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Lage kundelister

EmProf inneholder en mulighet for & legge inn kunder i egendefinerte lister, slik at man enkelt kan
gruppere kundemassen. Typiske eksempler vil veere spesielle prosjekt, personer som skal ha julekort,
oversikt over kunder med rammeavtale, ulike kampanjer o.s.v.

Kundelister bygges enkelt opp ved a bruke det generelle spkevinduet mot kunder, oppdrag og
eiendommer. Man kan f.eks. lage en liste med alle personer som er registrert som potensiell kjgper etter
en gitt dato og deretter redigere utvalget videre. Dine kunder kan gjerne tilhgre flere kundelister
samtidig. EmProf gir bade oversikt over alle personer i en kundeliste og alle kundelister en person finnes

i. Kundelistene er integrert med brevbehandlingen slik at flettebrev enkelt kan skrives ut.

Under fglger en beskrivelse av hvordan kundelister lages og tas i bruk.
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(1) Velg 'Kundelister' fra menyen.
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(2) Velg 'Ny liste’ for a lage kundeliste.
(3) Du kommer over i nytt vindu hvor du gir listen et navn. Lagre med 'OK’, og du kommer tilbake i
opprinnelig vindu.
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(1) Herfra kan du for eksempel fylle kundelisten med navn. Dette gjores ved & velge 'Hent fra'.
Sekevinduet for Kunde kommer da frem, og du sgker deg pa vanlig mate frem til de kundene du @nsker 3
legge til. Legg disse inn i listen.

Pa samme mate kan du enkelt legge inn mange kunder samtidig i eksisterende kundelister. Du kan ogsa
legge til en og en kunde i kundelistene nar kunden registreres i EmProf. Velg da mappen 'Kundeliste' i
kundebehandlingen, og marker de kundelistene vedkommende kunde skal tilhgre.

Kundebrev

Ofte kan man ha behov for & sende ut samme brev til mange kunder, for eksempel ved utsendelse av
julekort. Dersom man i forkant har laget seg en kundeliste og fylt denne med gnskede kunder, kan en slik
utsendelse gjgres pa en meget enkel mate.

Utsendelse - Brev, fax eller Email

Send til: i |

— " Oppdragsbrev

Ernirer

Eeskrivelse - Erevral Siekk okt. S1d. kundebrew
CBARE_ADRY
CFAKSMAL 3
Kundebrew t ddeveien prosjekt K17 186 o KeEz
Brewmal - Sol ¢P_sOL 3 kB2
Generelt pros 1 - Kohsern fPEG_BE1 3 K2
Generelt prosjekbrew 1 fPlE_@al 5 KBz
Prosjektmal 1 Adjudis cPElz_ee1l) KBz
Pliskebrev ZB@5 {PASKERS 3 KEZ ¥ Egen avdeling
@

Aksepthrew CPRO_GL 3 K&z [ Careychot Fir

I Kun viktige

TF  Lag et brew

Kopier mal ... Wis mal .. i+ Forhindsvis
. i Skriver
Owerskrift 1 brew [ O Redi -
ediger og ermail

Brevmal — £ Email direkte

™ Mottakers valg
Tekst

VN
Sk kunder‘,

[~ Oppdragfeiendom ()
|

(1) Trykk pa knappen 'Brev' og pase at 'Kundebrev' er valgt.

(2) Marker gnsket brevmal

(3) Velg "Sek kunder" og fra det pafglgende vinduet velger man 'Sgk ". Vanlig sgkevindu for sgk av kunde
kommer opp.
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v -#lle aktive " -0gsd passive—¢~ -A,B,C,D kunder ... I Faste spk )_ Sortering
E‘[ornavnfﬁrma 2113l (I 0 el
Etternavn A [ Reg. av avd.
t| Kortnavn 81131
Kantaktperson %L EL
Kundetype [¥ Person [ Firma [~ Kont.
Hedlem i liste(r | nvestor B . [~ Reg. dato Kisper /
I:l Utfart aktivitet ... |julekort 2005 [~ Kontdsto ™ reservert
[ Manglende akt Julekort 2006 il 7 annet
h kKampanje nov. 2000
Tkke i listedr) MED&RBEIDER
paske
Medlemanr gfjs::(e" 2005 0 Endret
nf.nr. Sester Holtes Hage [ Mangler mebil
Email whakhg iug ug ui Mangler email Kundeansvarli
- Julehilsen 210 L] e [Im STEAEERD ]
IJ_—I Fedselsdatod/nr. TLF-LISTE
Besgksadresse 3124 Prosjekt 3124
- 3125 Prosjekt 3125
Boeteiiesse 3126 Prosjekt 3126
Postnr / sted 3127 Prosjekt 3127
» 203022 Gol
Kundearuppelr) [nnran- ﬂ?.?y',ej?nn.. h
Adresseendri nger Oppdragsnr
Uppdrag ... I Sak ansker MENFONN N Avbryt |
D Interessent I Kun leietakere ™ Behotd tiste
T

Rapport overskrift ‘ |

(4) Kryss av for 'Medlem i liste', og velg gnsket kundeliste. Avslutt med 'Ok'.

Medlemmene av kundelisten kommer frem.

elg kunde(r) det skal skri

ekreft person ¢~ Hovedkontakt

jekk kontakter nid

% Forhdndsvis

f‘ Skriver
Rediger og email

¢ Email direkte

f" Faks direkte

lJ" Muottakers valg

P
Lag brev

(5) Marker de av kundene i listen du gnsker & sende brev til, og klikk 'Lag brev'. P4 denne maten kan du
enkelt sende ut samme brev til mange kunder samtidig.

Tips: Merk av for hovedkontakt dersom du er sikker pa at det er hovedkontakt som skal motta brevet.

Utskrift av kundeliste i Excel

Noen ganger kan det veere behov for & skrive ut kundelister i Excel. Man kan for eksempel gnske en
oversikt over hvilke kunder man skal sende/har sendt julekort til osv.

G& inn i Rapportmenyen ved & trykke Ctrl. + R.

— € Kunderapport—| [E|- Skje
!r_l Kunderapport | Sk
r_l Etiketter Panted
ikring Kunder til Excel * ”—!jemmz

(1) Velg kunderapporten 'Kunder til Excel'. | vinduet som kommer opp klikker du direkte pa 'Ok".
Sgkevinduet for kunde kommer da frem:

Side 3 av 4



MIDASDATA

=1

:SPERRE-WEB-REG £ -

Julel

V) 3026 Prosjekt 302€
208072 Bakkegrends
208065 Salziden Alle
208059 Salsiden Alle
203041 Tyttebzerlia
208019 Snarsya - F
208006 Drengsrud F

r——3rﬁﬁ?

(2) Huk av 'Medlem i listen og velg hvilken kundeliste du @nsker & overfare til Excel

(3) Avslutt med 'Ok'. Svar 'Ok’ p& meldingen du far opp. Apne et nytt Excel-dokument og lim inn
informasjonen i dokumentet (Ctrl.+V).
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