Schon gewusst?

Wie fuge ich einen Nachfolger hinzu?
Uber die Funktion "Nachfolger" des editManagers kénnen Sie Nachfolger leicht und Ubersichtlich in
cobra anlegen.

Zunachst wahlen Sie die Adresse in cobra aus zu welcher Sie einen Nachfolger erstellen wollen. Dann
klicken Sie im MenUband auf EDITMANAGER -> Nachfolger.
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Im ersten Schritt wird der Nachfolger hinzugefigt, wobei die Stammdaten aus dem Vorganger
bereits Ubernommen wurden. Die Daten sowie die Stichworter missen entsprechend angepasst
werden. Die Anderung kann terminiert werden.
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Institution [Musterfirma Besondere Anrede x Adresse inaktiv
Institution2 Anrede | - |x Telefon direkt |0123 456789 - |x keine Briefe
Institution3 Anrede2 - |x Mobil keine E-Mails
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Im zweiten Schritt kdnnen die Daten des Vorgangers angepasst werden. Soll die Adresse inaktiv
gesetzt werden, Stichworter entzogen oder neu zugeordnet werden?
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Schon gewusst?
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ANREDEN, TITEL UND NAME
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ZUR KOMMUNIKATION
KOMMUNIKATIONSDATEN
Persanlich Mitarbeiter 1

Privat Mitar ¥

Telefon direkt - |x
Mobil

E-Mail 1 - [x

Webssite

PERSONLICHE ADRESSDATEN

Adresse 2

Adresszusatz
Strasse
PLZ/ort
PPZ[Postfach

Bundesland

DATENSCHUTZ UND VERTRAULICHES

Datenschutz

Stichworter

Herbstfest

SPERRVERMERKE

Adresse inaktiv
keine Briefe
keine E-Mails

keine Bearbeitung

2uladungen Empfang
Zulandungen XY

Blockadresse

Verarbeitungszweck

Ursprungsquelle | Betroffener telefonisch

Institution2 Anrede Herrn -
Institution3 Arrede2 -
Abteiung Arrede mindich  [Herr Mustermann -
Akad. /Sonstige Titel -
INSTITUTIONSADRESSEN e Mo
(=L Namensbestandtei [von -
Nachname Mustermann
Adresszusatz
MNamenszusatz -
Strafe Musterstralie 123
PLzjort 12345 FURKT HNUNGEN
PPZ/Postfach
Funkton (Adkusativ) -
Staat DEUTSCHLAND v |x Funktion (Mominativ) -
Funktion a.D. -
KOMMUNIKATION
ANREDEN BRIEFE UND EINLADUNGEN
Telefon zentral -[x
Briefanrede Sehr geehrter Herr von Mustermar | =
Telefax Tx
Briefanrede Funktion -
E-Mail zentral v X
Webseite v |X
Bemerkung Terminierung

Zurick

Bearbeiten

Speichern

Die Anderungen miissen wie gewohnt vom Redakteur bestatigt werden. Zuséatzlich wird im
Bemerkungsfeld der Adressen ein Eintrag hinterlegt und eine Verknlpfung zwischen dem Nachfolger
und dem Vorganger erzeugt.
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Anderungen bestitigen
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Geandert von

Anderungsdatum | Art der Anderung
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b 21.11.2019 Nachfolger hinzu. demo
21.11.2019 Vorganger geénd... demo
% akalsieren | | Alle auswahlen | | Alle abwahien
Anderungsdetails | Verarbeitungsprotokol
Aktiviert Adresse
r M
v
¥
¥4
¥4
v
V!
¥4
M

Anrede mindich
Anschriftenart
Blockadresse
Anrede

Vorname
Namensbestandtei
Telefon direkt

Bemerkung

¢ (] nicht ((Talter Wert] ist Null oder [Alter Wert] = ") und [Neuer Wert] ist Null oder [Neuer Wert] = ") und [alter Wert] <> [Neuer Wert]
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Anderungen  Regeln  Datei Datenanderungen  Newsletter Daten auf der
ausdrucken Import WebExtension loschen
= WebExtension
Terminiert | Termmierungsdatum | Bemerkung
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nein
nein
Feldname Alter wert
Briefanrede

Adresse

Nachname

o 3
Mustermann Max
Mustermann Max

Sperriiste:
oBe
123, 12345 Musterha... Nein
123, 12345 Musterha... Nein

Aktueller Wert

& Ubemehmen | (€3 Stornieren Zuordnung andern

Neuer Wert

Sehr geehrte Frau ,

Frau

Adresse1, persarlich

Frau Maxi Musterfrau Musterfirma

Frau

Maxi

Musterfrau

+49 123456

Am 21.11.2018 durch demo fir Vorgénger angelegt: Max Mu,

Filter bearbeiten

Eindeutige ID: #1120

Verfasser: n/a

Letzte Anderung: 2019-11-21 13:37
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