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cobra ADRESS PLUS

Das Outlook Add-in

Adressdatensatz mit Mail- Daten zwischen Outlook
Absenderadresse suchen  und cobra abgleichen

Mail-Zuordnung Mail beantworten Einstellungen fiir das
aufrufen und zuordnen Add-in treffen
START ENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT ADD-INS COBRA
BB 4 E L B
E-Mails Aktu¢lle Adresse Neuupd Antworten  Weiterlditen Inhalte Outldok- Konfiguration
zuordnen Adr suchen zuordrlen und zuordnen und zuorgnen ubergeben Abgleich starten
EMalz:Fr:in:n Antworten Inhalte dbergeben Qutlook-fbgleich = Konfiguration
E-Mail(s) der aktuellen Mail weiterleiten
Adresse zuordnen und zuordnen
Neue Mail schreiben Abgleich zwischen cobra
und zuordnen und Outlook starten

Benutzereinstellungen

Es gibt sowohl System- als auch Benutzereinstellungen fur das Outlook-Add-in. In
den Systemeinstellungen kann ein Verwalter den Benutzern erlauben, eigene Einstel-
lungen fur lhr Outlook-Add-in zu treffen.

= Klicken Sie »Konfiguration« an.

= |n der Registerkarte »Allgemein« gibt es zwei Reiter. Wird in der Registerkarte
»Systemeinstellungen« vom Verwalter die Option »Benutzereinstellungen erlau-
ben« angeklickt, konnen Benutzer ihre eigenen Einstellungen treffen (mussen dies
aber nicht tun).

Einstellungen F X

System-Einstellungen || Benutzer-Finstelungen
@ Allgemein

Systemeinsteliungen verwenden;

D

18 Gedffmete Datenbank verwenden
i Vaorgange () Immer folgende Datenbank verwenden:

R e veches Nach einem Wechsel der cobra-Adress-Datenbank ist ein Neustart
von Outlook notwendig.

Einstellungen fiir die E-Mail-Ji

[#] E-Mail als MSG-Datei in die Dokumentenverwaltung aufnehmen
E-Mail automatisch zuordnen

Adressen nach dem Zuordnen recherchieren

Anzahl erfolgreicher zugeordneter E-Mails anzeigen

Dialog "E-Mail der aktuellen Adresse zuordnen” anzeigen

Aktion nach erfolgreichem Zuordnen:
@ Keine Aktion
(7 EMail nach dem Zuordnen Igschen
() E4Mail in Ordner verschishen

Version: 17.1.1.1484 = ‘ |&*’“‘*'“"‘ | ‘ Ehiecien |
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cobra-Datenbank......... Wahlen Sie hier aus, ob Sie die Outlook-Mails der jeweils gera-
de geoffneten oder immer einer bestimmten Datenbank zuord-
nen wollen.

E-Mail als MSG-Datei in die Dokumentenverwaltung aufnehmen
Diese Option bewirkt nur etwas, wenn lhr Systemverwalter die
Dokumentenverwaltung eingeschaltet hat.

Ist diese Option ausgeschaltet, werden E-Mails in cobra als
Kontakte hinterlegt, in denen der eigentliche E-Mail-Text im
Bemerkungsfeld des Kontaktes steht.

Ist diese Option eingeschaltet, werden die E-Mails in cobra als
Kontakte hinterlegt, denen die eigentliche E-Mail als Doku-
ment im Format MSG angehangt ist.

E-Mail automatisch zuordnen
Mit dieser Option wird bei der Zuordnung in der cobra-
Datenbank nach der Absender- bzw. Empfangeradresse ge-
sucht. Wird diese gefunden, wird die E-Mail ohne weitere Ruck-
fragen dieser Adresse zugeordnet. Eine Abfrage erscheint nur,
wenn die Adresse nicht gefunden werden kann oder es Dublet-
ten gibt.

Adressen nach dem Zuordnen recherchieren
Adressen, denen eine E-Mail zugeordnet wird, werden automa-
tisch recherchiert, damit Sie die Zuordnung anschlief’end noch
einmal Uberprufen konnen.

Anzahl erfolgreich zugeordneter Mails anzeigen
Ihnen wird ein Kurzprotokoll angezeigt, das die Suche nach
Problemen bei der Zuordnung erleichtert.

E-Mail nach dem Zuordnen lGschen
Die E-Mail wird in Outlook in den Ordner »Geldschte Objekte«
verschoben, nachdem sie einer cobra-Adresse zugeordnet wur-
de.

E-Mail in Ordner verschieben
Wahlen Sie einen Ihrer Outlook-Ordner aus, in dem zugeordne-
te E-Mails gespeichert werden sollen.

Eine neue Mail zum Zuordnen markieren

Verfassen Sie eine E-Mail, konnen Sie schon vor dem Versand festlegen, dass diese
einer Adresse in cobra zugeordnet werden soll.

