandenen Kunden die Merkmale,
bzw. Mailingaktionen angelegt werden sollen.

ilennummer Dublette Merkmal bei vorhandener  Mailing bei vorhandener ~ Fehler Kein Import maglich Fehler Feldlange Fehler Felc
importieren Adresse setzen Adresse setzen
B O O O Anrede(H¢

Klicken Sie erst auf die rechte Pfeiltaste unten im Fenster, wenn Sie alle gefundenen Dubletten
Uberprift und ggf. fir den Import zugelassen haben.

Das System fragt nach, ob die Daten in die Datenbank importiert werden sollen. Bestatigen Sie
die Meldung mit Ja. Das System verarbeitet die Daten und fragt nach, ob die verarbeiteten Da-
ten gespeichert werden sollen. Bestatigen Sie diese Meldung ebenfalls mit Ja.

Ubrig bleiben ggf. die Dubletten, die nicht importiert werden konnten.

Bestétigen Sie Meldung mit OK und schlieBen Sie das Programm Kundendaten importieren da-
nach einfach.

2.5.2 Dubletten automatisiert bereinigen

Bereits wahrend der Anlage von neuen Kundendatensatzen gibt das System eine Hinweismel-
dung aus, wenn Sie dabei sind, eine Dublette anzulegen.

Kundenverwaltung

Mummer Kunde 2 HNummer Merkmal ABC-Analyse
324 Mustermann, Marcus 424 Privatperson
Am Musterwall 10 Anrede
28185 Bremen i
424 Muster, Ulryke ) o
|:-T?- Musterweg 128 Titel 1 Titel 2
@ 28195 [van
428 Mustermi
Musterstr
xJ
429 Muster, 4 o Es gibt neben diesen Kunden weitere Kunden mit dhnlichem / gleichemn
xg Musterwe Mamen und Anschrift! Es sind méglicherweise doppelte Eintrige!!
@ 430 Musterm: Machten Sie nihere Information zu diesen Kunden?
= Musterstr

Ja Nein Abbrechen

Campaigndaten

Klicken Sie auf Ja, um die bereits im System existierenden Kundendatensatze einzusehen und
ggf. einen passenden Datensatz aus der Liste auszuwéhlen. Das System unterbricht dann die
Anlage des neuen Kundendatensatzes und Sie haben die Méglichkeit, den bereits vorhanden
Datensatz entsprechend zu bearbeiten oder zu aktualisieren.

Ferner haben Sie die Mdglichkeit, systemseitig eine automatisierte Dubletten-Bereinigung
durchzufihren.
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— Kundenverwaltung / Extras / Kunden zusammenfiihren...
Das System 6ffnet das Programm Kunden zusammenfihren.

In den Suchkriterien kdnnen Sie die gewlinschten Filterkriterien setzen, nach denen das Sys-
tem die Kundendaten suchen soll. Schréanken Sie in den Feldern Kunde von und Kunde bis ggf.
einen gewiinschten Kundennummernkreis ein und wahlen Sie die gewiinschte Suchmethode?!
aus. Im Bereich Suchen in kdnnen Sie zusétzlich einstellen, ob die Suche nach Privatadressen,
Firmenadressen oder nach beiden durchgefiihrt werden soll.

Klicken Sie im Anschluss auf das Lupen-lcon, um die Suche zu starten.

Das System zeigt die gefundenen Daten entsprechend der Suchkriterien an.

Kunden zusammenfiihren
Suchkriterien

Kunde von Suchmethode Suchen in
O Suchfeld © Privatadressen
R e OKundennummel OFilmenadlessen
D PLZ / Hausnummer(zusatz) O Privat- und Firmenadressen

@ Selbstdefiniert

Nummer  Anrede Abweichender Anredetext Privatperson  Namel Namenszusatz Name2 MName 4
Nachname Vorname
2 Prof. (4) Mustermann Maximilian
430 Mustermann Maximilian
¢ 536 Mustermann Maximilian
226 Herr (1) Nachname Vorname
v 315 Herr (1) Nachname Vorname
i<
>
- ﬁsapa Mandate @ Mewsletter
)[(_5 Dubletten £} adressen (@ E-Mail %, Telefon W Zusatzdaten i Bankverbindung  Organisation Ansprechpartner Memo (2 Saisonkarteninhaber
xg Zusatz Nummer Name Zusatz- Saisonkarten- Privat- Lieferschein-  Mitglied Memo Verlag
Mandant daten inhaber kunde kunde
Anja (Dokumentation) (782 Maximilian Mustermann O [ [
Anja (Dokumentation) (78(430 Maximilian Mustermann O O O O O O
Anja (Dokumentation) (78336 Maximilian Mustermann O O O O O

Gehen Sie die Liste der Suchergebnisse genau durch. Sie haben nun die Mdglichkeit, Zeilen
aus der Bearbeitung zu entfernen, Kunden zu deaktivieren oder zu lI6schen (vgl. dazu auch Ka-
pitel 2.3), Masterkunden zu setzen und Kunden zusammenzufihren.

Um einen Kunden aus der Bearbeitung zu entfernen, klicken Sie auf die betreffende Zeile
(Mehrfachselektion mdglich mit Strg + linker Maustaste) und anschliel3end auf das Icon Kunde
nicht mitverarbeiten.

21 Uber Extras / Selbstdefinierten Suchfilter bearbeiten kénnen Sie die gewiinschten Suchkriterien individu-
ell festlegen (vgl. Kapitel 2.4.1.1). Wahlen Sie danach die Option Selbstdefiniert als Suchmethode aus.
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Kunden zusammenfuhren

Suchkriterien

Kunde von Suchmethode Suchen in

(O suchfeld (@) Privatadressen
OKundennummer OF\rmenadrEssen

O PLZ / Hausnummer(zusatz) O Privat- und Firmenadressen
@Selhsmefmlert

Kunde bis

Mummer  Anrede Abweichender Anredetext Privatperson  Mamel MNamenszusatz Name2 Name 4
Nachname Vorname

226 Herr (1) Nachname Worname

315 Herr (1) Nachname Worname
fod 262 o | & lpee | @ [susan

| os3 2/ | & e _Jom |
« 322 Muster Ulryke
R
-
@Newsletter
Bt

sen (@E-Mail Telefon W Zusatzdaten Bankverbindung — Organisation Ansprechpartner Memo Dsaisnnkar‘teninhaber &Pri\
xg Zusatz Mummer Mame Zusatz- Saisonkarten- Privat- Lieferschein-  Mitglied Memao Werlag N

Mandant daten inhaber kunde kunde

Anja (Dokumentation) (78262 Susan Doe ] O O ] O

Anja (Dokumentation) (78¢263 John Doe | | ] O

Das System entfernt die selektierten Kunden, die als Dubletten erkannt wurden, entsprechend
aus der Liste der Suchergebnisse.

Hinweis:

Wenn Sie mehrere Vorgange in einem Lauf durchfiihren méchten, speichern Sie Ihre Einstel-
lungen nach jeder groReren Anderung (z. B. Léschung/Deaktivierung eines Kunden), damit
die von der Suche ausgegrenzten, deaktivierten oder geléschten Kunden bei einem erneuten
Suchlauf nicht wieder mitberticksichtigt werden.

Die Deaktivierung bzw. Léschung von Kundendaten ist nur moglich, wenn fur den Kunden keine
aktuellen Reservierungen, offene Kartenbuchungen oder gultige Abonnements bestehen (vgl.
Kapitel 2.3).

Um Kunden zusammenzufiihren, klicken Sie auf die gewlinschte Zeile in Liste der Suchergeb-
nisse. Im Detailbereich werden auf der Karteikarte Dubletten alle dazugehérigen Kundendaten-
satze untereinander angezeigt, die als Dubletten erkannt wurden.

Auf den anderen Karteikarten finden Sie weitere Informationen zu den verschiedenen Kunden-
daten wieder wie z. B. die gespeicherten Adressen, Telefonnummern, Bankverbindungen, Zu-
satzdaten usw.
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Kunden zusammenfihren
Suchkriterien

Kunde von Suchmethode Suchen in

O suchfeld (® Privatadressen
Kunde bis O kundennummer (O Firmenadressen
(O PLZ / Hausnummer{zusatz) (O Privat- und Firmenadressen

(® selbstdefiniert

Nummer  Anrede Abweichender Anredetext Privatperson  Name1l Namenszusatz Name2 MName 4

Machname orname

I 2 m ~ Mustermann Maximilian

430 [} Mustermann Maximilian

Q 536 Mustermann Maximnilian
226 Herr (1) Nachname Vorname
V 315 Herr (1) Machname Varname

| K >

S . =
&Pr\\'atkunde Lieferscheinkunde  EEMitglied  Verlag @ Merkmale @ Marketing Mitgliedschaft ~ Kontakthistorie I Sepa Mandate @ MNewsletter
;ﬁ [ElDubletten £ Adressen (@ E-Mail %, Telefon W Zusatzdaten IEiBankverbindung  Organisation Ansprechpartner Memo ') Saisonkarteninhaber

xg Zusatz MNummer Name Zusatz- Saisonkarten- Privat- Lieferschein-  Mitglied Memo Werlag Mitglied-
Mandant daten inhaber kunde kunde schaft
Anja (Dokumentation) (782 Maximilian Mustermann (] [m] [m] [m]
Anja (Dokumentation) (78{430 Maximilian Mustermann O O O O ] ] ]
Anja (Dokumentation) (78{536 Maximilian Mustermann O O O O ] ]

Damit Sie die Kundendaten auf eine Kundennummer zusammenfihren kénnen, ist es erforder-
lich, dass Sie einen sogenannten ,Masterkunden® setzen. Das bedeutet, dass eine bestimmte
Kundennummer als Ziel fir die Zusammenfihrung ausgewéahlt wird.

Tipp

Um Kundendatensatze, die weder geldscht noch deaktiviert werden kénnen, aber faktisch nicht
mehr bendtigt werden (z. B. Kunden, die schon lange nichts mehr gekauft haben, weggezogen
sind etc.), zu bindeln, kénnten Sie die Masterkunden-Funktion ebenfalls nutzen. Legen Sie fir
diesen Zweck einfach einen Dummy-Kundendatensatz an, unter den Sie die betreffenden Kun-
dendaten vereinen.

Klicken Sie in der Liste der Suchergebnisse auf die Zeile der Kundennummer, auf die Dubletten
zusammengefluhrt werden sollen und klicken Sie im Anschluss auf das Hakchen-lcon Master-
kunde setzen.

Kunden zusammenfuhren
Suchkriterien

Kunde von Suchmethode Suchen in
() Suehfeld (@ Privatadressen
Kunde bis (O Kundennummer () Firmenadressen
O PLZ / Hausnummer(zusatz) O Privat- und Firmenadressen

@ Selbstdefiniert

Nummer  Anrede Abweichender Anredetext Privatperson  Namel Namenszusatz Mame2 Mame 4
Nachname Vorname
2 ~ Mustermann Maximilian
430 Mustermann Maximilian
* 536 Mustermann Maximilian
226 Herr (1) MNachname Vorname
err (1) MNachname Vorname

Mas tarlruncle et‘an
= Lieferscheinkunde  EZIMitglied Verlag [El Merkmale .Marketmg Mitgliedschaft ~ Kontakthistorie InSepa Mandate [E] Newsletter
rﬁ .D“HE’“E“ fat Adressen (@ E-Mail X Telefon W Zusatzdaten uIBank\erbmdung Organisation ~ Ansprechpartner Memo [ saisonkarteninhaber

,& Zusatz Nummer Mame Zusatz- Saisonkarten- Privat- Lieferschein-  Mitglied Memo Verlag Mitglied-
Mandant daten inhaber kunde kunde schaft
Anja (Dokumentation) (782 Maximilian Mustermann O O O O
Anja (Dokumentation) (786430 Maximilian Mustermann O O O O O O O
Anja (Dokumentation) (78(536 Maximilian Mustermann O O O O O O

Auf den einzelnen Karteikarten im Detailbereich besteht die Mdglichkeit, den Masterkunden fur
einzelne Bereiche anzupassen. Bei den Karteikarten Saisonkarteninhaber, Lieferscheinkunde,
Zusatzdaten oder Verlag kénnen beispielsweise nicht mehrere Datensétze fir einen Kunden
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zusammengefihrt werden, sondern es kann nur der eine Datensatz ibernommen werden, der
als Master gekennzeichnet ist.

Bitte gehen Sie die einzelnen Karteikarten?? sorgfaltig durch und &ndern Sie den gesetzten
Master ggf. mithilfe des Hakchen-lcons Master setzen innerhalb der jeweiligen Karteikarte.

