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Ausgangspunkt

Der maschinelle Import von Daten dient dazu, bereits vorhandene Daten in SEMCO einzupflegen oder bereits
vorhandene Daten zu aktualiseren. Folgende Daten kdnnen in SEMCO maschinell importiert werden:

e Firmendaten;
e Firmenansprechpartner;
e Teilnehmerdaten.

Der Import erfolgt in drei Schritten:

B Excel-Vorlage herunterladen;
B Vorlage mit Daten fullen;

B Excel-Tabelle mit Daten ins SEMCO importieren.

In diesem Dokument finden Sie die Erlduterung zu den einzelnen Schritten.

REDAKTIONELLER HINWEIS

Zur besseren Lesbarkeit wird bei Personenbezeichnungen und personenbezogenen Hauptwdrtern in diesem
Dokument das generische Maskulinum verwendet. Die verwendeten Personenbezeichnungen beziehen sich -
sofern nicht anders kenntlich gemacht - auf alle Geschlechter.
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Firmen importieren

Excel-Vorlage herunterladen

SEMCO akzeptiert die Importdaten im Microsoft Excel-Format und mit einer bestimmten Struktur. Benutzen Sie
deshalb fur jeden Importtyp unsere Excel-Vorlage.

Hinweis
Falls die Spalten der Excel-Vorlage fur Sie individuell angepasst werden sollen, kontaktieren Sie dazu
unseren Support.

VORGEHEN

(1) Navigieren Sie Uber EINSTELLUNGEN = DATEN IMPORTIEREN zum MenUpunkt FIRMEN IMPORTIEREN.
Sie werden von SEMCO in die Liste bisheriger Importe weitergeleitet.

(2) Klicken Sie auf die Schaltflache Vorlage herunterladen.

(3) In der folgenden Ansicht klicken Sie auf'—_l:l-| Importvorlage herunterladen.

EXPORTVORLAGEN

Bezeichnung T Felder

Firmenkirzel, Firmenname, Adresszusatz, Stralle, PLZ, Ort, Land, Telefon, E-Mail, Webseite, Lieferantennummer, Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer

Abb. 1: Excel-Vorlage fur Firmen-Import herunterladen

=  Die Vorlage wird automatisch vom Browser auf Ihre Festplatte heruntergeladen.

Daten eingeben

» Flllen Sie die heruntergeladene Excel-Vorlage mit Daten wie in Beispielen unten.
ODER

» Wenn Sie bereits eine Excel-Datei mit Daten haben, bringen Sie die Daten auf das Format der Vorlage, indem
Sie die Spalten umbenennen und nicht bendtigte Spalten entfernen wie im Beispiel unten.

Firmannama Adresszusatz Strafia ort
BZ Blitezait GmbH Malvenweg 55 54346 Mehring Deutschiand | 06502/98465250
ROHR Kilian und Kieser Rohreilungsbau KGaA) Rundweg 18 67685 Eulenbis Deutschland | 06374/68015615  ihr.garten@maide

SOLAR Buchar SOLAR AG Irlenweg 44 25885 Ahrantal Deutschiand | 0621/5544309  bucher@solar.com

SUESS Konditorei Sie Traume AG Mihlweg 23 r 22228 Krapfenburg Deutschiand

Kiaine Bastelaion GrbH Mirzgasse 25 55555 Bad Seelenheim  Deutschiand waw basteloide  09B76-143

DE987456321

Abb. 2: Dateneingabe fiir Firmen-Import
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Daten importieren

Nachdem Sie die Vorlagen ausgefullt und die Anderungen gespeichert haben, kénnen Sie diese in SEMCO
hochladen und den Import durchfuhren.

(1)  Um einen neuen Import durchzufiihren, navigieren Sie Uber EINSTELLUNGEN = DATEN IMPORTIEREN ZUM
MenUpunkt FIRMEN IMPORTIEREN.
Sie werden von SEMCO in die Liste bisheriger Importe weitergeleitet.

