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schriftliche Genehmigung der Bewidata Unternehmensberatung und EDV-Service GmbH, 
Erthalstraße 1, 55118 Mainz ist es nicht gestattet, das gesamte Handbuch oder Texte daraus 
zu reproduzieren, zu speichern oder in irgendeiner Form zu übertragen, zu vervielfältigen 
oder zu verbreiten. 
 
Die Firma Bewidata Unternehmensberatung und EDV-Service GmbH übernimmt für den In-
halt dieses Handbuches und damit im Zusammenhang stehende geschäftliche Vorgänge 
keinerlei Garantie. Das gilt auch für hierin enthaltene Fehler und möglicherweise dadurch 
entstehende Fehlfunktionen in der Arbeit mit den hier beschriebenen Programmen. Die Be-
widata GmbH behält sich vor, ohne vorherige Ankündigung dieses Handbuch von Zeit zu 
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Hinweis: Alle in diesem Handbuch abgebildeten Screenshots wurden mit dem Microsoft In-

ternet Explorer erstellt. Abweichungen bei anderen Browsern behalten wir uns vor.  
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Wie erstelle ich eine Adressdatei für meine Werbezwecke? 

 

Formular aufrufen 

 

Klicken Sie auf den Hyperlink Marketing. 

 

Klicken Sie auf den Hyperlink Kundenselektion. 
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Aktionsdatei benennen 

 

Geben Sie Küche im Feld Abkürzung ein. 

 

Klicken Sie auf das Eingabefeld Bezeichnung. 

 Pflegen Sie im Feld "Bezeichnung" beispielsweise den Prospekt-Namen ein. 
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Geben Sie Traumküchen zu Traumpreisen im Feld Bezeichnung ein. 

Selektionsvorgaben festlegen 

 

Klicken Sie auf den Hyperlink Auftragsdaten. 

 Legen Sie ggf. bereits unter dem Formularreiter "Kundenstammdaten" Selektions-
kriterien fest. in dem Formularteil finden Sie u.a. auch den Punkt "Kunden ohne 
Aufträge einschließen". 
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Klicken Sie im Auswahlfeld "Warengruppe die nicht gekauft wurde" auf die vertikale Bild-
laufleiste. 

 

Klicken Sie auf den Listeneintrag 4 - Küchen. 
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Klicken Sie auf die Schaltfläche Speichern (F12 oder Strg+S). 

Anschriften in Aktionsdatei kopieren 

 

Klicken Sie auf den Hyperlink Anschriften vorbereiten. 
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Klicken Sie auf die Schaltfläche OK. 

 

Klicken Sie auf den Hyperlink Kundenstammdaten. 
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 Durch die vorausgegangene Aktion wurden die Felder "Datum der Vorbereitung" 
und "Anzahl Anschriften" automatisch befüllt und aufgrund Ihrer Selektionskriterien 
die Anzahl der entsprechenden Kundenadressen ermittelt. 

 Für den Fall, dass Sie weitere Adressen in die Aktionsdatei kopieren wollen, legen 
Sie einfach zusätzliche Selektionskriterien fest und starten danach erneut die Auf-
bereitung.  
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Wie starte ich einen Prüflauf auf verwechselbare Anschriften und wie bearbeite 
ich das Ergebnis? 

 

Prüflauf starten 

 

Klicken Sie auf den Hyperlink Verwechselbare Anschriften. 
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Klicken Sie im Feld Suchmethode auf die Schaltfläche Öffnen. 

 

 Legen Sie im Feld "Suchmethode" fest, nach welchem Verfahren der Prüflauf ar-
beiten soll. 

Klicken Sie auf den Listeneintrag 1 - nur Nachname/Vorname, schnell. 
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Klicken Sie auf die Schaltfläche Speichern (F12 oder Strg+S). 

 

Klicken Sie im Feld Anschriftenprüflauf auf die Schaltfläche ähnliche / gleiche Anschrif-
ten finden. 
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Protokoll aufrufen 

 

Klicken Sie auf den Hyperlink Öffnen. 

 

Klicken Sie auf den Hyperlink Küche. 
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 Bei großen Datenmengen muss der Button  (Öffnen) ggf. mehrfach ange-
klickt werden. Achten Sie zudem auf die Anzeige im Feld "Anschriftenprüflauf". 
Erst wenn dort der Status "2 - beendet" angezeigt wird, ist der Prüflauf vollständig 
durchgelaufen.  