I &
&Prl\'atkunde Lieferscheinkunde  EEMitglied Verlag @Merkmale @Marketmg Mitgliedschaft ~ Kontakthistorie X Sepa Mandate @Newsleﬁer
;5 [ElDubletten i} Adressen (@ e-Mail %, Telefon W Zusatzdaten i Bankverbindung  Organisation  Ansprechpartner Memo ZJSaisonkarteninhaber

xg Zusatzmandant Nummer Sperre Sperre giltig bis Kein Mailing Webshop Gast Fibusperre Fibusperre giltig bis

788 2 | | Ll |

| 72 430 [ [ W] B |
i T EE T T | T

Hinweis:

Wenn Sie auf den einzelnen Karteikarten keine Anpassungen fur den Master vornehmen,
werden systemseitig automatisch die Daten des Kunden als Master gesetzt, der im ersten
Schritt im oberen Datenbereich (Liste der Suchresultate) als Master ausgewahlt wurde.

Speichern Sie die Anderungen ab und klicken Sie im Anschluss auf das Zahnrad-lcon Kunden
zusammenfihren.

Kunden zusammenfiihren
Suchkriterien

Kunde von Suchmethode
O suchfeld
Kunde bis O Kundennummer

O PLZ / Hausnummer(zusatz)

Suchen in

@Pr\\-atadressen
OFirmenam'essen

O Privat- und Firmenadressen

® selbstdefiniert

Nummer  Anrede Abweichender Anredetext Privatperson  MNamel Namenszusatz MName2 MName 4 ~
MNachname Vorname
W2 prof. (4) Mustermann Maximilian
A0 Mustermann Maximilian
536 Mustermann Maximilian
226 Herr (1) MNachname Vorname

Kunden zusammenfihren Nachname Vorname v
>

- . . . =)o .
r_j @Dubletten i} adressen (@ E-Mail &, Telefon W Zusatzdaten ﬁBank\'erbmdung Organisation  Ansprechpartner Memo L:Jsalsankartemnhaber
;ﬁ & de . Lieferscheinkunde [ESIMitglied Verlag ElMerkmale @Marketing Mitgliedschaft ~ Kontakthistorie ﬁsapa Mandate  [E]Newsletter
xg Zusatzmandant Nummer  Standardbankverbindung Standardzustellweg Standardriickfrage Anderungsdatum
788 2 11.01.2013 16:40:34
V 788 330 27.12.2018 10:21:54

Das System fragt ab, ob die Anschriften und Bewegungsdaten wirklich zusammengefihrt wer-
den sollen und weist darauf hin, dass dieser Schritt nicht mehr rickgangig gemacht werden
kann. Bestatigen Sie die Meldung mit Ja.

Speichern Sie die Anderungen ab und fahren Sie ggf. mit der Zusammenfiihrung weiterer Dub-
letten fort.

22 Sie konnen den Masterkunden jeweils auf den Karteikarten Adressen, E-Mail, Telefon, Zusatzdaten,
Bankverbindung, Saisonkarteninhaber, Lieferscheinkunde, Mitglied, Verlag und Newsletter anpassen.
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2.5.3 Dubletten manuell bereinigen

Neben der automatisierten Dubletten-Bereinigung (siehe Kapitel 2.5.2) besteht die Mdglichkeit,
manuell nach Dubletten zu suchen und die gefundenen Daten zusammenzufiihren.

Offnen Sie die Kundenverwaltung und geben Sie in den Suchkriterien die gewiinschten Daten
fur die Suche ein, z. B. Nachname und Vorname des Kunden. Wenn Sie sich nicht sicher sind,
wie die korrekte Schreibweise des Namens lautet, kdnnen Sie auch Teile des Namens mit
Sternchen (*) abgetrennt eingeben. Klicken Sie auf das Lupen-lcon Suche starten.

Das System zeigt die gefundenen Daten an. Schalten Sie fiir eine bessere Ubersicht auf die
Listenansicht um (Deaktivierung der Formularansicht tber das Icon Formular).

Markieren Sie nun die gewiinschten Kunden in der Liste und wahlen Sie tiber das Menl Extras
den Menipunkt Selektierte Kunden zusammenfiihren aus.

Datei Bearbeiten Datensatz  Ansicht Auswertungen Extras  Fenster 7

=] E Q 5 @i R [a (L__CFi % Kundendaten selektieren...

Kunden zusammenfahren...

Ku ﬂder‘lve rWaltu ng Selektierte Kunden zusammenfihren... I})

Suchkriterien Anschriften tberarbeiten...

Vorbelegungswerte bearbeiten

Feld Wel che
v Kundendaten 16schen
i DSGVO-Info
Q Nummer  |Anrede \Abweichender . Namenszusatz Name2 Name 4
Machname Vorname
OJ Muster
O
O
2 | | &  muste [ |uike
|| | & vt | _________ |uik
@ 429 Muster Anna
50 | 0 [ = et ] Juinke
22 [ | | & vt | Jurke |

K

535 Muster Anna

X2

Das System 6ffnet das Programm Kunden zusammenfiihren und zeigt die vorher markierten
Kundendaten untereinander aufgelistet an.

Kunden zusammenfiihren
Suchkriterien

Kundennummemliste Suchmethode Suchen in
322,424,530,533 O Suehfeld O Privatadressen

@® Kundennummer O Firmenadressen
Q O PLZ / Hausnummer(zusatz) (@) Privat- und Firmenadressen
O Selbstdefiniert

Nummer Anrede Abweichender Anredetext Privatperson  Name1 Namenszusatz Name2 Name 4 Titel 1 Titel 2
DNachname Qrname
322 \ ~ Muster Ulryke Van
424 Muster Ulryke Van
¢ 530 Muster Ulryke Van
533 Muster Ulrike
v
-r:ﬂ [ElDubletten 1 adressen  E-Mail Telefon [E]zusatzdaten l‘annkverbindung Qrganisation  Ansprechpartner Memo Saisonkarteninhaber SLprivatkunde  Lieferscheinkunde Mitglied
ﬁ Zusatz Nummer Name Zusatz- Saisonkarten- Privat- Lieferschein-  Mitglied Memo Verlag Mitglied- Mailing Merkmale Sel
(l Mandant daten inhaber kunde kunde schaft
x Anja (Dokumentation) (78¢322 Ulryke Muster [} [} [} [} [} [} O [}
Anja (Dokumentation) (78424 Ulryke Muster O O O O O O O O
Anja (Dokumentation) (78530 Ulryke Muster O O O O O O ] O
Anja (Dokumentation) (78¢533 Ulrike Muster O O O O O O ] O

Fahren Sie mit der Setzung des Masterkunden und mit der Ubernahme der gewiinschten Daten
aus den einzelnen Karteikarten fort wie in Kapitel 2.5.2 beschrieben.

Speichern Sie lhre Einstellungen ab und klicken Sie abschlieRend auf das Zahnrad-lcon Kun-
den zusammenfuhren.
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Das System fragt ab, ob die Anschriften und Bewegungsdaten wirklich zusammengefuhrt wer-
den sollen und weist darauf hin, dass dieser Schritt nicht mehr riickgangig gemacht werden
kann. Bestatigen Sie die Meldung mit Ja.

Das System entfernt die zusammengefihrten Kundendaten aus der Liste der Suchergebnisse.
Sie kénnen das Programm einfach schlieBen oder ggf. mit der Zusammenfihrung weiterer Kun-
dendaten fortfahren.

2.6  Kundendatenselektion

Sie haben mit EVENTIM.Inhouse die Mdglichkeit, lhre Kundendaten vielfaltig zu selektieren und
entsprechend weiterzuverarbeiten. Um dem Léschanspruch nach Artikel 21 (DSGVO) gerecht
zu werden, wurde die Kundendatenselektion erweitert (siehe Kapitel 2.6.7).

Auch fur weiterfihrende Marketingaktivitaten konnen Sie die Kundendatenselektion individuell
einsetzen.??

Ziel einer Kundendatenselektion ist es, einen bestimmten Kundenkreis fir Kampagnen, Mailing-
oder Telemarketing-Aktionen zu ermitteln. Selektierte Daten kénnen auch fir Verarbeitungs-
zwecke in externe Programme exportiert werden.

— Kundenverwaltung / Extras / Kundendaten selektieren...

Das System o6ffnet das Fenster Kundendaten selektieren. Die nachfolgenden Ausfiihrungen lei-
ten Sie Schritt fir Schritt durch die Kundendatenselektion?.

2.6.1 Eine Kategorie fur die Selektion festlegen

Wabhlen Sie auf der ersten Seite der Kundendatenselektion den gewtinschten Kundenkreis per
Radio-Button aus.

Hinweis:

Es ist nicht mdglich, mehrere Kategorien gleichzeitig auszuwahlen. Wenn Sie unterschiedli-
che Kundenkreise selektieren méchten, missen Sie die Selektionen hintereinander durchfih-
ren.

Wenn Sie die Checkbox Selektion mit UND/Oder-Verknupfung aktivieren, steht lhnen auf den
nachfolgenden Seiten der Kundendatenselektion das Feld UND/ODER als zusatzliche Ein-
schrankungsmdglichkeit zur Verfiigung.

23 Fr Informationen zur Nutzung der Kundendatenselektion im Bereich Marketing konnen Sie unseren
Marketing-Leitfaden zurate ziehen, verflgbar Uber unsere Website www.eventim-inhouse.de im Bereich
Dokumentation.

24 Aufgrund des Umfangs konnen wir an dieser Stelle nicht auf alle Fallbeispiele eingehen. Setzen Sie sich
bei spezifischen Fragen gerne mit unserem INHOUSE-Support in Verbindung.
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Kundendaten selektieren %

Wihlen Sie bitte eine Kategorie als Grundlage lhrer Kundendaten-Selektion aus.
Sie werden dann entsprechend lhrer Wahl weitergefihrt.

Kategorie

@Sair-:nl:alteninhal:er

O';'r:l'anstaltungsl:a’uier

O Veranstaltungskdufer mit stornierten Auftrdgen far stornierte Veranstaltungen

O Kunden in der Kartenverkauf-Warteliste
rsonen mit Kundenmerkmalen

cheinkunden

O Verlage

Oille Personen

OGeIJultstagsl:inder

O Mitglieder

OL-JsaIJ-:unnenten

(O Mitgliedschaften

Kampagnenteilnehmer
—
iaelektion mit UND 'ODER-';'erl:nu|qung§I

<« » M &8 b4

Nutzen Sie die Pfeil-lcons im unteren Dialogbereich, um auf die nachste Seite der Selektion
bzw. wieder zuriick auf die vorherige Seite zu gelangen. Sie kdnnen auch ganz bis zum Ende
der Selektion springen, wenn Sie lhre Selektion durch keine weiteren Kriterien einschranken
mochten.

Zum Ende gehen

Uber das Icon Suche 6ffnen konnen Sie bereits gespeicherte Suchkriterien aus friiheren Selek-
tionen auswahlen und auf Ihre Selektion anwenden. Voraussetzung fur die Nutzung dieser

Funktion ist die Speicherung lhrer Suche am Ende der Kundendatenselektion (siehe Kapitel
2.6.6).

2.6.2 Zeitraum eingrenzen

Je nachdem welche Kategorie Sie fir Ihre Kundendatenselektion ausgewahlt haben (vgl. Kapi-
tel 2.6.1), werden Sie auf der zweiten Seite der Kundendatenselektion dazu aufgefordert, einen
gewlinschten Zeitraum fur die Selektion einzugrenzen.

Wenn Sie beispielsweise Saisonkarteninhaber ausgewahlt haben, missen Sie auf der zweiten
Seite die gewlinschte Saison eingrenzen.

Hinweis:

Bei den Kategorien Personen mit Kundenmerkmalen, Lieferscheinkunden, Verlage, Alle Per-
sonen, Mitglieder und Mitgliedschaften wird kein Zeitraum abgefragt. Sie kénnen hier direkt
mit den ein- und ausschlieRenden Kriterien fir die Zielgruppe fortfahren (siehe Kapitel 2.6.3).
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2.6.3 Ein-und ausschlieBende Kriterien festlegen

Auf den nachsten Seiten werden Sie aufgefordert ein- und ausschlieRende Kriterien auszuwah-
len, die lhre Zielgruppe beschreiben.

Wenn Sie auf der ersten Seite beispielsweise Veranstaltungskaufer als Kategorie der Selektion
ausgewabhlt haben, kdnnen Sie nun ein- und ausschlieBende Sparten fur Ihre Selektion definie-
ren, bei Saisonkarteninhaber entsprechend die Serien, bei Lieferscheinkunden die Kunden-

merkmalsgruppen usw.

Wahlen Sie Uber das Feld in/nicht in aus, welche Daten das System fiir die Selektion heranzie-
hen soll.

Im folgenden Beispiel sollen Abonnenten selektiert werden, die das ,Abonnement | (674)" oder
das ,Theater-Abonnement (668)“ gebucht haben.

Kundendaten selektieren

Wiahlen Sie bitte die Serien aus, die lhre Zielgruppe beschreiben. Wenn Sie keine Wahl treffen, werden alle Serien eingeschlossen.

UMD/ODER (o in/nicht in ~ Serie )
D in L\bonnement | (674) b
+ ODER in Theater-Abonnement (663)
X
é.
é.