(2) Klicken sie auf die Schaltflache Neuer Import.
Sie werden von SEMCO in das Import-Formular weitergeleitet.

(3) Geben Sie eine eindeutige Bezeichnung fir den Import ein, wahlen Sie die Art der Vorlage und die
Importdatei aus.

secacung :

*
. ——
Importdatei * [ "Datei auswahlen | Firmen xlsx

Geben Sie hier die Grunddaten des Imports an und wahlen Sie die zu importierende Datei aus. Im nachsten Schritt sehen Sie die ABBRECHEN
Vorschau der Daten.

Abb. 3: Firmen-Import - Grunddaten eingeben

(4) Klicken Sie auf Weiter.
Die Importdatei wird eingelesen und Sie werden zu den Importdetails weitergeleitet.

IMPORTDETAILS I}
¥ Filter/Suche

Zote I

e [

Adon e anzeigen |

Fehlarhafte Zeilan Mitbericksichtigen ™ AUSFOHREN

Adresszusatz E-Mall Lisferantennummer  Umsatzsteusr-identifikationsnummer

L] Neu BASTEL Kioine Basteloion Mirzgasse Bad Deutschiand ‘www.baslolel do

Informationen zur Vorschau:

Eingelesene Datensétze: 5

Neu anzulegende Datensitze: 2

Zu aktualisierende Datensétze: 3

Fehlerhafte Datensétze: 0

Im nachsten Schritt werden die nicht fehierhaften Datensatze verarbeitel.

Abb. 4: Firmen-Import - Details
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In den Importdetails sehen Sie, wie viele Datensatze

e neu angelegt werden,
e aktualisiert werden oder
o fehlerhaft sind und nicht verarbeitet werden kdnnen.

Nach Bedarf kdnnen Sie die Ubersicht der Importdetails gezielt filtern:

SUCHFELD BESCHREIBUNG

Zeile » Tragen Sie hier die Nummer der Zeile ein, in welcher Sie die Daten Uberprifen
wollen.

Datensatz » Tragen Sie hier den Namen der Firma ein, deren Daten Sie Uberprufen wollen.

Aktion » Wahlen Sie im Drop-Down-Menu aus, ob Sie

e nur neu anzulegende Datensatze;
e nur zu aktualisierende Datensatze oder
e nur fehlerhafte Datensatze (Aktion: keine) in der Liste anschauen wollen.

Fehlerhafte Zeilen » Wahlen Sie im Drop-Down-Menu aus, ob die fehlerhaften Zeilen angezeigt oder
ausgeblendet werden sollen.

Bei Bedarf kdnnen Sie den Import in diesem Schritt abbrechen. In diesem Fall findet keine Verarbeitung statt.
Ansonsten fahren Sie mit dem Schritt (5) fort.

(5) Klicken Sie auf Speichern.
— Die Importdaten werden in SEMCO gespeichert.

In der Import-Ubersicht sehen Sie den abgeschlossenen Import.

BISHERIGE IMPORTE

| NEUER IMPORT | | VORLAGE HERUNTERLADEN | Datensditze 1 bis 3 von 3
Vorlage Bezeichnung Eingelesens Datensitre Neu angelegte Datenséitze Aktualisierte Datensitze Fehlerhafte Datensitza Datwm |
Firmen Firman_3 5 2 3 a 26.10.2023 22:42:00 = O
Firmen Firmen2 15 o 15 a 23.10.2023 12:15:21 ._—_] 3@
Firmen Firmen 15 15 a 0 23.10.2023 12:13:07 = 08

Abb. 5: Aktualisierte Liste bisheriger Firmen-importe

Duplikatsprufung

Fur jeden eingelesenen Firmendatensatz fuhrt SEMCO automatisch eine Duplikatsprifung durch. So wird
verhindert, dass Firmen im System doppelt angelegt werden. Wahrend der Duplikatsprifung Uberprift das System
in den Firmendaten bestimmte Felder auf Ubereinstimmung.