» Klicken Sie oben im Mail-Dialog die Schaltflache an.
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» Beim Versand wird die Mail mit den entsprechenden Einstellungen zugeordnet.

EHSE 1 = Unbenannt - Nachricht (HTML) p
NACHRICHT ~ ENFUGEN ~ OPTIONEN  TEXTFORMATIEREN  UBERPRUFEN  COBRA l

s i
zuordnen i

E-Mail zuordnen

Von - Harald.Borges@cobra.de
=1
An... |
Senden
. || k
L N

E-Mail(s) zuordnen

F'% = Markieren Sie eine oder mehrere E-Mails.
E-Mail(s)
zordren @ Klicken Sie die Schaltflache »E-Mails zuordnen« an.

b

E-Mai-Adressen auswihlen El

Wahlen Sie die E-Mail-Adressen aus, denen Sie die E-Mail in
cobra zuordnen méchten.

B
*-[1] Bernd Schlegel (Bernd. Schlegel @gmic.info)

@] An
k.Konen@gmx. tm (k. donen@gmax.tm)

HHIE
- :
LI

Kontsktart: | Automatisch ermitteln -

E-Mail als MSG-Datei zuordnen
Adressen nach dem Zuordnen recherchieren
Aktion nach erfolgreichem Zuordnen:
() Keine Aktion
() E-Mail nach dem Zuordnen ldschen
(@ E-Mail in Konfiguration festgelegten Ordner verschieben

= Sie werden gefragt, ob es sich dabei um eine ein- oder eine ausgehende Mail han-
delt und welcher Adresse die Mail zugeordnet werden soll - der Absender- oder
der Empfangeradresse oder beiden. Die anderen hier vorgeschlagenen Optionen
sind die aus den Einstellungen. Sie kdnnen sie fur diese Mail andern.

= Der weitere Ablauf der Zuordnung erfolgt analog dem bei der Zuordnung aus cob-
ra beschriebenen Verfahren.



cobra ADRESS PLUS

Ea E-Mail zuordnen - Mail 1 von 2

Bitte legen Sie Thre Suchkriterien fest und Gefundene Adresse(n)

starten anschiiefiend die Suche. Es werden

Bitte markieren Sie die Adresse, der die E-Mail zugeordnet werden soll.

maximal 200 Suchergebnisse angezeigt. ‘FIHTIE | Nachname Swafe

Suchbegriff

Konen Suchen |

E-Mail-Text
Ihre Anfrage vom 09.02. i

Sehr geehrter Herr Klonen,

ich lasse Thnen morgen die ausfuhrlichen
Informationen zum Download bereitstellen.
Haben Sie weitere Fragen, freue ich mich
natirlich dber einen Anruf von Thnen.

Mit den besten Griilen vom Bodensee

Harald Borges -
Suchen in
@ E-Mail-Feldern

Einem bestimmten Feld

Firma3 - Hilfe

H Uberspringen | | Neue Adresse || E-Mail zuordnen

Mail1von 2 | |

Aktuelle Adresse

EE‘ n

Altuelle
Adresse L]

= Sie ordnen die E-Mail(s) mit den aktuellen
Einstellungen jener Adresse zu, die in cobra
gerade aktuell ist, etwa weil auf ihr in der
Adresstabelle von cobra gerade der Cursor
steht oder weil sie in der Adressmaske ge-
offnet ist.

= Wahlen Sie hier die Kontaktart aus oder
lassen Sie sich eine vom Programm
bestimmen.

= Sje konnen den Kontakt anschliefRend in
cobra bearbeiten.

Markieren Sie eine oder mehrere E-Mails.

Klicken Sie die Schaltflache »E-Mails zuordnen« an.

E-Mail der aktuellen Adresse zuordnen X
Wahlen Sie die Optionen aus, welche fiir die aktuelle E-Mail
verwendet werden sollen.
Zuordnen

Alle
Keine

Kontaktart: Automatisch ermitteln -
| E-Mail als MSG-Datei zuordnen
| Adressen nach dem Zuordnen recherchieren
Aktion nach erfolgreichem Zuordnen:
~) Keine Aktion
~ E-Mail nach dem Zuordnen laschen
@) E-Mail in Konfiguration festgelegten Ordner verschieben

Neue E-Mail/Antworten/Weiterleiten und zuordnen

5 B B

MNeu und  Antworten  Weiterleiten
zuordnen und zuordnen und zuordnen
Antworten

= Verfassen und versenden Sie die Mail.

Klicken Sie eine dieser Schaltflachen an, offnet sich das
Fenster fur eine entsprechende Mail.