 

 MÖBELPILOT zeigt Ihnen an, wieviel verwechselbare Anschriftengruppen gefun-
den wurden. Über die Felder "Anzeigen von/bis Lfd. Nr." nehmen Sie Einfluss auf 
die Anzeige. 
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Verwechselbare Anschriften bearbeiten 

Funktion: Folgende Kundennummer neuer Gruppe hinzufügen 
Nutzen Sie diese Funktion immer dann, wenn Sie eine zusätzliche Gruppe verwechselbarer 
Anschriften manuell erstellen wollen. Zu diesem Zweck pflegen Sie einfach die entsprechen-
den Kundennummern hintereinander in das Eingabefeld ein und trennen hierbei die Num-
mern durch Kommas. 

 

Klicken Sie auf das Eingabefeld Folgende Kundennummer neuer Gruppe hinzufügen. 
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Geben Sie 116388,116395 im Feld Folgende Kundennummer neuer Gruppe hinzufügen 
ein. 

 

Klicken Sie auf die Schaltfläche Speichern (F12 oder Strg+S). 
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Klicken Sie auf die vertikale Bildlaufleiste. 

 

MÖBELPILOT hat im Beispiel die eingepflegten Kundennummern als neue Gruppe (21) an 
das Ende der Auflistung gestellt. Hier kann nun die weitere Bearbeitung erfolgen. 
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Funktion: Folgende Kundennummer der Gruppe hinzufügen 
Anschriftengruppen bestehen aus mindestens zwei verwechselbaren Anschriften. Falls ein 
Kunde nicht in einer bereits bestehenden Gruppe aufgeführt wird, obwohl er dort hineinge-
hört, kann er manuell seiner Gruppe hinzugefügt werden. So ein Fall tritt immer dann auf, 
wenn die Schreibweise des Namens voneinander abweicht. 

 

Klicken Sie auf das Eingabefeld Folgende Kundennummer der Gruppe hinzufügen. 
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Geben Sie 158024 im Feld Folgende Kundennummer der Gruppe hinzufügen ein. 

 

Klicken Sie auf die Schaltfläche Speichern (F12 oder Strg+S). 
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MÖBELPILOT hat in diesem Beispiel die Kunden-Adresse der Gruppe (1) zur weiteren Be-
arbeitung hinzugefügt.   
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Funktion: Feld "Immer trennen von" anzeigen 
Mit Hilfe dieser Funktion können Sie als verwechselbar erkannte, aber letztendlich doch nicht 
identische Adressen, dauerhaft voneinander trennen. D.h., diese Adressen werden bei zu-
künftigen Aufbereitungen von MÖBELPILOT nicht mehr als verwechselbar erkannt.   

 

Klicken Sie auf das Kontrollkästchen Feld "Immer trennen von" anzeigen. 

 

Klicken Sie auf die Schaltfläche Speichern (F12 oder Strg+S). 
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MÖBELPILOT blendet nun zu jeder Adresse einer Gruppe ein Fenster mit den Kundennum-
mern der weiteren "Gruppenmitglieder" ein.  
Entscheiden Sie an dieser Stelle, welcher Kunde von nun an vom System als eigenständig 
erkannt werden soll. 
Klicken Sie auf den Listeneintrag 141971. 

 

Klicken Sie auf die Schaltfläche Speichern (F12 oder Strg+S). 
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Durch die vorausgegangene Aktion hat MÖBELPILOT die Gruppe aus der Liste der ver-
wechselbaren Anschriften entfernt. Die Kunden-Adressen bleiben aber weiterhin Bestandteil 
der Aktionsdatei. 
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Weitere Funktionen  

 

Legende Bezeichnung Bedeutung/Funktion 
1 aus Gruppe entfernen Entfernen Sie Datensätze aus der Gruppe, indem 

Sie das Kontrollkästchen aktivieren und die Einga-
be speichern. Beinhaltet die Gruppe lediglich zwei 
Anschriften, dann wird die Gruppe komplett aufge-
löst. Die Adressen der Gruppenmitglieder verblei-
ben aber weiterhin in der Aktionsdatei. 

 2 aus Selektion entfernen Wird das Kontrollkästchen aktiviert, setzt MÖBEL-
PILOT gleichzeitig den Merker "aus Gruppe ent-
fernen". Darüber hinaus wird die Adresse aus der 
Aktionsdatei entfernt. 