4 » M 4

Uber das Icon Klammern hinzufiigen kénnen Sie mehrere ein- bzw. ausschlieRende Kriterien
miteinander verknupfen. Wahlen Sie hierflr die gewlinschten Kriterien per Strg- und linker
Maustaste aus und klicken Sie anschlieend auf das Icon Klammern hinzufligen.

Kundendaten selektieren *
Wahlen Sie bitte die Serien aus, die lhre Zielgruppe beschreiben. Wenn Sie keine Wahl treffen, werden alle Serien eingeschlossen.
UMD/ODER (o in/nicht in ~ Serie )
L e ) I
+ EEE -_ Theater-Abonnement (668 i -

Klammern hinzufiigen

"

Mithilfe des Icons Klammern léschen kénnen Sie die gesetzten Klammern wieder entfernen.
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Im Beispiel wird nun nach Abonnenten gesucht, die entweder im ,Abonnement | (674)“ oder im
»Theater-Abonnement Il (669)“ UND im , Theater-Abonnement (668)“ gebucht haben.

Kundendaten selektieren

UND/ODER [ in/nicht in

@ ODER ::

Serie
Abonnement | (674)
Theater-Abonnement Il (669)

Wiahlen Sie bitte die Serien aus, die lhre Zielgruppe beschreiben. Wenn Sie keine Wahl treffen, werden alle Serien eingeschlossen.

[—ﬁ UMD in Theater-Abonnement (668)
x

é.

Auf den nachsten Seiten der Kundenselektion werden jeweils weitere ein- und ausschlieRende
Kriterien abgefragt, mit deren Hilfe Sie lhre Kundenselektion noch weiter verfeinern kénnen, z.
B. nach Kundenmerkmalen, Verkaufsarten, Produktionen, Veranstaltungen usw.

2.6.4 Zielgruppe auf Erfassungs- und Anderungsdatum eingrenzen

Nachdem Sie alle gewiinschten ein- und ausschliel3enden Kriterien fir die Selektion festgelegt
haben, kénnen Sie die Zielgruppe lhrer Selektion zuséatzlich nach Erfassungs- oder Anderungs-
datum der Adressdaten, Bankverbindung/Zusatzdaten sowie Kunden- und Zusatzdaten ein-
schrénken.

Geben Sie hierfur in den Feldern von und bis die gewiinschten Datumsangaben ein.

Kundendaten selektieren %

Die gewiinschte Zielgruppe kann auf Erfassungs- und Anderungsdatum eingegrenzt werden.

Adressdaten Kundendaten und Zusatzdaten

Erfassungsdatum

Anderungsdatum
bis von bis
00.00.0000 00.00.0000 00.00.0000

@ Kundendaten und alle Zusatzdaten

bis () Saisonkarteninhaber

00.00.0000 00.00.0000
Bankverbindung/Zusatzdaten

Anderungsdatum

von bis

00.00.0000 00.00.0000

4 » M ) 4

2.6.5 Auf Namen, Postleitzahlenbereiche, Firmen oder Privatpersonen eingrenzen

Sie kdnnen zusatzlich zu den verschiedenen ein- und ausschlieBenden Kriterien die ge-
winschte Zielgruppe auf bestimmte Namen, Wohnorte (Postleitzahlenbereich) und Firmen
und/oder Privatpersonen eingrenzen.
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Hier kénnen Sie auch andere Eingrenzungen vornehmen, z. B. nach einem gewiinschten ABC-
Analyse-Merkmal, nach Sperrvermerk, Fibusperre?>, Webshop-Gast?® oder, ob nur Kunden be-
riicksichtigt werden sollen, die eine E-Mail-Adresse angegeben haben.

Kundendaten selektieren *
Die gewiinschte Zielgruppe kann auf bestimmte Namen und Wohnorte (Postleitzahlbereich) sowie auf Firmen bzw. Privatpersonen eingegrenzt
werden.

Art der Personen Branche Sperrvermerk
Firmen und Privatpersonen ~ ~ | |nicht relevant ~
Deaktive Kunden selektieren ABC-Analyse-Merkmal Fibusperre
nur aktive Kunden ~ ~ | |nicht relevant ~
Mame Land Ort Webshop-Gast
~ ~ | |nicht relevant ~

Mame 2 PLZ van PLZ bis Gesperrt far Mailing

nicht relevant ~
Abweichender Empfanger Memaofeld enthilt E-Mail-Adresse vorhanden

nicht relevant ~
Mame 4

4 » b 4

2.6.6 Ziel der Selektion definieren

Nachdem Sie die gewlinschte Zielgruppe entsprechend eingeschrankt haben, kénnen Sie auf
der letzten Seite das Ziel Ihrer Selektion auswéhlen:

e Anzeige & Druck einer Adressliste: Die selektierten Kunden werden als Liste in
der Kundenverwaltung ausgegeben. Sie kdnnen diese Liste z. B. ausdrucken
oder in Excel exportieren.

e Kundenverwaltung: Die selektierten Kunden werden in der Kundenverwaltung
ausgegeben.

o Exportdatei (z. B. Seriendruck): Die selektierten Kunden werden im Format der
vorab definierten Steuerdatei (vgl. Kapitel 3.9) ausgegeben und kdnnen z. B.
fur Serienbriefe oder Service-Mails weiterverwendet werden.

e Kundenmerkmal I6schen: Bei den selektierten Kunden wird das ausgewahlte
Merkmal geléscht.

e Kundenmerkmal setzen: Bei den selektierten Kunden wird das ausgewahite
Merkmal gesetzt, das dann z. B. in weiteren Analysen als zusétzliches Selekti-
onskriterium genutzt werden kann.

e ABC-Analyse: Die selektierten Kunden werden fiir die ABC-Analyse ausge-
wahlt. Das Fenster fur die ABC-Analyse wird getffnet.

e Newsletter setzen: Bei den selektierten Kunden wird der ausgewahlte Newslet-
ter gesetzt.

25 |st die Checkbox Fibusperre in der Kundenverwaltung gesetzt, erhilt der Kunde den Status ,gesperrt".
Das bedeutet, dass er im Kartenverkauf Zahlungsarten nicht nutzen kann, die die Eingabe von Bankdaten
erfordern.

26 |m INHOUSE-Webshop kénnen Sie als Administrator einen Gast-Zugang fir Webshop-Kunden einrich-
ten. Diese Kundendaten werden automatisch in INHOUSE deaktiviert, da es sich um Gastzugange han-
delt, die nicht fir weitere Kundendatenanalysen herangezogen werden durfen.
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¢ Newsletter abwahlen: Bei den selektierten Kunden wird der ausgewahlte
Newsletter deaktiviert.

e Newsletter Idschen: Bei den selektierten Kunden wird der ausgewahlte
Newsletter geldscht.

e Kundendaten léschen: Die selektierten Kunden werden in das Programm Kun-
dendaten l6schen (siehe Kapitel 2.3) ibernommen und kénnen dort entspre-
chend geldscht oder deaktiviert werden.

Sie kdnnen lhre Suche an dieser Stelle fiir spatere Selektionen abspeichern. Klicken Sie hierfir
auf das Disketten-lcon Suche speichern.

Das System o6ffnet eine weitere Seite, auf der Sie Ihrer Suche eine gewlinschte Bezeichnung
sowie eine Beschreibung hinzufligen kdnnen. Klicken Sie anschlie3end auf das Icon Suche
speichern.

Kundendaten selektieren %

Sie kénnen nun den Export speichern.

Kategorie
Saisonkarteninhaber

EBezeichnung

Suche speichern nkarteninhaber

EBeschreibung
im ,Abonnement | (674)" ODER im ,Theater-Abonnement Il (66
UMD im ,Theater-Abonnement (668)"

X3

X

Wahlen Sie im Feld Ziel der Selektion die gewiinschte Option aus. Je nachdem, welches Ziel
Sie fur die Kundendatenselektion ausgewahlt haben, missen Sie ggf. in den Feldern darunter
weitere Einstellungen vornehmen.

Wenn Sie beispielsweise eine Export-Datei ausgeben lassen méchten, dann muss im Feld
Steuerdatei die gewilinschte Steuerdatei?” ausgewahlt werden. Klicken Sie im Anschluss auf
das Zahnrad-lcon Selektion durchfihren. Das System verarbeitet die Daten entsprechend den
von Ihnen definierten Selektionskriterien.

2.6.7 Erweiterte Kundendatenselektion: Suche nach inaktiven Kunden

Um zu ermitteln, welche Kunden seit langerer Zeit inaktiv sind und daher ggf. geléscht oder
anonymisiert werden kénnen, wurde die Kundendatenselektion erweitert. Auf einer zusétzlichen
Seite kbnnen Sie verschiedene Einschrankungen festlegen, z. B. seit wann ein Kunde keine

27 Die Steuerdatei fur den Export der Selektion wird in Systemverwaltung / Kundendaten /Kundendaten-
Exportformate bearbeiten angelegt (siehe Kapitel 3.9).
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Kaufe mehr getatigt hat. Damit lassen sich Kunden identifizieren, die seit einem bestimmten Da-
tum keine Transaktionen mehr aufweisen und daher anonymisiert oder geléscht werden kén-
nen.

Mithilfe der Kundendatenselektion kénnen Sie Ihren Kundendatenbestand fir die Weiterbear-
beitung vorbereiten. Im Anschluss an die Selektion kdnnen Sie die selektierten Datensatze je
nach Bedarf weiterverarbeiten. Multimandantensysteme werden entsprechend beriicksichtigt.

Um die selektierten Kunden im Anschluss zu deaktivieren bzw. zu anonymisieren, 6ffnen Sie
das Programm Kundendaten Iéschen und fuhren Sie eine Kundendatenselektion durch.

— Kundenverwaltung / Extras / Kundendaten I6schen / Extras / Kundendaten selektie-
ren...

Wahlen Sie dazu auf der ersten Seite im Dialog Kundendaten selektieren als Kategorie Alle
Personen aus (vgl. Kapitel 2.6.1). Nur bei Auswahl dieser Kategorie sind die erweiterten Filter-
kriterien sichtbar. Grenzen Sie diese im Verlauf der Selektion ggf. weiter ein.

Zusétzlich kdnnen Sie weitere Einschrankungen vornehmen, um zu filtern, welche Kunden z. B.
seit einem bestimmten Datum keine Karten mehr gekauft haben. Fir die Bereiche Kartenver-
kauf und Mitgliederverwaltung kénnen Sie ein konkretes Datum eingeben, flr die Bereiche
Abonnement und Losabonnement ist der Stichtag jeweils der 01.08. der ausgewdahlten Saison.

Kundendaten l6schen
Suchkriterien

Feld Wert Freie Suche
~
Nummer _ |Anrede \sbweichender Anredetext | Privatperson |Nachname |Vorname |Namenszusatz IName 4
Kundendaten selektieren X
- Die gewiinschte Zielgruppe kann durch Eingabe von Stichdaten auf dieser Seite eingegrenzt werden. Der Wert 00.00.0000 fiihrt zu keiner —
l < weiteren Einschrénkung der Suche.
MNumg
KA Kartenverkauf Abonnement
v Keine Verkdufe/Stornierungen seit Keine Buchungen seit Start der Saison
w 01.01.2012 |20‘I2j20‘|3 (12) ~ | 01.08.2012
AR Keine Rechnungen/Gutschriften seit Keine Kontobewegungen seit
Fﬁ 00.00.0000 ~ | 00.00.0000
X Keine Wartelisteneintrage seit Keine Wunschlisteneintrage seit
xg 00.00.0000 ~ | 00.00.0000
@ Mitgliederverwaltung Los-Abonnement
Keine gdltigen Beitragsklassen seit Keine Buchungen seit Start der Saison
00.00.0000 ~ | 00.00.0000
Keine galtigen Ausweise seit Keine Zuteilungen seit
00.00.0000 ~ | 00.00.0000
Keine Kontobewegungen seit Keine Kontobewegungen seit
00.00.0000 ~ | 00.00.0000

Als Ziel der Selektion wird Ihnen direkt die Option Kundendaten I6schen vorgeschlagen.?®

28 Wenn Sie die Kundendatenselektion nicht im Programm Kundendaten léschen aufrufen, sondern z. B.
direkt in der Kundenverwaltung, ist als Ziel der Selektion nicht Kundendaten I6schen vorbelegt.
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Kundendaten I&schen
Suchkriterien
Feld Wert Freie Suche

~

Nummer _|Anrede |sbweichender Anredetext | Privatperson _|MNachname [Vorname |Namenszusatz IName 4
E Kundendaten selektieren X

I = Die Beschreibung der Zielgruppe ist beendet. Wahlen Sie jetzt Ziel und Format der Kunden lhrer Zielgruppe aus. =
<
MNumi

Ziel der Selektion

Kundendaten ldschen ~

e KA
AR N

[ o

« » M Ha X

Das System zeigt Ihnen nach der Durchfiihrung der Selektion an, wie viele Kunden selektiert
wurden. Bestatigen Sie diese Meldung und fihren Sie mithilfe des Lupen-Icons eine erneute
Suche durch, um sich die selektieren Datensatze anzeigen zu lassen. Sie kbnnen nun entweder
alle Datensatze oder per Strg und Mausklick einzelne Datensatze markieren.

