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Screenshots

Das UX-Design von ADITO wird
kontinuierlich fur Sie optimiert.
Es kann daher zu Abweichungen
bei den Screenshots kommen.

Gendergerechte Sprache

Aus Grunden der besseren Lesbarkeit wird
in der Dokumentation das generische
Maskulinum verwendet. Samtliche
Personenbezeichnungen beziehen sich
gleichermal3en auf alle Geschlechter.




Agenda

Anrede eines Kontakts bei Neuanlage erfassen
Ubersicht der Anreden im xRM

Kopfanrede eines Kontakts

Briefanrede eines Kontakts

Personifizierte Briefanrede eines Kontakts
Informelle Anrede eines Kontakts

Anrede ohne konkreten Kontakt fur Firmen

Anreden Administration
— Uberblick

— Anreden anlegen
— Anreden sortieren

— Vor- und Nachgestellte Titel

Klicken Sie im Dokument
auf das ADITO A, um zur
Agenda zurlck zu
kommen.




Anrede




Anrede

Neuanlage eines Kontakts

Dublette

TITEL + BESCHRE

1.

2.
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Bei der Neuanlage eines Kontakts, wahlt der Anwender im
ersten Schritt die Sprache aus.

Jetzt werden im Feld ,,Anrede” nur noch mogliche
Anreden angezeigt, die fur die gewahlte Sprache im System
verfugbar sind.

Nach Auswahl der Anrede, werden im Feld ,, Titel” nur
noch die dafur hinterlegten Titel (eingeschrankt durch
Sprache und Anrede) im Dropdown angeboten.
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Im System angelegte Anreden: Kopfanrede und Briefanrede

Im Context ,,Anrede” sind alle im System
angelegten Anreden aufgelistet. Der

3 Filter =

Anreden: 43

Sprache &  Anrede &  Titel # Kopfanrede Briefanrede Briefanrede 2 ¢  Geschlecht &  Sortierur = Fa C h a d m i n ist rato r ka n n h ie r An red e n

Deutsch sehr geehrte Damen und Herren 1 . .o
anlegen, bearbeiten oder |6schen.

Deutsch {fn} {In} Guten Tag {fn} {In} Guten Tag {fn} Divers 2
Deutsch Herr Herr {fn} {In} sehr geehrter {ti} {In} Lieber {fn} Mannlich 2 . .
Deutsch Frau Frau {fn} {In} sehr geehrte Frau {In} Liebe {fn} Weiblich 2 U b e r d I e a nge | egte n Sta n d a rd-An red e n
Deutsch Frau Dr. Frau {ti} {fn} {In}  Sehr geehrte Frau {ti} {in} Liebe {fn} Weiblich 3 We rd e n d i e An red e— u n d Tite | —Au SWa h | | iste n
Deutsch Herr Dr. Herr {ti} {fn} {In}  Sehr geehrter Herr {ti} {In} Lieber {fn} Mannlich 3 .

_ _ in der Kontakt-Neuanlage gesteuert.
Deutsch Herr Dr.-Ing. Herr {ti} {fn} {In}  Sehr geehrter Herr {ti} {In} Lieber {fn} Mannlich 4
Deutsch Frau Dr.-Ing. Frau {ti} {fn} {In}  Sehr geehrte Frau {ti} {in} Liebe {fn} Weiblich 4 . .
Deutsch Herr Prof.Dr. Herr {ti} {fn} {In}  Sehr geehrter Herr Professor {In} Lieber {fn} Mannlich 5 ES S I n d An re d e n I n d e n S p ra C h e n D e Utsc h'
Deutsch Frau Prof.Dr. Frau {ti} {fn} {In}  Sehr geehrte Frau Professorin {in} Liebe {fn} Weiblich 5 E ngl i SC h ’ F ra n Z 6 S i SC h u n d S p a n i S C h S OWi e
Deutsch Herr Prof. Herr {ti} {fn} {In}  Sehr geehrter Herr Professor {In} Lieber {fn} Mannlich 6 . . . . . . e
Deutsch Frau Prof. Frau {ti} {fn} {In}  Sehr geehrte Frau Professorin {in} Liebe {fn} Weiblich 6 fu r m a n n | I Ch’ We I b | I C h u n d d IVe rS Ve rfugba r.
Deutsch Herr Prasident Herr {fn} {ti} {In}  Sehr geehrter Herr {ti} Lieber {fn} Mannlich 7
Deutsch Frau Prasidentin Frau {ti} {fn} {In}  Sehr geehrte Frau {ti} Liebe {fn} Weiblich 7
Deutsch Herr BUrgermeister Herr {ti} {fn} {In}  Sehr geehrter Herr {ti} Lieber {fn} Mannlich 8
Deutsch Frau Burgermeisterin  Frau {ti} {In} sehr geehrte Frau {ti} Liebe {fn} Weiblich 8 ¢