Die Duplikatsprufung erfolgt im Auslieferungssystem nach dem Firmenkirzel mit der Gewichtung von 100%. Das
bedeutet, dass es keine zwei Firmen mit dem identischen Kirzel im System geben darf. Wenn also in der
Importvorlage ein Firmenkurzel eingetragen wurde, das in SEMCO bereits existiert, wird diese Firma beim Einlesen
als bereits vorhanden erkannt, und der Datensatz wird mit neuen Daten aktualisiert.

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH
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Das Importprotokoll

» Klicken Sie in der Liste bisheriger Formenimporte auflﬂ Importprotokoll anschauen, um das bendtigte
Importprotokoll abzurufen.

Uber das Importprotokoll kénnen Sie das Ergebnis des Imports kontrollieren.

IMPORTPROTOKOLL DES IMPORTS FIRMEN_3 VOM 26.10.2023 22:42:00 I

b Filtar/Suche:

Datensétze 1 bis 5 von 5

Aktion Datansatz Fahler
2 Aktualisiert FN-0008 - Blitezeit GmbH
3 Aktualisiert FN-0002 - Kilian und Kieser Rohreitungsbau KGaa
4 Aktualisiert FMN-0013 - Bucher SOLAR AG
5 Neu Konditorai Sike Traume AG
[} Neu Kleina Bastalalen GmbH

Abb. 6: Ansicht des Firmen-Importprotokolls

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH
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Firmenansprechpartner importieren

AN

Excel-Vorlage herunterladen

SEMCO akzeptiert die Importdaten im Microsoft Excel-Format und mit einer bestimmten Struktur. Benutzen Sie
deshalb fur jeden Importtyp unsere Excel-Vorlage.

Hinweis
Falls die Spalten der Excel-Vorlage fur Sie individuell angepasst werden sollen, kontaktieren Sie dazu
unseren Support.

VORGEHEN

(1) Navigieren Sie Uber EINSTELLUNGEN = DATEN IMPORTIEREN zum MenUpunkt FIRMENANSPRECHPARTNER IMPORTIEREN.
Sie werden von SEMCO in die Liste bisheriger Importe weitergeleitet.

(2) Klicken Sie auf die Schaltflache Vorlage herunterladen.

(3) In der folgenden Ansicht klicken Sie aufm Importvorlage herunterladen.

EXPORTVORLAGEN

Firmenansprechpartner Finﬂp;nkulzel. Anrede, Vorname, Nachname, Akademischer Titel, Position, Kommentar, Telefon, Handy, E-Mail, E-Mail-Benachrichtigungen g
empfangen

Abb. 7: Excel-Vorlage fiir Firmenansprechpartner-Import herunterladen

—  Die Vorlage wird automatisch vom Browser auf Ihre Festplatte heruntergeladen.

Daten eingeben

» Fullen Sie die heruntergeladene Excel-Vorlage mit Daten wie im Beispiel unten.
ODER

» Wenn Sie bereits eine Excel-Datei mit Daten haben, bringen Sie die Daten auf das Format der Vorlage, indem
Sie die Spalten umbenennen und nicht bendtigte Spalten entfernen wie im Beispiel unten.

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH
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Hinweis
» Wenn Sie winschen, dass die von SEMCO generierten E-Mails an den betreffenden

Ansprechpartner verschickt werden, tragen Sie in der Spalte K ,E-Mail-Benachrichtigungen
empfangen” 1 ein.

» Wenn Sie winschen, dass die von SEMCO generierten E-Mails nicht an den betreffenden
Ansprechpartner verschickt werden, tragen Sie in der Spalte K ,E-Mail-Benachrichtigungen
empfangen” 0 ein.

LliFirmenkiirzel | Anrede h A Tital Position Kommentar  Talefon Handy E-Mail E-Mai-B i f;
2 UESS Harr Johann IMiidar musler@semcosoft.com 1
EIEASTEL Frau Diana Dr. 07231/27548T66 strickmann@semcsosoft.com 1
4 I |

L]

Abb. 8: Dateneingabe fir den Firmenansprechpartner-import

Daten importieren

Nachdem Sie die Vorlagen ausgefillt und die Anderungen gespeichert haben, kdnnen Sie diese in SEMCO
hochladen und den Import durchfuhren.