Kundendaten l6schen
Suchkriterien
Feld Wert Freie Suche
Q Mummer  |Anrede Abweichender Anredetext Privatperson  |Machname Vorname
MName 1 MName 2
O
O
[l

112 | = [ 0 |Helene |
___—

<]

> : _——
os vy [ 000000000 =@ [ 000 |mera |

s jperco [ 000000000000O| = | 000000 |enr |

. __—

D

RIS

& ___

[i=in

Nun konnen Sie die markierten Datensatze deaktivieren und im Anschluss daran l6schen oder
anonymisieren wie in Kapitel 2.3 beschrieben.
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Hinweis:

Kunden, die noch nie etwas gebucht haben, tauchen bei jeder Abfrage im Ergebnis auf. Die
Basis fiir die Selektion ist der Kundendatenpool des angemeldeten Benutzers.

Kunden, die mit Verlagen, Spielorten oder Kassiererprofilen verknlpft oder als Referenz-
kunde in den Firmendaten hinterlegt sind, werden von der Selektion nicht erfasst und sind so-
mit auch nicht im Ergebnis enthalten. Dadurch wird verhindert, dass diese Datenséatze verse-
hentlich geléscht oder anonymisiert werden.
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Womadoglich mdchten Sie nicht alle Funktionen der Kundenverwaltung einsetzen oder wiinschen
sich eine Ubersichtlichere Darstellung der zur Verfligung stehenden Optionen. In den nachfol-
genden Kapiteln finden Sie einige Prozesse aufgefuhrt, mit deren Hilfe Sie als Administrator
Ihre Kundenverwaltung ganz personlich gestalten und Ihren Anforderungen entsprechend an-
passen kénnen.

3.1 Zugriffssteuerung fur Kundenauswahlboxen

Das Programm Zugriff auf Kundenauswahlboxen bearbeiten erlaubt Ihnen eine individuelle Ein-
stellung fur die verschiedenen Karteikarten der Kundenverwaltung, auf die Sie aus diversen IN-
HOUSE-Modulen heraus zugreifen kdnnen (z. B. Giber den Button Kundenauswahl im IN-
HOUSE-Kartenverkauf oder in den Saisonkarten), vorzunehmen.

— Systemverwaltung / Kundendaten / Zugriffssteuerung fir Kundenauswahlboxen bear-
beiten

Wabhlen Sie in den Suchkriterien in der Spalte Auswahlbox die gewtinschte Kundenauswahlbox
aus und klicken Sie auf das Icon Suche starten. Das Programm zeigt Ihnen die aktuellen Ein-
stellungen fir die ausgewahlte Kundenauswahlbox an.

Schalten Sie fiir eine bessere Ubersicht die Formularansicht ein (Icon Formular in der Toolbar).

Im Feld Standardzugriff auf kénnen Sie festlegen, welche Karteikarte standardméafig in der be-
treffende Kundenauswahlbox aufgeklappt sein soll, wenn diese gedffnet wird.

Im Feld ExKlusivzugriff auf konnen Sie einen Zusatzdatenbereich einstellen, flir den nur nach
bestimmten Kriterien eingeschrankte Daten zur Verfliigung stehen. Z. B. bedeutet Exklusivzu-
griff auf Saisonkarteninhaber, dass in der betreffenden Auswahlbox nur Adressen von Saison-
karteninhabern angezeigt werden. Sinnvoll wére diese Einstellung beispielsweise nur fur die
Kundenauswahlboxen in den Saisonkarten-Programmen.

Im Feld Automatisches Einfigen von kénnen Sie festlegen, welcher Bereich bei der Anlage ei-
nes neuen Datensatzes automatisch eingefuigt werden soll. Dies ist fur bestimmte Verkaufsbe-
reiche sinnvoll wie z. B. den Saisonkartenverkauf.

Die anderen Felder stellen die einzelnen Karteikarten in der jeweiligen Kundenauswahlbox dar.
Sie koénnen individuell pro Karteikarte definieren, ob fir diese die Regel Nicht sichtbar (ausge-
blendet), Nur ansehen (sichtbar, aber nicht editierbar) oder Veranderbar (sichtbar und editier-
bar) gelten soll.
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Suchkriterien

Auswahlbox Standardzugriff auf Exklusivzugriff auf Autom. Einfligen v

Adressstammdatenprogramm

I 1] it
Auswahlbox

Adressstammdatenprogramm

Standardzugriff auf Privatkunde Adressen
Zusatzdaten E Veranderbar E Veranderbar E
Exklusivzugriff auf Lieferscheinkunde E-Mail
Alle Daten El Veranderbar El Verénderbar El
Automatisches Einflgen von Verlag Telefon
Privatkunden El Weranderbar El Verdnderbar El
Zusatzdaten Mitglied Bankverbindung
Verdnderbar E| Verdnderbar E| Verdnderbar E|
Memao Standard-Anschrift Organisation
Nicht sichtbar E| Veranderbar E| Veranderbar E|
Mitgliedschaft Ansprechpartner
Nur ansehen E| Veranderbar E|
Nur ansehen Marketing Kontakthistorie
eranderbar Veranderbar El Veranderbar El
Mewsletter SEPA-Mandate
Veranderbar [=] Verdnderbar El

Speichern Sie lhre Einstellungen Uber das Disketten-Icon Speichern in der Toolbar ab.

3.2 Rechtevergabe fir die einzelnen Karteikarten

— Systemverwaltung / Berechtigungen / Benutzerprofile bearbeiten

Hier kdnnen Sie pro Benutzerprofil und INHOUSE-Modul Einschrankungen auf die Rechte fir
die verschiedenen Karteikarten in der Kundenverwaltung vornehmen.

Wahlen Sie in der Spalte Applikation das gewunschte INHOUSE-Modul aus und klicken Sie auf
das Lupen-Icon Suche starten. Das System listet im Datenbereich die gefundenen Benutzerpro-
file fur das ausgewahlte INHOUSE-Modul auf.

Weisen Sie dem Benutzerprofil auf der Karteikarte Benutzer ggf. weitere gewiinschte Benutzer
Zu.

Auf der Karteikarte Programmrechte kdnnen Sie alle dem Benutzerprofil bereits zugewiesenen
bzw. noch fehlenden Programmrechte einsehen.

Die Karteikarten der Kundenverwaltung finden Sie unter der jeweiligen Bezeichnung Kunden-
verwaltung Karteikarte [...] wieder.

© CTS EVENTIM Solutions GmbH, Bremen Kundenverwaltung - 59



Benutzerprofile bearbeiten

Applikation
Systemverwaltung
Profil

[_Ti admin-sv

Kennung

M -
X3

[ElProgrammrechte Benutzer

Programm Einfigen Andern L&schen Drucken Export E-Mail Sicherheitsabfrage Journaldruck
Kundenmerkmale bearbeiten
kKundenmerkmalgruppen bearbeiten

[j Kundenstatistik

Kundenverwaltung

Kundenverwaltung Karteikarte Adressen
Kundenverwaltung Karteikarte Ansprechpartner
Kundenverwaltung Karteikarte Bankverbindung
Kundenverwaltung Karteikarte Campaigndaten
Kundenverwaltung Karteikarte E-Mail
Kundenverwaltung Karteikarte Kontakthistorie
Kundenverwaltung Karteikarte Lieferscheinkunde
Kundenverwaltung Karteikarte Marketing
Kundenverwaltung Karteikarte Memo
Kundenverwaltung Karteikarte Merkmale
Kundenverwaltung Karteikarte Mitglied
Kundenverwaltung Karteikarte Mitgliedschaft
Kundenverwaltung Karteikarte Newsletter
Kundenverwaltung Karteikarte Organisation
Kundenverwaltung Karteikarte Privatkunde
Kundenverwaltung Karteikarte Saisonkarteninhaber
Kundenverwaltung Karteikarte SEPA-Mandate
Kundenverwaltung Karteikarte Standard-Anschrift
Kundenverwaltung Karteikarte Telefon
kKundenverwaltung Karteikarte Verlag
Kundenverwaltung Karteikarte Zusatzdaten
Lagerbestand

Landerkennungen bearbeiten

HEEEEHENEEEERAEREREREEEERERE
HEEEEHANEEEAAIREEERAEEERERE
NEEEMHHANEEEMAINEERMAARERERO

Mit der Aktivierung/Deaktivierung der Checkboxen Einfiigen, Andern, Léschen, Drucken, Ex-
port, E-Mail und Sicherheitsabfrage Journaldruck steuern Sie, was Ihre Mitarbeiter in der Kun-
denverwaltung des jeweiligen INHOUSE-Moduls auf den einzelnen Karteikarten dirfen und was
nicht.

Speichern Sie lhre Einstellungen Uber das Disketten-Icon Speichern in der Toolbar ab.

3.3 Felddefinitionen in der Kundenverwaltung

Um den Mitarbeitern an der Kasse die Aufnahme der Kundendaten so einfach wie mdglich zu
gestalten, ist es wichtig, dass die Felder eindeutig beschriftet sind. Deshalb haben Sie als Admi-
nistrator in der Systemverwaltung die Mdglichkeit, die Beschriftung der Felder Ihren Beddrfnis-
sen entsprechend anzupassen und ggf. Pflichtfelder zu definieren, die beim Erfassen eines
Kunden zwingend auszufillen sind.

3.3.1 Beschriftungen der Felder anpassen

— Systemverwaltung / Kundendaten / Felddefinitionen der Kundenverwaltung

Das System 6ffnet das Programm Felddefinitionen der Kundenverwaltung fiir den aktuellen
Mandanten.
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Klicken Sie auf die Karteikarte Felddefinitionen der Kundenverwaltung — Beschriftungen und an-
schlieRend auf Auswahl einblenden (Ordner-Icon). In der Liste finden Sie nahezu alle Felder der
Kundenverwaltung aufgefihrt.2?

Sie kénnen per Klick auf die betreffende Spaltentiberschrift (Bezeichnung oder Tabelle) die zur
Verfiigung stehenden Felder beliebig sortieren, um eine bessere Ubersicht zu erhalten.

Wahlen Sie per Icon Zeilen zuweisen die gewlinschten Felder fur die Bearbeitung aus (Mehr-
fachzuweisung tber Strg- und Maustaste moglich).

Felddefinitionen der Kundenverwaltung

Adressmandant Zusatzmandant
Anja (Dokumentation) (788) Anja (Dokumentation) (788)

[El Felddefinitionen der Kundenverwaltung - Beschriftungen [ Felddefinitionen der Kundenverwaltung - Definitionen

Bezeichnung o) Tabelle Bezeichnung Beschriftung
Landerkennung Adressdaten Hausnummer Haus-Nr.
Mobiltelefon Durchwahl -bl—j Adressdaten Postleitzahl PLZ

E Mobiltelefon Vorwahl Kundendaten Geburtstag des Kunden Gebur‘tsdatum|

Geschlecht
Anrede
Ort
Ortsteil

(e

Geben Sie nun die gewilinschte Bezeichnung jeweils im Feld Beschriftung ein und speichern
Sie die Anderungen ab.

Falls Sie die Kundenverwaltung parallel in einem lhrer INHOUSE-Module gedffnet haben, mus-
sen Sie das jeweilige Modul einmal schlieBen und wieder neu starten, damit die Anderungen
sichtbar werden.

3.3.2 Pflichtfelder definieren

— Systemverwaltung / Kundendaten / Felddefinitionen der Kundenverwaltung

Das System 6ffnet das Programm Felddefinitionen der Kundenverwaltung fur den aktuell aus-
gewdahlten Mandanten.

Klicken Sie auf die Karteikarte Felddefinitionen der Kundenverwaltung — Definitionen und an-
schlieBend auf Auswahl einblenden (Ordner-Icon). In der Liste finden Sie nahezu alle Felder der
Kundenverwaltung aufgefiihrt.30

Sie koénnen per Klick auf die betreffende Spaltentberschrift (Bezeichnung oder Tabelle) die zur
Verfiigung stehenden Felder beliebig sortieren, um eine bessere Ubersicht zu erhalten.

Waéhlen Sie per Icon Zeilen zuweisen (Datenblatt mit Pfeil nach rechts) die gewtinschten Felder
fur die Bearbeitung aus (Mehrfachzuweisung tber Strg- und Maustaste moglich).

29 Einige wenige Felder sind systemseitig festgelegt und missen unverandert bleiben. Diese sind nicht in
der Liste enthalten.
30 Einige wenige Felder sind systemseitig festgelegt und miissen unverandert bleiben. Diese sind nicht in
der Liste enthalten.
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Aktivieren Sie fur die zugewiesenen Datensétze jeweils die Checkbox Pflichtfeld.