= Beim Versand versucht das Programm, die Mail in cobra einer Adresse zuzuordnen.
Wird die E-Mail-Adresse gefunden, geschieht die Zuordnung automatisch, wird sie
nicht gefunden, 6ffnet sich der Dialog zur manuellen E-Mail-Zuordnung.
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» |st die Dokumentenverwaltung entsprechend eingerichtet, 6ffnet sich in cobra die
Abfrage, ob die Mail in die Dokumentenverwaltung aufgenommen werden soll.
Wechseln Sie zu cobra und beantworten Sie diese Abfrage, ehe Sie weiterarbeiten.

Inhalt tibergeben (an cobra)

Mit dieser Funktion werden Inhalte von Mails erkannt und fur die Zuordnung zu cob-
ra-Daten genutzt. Von besonderem Nutzen ist diese Funktion beispielsweise, wenn

Sie

» Daten aus lhrem Webshop erhalten

» oder eine Kollegin Ihnen Rechnungsdaten zumailt.

Ein Beispiel:

HHD O« 9|+
Nachricht | Adobe PDF

i

B h
% Ignorieren x @ @ @ [, Besprechung
@ Sofortnachricht '1

& Junk-E-Mail = Loschen Allen

1

antworten % Weitere - l
Loschen Antworten
Von: || Harald Borges
An: "I k.Konen @gmax. tm

Cc
Betreff: Vertragsdaten

Kundennummer: 0192-66271
Vomame: Karl

Nachname: Klonen

Stralle: TurmstraBe 9

PLZ: 78467

Ort: Konstanz

Kaufpreis: 1879,00

Modell: Athene

Hersteller: Pegasus

. A - rov
M-_

Diese Inhalte werden automatisch erkannt und an bestimmte Felder der aktuellen

cobra-Datenbanken ubergeben.

Einstellungen

= Klicken Sie im Outlook Add-in die Schaltflache »Konfiguration« an. Wahlen Sie

dann »Inhalte Ubergebenc.

= Legen Sie sich ein Ubergabeformat an.

Einstellungen

| X

a Formate
Bitte wahlen Sie einen Bereich und ein Format aus.

@ Inhalte iibergeben =iz
System

Vorga
i Format:

i}ﬂcﬁd’lﬂﬂ)&wm
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» Legen Sie ein neues Format fur diesen Datenaustausch an, oder wahlen Sie ein
vorhandenes Format.

Einstellungen I 4
— Format System: Mail-Ubergabe
% Bearbeiten | Bezeichner |oobfaTabeIIe |oobra Feld |Idenhmts... |Ube... ‘Muss... |Trennze|d’|eﬂ |Endeze<d1en |
Kundennu...  Adressen Kundennummer ] = £ -
Vorname Adressen Vorname il (= (= :
SR Lo e o [ T
Strafie Adressen Strafe E = = :
PLZ Adressen PLEZ [ [ [
% Optionen | o,y Adressen ort E E E
Kaufpreis Fahrradpass Kaufpreis E = =
Modell Fahrradpass Modell = = =
Hersteller Fahrradpass Hersteller E [ [
B 8 =l
zsic hinmufiigen || zellelaschen
[ |

Hierbei handelt es sich um den zentralen Arbeitsschritt. Hier legen Sie fest, welche
Inhalte der Mail in welche Felder der cobra-Datenbank geschrieben werden sollen.

Bezeichner................

cobra-Tabelle................

cobra-Feld......................

Identitatsfeld.................

Der Bezeichner meint einen Eintrag in der Mail, also etwa
sKundennummer« oder »Vornamex«.

Wahlen Sie hier die cobra-Datentabelle aus, in der einem Feld
Daten zugewiesen werden soll. Ihnen werden alle auf dem Sys-
tem vorhandenen Tabellen zur Auswahl angeboten, also auch
Kontakt- und Zusatztabellen.

Wahlen Sie hier ein Feld aus der zuvor angegebenen Datenta-
belle aus. In dieses Feld wird der Inhalt, der hinter dem Be-
zeichner steht, geschrieben.

Ist diese Funktion aktiv, wird beim Abgleich Uberprift, ob be-
reits identische Feldinhalte vorhanden sind. Diese werden
dann abgeglichen und Dubletten so vermieden. Schalten Sie
diese Funktion aus, entstehen evtl. Dubletten.

Die ldentitatsfelder versuchen zu ermitteln, ob in cobra bereits
ein Datensatz vorhanden ist, dem die Inhalte der E-Mail zuge-
ordnet werden konnen.

Wird in cobra kein entsprechender Datensatz gefunden, wird
ein neuer angelegt, auch wenn Sie die nachste Option »Uber-
schreiben« nicht aktivieren.
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Fur den Mailimport muss immer mindestens ein Feld aus der cobra-Tabelle
»Adresse« vorhanden sein, das als |dentitatsfeld dient. cobra muss namlich
diese Daten in Bezug zu einer Adresse setzen kdnnen.