(1)  Um einen neuen Import durchzufiihren, navigieren Sie Uber EINSTELLUNGEN = DATEN IMPORTIEREN ZUM
MenUpunkt FIRMENANSPRECHPARTNER IMPORTIEREN.
Sie werden von SEMCO in die Liste bisheriger Importe weitergeleitet.

(2) Klicken sie auf die Schaltflache Neuer Import.
Sie werden von SEMCO in das Import-Formular weitergeleitet.

(3) Geben Sie eine eindeutige Bezeichnung fur den Import ein, wahlen Sie die Art der Vorlage und die
Importdatei aus.

Bezeichnung

* Firmenansprechpartner

* |F|rmenansprech partner | G |

Vorlage

Importdatei * [Datei auswahlen | Firmenan...artner.xlsx

Geben Sie hier die Grunddaten des Imports an und wéhlen Sie die zu importierende Datei aus. Im nachsten Schritt sehen
Sie die Vorschau der Daten.

ABBRECHEN

Abb. 9: Firmenansprechpartner-import -Grunddaten eingeben

(4) Klicken Sie auf Weiter.
Die Importdatei wird eingelesen und Sie werden zu den Importdetails weitergeleitet.

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH
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IMPORTDETAILS

P Fillar/Suche

Datensdtze 1 bis 2 von 2

Zeile | Aktion | Fehler =~ Fimmenkilrzel = Anrede Nachname Akademischer Titel Position | Kommentar | Telefon Handy = E-Mail E-Mail-Benachrichtigungen empfangan
2 Neu SUESS Harr Johann Mller musllar@semeosoft.com Ja
3 Neu BASTEL Frau Diana Strickmann 07231/27548766 stickmann@semesosoft com Ja

Informationen zur Vorschau:

Eingelesene Datensatze: 2

Neu anzulegende Datensatze: 2 [ ePEICHERN |
S rosnecren | zvocx s

Zu aktualisierende Datensétze: 0

Fehlerhafte Datensétze: 0

Im nichsten Schritt werden die nicht fehlerhaften Datensétze verarbeitet.

Abb. 10: Firmenansprechpartner-Import - Details

In den Importdetails sehen Sie, wie viele Datensatze

e neuangelegt werden,
e aktualisiert werden oder
e fehlerhaft sind und nicht verarbeitet werden kénnen.

Nach Bedarf kénnen Sie die Ubersicht der Importdetails gezielt filtern:

SUCHFELD BESCHREIBUNG

Zeile » Tragen Sie hier die Nummer der Zeile ein, in welcher Sie die Daten Uberprifen
wollen.

Datensatz » Tragen Sie hier den Namen des Ansprechpartners ein, dessen Daten Sie

Uberprufen wollen.

Aktion » Wahlen Sie im Drop-Down-MenuU aus, ob Sie
e nur neu anzulegende Datensatze;
e nur zu aktualisierende Datensatze oder

e nur fehlerhafte Datensatze (Aktion: keine) in der Liste anschauen wollen.

Fehlerhafte Zeilen » Wahlen Sie im Drop-Down-MenU aus, ob die fehlerhaften Zeilen angezeigt oder
ausgeblendet werden sollen.

An dieser Stelle konnen Sie den Import bei Bedarf abbrechen. In diesem Fall findet keine Verarbeitung statt.
Ansonsten fahren Sie mit dem Schritt (5) fort.

(5) Klicken Sie auf Speichern.
— Die Importdaten werden in der Datenbank gespeichert.

In der Import-Ubersicht sehen Sie den abgeschlossenen Import.