Felddefinitionen der Kundenverwaltung

Adressmandant Zusatzmandant

Anja (Dokumentation) (788) Anja (Dokumentation) (758)

] relddefinitionen der Kundenverwaltung - Beschriftungen [E]Felddefiniti der Kund ltung - Definiti
Tabelle Bezeichnung Feldsperre Pflichtfeld Anonymisierung  Maximale Eingabelange
Adressdaten Strafienbezeichnung | 0
Kundendaten Familienname oder Firmenbezeichnung 1 | 0

D Kundendaten Geburtstag des Kunden | | 0

Adressdaten Hausnummer | 0
Adressdaten Postleitzahl O 0
Kundendaten Vorname oder Firmenbezeichnung 2 | 0

In der Spalte Anonymisierung kennzeichnen Sie die Felder, die im Anonymisierungsprozess
von Kundendaten geleert werden sollen (siehe Kapitel 2.3.4.1). Bei der Zuweisung von neuen
Feldern ist die Zeile Anonymisierung per Default aktiviert.

In der Spalte Maximale Eingabeléange kdnnen Sie ggf. die Anzahl der einzugebenden Zeichen
einschranken.

Die Checkboxen in der Spalte Feldsperre kénnen Sie aktiveren, wenn Sie bestimmte Felder in

der Kundenverwaltung fir die Eingabe sperren mdchten, damit dort keine Daten eingegeben
werden.

Speichern Sie die Einstellungen ab. Falls Sie die Kundenverwaltung parallel in einem Ihrer IN-
HOUSE-Module gedffnet haben, missen Sie das jeweilige Modul einmal schlieBen und wieder
neu starten, damit die Anderungen sichtbar werden.

3.4 Anredetexte

Die in der Kundenverwaltung auswahlbaren Anreden werden in einem Extraprogramm ange-
legt.

Kundenverwaltung

MNummer Merkmal ABC-Analyse
2 Privatperson  |a Kunde 100 (a) v
Anrede

(3 N
Frau und Herrn (84)

@ Lang (35)
Frau (2)

f_ﬁ Herr (1

x
Dr. (5)

Xg Firmax (8) v

&,
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— Systemverwaltung / Kundendaten / Anredetexte bearbeiten

Wenn Sie die Suche Uber das Lupen-lcon Suche starten ausfiihren, kénnen Sie alle bereits im
System hinterlegten Anredetexte einsehen und bearbeiten.

Wenn Sie INHOUSE mit mehrsprachigen Benutzern einsetzen, kdnnen an dieser Stelle pro
Sprache verschiedene Anredetexte hinterlegt werden.

Anredetexte bearbeiten
Nummer Bezeichnung Sprache Anrede Anzeigesortierung
ﬂ Herr deutsch Sehr geehrter Herr 2
2 Frau deutsch Sehr geehrte Frau 1
[3!_ 3 Firma deutsch Sehr geehrte Damen und Herren 3
4 Prof. deutsch Sehr geehrte Frau Prof,/ Sehr geehrter Herr Prof. 4
@ 5 Dr. deutsch Sehr geehrte Frau Doctora / Sehr geehrter Herr Doctor 5
6 Dr. jur. hebraisch W Sehr geehrte Frau Dr. jur./Sehr geehrter Herr Dr. jur, 8
Q 7 Dr. med. deutsch Sehr geehrte Frau Dr. med./Sehr geehrter Herr Dr. med. g
8 Firmax deutsch Sehr geehrte Damen und Herren der 6
9 Firmenanrede  deutsch Sehr geehrte Damen und Herren der Firma 7
10 Mr englisch Dear Mr 1
n Mrs englisch Dear Mrs 22
12 Ms englisch Dear Ms 33
13 Dr englisch Dear Dr
14 Company englisch Company 55
15 Damen und Herredeutsch Sehr geehrte Damen und Herren 66
16 2N hebraisch 'w Frau 1
22 Sefiora spanisch Estimada Sefiora 1
23 Sefior spanisch Estimado Sefior 2

Nutzen Sie die Icons Datensatz einfligen bzw. Datensatz kopieren, um neue Anreden zu defi-
nieren oder abweichende Anredetexte fir bereits bestehende Anreden festzulegen.

Die in diesem Programm definierten Anreden werden auch an anderen Stellen in INHOUSE
herangezogen, so z. B. fur Adresslabel oder im Briefkopf diverser Anschreiben.

Wenn Sie Anderungen an den Anredetexten vorgenommen haben, ist es notwendig, diese in
einem Extraschritt ins System zu Gbernehmen — die Speicherung neuer Anreden Uber das Spei-
chern-lcon im Programm Anredetexte bearbeiten reicht in diesem Fall nicht aus (vgl. Kapitel
2.4.1.3).

Bitte beachten Sie!

Die Ausfiihrung des nachfolgenden Prozesses nimmt unter Umstanden einige Zeit in An-
spruch, je nachdem wie viele Adressen in lhrem System eingepflegt sind.

Wir empfehlen lhnen daher, diesen Prozess nicht wahrend des Tagesgeschéfts durchzu-
fuhren. Als Rahmenwert kann eine Verarbeitungslaufzeit von 100.000 Adressen pro
Stunde angenommen werden.
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— Kundenverwaltung / Extras / Anschriften (iberarbeiten...

Das System o6ffnet das Fenster Anschriften tberarbeiten.3! Die Checkbox Anschriften Uiberar-
beiten ist standardmagig aktiviert.

Schrénken Sie in den Feldern Kundennummernbereich verarbeiten ggf. die gewtinschten Kun-
dennummern ein.

Klicken Sie auf das Zahnrad-Icon Uberarbeiten, um den Prozess zu starten.

Das System priift alle vorhandenen Kundendatensétze und bernimmt jeweils die im Programm
Anredetexte bearbeiten hinterlegten Anredetexte in die Adressen.

Bestatigen Sie die nachfolgende Meldung mit dem OK-Button und schlieBen Sie das Fenster
anschlielend Uber das Kreuz-lcon Auswahl abbrechen.

3.5 Anschriftenformatierungen

Im Programm Anschriftenformatierungen kénnen Sie landerspezifische Formatierungen fur Ad-
ressen anlegen. Voraussetzung fiir die Verwaltung verschiedener Landerschlissel ist die Hin-
terlegung des ISO A2-Codes (ISO 3166) auf der Datenbank?32,

Wenn Sie keine landerspezifischen Formatierungen anlegen mochten, wird immer die deutsche
Formatierung verwendet.

Sie kénnen auRerdem pro Land die Bestandteile des Anschriftenblocks in seinen verschiede-
nen Varianten sowie Zeilenanschriften definieren.

Bitte beachten Sie!

Bevor Sie Anderungen an den Standardeinstellungen der bestehenden Anschriftenforma-
tierungen vornehmen, sollten Sie diese mithilfe von Screenshots sorgféltig dokumentieren
und archivieren, damit Sie jederzeit auf die urspriinglichen Einstellungen zurilickgreifen
kénnen, wenn dies nétig sein sollte.

3.5.1 Anschriftenformatierungen bearbeiten

— Systemverwaltung / Kundendaten / Anschriftenformatierungen

Fuhren Sie fir das gewlnschte Land die Suche durch. Sie haben im unteren Programmbereich
die Mdglichkeit, eine beliebige Testadresse zu hinterlegen, um einen Eindruck davon zu erhal-
ten, wie Adressen fur das ausgewdhlte Land auf verschiedenen Druckdokumenten bzw. Lay-
outs ausgegeben werden.

31 Das Programm Anschriften (iberarbeiten kann nur von Benutzern mit dem Recht Superuser (System-
verwaltung / Berechtigungen / Benutzerdaten bearbeiten) ausgefiihrt werden. Zusétzlich muss das Recht
Anschriften Uberarbeiten im jeweiligen Benutzerprofil zugewiesen sein (Systemverwaltung / Berechtigun-
gen / Benutzerprofile bearbeiten).

32 Sprechen Sie im Zweifelsfall gerne unseren INHOUSE Support an.
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Anschriftenformatierungen
Suchkriterien
Land Privatadresse  |Zeile  |Versand Prioritat Adressteil [Zadr2 Zeile Variante Formatierung
Deutschland (DE)
]
Land Versand Prioritat Variante
Deutschland (DE) El Strassenrfﬂcstfa(hanslzl Zeile Standard El
F—— Adressteil Formatierung
@ Mnrede lang <ARL$ §>=<T1§ §><T2§ §» <NZ§ §><N1>
Zeile Zadr2 Zeile Maximale Breite
[_3 10 zeile_anrede EI
x
Testadresse Testanschrift Zeilen
Anrede StraBe Hausnummer Anrede
Herr El Privatperson StraBe 1 b Sehr geehrter Herr Prof. Dr. von Mustermann
Titel 1 Titel 2 Adresszusatz Land Titel
Prof. Dr. Deutschland El Herr Prof. Dr.
Zusatz Machname PLZ ort Hame
van Mustermann 28195 Eremen Maximilian von MustermannMaximilian
Vorname Ortsteil Versandprioritat Nachname
Maximilian strassenanschrift [« | von Mustermann
Ansprechpartner Postfach PLZ ort Nachname 2
Herr Muster 123456 128195 Bremen Wustermann, Maximilian von
Pasition Positionscade Strabe
Position PC StraBe 1b
Testanschrift Block ort
Herr Prof. Dr. 23195 Bremen
Maximilian von Mustermann
Herr Muster
StraBe 1 b
28195 Bremen

Falls fir das gewlnschte Land noch keine Formatierungen existieren, legen Sie entsprechend
Uber das Icon Datensatz einfigen (Datenblatt mit Plus-Zeichen) einen neuen Datensatz an.
Wahlen Sie im Feld Land das gewunschte Land aus. Aktivieren Sie die Checkbox Privatad-
resse, wenn die anzulegende Formatierung fir Privatkunden gelten soll. Wenn die Formatie-
rung fur Firmenkunden gelten soll, dann lassen Sie die Checkbox deaktiviert.

Wahlen Sie im Feld Versand Prioritat aus, welche Adresse beim Versand Prioritat haben soll
(StralRen- oder Postfachanschrift).

Tragen Sie im Feld Adressteil (Pflichtfeld) einen eindeutigen Namen fur den Adressbestandteil
ein, fur den die neue Formatierung festgelegt werden soll.

Wahlen Sie im Feld Zadr2 Zeile ggf. den Zeilenanschriftenbestandteil aus, dem der Datensatz
zugeordnet wird.

Im Feld Variante wéahlen Sie die Variante der Anschriftenzeile aus. Fur einen Anschriftenbe-
standteil kann es mehrere Varianten geben. Je nachdem wie viel Platz (Zeilenanzahl bzw.
Lange der Zeile) zur Verfligung steht, kbnnen mehrere Varianten definiert werden. Es gibt die
Varianten ,1“ bis ,n“ flr die Anschriftenbestandteile des Anschriftenblocks und die Varianten ,0*
bis ,-n“ fUr die Anschriftenzeilen. Die Variante 1 (bzw. 0 bei den Anschriftenzeilen) muss immer
vorhanden sein. Weitere Varianten mussen fortlaufend nummeriert werden (1,2 ,3 ... oder 0,-1,-
2,-3..).
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Suchkriterien

Land Privatadresse
Deutschland (DE)

Q O

Adressteil
D Privatadresse =

@ Anrede lang

Zeile Zadr2 Zeile

zeile_anrede
1 -

Testadresse

Land Versand Prioritat Variante

[_Ti,_ Deutschland (DE) El Strassen-/PostfachansE black Standard |_‘|_\L

Anrede Strake L e r Anrede

Zeile  |Wersand Prioritst Adressteil Zadr2 Zeile

-

Block Standard

Block Variante 1
El Block Variante 2
Block Variante 3
Block Variante 4
Block Variante 5
[Zeile Standard

Testanschrift Zeilen

Im Feld Formatierung muss eine spezifische Definition fur die Anschriftenzeile eingetragen wer-
den. Diese unterliegt einer festgelegten Syntax, die unbedingt eingehalten werden muss. Inner-
halb von Anschriftenformatierungen kdnnen mehrere Adressbestandteile zusammengefasst
werden, z. B. Vorname und Nachname. Alle Adressbestandteile werden in spitzen Klammern
<> eingeschlossen und hintereinander ohne Leerzeichen geschrieben33;

Formatierung fur Adressbestandteile

<Namel><N1><Nachname> Nachname bzw. Name 1 bei Firmenadressen
<Name2><N2><Vorname> Vorname, bzw. Name 2 bei Firmennamen
<Name3><N3> Ansprechpartner bzw. Name 3 bei Firmenadressen
<Name4><N4> Name 4

<Namenszusatz><NZ> Namenszusatz

<Titel1><T1> Titel 1

<Titel2><T2> Titel 2

<Stralle><ST> Stral3e

<NR1><HN1> Hausnummer

<NR2><HN2> Hausnummernzusatz

<Anrede><AR> Anrede

<AnredL><ARL> Anrede lang

<ADR ZUSATZ><AZU> Adresszusatz

<PLZ STR><PS> Postleitzahl StralBenanschrift

33 Die Unterscheidung zwischen GroRR- und Kleinschreibung spielt hier keine Rolle.
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Formatierung fir Adressbestandteile

<ORT_STR><0S> Ort StraBenanschrift

<ORTSTEIL><OT> Ortstell

<POSTFACH><PF> Postfach

<LAND><L> Iégpudgisbezeichnung; wird nur fur das Ausland ein-
<PLZ_PF><PP> Postleitzahl Postfachanschrift

<ORT_PF><OP> Ort Postfachanschrift

<SPACE> Leerzeile

<P1> Position

<pP2> Positionscode

Es ist auch mdglich, nur einzelne Teile von Adressbestandteilen in einer Anschriftenzeile anzei-
gen zu lassen. Hierfur gibt es die Funktionen <L> = Left, <R> = Right und <M> = Mid.