Deutsch Frau mde Frau {fn} {In} {ti}  Sehr geehrte Frau Bundestagsabgeordnete {In} Liebe {fn} Weiblich 9
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Kopfanrede eines Kontakts

Die Kopfanrede wird in der Vorschau, Adressfeldern etc.
angezeigt und wird standardmaRig anhand von Anrede und
Titel aus den im System erfassten Kopfanreden erstellt.

Sie umfasst Anrede, Vor-, Nachname und Titel, die mithilfe
von Platzhaltern in die Kopfanrede eingeflgt werden (siehe
Spalte ,,Kopfanrede”).

Die Kopfanrede wird als Teil des Adressblocks in Briefen
angezeigt. Hier ist sie in dem Platzhalter {@fullAddress@}
integriert.

Sie hat aber keinen eigenen Platzhalter.

‘\ ADITO

KOMTAKT

X

-

E

e,

Herr Frank Baer MdB s

Fischer AG &=

meineFinma cmbH | Liebigstrake 3 | Dewtschland - 54051 Essenbach

| Herr Frank Baer MdB |

Fischer AG
Brenneckestrale 100
39116 Magdeburg




Anrede ‘\ ADITO

Briefanrede eines Kontakts

Die Briefanrede wird in Briefen oder E-Mails

verwendet und wird standardmafig anhand von

Anrede und Titel aus den im System erfassten e
Briefanreden erstellt. e o

Brenneckestrafe 100
39116 Magdeburg

Nachname und ggf. Titel werden mithilfe von
Platzhaltern in die Briefanrede eingefugt
(siehe Spalte ,Briefanrede”).

Die Briefanrede wird mit der
Personalisierungsvariable {@letterSalutation@} || sebrgeehrier e puncestagsabgeordnete ecer, |
eingefugt.

Mit freundlichen Griifen
Herr Tim Admin

+45 8743 9664433
tadmin@meinefirma.adito.de

R A
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Personifizierte Briefanrede

Die personifizierte Briefanrede kann in der e M8 Fran Bt
Vorschau des Kontakts nachtraglich eingegeben X
We rd e n ) FIRMENADRESSEN -

Firmenadresse Brenneckestraiie 100

Somit wird diese Briefanrede in Briefen und e 1sgdeburg
E-Mails VerWendet. WEITERE INFORMATIONEN -

Geschlecht Mannlich v
Anredes Herr v
Geburtsdatum Geburtsdatum =
Spraches Deutsch v
Status Aktiv v
Abteilung Vertrieb ~
Funktion Funktion v
Position Vertriebsvorstand ~
I Briefanrede Hallo Frank| I

I A
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Briefanrede 2 - Informelle Anrede eines Kontakts

Die Briefanrede 2 wird in Briefen oder E-Mails
verwendet fur eine informelle Anrede wie bspw.
LLiebe..."”. Sie wird standardmallig anhand der im
System erfassten Briefanreden2 und dem

Vornamen erstellt. v e v

Brenneckestrae 100
39116 Magdeburg

meineFirma GmbH | L 31 - B4051 Essenbach

Der Vorname wird mithilfe von einem Platzhalter
in die Briefanrede eingefugt (siehe Spalte
,Briefanrede 2").