BISHERIGE IMPORTE

| NEUER IMPORT ‘ | VORLAGE HERUNTERLADEN | Datensiitze 1 bis 2 von 2
Vorlage Bezeichnung | Eingelesene Datensitze | Neuangelegte Datensitze | Aklualisierts Datensdtze | Fehlerhafle Datensdtze  Datum |
Firmenansprechpartner FirmenAP2 2 2 o a 26.10.2023 23:18:02 |__] m
Fil t Fi AP ] B8 L] 0 26.10.2023 16:40:33 I‘__j u

Abb. 11: Aktualisierte Liste bisheriger Firmenansprechpartner-importe

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH
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Duplikatsprufung

Flr jeden eingelesenen Firmenansprechpartner-Datensatz fuhrt SEMCO automatisch eine Duplikatsprifung durch.
So wird verhindert, dass Ansprechpartner doppelt angelegt werden. Wahrend der Duplikatsprifung Uberpruft das

System in den Daten der Firmenansprechpartner bestimmte Felder auf Ubereinstimmung.

Die Duplikatsprufung von Firmenansprechpartnern erfolgt im Auslieferungssystem nach Firmenkirzel, Vor- und
Nachname. Das bedeutet, dass es keine zwei Ansprechpartner geben darf, die zu derselben Firma gehoren und die
identischen Vor- und Nachnamen haben. Sonst wird der in der Vorlage eingetragene Firmenansprechpartner als

bereits existierender erkannt, und der Datensatz wird mit neuen Daten aktualisiert

AN

AN

Das Importprotokoll

» Klicken Sie in der Liste bisheriger Formenimporte auflﬂ Importprotokoll anschauen, um das bendotigte
Importprotokoll abzurufen.

Uber das Importprotokoll kdnnen Sie das Ergebnis des Imports kontrollieren.

IMPORTPROTOKOLL DES IMPORTS FIRMENAP2 VOM 26.10.2023 23:18:02 1]

B Filter/Suche:

Dalensétze 1 bis 2 von 2

Aktion T Datensatz Fahler

MNeu Konditorei Siite Tréume AG - Johann Miller

2
3

Neu Klging GmbH - Diana

Abb. 12: Ansicht des Firmenansprechpartner-Importprotokolls

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH
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Firmenteilnehmer importieren

AN

Um Firmenteilnehmer-Daten zu importieren, gehen Sie wie folgt vor:

Excel-Vorlage herunterladen

SEMCO akzeptiert die Importdaten im Microsoft Excel-Format und mit einer bestimmten Struktur. Benutzen Sie
deshalb fur jeden Importtyp unsere Excel-Vorlage.

@

(1) Um die Importvorlage herunterzuladen, navigieren Sie Uber EINSTELLUNGEN = DATEN IMPORTIEREN ZUM
gewlnschten MenUpunkt: TEILNEHMER IMPORTIEREN.

Sie werden von SEMCO in die Liste bisheriger Importe weitergeleitet.

(2) Klicken Sie auf die Schaltflache Vorlage herunterladen.

AN

(3) Inder folgenden Ansicht klicken Sie bei der Bezeichnung Firmenteilnehmer aufu Importvorlage herunterladen.

EXPORTVORLAGEN |

Bezeichnung Felder

1

Privatteilnehmer Anrede, Vorname, Nachname, Akademischer Titel, Firmenkiirzel, Geburtsdatum, E-Mail, E-Mail-Versand aktiv, Telefon, Handy, Adresszusatz, Stralte,

PLZ, Ort, Land

Firmenteilnehmer || Anrede, Vomame, Nachname, Akademischer Titel, Firmenkiirzel, Geburtsdatum, E-Mail, E-Mail-Versand aktiv, Telefon, Handy, Adresszusatz, Stralke,

PLZ, Ort, Land

Abb. 13: Excel-Vorlage fiir Firmenteilnehmer-import herunterladen

—  Die Vorlage wird automatisch vom Browser auf lhre Festplatte heruntergeladen.