Beispiel
Die Postleitzahl <PS> lautet ,28195°".

1. Es sollen nur die ersten drei Ziffern von links angezeigt werden: <PS,L,3> = ,281"

2. Es sollen nur die dritte Ziffer von links und die zweite Ziffer von rechts angezeigt wer-
den: <PS,M,3,2> = ,19“

3. Es sollen nur die ersten vier Ziffern von rechts angezeigt werden: <PS,R,4> = ,8195"

Sie kdnnen auch ganze Texte in die Anschriftenzeile mit einbinden. Dazu missen Sie den ge-

winschten Text in der spitzen Klammer zuséatzlich in $-Zeichen einschlieBen. Um Leerzeichen
darzustellen, missen diese ebenso in die $-Zeichen eingeschlossen werden.
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Beispiel
,103906“ lautet die Nummer fiir das Postfach <PF>. Der Text ,Postfach” soll zusatzlich in die
Anschriftenzeile mit eingebettet werden: <$Postfach $><PF> = ,Postfach 103906*.

Der Eintrag im Feld Formatierung entspricht jeweils dem Eintrag unter der Anrede im Bereich
Testanschrift Zeilen.

Anschriftenformatierungen
Suchkriterien
Land Privatadresse  |Zeile  |Versand Prioritat Adressteil Zadr2 Zeile Variante Fd
Deutschland (DE)
]
Land Versand Prioritat Variante
I:B, Deutschland (DE) El Strassen-,-’PostfachansEl Zeile Standard El
+ Privatadresse Adressteil Formatierung
@ nrede lang <ARL$ §><T1§ §><T2§ §> <NZ§ $> <N1>
Zeile Zadr2 Zeile Maximale Breite
f_ﬁ 10 zeile_anrede El
x
Testadresse Testanschrift Zeilen
Anrede Strake Hausnummer Anrede
Herr E| Privatperson Strale 1 b Sehr geehrter Herr Prof. Dr. von Mustermann
Titel 1 Titel 2 Adresszusatz Land Titel
Prof. Dr. Deutschland El Herr Prof. Dr.
Zusatz MNachname PLZ Ort Mame
von Mustermann 28195 Bremen Maximilian von MustermannMaximilian
Vorname Ortsteil Versandprioritdt Machname
Maximilian Strassenanschrift von Mustermann
Ansprechpartner Pastfach PLZ . Machname 2
Herr Muster 123456 28195 Bremen Mustermann, Maximilian von
Fosition Positionscode Strabe
Paosition PC E| Strafe 1 b
Testanschrift Block ort
Herr Prof. Dr., 28105 Bremen
Mazximilian von Mustermann
Herr Muster
Strafe 1 b
28195 Bremen

3.5.2 Bearbeitete Anschriftenformatierungen ins System Ubernehmen

Wenn Sie Anderungen an den Anschriftenformatierungen vorgenommen haben, ist es notwen-
dig, diese in einem Extraschritt ins System zu Ubernehmen — die Speicherung geénderter An-
schriftenformatierungen Uber das Speichern-lcon im Programm Anschriftenformatierungen
reicht in diesem Fall nicht aus (vgl. Kapitel 2.4.1.3).

Bitte beachten Sie!

Die Ausfiihrung des nachfolgenden Prozesses nimmt unter Umstanden einige Zeit in An-
spruch, je nachdem wie viele Adressen in Ihrem System eingepflegt sind.

Wir empfehlen lhnen daher, diesen Prozess nicht wahrend des Tagesgeschéfts durchzu-
fuhren. Als Rahmenwert kann eine Verarbeitungslaufzeit von 100.000 Adressen pro
Stunde angenommen werden.

— Kundenverwaltung / Extras / Anschriften liberarbeiten...
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Das System o6ffnet das Fenster Anschriften tiberarbeiten.3* Die Checkbox Anschriften Uiberar-
beiten ist standardmagig aktiviert.

Schranken Sie in den Feldern Kundennummernbereich verarbeiten ggf. die gewlinschten Kun-
dennummern ein.

Klicken Sie auf das Zahnrad-Icon Uberarbeiten, um den Prozess zu starten.

Das System prift alle vorhandenen Kundendatensétze und Ubernimmt die im Programm An-
schriftenformatierungen bearbeiteten Formatierungen in die jeweiligen Adressen.

Bestétigen Sie die nachfolgende Meldung mit dem OK-Button und schlieen Sie das Fenster
anschlieBend Uber das Kreuz-lcon Auswahl abbrechen.

3.6 Vorbelegungswerte

Um Ihren Mitarbeitern das Anlegen neuer Kundendatensatze zu erleichtern, bietet EVENTIM.In-
house an, Vorbelegungswerte fur einzelne Felder im Formular der Kundenverwaltung zu defi-
nieren, die bei der Anlage eines neuen Kundendatensatzes bereits vorausgefiillt sind.3® Diese
konnen spater Uberschrieben werden.

— Kundenverwaltung / Extras / Vorbelegungswerte bearbeiten

Das System 6ffnet den Datensatz mit der Nummer ,-1“. Dieser gilt als Vorgabedatensatz fir alle
nachfolgenden anzulegenden Kundendatensatze. Sie konnen nun ausgewahlte Felder im For-
mular sowie ausgewahlte Karteikarten (Zusatzdaten, Saisonkarteninhaber, Lieferscheinkunde
und Mitglied) mit Vorbelegungswerten fullen.

Kundenverwaltung

Nummer _ Merkmal ABC-Analyse Strabe Haus-Nr. Abweichender Anredetext
Bl fPrivatperson: -
Anrede Adresszusatz Land Geburtsdatum Geschlecht Sprache
~ ~ | 00.00.0000 deutsch ~
Titel 1 Titel 2 PLZ ort. Ortsteil EG-Kennzeichen ust.-ld.
Inland ~
Namenszusatz Nachname E-Mail Erfassung Benutzer Benutzergruppe
r—a 00.00.0000 00:00:00
x Vorname Telefon Vorwah! Durchwahl Letzte Anderung Benutzer Benutzergruppe
v 00.00.0000 00:00:00
Abweichender Empfanger Mabil Vorwahl Durchwahl Letzte Prifung Grund der Deaktivi
<) 00.00.0000 00:00:00 [ Kunde deaktiviert
= [ kunde anonymisiert
< >
DMltghed
[ElZusatzdaten [ saisankarteninhaber [E] Lieferscheinkunde
Merkmal ABC-Analyse S ] spene Anderungsdatum
~ e 9 gespert bis 11.01.2013 16:38:45
Notiz 00.00.0000 Geéindert durch
[ Fibu-Debitar [ Fibusperre eventim (eventim)
Notiz mit Konto-Hr, gespertt bis Benutzergruppe
. 00.00.0000 Anja (Dokumentation) (788)

34 Das Programm Anschriften (iberarbeiten kann nur von Benutzern mit dem Recht Superuser (System-
verwaltung / Berechtigungen / Benutzerdaten bearbeiten) ausgefiihrt werden. Zusétzlich muss das Recht
Anschriften Uberarbeiten im jeweiligen Benutzerprofil zugewiesen sein (Systemverwaltung / Berechtigun-
gen / Benutzerprofile bearbeiten).

35 Um auf diese Funktion zugreifen zu kénnen, ist die Zuweisung des Programmrechts Vorbelegungswerte
bearbeiten (Systemverwaltung / Berechtigungen / Benutzerprofile bearbeiten) notwendig.
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Speichern Sie den Kundendatensatz ,-1“ im Anschluss wie gewohnt tiber das Disketten-Icon
Speichern in der Toolbar ab.

3.7 Positionscodes und Positionen

Sie haben mit EVENTIM.Inhouse die Mdglichkeit, individuelle Positionscodes anzulegen.

— Systemverwaltung / Kundendaten / Positionscode bearbeiten

Positionscode bearbeiten

Suchkriterien

Kennung Bezeichnung

cQ Geschaftsfihrer/Chief Officer
PM Product Manager

PIIM Product Marketing Manager

Vertrieb/Sales
Buchhaltung/Financial Accounting
Direktion/Administration

Auf den Karteikarten Organisation und Ansprechpartner kdnnen Sie die Bezeichnung fur die
Position im jeweiligen Freitextfeld weiterpersonalisieren. Hier konnen Sie maximal 80 Zeichen
eingeben.

Ansprechpartner

Nachname, Viarname (226)

3

N

Mitglied Verlag Merkmale Marketing Mitgliedschaft ~ Kontakthistorie
3 Adressen @ E-Mail & Telefon Zusatzdaten Bankverbindung

Standard

O

@Standard-Ans:hm& date

Campaigndate

Kundenverwaltung
Nummer Merkmal ABC-Analyse Strake Haus-Nr. Abweichender Anredetext @
316 [ privatperson < | [strake <[
Anrede Branche Adresszusatz Land Geburtsdatum Geschlecht Sprache
Firmenanrede (9) ~ ~ P peutschland (1 ~ | 00.00.0000 deutsch ~
[E— Mame1 PLZ ort. Ortsteil EG-Kennzeichen Ust.-Id.
Name Organisation 28195 |~ |Bremen v Inland v
@ Name2 E-Mail Erfassung Benutzer Benutzergrupp,,
organisation@organisation.arg 13.12.2018 16:11:44 eventim (eventim) Anja (Dokume
@ Name 4 Telefon vorwahl Durchwahl Letzte Anderung Benutzer Benutzergrupp)
g ~ | 0421 1111222230 17.12.2018 10:39:50 eventim (eventim) Anja (Dokume
* Abweichender Empfanger Mobil vorwahl Durchwahl Letzte Prifung Grund der Deak
) v 13.12.2018 16:11:44 [ Kunde deaktiviert
= O Kunde anonymisiert v
< 3

Standard Personalnummer

Zustellweg

Standard
Riickfrage

Bemerkung

igh Ansprechpartner Memo  Saisonkarteninhaber

,& Privatkunde

-

Lieferscheinkunde

Positionscode

Direktion/Administrati

Position

on (4)

Teamleitung Administration

Im Programm Anschriftenformatierungen kénnen die beiden Felder Position (<P1>) und Positi-
onscode (<P2>) ebenfalls zur Formatierung des Adressblocks verwendet werden (vgl. Kapitel

3.5.1).
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Anschriftenformatierungen
Suchkriterien
Land Privatadresse | Zeile |Versand Prioritat Adressteil Zadr2 Zeile Variante Formatierung
Deutschland (DE)
Q :
Zeile / Land +  land Versand Prioritat Variante
10 Deutschland (1) Deutschland (DE) [=] |[strassen-/Postfachans[=| |zeile Standard [=]
Privatanschrift
o Adressteil Formatierung
I}‘- 20 Deutschland (1) Privatadresse
; Anrede lang <ARLS $><T1$ $»<T2§ $» <NZ$ 5> <N1$, $»
Privatanschrift ~ S
@ 30 Deutschland (1) Zeile Zadr2 Zeile Maximale Breite
Privatanschrift 10 zeile_anrede [=]
0 -
Testadresse Testanschrift Zeilen
Anrede Strage Hausnummer Anrede
Herr [=] @ Privatperson StraBe 1 b Sehr geehrter Herr Prof. Dr. von Muster,
Titel 1 Titel 2 Adresszusatz Land Titel
Prof. Dr. Deutschland El Herr Prof. Dr.
Zusatz Nachname PLZ Oort Mame
ven Muster 28195 Bremen Maximilian von MusterMaximilian
Yorname Ortsteil Versandprioritat Machname
Maximilian Strassenanschrift El von Muster
Ansprechpartner Postfach PLZ Oort Machname 2
Herr. Muller 1234567 | 28195 Bremen Muster, Maximilian von
Paosition Positionscode Strake
Position PC [=] strage1b
Testanschrift Block ort
Herr Prof. Dr. 28195 Bremen
Maximilian von Muster
Herr. Muster
StraBe 1 b
28195 Bremen

Beachten Sie, dass die Adressen nach einer Anderung an den Anschriftenformatierungen ange-
passt werden missen (siehe Kapitel 3.5.2).

3.8 Branchengruppen und Branchen

Sie haben die Mdéglichkeit, Firmenkunden bestimmte Branchen zuzuweisen. Hierflr missen Sie
zunachst die gewlnschten Branchen definieren.