Betreff:

Die Briefanrede 2 wird mit der
Pe rso n a | isie ru ngsva ria b | e Mit freundlichen Griifen nach Magdeburg
{@letterSalutation2@} eingeflgt. e ——

meineFirma GmbH
Liebigstrake 3

Deutschland - 84051 Essenbach

R A



Anrede

Briefanrede fur Firmen

meineFirma GmbH | LishigstraBe 3 | Deutschland - 2051 Essenbach

Wenn ein Brief oder eine E-Mail an eine Firma

Firmengruppe Matthias Bogen

geschrieben wird (ohne einen konkreten 25217 remen
Ansprechpartner anzusprechen), wird die
allgemeine Briefanrede in der jeweiligen tsenassen, 2408202

Firmensprache verwendet.

Sehr geehrte Damen und Herren,

Mit freundlichen GraBen
Herr Tim Admin

+49 8743 9664433

tadmin@meinefirma.adito.de

I A



Anreden
Administration
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,Uberblick"

= Der Context ,Anrede” dient Ihnen als Uberblick und zur Ergdnzung individueller Anreden.

= Somit kdnnen Sie landerspezifische Titel, geschlechtsabhangige Anreden oder weitere
Sprachvarianten in die Datenbank einfugen.

= |m Standard liefert ADITO die Anreden in den Sprachen Deutsch, Englisch, Franzésisch und
Spanisch. Weitere Sprachen konnen im Designer erganzt werden.




Anrede anlegen A roiro

Teil 1 :
Sprache » Deutsch v
Um eine Anrede zu ergéanzen, 6ffnen Sie die Bearbeitungsansicht e e
mittels Neuanlage-Button und tragen die Werte ein: Tite MdB
" Sprache, hier konnen Sie zwischen Deutsch, Englisch, Franzésisch Kopfanrede Frau {fn} fin} {6
und Spanisch wahlen.
. . . . . Briefanrede » Sehr geehrte Frau Bundestags:
= Anrede, hier tragen Sie die entsprechende sprachabhangige
Anrede ein. Briefanrede 2 Liebe {fn}
= Titel, hier tragen Sie den entsprechenden Titel (oder Geschlecht Weiblich v
Amtsbezeichnung) ein.
Sortierung ¢ 9

= Kopfanrede, hier tragen Sie die entsprechende Kopfanrede
(Verwendung im Adressfeld eines Briefes oder in der Vorschau von
Kontakt) ein. Verwenden Sie fur den Vornamen den Platzhalter {fn}
und fur den Nachnamen {In} und fur den Titel {ti}.

Anrede

= Briefanrede, hier tragen Sie die entsprechende Briefanrede ein.
Verwenden Sie fur den Vornamen den Platzhalter {fn} und fur den
Nachnamen {In} und fur den Titel {ti}.

R A



Anrede anlegen A roiro

Teil 2 :
Sprache » Deutsch v
Um eine Anrede zu erganzen, éffnen Sie die Bearbeitungsansicht mittels preee e
Neuanlage-Button und tragen die Werte ein: Tite MdB
= Briefanrede 2, hier tragen Sie die entsprechende informelle Kopfanrede Frau {fn} {In} (¢}
Briefanrede ein. Verwenden Sie fur den Vornamen den Platzhalter {fn}
und fur den Nachnamen {In} und fur den Titel {ti}. Briefanrede Sehr geehrte Frau Bundestags:
= @Geschlecht, hier konnen Sie zwischen "Weiblich", "Mannlich" und Briefanrede 2 Liebe {fn}
"Divers" auswahlen.
Geschlecht Weiblich A
= Sortierung, hier wird automatisch die nachste freie Nummer in der
Sortierung eingetragen. Diese kdnnen Sie entsprechend anpassen. Sortierung * ?

Anrede

Neuanmeldung am System erforderlich.