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH
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Daten eingeben

» FUllen Sie die heruntergeladene Excel-Vorlage (s. & Abb. 14 ) aus.
ODER

» Wenn Sie bereits eine Excel-Datei mit Daten haben, bringen Sie die Daten auf das Format der Vorlage, indem
Sie die Spalten umbenennen und nicht bendtigte Spalten entfernen wie auf Abb. 14.

] A B c o E F G H | J K L L] N o

1 |Anrede ‘Vorname Nachname Trel E-Mal E-Mail-Versanc Telefon Handy Adresszusa Stralle Pz Ort Land

2 Herr Louthold Kaul EF 27.03.34 kaul@semcosoft com 1 0171/5303787 Rempartstraie 23 88138 Hergonsweder Deutschiand
3 Frau Maja Duffner EF ‘maia. duffner@emcosoft com 1.0881/19995477  0151/1970967 Amberger Strale 55 91522 Ansbach Deutschiand
4 Herr ‘Raimar Blormann EF ramar-bormannfsemcosoft com 1 16 L 67748 Odenbach  Deutschiand
5 Herr Hellfried Rodel or. Gartendesign h.1999@semcosoft.com 1 57258 Freudenberg  Deutschiand
6 ]nm Eckbert Kinner HWL ‘eckbert-kinner@@semcosofl. com 1 145 72280 Domstetten  Deutschiand
7 Frau Hannmeike  Bartholoméus HwWL 29.09.43 hannmeiks 1 Am Kranzfeld 12 28717 Bremen Deutschiand

Abb. 14: Beispiel fiir Dateneingabe des Teilnehmerdaten-imports

Daten importieren

Nachdem Sie die Vorlagen ausgefullt und die Anderungen gespeichert haben, kénnen Sie diese in SEMCO
hochladen und den Import durchfuhren.

(1)  Um einen neuen Import durchzuflhren, navigieren Sie Uber EINSTELLUNGEN = DATEN IMPORTIEREN ZUM
MenUpunkt TEILNEHMER IMPORTIEREN.
Sie werden von SEMCO in die Liste bisheriger Importe weitergeleitet.

(2) Klicken sie auf die Schaltflache Neuer Import.
Sie werden von SEMCO in das Import-Formular weitergeleitet.

AN

(3) » Geben Sie eine eindeutige Bezeichnung fur den Import ein.
» Wahlen Sie im Drop-Down-Menu Vorlage die Option Firmenteilnehmer aus.
» Wahlen Sie die bendtigte Importdatei aus.

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH
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Bezeichnung

* [ Firmenteilnehmer1

*
Vortage Firmenteilnehmer | ¥ I

Importdatei * [Datei auswahien | Firmenteilnehmer.xisx

Geben Sie hier die Grunddaten des Imports an und wahlen Sie die zu importierende Datei aus. Im nachsten Schritt sehen Sie die
Vorschau der Daten.

ABBRECHEN | WEITER >> |

Abb. 15: Firmenteilnehmer-Import - Grunddaten eingeben

(4) Klicken Sie auf Weiter.
— Die Importdatei wird eingelesen und Sie werden zu den Importdetails weitergeleitet.

IMPORTDETAILS
¥ Fier/Suche
Zole
Datonsaz
Akton Alle anzeigen -
Fahlerhatie Zeilen Mitbericksichtigen ~ AUSFOHREN ZURUCKSETZEN

Datensitze 1 bis 30 van 30

Nachname Akademischer Thel [ tatum E_Mail Versand aktn_ Telefon

2 New Hew  Leuthold Kaul EF 27031834 kau@semcosoi.com da 017115303787 sB138

3 Neu Frau  Maja Dutiner EF maja aufnerflemcasof com a 0BB1119995477 015111970967 Amborger SimBe | 91522 | Anssacn Deutschland

4 hou Her  Raimar Biermann EF raimar-biermann @semcosoh com da OB7SVBINTIE | DITENS61638 Langfuhrwog 56 67748 Odenbach Deutschland