 3 Werbesperre setzen  Wird dieses Kontrollkästchen aktiviert, über-
nimmt MÖBELPILOT diesen Hinweis in die Kun-
den-Stammdaten. Die Adresse wird dann bei der 
nächsten Selektion in der Regel nicht mehr be-
rücksichtigt. Ausnahme, Sie setzen bei der Selek-
tion der Kundenstammdaten die Regel außer Kraft. 
Für den Fall, dass die Adresse schon in der aktuel-
len Aktionsdatei keine Berücksichtigung mehr fin-
den soll, muss sie zusätzlich aus der Selektion 
entfernt werden.   
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Legende Bezeichnung Bedeutung/Funktion 

 4 Ersetzen durch ....... in 
Stammdaten 

Diese Funktion löscht den Datensatz, also die 
Kunden-Adresse, unwiderruflich in den Kunden-
Stammdaten. Anwender, die die Schnittstelle zur 
Finanzbuchhaltung nutzen, sollten sich vor dem 
Löschen unbedingt mit der Buchhaltung abstim-
men. Sicherheitshalber prüft MÖBELPILOT sowohl 
bei Nutzern ohne FiBu-Schnittstelle, wie auch bei 
angeschlossener FiBu, ob das Kundenkonto einen 
Saldo > 0,00 € ausweist und blendet ggf. einen 
Warnhinweis ein.  

 
Trotzdem ist es möglich, den Vorgang weiterzufüh-
ren. Wird dieser dann gespeichert, löscht das Pro-
gramm den Kunden-Stammdatensatz und die bis-
herigen Aufträge, Barverkäufe und Angebo-
te werden der ausgewählten Kundennummer zu-
geordnet. 
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Wie erstelle ich die Export-Datei? 

 

Vorgaben festlegen 

Exportfelder definieren 

 

Klicken Sie auf den Listeneintrag 2 - Kunden-Nummer. 
Grundsätzlich sind alle verfügbaren Felder für den Export vorgesehen. Daher werden die 
Felder, in Abweichung zu dieser Darstellung, standardmäßig bereits im linken Textfenster 
aufgeführt. 
Für die weitere Verarbeitung mit Word oder Excel spielt es keine Rolle, ob alle Felder expor-
tiert und in welcher Reihenfolge sie exportiert werden. Entscheidend ist lediglich die Tatsa-
che, dass alle relevanten Felder enthalten sind. 
Wenn Sie allerdings beabsichtigen die selektierten Daten an eine Werbeagentur außer Haus 
zu geben, dann sollten Sie darauf achten, nur die benötigten Daten zu exportieren. Dazu 
klicken Sie die nicht benötigten Felder an und wählen dann den Button entfernen. Wenn Sie 
mehrere Merkmale gleichzeitig auswählen möchten, halten Sie die -Taste gedrückt, wäh-
rend Sie mit der linken Maustaste die gewünschten Kriterien anklicken. 
Analog dazu gibt es selbstverständlich auch die Möglichkeit die "abgewählten" Felder wieder 
in die Export-Datei aufzunehmen. 

Über die Buttons   bzw.  haben Sie zusätzlich die Mög-
lichkeit die Reihenfolge der exportierten Daten zu verändern. 
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Klicken Sie auf die Schaltfläche <- hinzufügen. 

 

Klicken Sie auf den Listeneintrag 3 - Anrede. 
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Klicken Sie auf die Schaltfläche <- hinzufügen. 

 

Klicken Sie auf den Listeneintrag 4 - Nachname. 
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Klicken Sie auf die Schaltfläche <- hinzufügen. 

 

Definieren Sie auf diese Weise die Export-Datei.  
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Daten exportieren  

 

Klicken Sie auf den Hyperlink Kunden-Daten exportieren. 

 

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Hyperlink KUNDEN_Küche.csv. 
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Klicken Sie auf den Menüeintrag Ziel speichern unter.... 

 

 Speichern Sie die Datei beispielsweise in einem Ordner auf dem Desktop.  

Klicken Sie auf die Schaltfläche Speichern. 
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 Wie Sie die csv.-Datei weiterverarbeiten, beschreiben wir Ihnen im Kurs "CSV-
Datei nach Excel exportieren und konvertieren". 
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