Uberschreiben

Muss-Feld

Trennzeichen

Endezeichen

Dieses Feld ist nur flr cobra-Datensatze von Bedeutung, die
bereits einen Inhalt haben. Ist diese Option aktiv, wird der cob-
ra-Inhalt dieses Feldes durch den zugeordneten E-Mail-Inhalt
ersetzt. Dies geschieht fur alle Datensatze, die durch die Such-
felder als in der E-Mail und in cobra identisch erkannt wurden.

Ist diese Option nicht aktiv, ist das cobra-Feld schreibge-
schutzt, es werden also keine aktuellen Inhalte in dieses Feld
ubernommen. Dies gilt nicht, wenn ein neuer Datensatz ange-
legt wird, sondern fur bereits vorhandene Datensatze.

Ein neuer Datensatz wird nur dann angelegt und ein vorhande-
ner Datensatz nur dann uberschrieben, wenn dieses Feld uber-
haupt einen Inhalt enthalt. Ist dieses Feld leer, wird die Mail
als fehlerhaft erkannt.

Das Trennzeichen gibt an, durch welches Satzzeichen in der
Mail der Bezeichner vom Inhalt getrennt wird. In unserem Bei-
spiel fungiert der Doppelpunkt das Trennzeichen, es kann aber
auch jedes beliebige andere Trennzeichen aus Ihrem Webshop
gewahlt werden.

Das Endezeichen wird analog zum Trennzeichen verwendet,
um das Ende eines Eintrages zu signalisieren.

Einstellungen

= X

Format: System:E-Mail-Ubergabe

Bezeichner

% Bearbiten
E Vorschau

G-
|~ .

Vorname
Nachname

Strafie

PLZ
Ort
Kaufpreis

Modell
Hersteller

Trenzeichen | Wert Endezeichen
Karl

Klonen

Turmstrafe 9

78467

Konstanz

1879,00

Athene

Pegasus

) standarddaten

@) Aktuelle Emaildaten

[_oc | [ trecen |

Hier sehen Sie noch einmal lhre Zuordnungen in einer Vorschau.
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Standarddaten.............. Die Vorschau wird mit von uns hinterlegten Daten angezeigt.

Aktuelle E-Mail-Daten
Die Vorschau wird mit Daten aus der gerade markierten E-Mail
angezeigt.

Einstellungen I 4

Format: System:E-Mail-lUlbergabe
% Bearbeiten | Erfolgreich mportierte E-Mais || Nichtimportierte E-Mails || Neue Adressen
Standardaktionen fiir erfolgreich importierte E-Mails
E Vorschau 1@ Keine Aktion  (7) Léschen ) Verschieben in:
| Neuen Kontakt anlegen und E-Mail zuordnen

| Adresse zur Kampagne hinzufiigen:
. Optionen
v ¥| Stichwortvergabe: Zugeordnete Mail

Stichwortvarschau:

[_oc | [ trecen |

Standardaktionen fur erfolgreich importierte Mails
Geben Sie hier an, was mit Mails geschehen soll, die erfolg-
reich an cobra Ubergeben wurden. Sie kdnnen sie in Outlook
belassen oder loschen. Sie kdnnen sie aber auch in einen be-
stimmten Outlook-Ordner verschieben; wahlen Sie den Ordner
uber die Schaltflache - aus.

Neuen Kontakt anlegen und E-Mail zuordnen
Sie ubernehmen nicht nur die Inhalte der Mail nach cobra,
sondern dokumentieren zusatzlich auch die gesamte E-Mail in
einem Kontakt.

Adresse zur Kampagne hinzufligen
Soll die Adresse in eine Kampagne aufgenommen werden,
wahlen Sie hier die zutreffende Kampagne aus.

Stichwortvergabe........ Legen Sie in den entsprechenden Adressen ein Stichwort an,
konnen Sie sie spater leicht recherchieren.

In den anderen beiden Registerkarten wahlen Sie eine Standardaktion fur E-Mails,
die nicht importiert werden konnten aus bzw. geben einige Eigenschaften fur neu
angelegte Adressen an.

10
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Mailubergabe

@ = Markieren Sie in Outlook samtliche E-Mails, deren Inhalte Sie an cobra

Inhalte ubergeben wollen.
dbergeben
= Klicken Sie die Schaltflache »Inhalte Ubergeben« an.
Format wahlen ? X
Whlen Sie ein Format aus das fiir die E-Mail Inhaltsiibergabe verwendet werden soll.
System:E-Mail-Jbergabe
| System:Fahrradpasse ]

[_ox | [ trecen |

= Klicken Sie das gewlinschte Format an.

Die Mailinhalte werden jetzt wie im Format festgelegt an cobra ubergeben und in die
cobra-Datenbank eingetragen.

11
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