5 Nou Hom  Hosried Rl Dr 2 h a 01653001488 AmHoideberg 89 57258 Froudenberg Deutschiand

6 Nou Horr  Eckbert Kiinnar HWL eckbert-Kinnor@semcosoh com Ja OTA4NBIZ00000 | DIBO225435 Joachimsirate 72280 Domsiotion Doutschiand

T Neu Frau  Hanameike  Bamhoiomius HWL 20001043 hannmeie- s 0421118695509 AmKmnzleld 12 28717 GBremen Deutschiand
bartholomaesrsisemcosaf com

] Neu Hew  Wemhard  Eister 82 wemnarc alstergisemensoft com Ja OBE1386535 0178/6371807 Aut dem Bandel 80460 Menchen Deutschland

] Nou Frou  Merind Fossior Bz 19421996  merfindfessier@gsemcosoftcom Ja 07822579842 | DTTOBIBIZTS Broisochor Svale | 88477 Schwend: Doutschland

10 Neu Frau  Eisbetn Pusch Bz wisbath20 16@semcosoft.com da 037BINESETE2S | DITGAOZ6514 Leimannsdyck3 | 08428 Langenbemsdord | Deutschland

Informationen zur Vorschau:

Eingelesana Datensatze: 30

Neu anzulegende Datensétze: 30 m m pr——

2u aktualisierende Datensitze: 0

Fehlerhafte Datensatze: 0

Im néchsten die nicht verarbeitel.

Abb. 16: Firmenteilnehmer-Import - Details

In den Importdetails sehen Sie, wie viele Datensatze

e neu angelegt werden,
e aktualisiert werden oder
o fehlerhaft sind und nicht verarbeitet werden kdnnen.

Nach Bedarf kdnnen Sie die Ubersicht der Importdetails gezielt filtern:

SUCHFELD BESCHREIBUNG

Zeile » Tragen Sie hier die Nummer der Zeile ein, in welcher Sie die Daten Uberprifen
wollen.

Datensatz » Tragen Sie hier den Namen des Teilnehmers ein, dessen Daten Sie Uberprufen
wollen.

Aktion » Wahlen Sie im Drop-Down-MenuU aus, ob Sie

e nur neu anzulegende Datensatze;
e nur zu aktualisierende Datensatze oder
o nur fehlerhafte Datensatze (Aktion: keine) in der Liste anschauen wollen.

Fehlerhafte Zeilen » Wahlen Sie im Drop-Down-MenU aus, ob die fehlerhaften Zeilen angezeigt oder
ausgeblendet werden sollen.

© 2023, SEMCO Software Engineering GmbH




QM.002-07.20210205

Firmenteilnehmer importieren 15/22

An dieser Stelle kdnnen Sie den Import bei Bedarf abbrechen. In diesem Fall findet keine Verarbeitung statt.
Ansonsten fahren Sie mit dem Schritt (5) fort.

(5) Klicken Sie auf Speichern.
—  Die Importdaten werden in SEMCO gespeichert.

In der Import-Ubersicht sehen Sie den abgeschlossenen Import.

BISHERIGE IMPORTE

I'HJERMPURT| |WRLABEHERI..INTERLADEN Datensdtze 1 bis 2 van 2
Vorlaga Aktualisisrts Datensatze Fehlerhafte Datensétze Datum

Fi iinehmer | Fir ilneh 30 (] 30 o 26102023 123928 | (L] )
Firmentellnehmer | Firmenteilnshmeri | 30 30 o o 26102023 121805 | (5] [

Abb. 17: Aktualisierte Liste bisheriger Teilnehmer-Importe

Duplikatsprufung

Wenn Sie Firmenteilnehmer-Daten importieren, fihrt SEMCO automatisch eine Duplikatsprifung durch. So wird
verhindert, dass Teilnehmer doppelt angelegt werden. Wahrend der Duplikatsprufung Uberpruft das System in den
Teilnehmerdaten bestimmte Felder auf Ubereinstimmung.