— Systemverwaltung / Kundendaten / Branchen bearbeiten

Branchen bearbeiten

Suchkriterien
Kennung |Bezeichnung Branchengruppe Anzeigereihenfolge
oo Ticketvertrieb Ticketing (001)
002 Eventmanagement 5
003 Werbeagentur
(2
Schulen/Hachschulen [(004)

U

Im Feld Branchengruppe kénnen Sie der Branche ggf. eine bestimmte Branchengruppe zuord-
nen. Diese kdnnen im Programm Branchengruppen bearbeiten (Systemverwaltung / Kunden-
daten) ebenfalls selbst definiert werden.

Speichern Sie lhre Einstellungen ab.

© CTS EVENTIM Solutions GmbH, Bremen Kundenverwaltung - 71



Im Anschluss kénnen Sie ausgewahlten Firmen die angelegten Branchen im Feld Branche in-
nerhalb der Kundenverwaltung zuweisen.

Kundenverwaltung

Mummer Merkmal ABEC-Analyse StraBe

216 |:| Privatperson w | |Strae L
Anrede Eranche Adresszusatz Land
Firmenanrede (%) i hverbeagentur(DI}BJ ol —

I:-T?- Mame1l PLY Ort.

Mame Qrganisation Eventmanagement(002] 28195 |~ ||Bremen
@ MNameZ Werbeagentur(003) k E-Mail

Ticketvertrieb(001)

[—5 Organisation organisation@organisation.org
X Mame 4 Telefon Vorwahl
g | ~ | ln421
x Abweichender Empfanger Mobil Vorwahl
@ wt
=1

3.9 Kundendaten-Exportformate

— Systemverwaltung / Kundendaten / Kundendaten-Exportformate bearbeiten

Im Programm Kundendaten-Exportformate bearbeiten kdnnen Sie individuelle Exportvorlagen
anlegen, die Sie fur lhre Exporte aus der Kundenverwaltung bendétigen, z. B. fur die Generie-
rung einer Adressliste, flr Mailingaktionen, Anschreiben usw.

In der Spalte Trennzeichen kdnnen Sie das Trennzeichen fur die Exportdatei selbst definieren,
z. B. Semikolon. Auf der Karteikarte Positionen kdnnen Sie alle gewtnschten Felder fiir den Ex-
port auswahlen (vgl. Kapitel 2.4.2).
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Kundendaten-Exportformate bearbeiten

Bezeichnung Hummer
Adressdatenexport 1

Bezeichnung

@ Adressdatenexport

@ Trennzeichen zwischen den Feldern

Inhaltsbeschreibung in der Kopfzeile
x

D Tausch von Namel und Name3

D Organisations-Kundendaten beziglich des Standard-Ansprechpartners exportieren

Inhalt ~ Reihenfolge Inhalt ol

ABC-Analyse Merkmal 10 Adressblock Zeile 1

Abw. Debitorkontonummer _.rﬁ 20 Anrede (Herr, Frau ...)
B Abweichender Anredetext 30 Bank (Standard) - BIC

Adressblock Zeile 2 E:'_ 40 Bank (Standard) - IBAN

Adressblock Zeile 3 50 E-Mail-Adresse 1

Adressblock Zeile 4 60 Firma

Adressblock Zeile 5 70 Firma 1

Adressblock Zeile 6 80 Geburtstag

Adressblock Zeile 7 90 Hausnummer

Adressblock Zeile & 100 Hausnummernzusatz

Adress-Sperre bis 110 Kunde erfasst durch

Adresszusatz 120 Kunde geadndert durch

And. alle Zusatz + Adr. Daten 130 Land

Anderungsd. alle Zusatzdaten 140 Mobiltelefon 1 Anschluss

Anderungsdatum Lfs.-Kunde 150 Mobiltelefon 1 Vorwahl

Anderungsdatum Lieferant 160 Nachname

Anderungsdatum Memo

v | & >

Speichern Sie Ihre Auswahl tber das Disketten-lcon Speichern in der Toolbar ab.
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AUSWERTUNG VON KUNDENDATEN

4 AUSWERTUNG VON KUNDENDATEN

Die INHOUSE-Kundenverwaltung liefert eine Menge Daten fir die unterschiedlichsten Auswer-
tungen zum Kundenstamm und fiir weiterfiihrende Marketing-Zwecke.3¢

4.1 Kundenstatistik

Sollte der Kunde Auskunft Giber die von ihm besuchten Vorstellungen wiinschen, haben Sie die
Mdglichkeit, die Kundenstatistik aufzurufen (Artikel 15, DSGVO). Diese ist auch ein wichtiges
Instrument fir Marketingzwecke, um das Kaufverhalten eines Kunden in den vergangenen Mo-
naten zu untersuchen und so seine Interessen herauszufinden.

Geben Sie hierfiir in den Suchkriterien der INHOUSE-Kundenverwaltung die gewiinschten Kun-
dendaten ein und fuhren Sie die Suche durch. Klicken Sie anschlieRend im Meni Auswertun-
gen auf den Menipunkt Kundenstatistik. Das System 6ffnet die Kundenstatistik.

Alternativ kbnnen Sie die Kundenstatistik auch wahrend eines Buchungsvorgangs aus der Re-
servierungsebene im Ticketverkauf aufrufen (Kartenverkauf / Platzbuchung / Ticketverkauf).

Barverkauf: Reservieren
Veranst.-Suche Auftrag 3436 Platze 2 EBetrag 76,00 EUR  Kunde Mustermann, Maximiliar | resenieren bezahlen
F 1588 Di 05032019 1330 1.479 Philipp Glass Viclinenkonzert No. 1 (DE) Konzerthalle 1 (Seatmap) : Sitzplan andem
Auftrag Auftragscode nach zu zahlen Auftrag bestitigen Kundendaten [ Memotext
3436 788-713436 [ ' |Reservierungsbestitigung (Kartenverkauf) ~
Kunde mit Druckdokument Kupdenstatistik
Iustermann (2) ~ Kartenverkauf Rechnung (KVRECH) ~ 'h
Maximilian Schriftverkehr an speichern
Ansprechpartner Musterstrale 123 28195 Bremen v
~ Druckanschrift (bei E-Mail, Fax) Oberstudienrat Maximilian Mustermann
Riickfragen dber W A Kunde 100
123456789 “ Kundenmerkmale
Versandart VIP (001)
Abhaler il Preis andrucken Karten drucken Teatro (003)
. . Family (007)
Abhaler [ sonderreservierung
Bemerkung Reservierungsfrist
Di 05.03.2019 23:5%:.00
Auftragsgebihr Betrag
Dispatch fee (1) ~ 0,00 EUR

Sie koénnen in der Kundenstatistik im Bereich Datenbasis per Auswahl der jeweiligen Checkbo-
xen entscheiden, welche Bereiche flr die Suche in INHOUSE mitberticksichtigt werden sollen
(z. B. Kartenverkauf, Saisonkarten, Gutscheine usw.).

Grenzen Sie ggf. den Verkaufszeitraum ein.

Sie kénnen des Weiteren nach Produktion, Verkaufsart, Saison, Artikelgruppe oder Spielort fil-
tern.

Klicken Sie im Anschluss auf das Lupen-lcon Suche starten. Das System 6ffnet die Kundensta-
tistik zum ausgewéhlten Kundendatensatz. Wechseln Sie auf die Seitenansicht (Datenblatt-lcon
mit Lupe) in der Toolbar.

36 Spezielle Marketing-Auswertungen wie die zu Mailingaktionen finden Sie in unserem Marketing-Leitfa-
den néher erlautert, verflgbar Uber unsere Website www.eventim-inhouse.de im Bereich Dokumentation.
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Kundenstatistik
Suchkriterien
Datenbasis Produktion Zur Verfiigung stehende Transaktionen
Kartenverkauf ~ Alle
Saisonkarten Verkaufsart
Q Gutscheine v
Losabonnement Saison
Artikelverkauf -
Mitgliederverwaltung Artikelgruppe
Verkaufszeitraum v
00.00.0000 |bis  [00.00.0000 Spielort
[ Detaillierte Ansicht £
ORI POV, ROV IO PR T OO P VPN T TG OO O PR O PO VT IR P OO PO V.| ORI PR VT O ORI 4 V.| I VPR
1 1
| =3
J CTS Eventim Solutions GmbH, Contrescarpe 75 A, 28195 Bremen EVENTIM.Inhouse + E,
3 Kundenstatistik fiir Maximilian Mustermann (2) E,
33 33
Aitionsdatum  Ware Waren-  Veranstahungs- Uhrzet Verkaufsart Anzahl Betrag Wahrung Status Warenart Saison
E nummer  datum E
| 03012019 Rondo capriccioso fi 1595 08022019 2000  Erméigt (OE) (27) 2 76,00 EUR  Verkauft Ticket 20182019 (18) ES
E 03.01.2019  Georg Friedrich Hand 1578 07.012019  13:00  Hormal (1} 1 7400 EUR  Verkautt Ticket 201812019 (18) E
5 03012019 Symbolsmus und Fau 1620 06.012019 0800  Normal (1} 2 2500 EUR  Verkauft Ticket 201872019 (18) 5
= 03012019 Fihrung durch die 5& 1509 03.012019 1230 Normal (1} 2 2500 EUR  Verkauft Ticket 201802019 (18) B
4 30052017 Ausstelung 1145 30052017 08:00  Hormal (1} 1 58,00 EUR  Verkautt Ticket 201872017 (16) E
g 06072015 Die Zauberfiote 668 16012016 20.00  Normal (1} z 202400 EUR  Verkauft Ticket 201572016 (15) &
B 08082014 Sommer-Benefizkonz 440 01.082015  20.00  Normal (1} 1 103,00 EUR  Verkauft Ticket 201572016 (15) E
E 08082014  Sommer-Benefizkonz 440 01082015 2000 Hormal (1} 1 103,00 EUR  Verkauft Ticket 20152016 (15) E
EE| 03072014  Benefizkonzert a7s 07122014 2000  Normalpreis Gruppe (17) 8 138,00 EUR  Verkauft Ticket 20142015 (14) Eo
20.052014  Descuento para emph 10 0 1000 EUR  Meu Beitrag 201372014 (13)

ol 20.05.2014  Descuento para emph 10 0 667 EUR  Sollgestelt Bettrag 201302014 (13) b
o 20.05.2014  Descuento para emph 10 0 10,00 EUR  MNeu Beftrag 201372014 (13) Ee
E 25032014 Die Zauberfidte 265 29032014 2000 Hormal(1) 7 721,00 EUR  Verkauft Ticket 201372014 (13) E
- 25062013 Die Zauberfiste & 26062013 2000  Normal(1) 1 103,00 EUR  Verkauft Ticket 20122013 (12) -
= 25062013 Les Misérables 170 30072013 20.00  Hormal (1} 4 412,00 EUR  Verkauft Ticket 20122013 (12) E
E 25062013 Les Misérables 170 30072013 2000  Hormal (1} H 206,00 EIR  Verkauft Ticket 20122013 (12) E
12! 12

Reservierungen Anzahl Verkaufe Davon gekindigt
1; Anzahl Betrag Anzahl Betrag Anzahl Betrag 711
| Ticket [] 0,00 EUR 53 4,068,00 EUR [] 0,00 EUR E
o Saisonkarten 0 0,00 EUR 0 0,00 EUR ] 0,00 EUR Fis
= Losabo 0 0,00 EUR 0 0,00 EUR ] 0,00 EUR E
= Artikel o 0,00 EUR 0 0,00 EUR a 0,00 EUR Eis
Gesamt o 0,00 EUR 53 4.068,00 EUR a 0,00 EUR
1] Gutscheine 0 0,00 EUR 0 0,00 EUR 0 0,00 EUR Fi

Uber die Checkbox Detaillierte Ansicht haben Sie die Mdglichkeit, weitere Informationen hinzu-
zuschalten wie die Platzgruppen- und Blockbezeichnung, Reihe, Platz, Auftragsnummer, Ticket-
typ (Druckmodus), den letzten Ersatzdruck sowie den Druckstatus. Die detaillierte Ansicht wird
Zweiseitig ausgegeben.

Sie konnen sich die Kundenstatistik zwecks weiterfihrender Verarbeitung in verschiedenen Ex-
portformaten ausgeben lassen oder ausdrucken (Ilcons Export, Excel-Export bzw. Drucken in
der Toolbar).

4.2 Kundenhistorie

Sie kénnen sich zu jedem Kundendatensatz eine Kundenhistorie anzeigen lassen, um Anderun-
gen an den Kundendaten im Detail nhachzuvollziehen.

Geben Sie hierfur in den Suchkriterien der INHOUSE-Kundenverwaltung die gewtinschten Kun-
dendaten ein und fuhren Sie die Suche durch. Klicken Sie anschlieRend im Menu Auswertun-
gen auf den Menipunkt Kundenhistorie. Das System 6ffnet die Kundenhistorie. Der ausge-
wahlte Kunde ist bereits in den Suchkriterien vorausgewahlt. Klicken Sie auf das Lupen-Icon
Suche starten und wechseln Sie ggf. auf die Seitenansicht.