R A

0 Evtl. ist nach Anderungen an den Anreden eine
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Sortierung (in den Demodaten)

In den Demodaten wurden alle
Anreden fur den gleichen
Anredefall mit der gleichen
Nummer versehen, um nach
diesem Anredefall fur Uber alle
Geschlechter und Sprachen in der
Tabelle sortieren zu konnen.

Aufsteigend sortieren durch

Klick in den Spaltenkopf

Anreden: 43

Sprache + Anrede ¥ Titel + Kopfanrede % Briefanrede + Briefanrede 2 % Geschlecht # Im
Deutsch Sehr geehrte Damen und Herren 1
Englisch Dear Sir or Madame A”gemelne 1
Franzdsisch Madame, Monsieur An reden 1
Spanisch Estimados seforas y sefiores 1
Deutsch {fn} {In} Guten Tag {fn} {In} Guten Tag {fn} Divers 2
Deutsch Herr Herr {fn} {in} Sehr geehrter {ti} {In} An red en fu r A
Deutsch Frau Frau {fn} {In} Sehr geehrte Frau {In} el nzel ne 2
Englisch Mrs. Mrs. {fn} {In} Dear Mrs. {In} Pe rsonen 2
Englisch M. Mx. {fn} {In} Dear Mx {In} O h ne Tltel 2
Englisch Mr. Mr. {fn} {In} Dear Mr. {In} Dear {fn} Mannlich 2
Franzasisch Madame Madame {fn} {In} Madame {In} Chere {fn} Weiblich 2
Franzdsisch Monsieur Monsieur {fn} {In} Cher {fn} Mannlich 2
Spanisch Sefiora senora {fn} {In} Estimado {In} Buenos dias {fn} Weiblich 2
Spanisch Sefior Senor {fn} {In} Estimado {In} Buenas tardes {fn} Mannlich 2
Spanisch {fn} {In} Buenos dias {fn} {In} Buenos dias {fn} Divers 2
Deutsch Frau Dr. Frau {ti} {fn} {In} Sehr geehrte Frau {ti} {In} 3
Deutsch Herr Dr. Herr {ti} {fn} {In} Sehr geehrter Herr {ti} {In} An red e n fu r 3
Englisch Mrs. PhD Mrs. {fn} {In} {ti} Dear Mrs. {In} {ti} el (VA | IS 3
Englisch M. PhD M. {fr {In} {ti} Dear Mr. {In} {ti} Personen m It 3 <
Franzdsisch Madame Dr. Madame Dr. {fn} {In} Madame Dr. {In} Tltel 3
Franzdsisch Monsieur Dr. Monsieur Dr. {fn} {In} Mensieur Dr. {In} Cher {fn} mMannlich 3




Anrede anlegen A roiro

Sonderfall: Vor- und Nachgestellte Titel/Amtsbezeichnungen

Beispiel: Eine Person fuhrt einen Titel und eine Sprache * Peutsch v
Amtsbezeichnung die an unterschiedlichen Positionen in der
Kopf- oder Briefanrede angedruckt werden. Um eine solche

Anrede Herr

Anrede abzubilden, kann wie folgt vorgegangen werden. - e
Kopfanrede Herr Dr. {fn} {In} MdB
= |m Feld Titel konnen die Titel und Amtsbezeichnungen als N
Reihung eingetragen werden. Dieser Fall ist somit in der S —_—
Kontaktanlage vom Anwender auswahlbar. Lieber {fn]
= In den Feldern Kopfanrede und Briefanrede, werden die ~ “"*" Al v
Titel bzw. Amtsbezeichnungen an der jeweiligen Position  sorcuno- 0
manuell angegeben und nicht mit dem Platzhalter {ti}
integriert.

Anrede A

|
L .
”
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Dieses Dokument unterliegt urheberrechtlichem Schutz. Sie durfen die Inhalte fir den
vorgesehenen Zweck wie z.B. eine ADITO Schulung oder ein ADITO Projekt nutzen
(insbesondere auch speichern und vervielfaltigen), aber nur nach Absprache mit ADITO
verandern, an Dritte weitergeben, verdffentlichen oder fur andere Zwecke verwenden.

R A
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Einzigartige Beziehungen
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