Sie kénnen hier alle Anderungen am ausgewéhlten Kundendatensatz einsehen.
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Kundenhistorie
OO NI OO OO0 IO FOR 00 POPOR VPO OO OO PO DE OO OO OO OO OO P NP O P PO W O P O OOV VI O OO O W PO O P ORI
1y L
5 =
3 CTS Eventim Solutions GmbH, Contrescarpe 75 A, 28195 Bremen EVENTIM.Inhouse + E,
I Kundenhistorie e,
El Hummer Aktion Anderungs- Geindet DB 0B Anrede Abweichends Privat- Nachname Namens- Vorame E
| datum durch User Anderungsdatum anrede person Namel zusatz Mame2 Fs
El 2 Eingefugt  11.01.2013  eventim (event show8S  11.01.2013 164130 Prof. (4) Bl Hustermann Maxmilan E
a 2 Gedndert  11.01.2013  eventim (event showsS  13.06.201209:31:24  Prof. (4) B Hustermann Maximilan q
2 Geandert  11.01.2013  eventim (event showS1  25.06.201313.00:24  Prof. (4) B Hustermann Maximilan
77 2 Geandert 14.11.2013  eventim (event show85 14.11.2013 13:31:52  Prof. (4) = Mustermann Maximilian 77
— 2 Geandert 14.11.2013  eventim (event show6s 25.03.2014 10:26:17  Prof. (4) = Mustermann Maximilian E
E 2 Geindert  14.11.2013  eventim (event showsS  03.07.201410:13:52 Prof. (4) B Hustermann Maximilan E
L z Gedndert  14.11.2013  eventim (event showsS  08.07.2015 09:28:14  Prof. (4) B Hustermann Maximilan B2
= 2 Geandert 28.09.2015 eventim (event showsS 28.09.2015 12:18:59  Prof. (4) = Mustermann Maximilian E
ERE| 2 Geandert 28.09.2015 eventim (event sShow6Ss 28.09.2015 12:19:07  Prof. (4) = Mustermann Maximilian Fs
El 2 Geindert 28092015 eventim (svent showsS  07.03201612:04:35 Prof. (4) Bl Hustermann Maxdimilan E
. z Gedndert  06.07.2018  eventim (event showsS  08.07.2018 113854 Prof. (4) B Hustermann Oberstudi Maximiian Fio
2 Geandert  06.07.2016  eventim (event show8S  06.07.2018 114056 Prof. (4) B Hustermann Maximilan
117 2 Geandert 01.11.2016  eventim (event show65 01.11.2016 12:07:53  Prof. (4) = Mustermann Maximilian :1
= z Geandert  01.11.2016 eventim (event showsS  01.11.2016 121230 Prof. (4) F Hustermann Waximilan E
3 2 Gedndert  01.11.2016  eventim (event amigela  20.12201216/16:54  Prof. (4) B Hustermann Maximilan E
2 2 Geandert  01.11.2016  eventim (event amigela  02.01.2019 115855 Prof. (4) B Hustermann Maximilan =
= 2 Geandert 01.11.2018  eventim (event amigela 03.01.2019 10:21:59  Prof. (4) = Mustermann Maximilian E
FEE| z Geandert  01.112016  eventim (event amigela  03.0120131023:58 Prof. (4) F Hustermann Waximilan Fiz

Sie kdnnen sich die Kundenhistorie zwecks weiterfiihrender Verarbeitung in verschiedenen Ex-
portformaten ausgeben lassen oder ausdrucken (lcons Export, Excel-Export bzw. Drucken in
der Toolbar).

4.3 Adresshistorie

Anderungen an der Adresse eines Kunden werden nochmal unabhéngig von der Kundenhisto-
rie verzeichnet.

Geben Sie in den Suchkriterien der INHOUSE-Kundenverwaltung die gewilinschten Kundenda-
ten ein und fuhren Sie die Suche durch. Klicken Sie anschlielend im Ment Auswertungen auf
den Menupunkt Adresshistorie. Das System 6ffnet die Adresshistorie. Der ausgewdahlte Kunde
ist bereits in den Suchkriterien vorausgewahlt. Klicken Sie auf das Lupen-lcon Suche starten
und wechseln Sie ggf. auf die Seitenansicht.

Sie kénnen alle Anderungen an den Adressdaten des ausgewéhlten Kunden entsprechend ein-
sehen.
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Adresshistorie

Suchkriterien
Kunden- \Adress- Organisations- |Kundennummer  |Adressennummer  |Aktion ‘Anderungsdatum Geandert durch DB User DB Af
nummer nummer adresse Organisation Organisation

Q;(

TR OO PO OO VO OV T OO0 PO PP PPN PRI I PPN OV PO T OO OV OV P PO s PO PP O PPN LI VR P OO O W LT O R
1 1
b= =
i CTS Eventim Solutions GmbH, Contrescarpe 75 A, 28195 Bremen EVENTIM.Inhouse + £,
3 Kundenhistorie Adressen 3
4 Kunden- Adress- Organisations- Kundennummer Aktion Anderungs- Geéndert DB DB Anderungsdatum Standard Land E
| nummer nunmmer adresse  Organisation datum durch User Es
E| Fl Fl o Eingefiigt 11012013 eventim (event showBS  11.01 2013 16:40:50 i) Deutschland (1) E
H 2 ] Geandert  11.012013  eventim (event show8S  11.01.2013 16:40:53 Fl Deutschland (1)

E z z o Geandert 11012013  eventim (svent snow65  11.01.2013 16:41:01 = Deutschiand (1) E
E z 2z ] Gedndert  11.01.2013 eventim (event showsS  11.01.2013 16:41:03 Fl Deutschland (1) E
| 2 2 o Geandert 11.01.2013  eventim (event showsS 11.01.2013 18:41:16 = Deutschiand (1) E
E z H O Geandet  11.01.2013  eventim (event show8S  11.01.2013 16:41:21 ' Deutschiand (1) E

H 2 ] Geandert  11.012013  eventim (event show8S  11.01.201316:4127 Fl Deutschland (1) g2
| 2 2 o Geandert 11.01.2013  eventim (event shows5 14.11.2013 13:31:52 = Deutschiand (1) E
EE| z 2z ] Gedndert  11.01.2013  eventim (event show8S  28.09.2015 121859 Fl Deutschland (1) Es
| 2 2 o Geandert 11.01.2013  eventim (event showsS 28.09.2015 12:19:02 = Deutschiand (1) E
10, z H O Gedndet  11.01.2012  eventim (vent show8S  07.03.2016 12:04:54 ' Deutschiand (1) 10
B H 2 ] Geandert  11.012013  eventim (event showsS  06.07.2016 11:39:54 Fl Deutschland (1) E
“’ z z o Geandert 11012013  eventim (event show65  06.07.2016 11:40:05 = Deutschiand (1) ’“
= z 2z ] Gedndert  11.01.2013  eventim (event showsS  08.07.2016 11:40:07 Fl Deutschland (1) e
= 2 2 o Geandert 11.01.2013  eventim (event showsS 06.07 2016 11:40:12 = Deutschiand (1) E
b= z H O Gedndet  11.01.2012  eventim (event showSS  06.07.2016 11:40:14 ' Deutschiand (1) E2
E H 2 ] Geandert  11.012013  eventim (event show8S  01.11.2018 12:07.52 Fl Deutschland (1) E
JLE| 2 2 o Geandert 11.01.2013  eventim (event shows5 01.11.2016 12:08:06 = Deutschiand (1) 253
E z z ] Gedndet  11.01.2012  eventim (event showSS  01.11.2015 12:08:59 I Deutschland (1) E
14 2 2 o Geandert 11012013  eventim (event showB5 0111 2016 12:11:54 = Deutschland (1) m
B z H O Geandet  11.01.2012  eventim (vent amigella  20.12.2018 16:16:54 ' Deutschiand (1) E
153 2 2 [m] Gedndert 11012013  eventim (event amigella  27.12.2018 13.26:40 ' Deutschiand (1) Eis
— 2 2 o Geandert 11.01.2013  eventim (event amigelia 02.01.2019 11:58:55 = Deutschiand (1) E

Sie kdnnen sich die Adresshistorie zwecks weiterfuhrender Verarbeitung in verschiedenen Ex-
portformaten ausgeben lassen oder ausdrucken (Icons Export, Excel-Export bzw. Drucken in
der Toolbar).
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KONTAKT

Kundenverwaltung

CTS EVENTIM AG & Co. KGaA
Vertrieb INHOUSE
Contrescarpe 75A

D-28195 Bremen

T +49 (0) 4 21/ 36 66 876
F +49 (0) 4 21/ 36 66 98 887

E-Mail vertrieb@eventim.de

CTS EVENTIM Solutions GmbH
Support INHOUSE

Contrescarpe 75A

D-28195 Bremen

T +49 (0) 4 21/ 36 66 650
F +49 (0) 4 21 / 36 66 98 650

E-Mail inhousesupport@eventim.de

Internet:

www.eventim-inhouse.de

© CTS EVENTIM Solutions GmbH, Bremen


mailto:vertrieb@eventim.de
mailto:inhousesupport@eventim.de
http://www.eventim-inhouse.de/

	1 Einführung
	2 Einrichtung und Pflege der Kundendatenbank
	2.1 Kundendatenanlage
	2.2 Kundendatenpflege
	2.2.1 Automatische Kundendatenüberprüfung einstellen
	2.2.2 Kundendaten suchen
	2.2.3 Kundendaten bearbeiten
	2.2.3.1 Karteikarte Adressen
	2.2.3.2 Karteikarte E-Mail
	2.2.3.3 Karteikarte Telefon
	2.2.3.4 Karteikarte Zusatzdaten
	2.2.3.5 Karteikarte Bankverbindung
	2.2.3.6 Karteikarte Organisation
	2.2.3.7 Karteikarte Ansprechpartner
	2.2.3.8 Karteikarte Memo
	2.2.3.9 Karteikarte Saisonkarteninhaber
	2.2.3.10 Karteikarte Privatkunde
	2.2.3.11 Karteikarte Lieferscheinkunde
	2.2.3.12 Karteikarte Mitglied
	2.2.3.13 Karteikarte Verlag
	2.2.3.14 Karteikarte Merkmale
	2.2.3.15 Karteikarte Marketing
	2.2.3.16 Karteikarte Kontakthistorie
	2.2.3.17 Karteikarte Standard-Anschrift
	2.2.3.18 Karteikarte SEPA-Mandate
	2.2.3.19 Karteikarte Newsletter

	2.2.4 Kundendaten ausgeben – DSGVO-Info

	2.3 Kundendatenlöschung/-deaktivierung/-anonymisierung
	2.3.1 Deaktivierungsgründe definieren
	2.3.2 Einzelne Kundendatensätze löschen/deaktivieren
	2.3.3 Mehrere Kundendatensätze löschen/deaktivieren
	2.3.4 Kunden anonymisieren
	2.3.4.1 Felder für die Anonymisierung festlegen
	2.3.4.2 Einzelne Kundendatensätze anonymisieren
	2.3.4.3 Mehrere Kundendaten anonymisieren


	2.4 Kundendatenimport/-export
	2.4.1 Kundendaten importieren
	2.4.1.1 Neue Kundendaten importieren
	2.4.1.2 Vorhandene Kundendaten überarbeiten und reimportieren
	2.4.1.3 Anschriften überarbeiten nach dem Kundendatenimport

	2.4.2 Kundendaten exportieren

	2.5 Dubletten-Bereinigung
	2.5.1 Dubletten während des Importprozesses bereinigen
	2.5.1.1 Default-Einstellungen für den Dubletten-Import festlegen
	2.5.1.2 Dubletten vom Import ausschließen

	2.5.2 Dubletten automatisiert bereinigen
	2.5.3 Dubletten manuell bereinigen

	2.6 Kundendatenselektion
	2.6.1 Eine Kategorie für die Selektion festlegen
	2.6.2 Zeitraum eingrenzen
	2.6.3 Ein- und ausschließende Kriterien festlegen
	2.6.4 Zielgruppe auf Erfassungs- und Änderungsdatum eingrenzen
	2.6.5 Auf Namen, Postleitzahlenbereiche, Firmen oder Privatpersonen eingrenzen
	2.6.6 Ziel der Selektion definieren
	2.6.7 Erweiterte Kundendatenselektion: Suche nach inaktiven Kunden


	3 Backoffice
	3.1 Zugriffssteuerung für Kundenauswahlboxen
	3.2 Rechtevergabe für die einzelnen Karteikarten
	3.3 Felddefinitionen in der Kundenverwaltung
	3.3.1 Beschriftungen der Felder anpassen
	3.3.2 Pflichtfelder definieren

	3.4 Anredetexte
	3.5 Anschriftenformatierungen
	3.5.1 Anschriftenformatierungen bearbeiten
	3.5.2 Bearbeitete Anschriftenformatierungen ins System übernehmen

	3.6 Vorbelegungswerte
	3.7 Positionscodes und Positionen
	3.8 Branchengruppen und Branchen
	3.9 Kundendaten-Exportformate

	4 Auswertung von Kundendaten
	4.1 Kundenstatistik
	4.2 Kundenhistorie
	4.3 Adresshistorie

	5 Index
	6 Kontakt