Im Auslieferungssystem werden folgende Felderkombinationen (SchlUssel) Uberpruft:
e Schlissel 1-Vorname, Nachname und Firmenkurzel;
e SchlUssel 2 - Vorname, Nachname und E-Mail-Adresse.

Das bedeutet, dass beim Teilnehmerdaten-Import wird automatisch durchsucht, ob bei einem bereits
existierenden Teilnehmer

e entweder der Vor-, Nachname und die Firmenzugehorigkeit
e oder der Vor-, Nachname und die E-Mail-Adresse mit den eingegeben identisch sind.

Wenn die Angaben des Schlissels 1 ODER Schlissels 2 mit bereits existierenden Ubereinstimmen, wird der
anzulegende Teilnehmer als Duplikat erkannt, und der Datensatz wird mit neuen Daten aktualisiert.

AN

AN
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Das Importprotokoll

» Klicken Sie in der Liste bisheriger Formenimporte auf B2 Importprotokoll anschauen, um das bendotigte
Importprotokoll abzurufen.

Uber das Importprotokoll kénnen Sie das Ergebnis des Imports kontrollieren.

IMPORTPROTOKOLL DES IMPORTS FIRMENTEILNEHMER1 VOM 26.10.2023 12:18:05

F Filter/Suche:
Datensatze 1 bis 30 von 30
Zaile Aktion T Datsnsatz Fehler
2 MNeu Lauthold Kaul
3 Neu Maja Duffner
4 MNeu Raimar Biermann
] Neu Hellfried Radel
[} HNeu Eckbart Klinnar

Abb. 18: Ansicht des Teilnehmer-importprotokolls
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Privatteilnehmer importieren

Der Daten-Import fur Privatteilnehmer verlauft im Wesentlichen genauso wie der Import der Firmenteilnehmer-
Daten und besteht aus folgenden Schritten:

e Excel-Vorlage herunterladen;
o Daten eingeben;
e Daten importieren.

Im Weiterem werden die Besonderheiten erlautert, die beim Import der Privatteilnehmer-Daten zu beachten
sind.

Excel-Vorlage herunterladen

(1) Um die Importvorlage herunterzuladen, navigieren Sie Uber EINSTELLUNGEN = DATEN IMPORTIEREN ZUM
gewlnschten MenUpunkt: TEILNEHMER IMPORTIEREN.

Sie werden von SEMCO in die Liste bisheriger Importe weitergeleitet.

(2) Klicken Sie auf die Schaltflache Vorlage herunterladen.

AN

(3) In der folgenden Ansicht klicken Sie bei der Bezeichnung Privatteilnehmer aufu Importvorlage herunterladen.

= Die Vorlage wird automatisch vom Browser auf lhre Festplatte heruntergeladen.

Daten eingeben

» Fullen Sie die Excel-Vorlage aus, wie oben auf der S. 13 beschrieben ist.

Daten importieren

Nachdem Sie die Vorlagen ausgefullt und die Anderungen gespeichert haben, kénnen Sie diese in SEMCO
hochladen und den Import durchfihren.

(1)  Um einen neuen Import durchzufiihren, navigieren Sie Uber EINSTELLUNGEN = DATEN IMPORTIEREN ZUM
MenUpunkt TEILNEHMER IMPORTIEREN.
Sie werden von SEMCO in die Liste bisheriger Importe weitergeleitet.
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(2) Klicken sie auf die Schaltflache Neuer Import.
Sie werden von SEMCO in das Import-Formular weitergeleitet.

AN

(3) » Geben Sie eine eindeutige Bezeichnung fur den Import ein.
» Wahlen Sie im Drop-Down-Menu Vorlage die Option Privatteilnehmer aus.
» Wahlen Sie die bendtigte Importdatei aus.

Bezeichniing = h
I Vorlage * [privatteinenmer I
Importdatei * [ Datei auswahlen | Privatteiinehmar xlex

Geben Sie hier die Grunddaten des Imports an und wahlen Sie die zu importierende Datei aus. Im néchsten Schritt sehen Sie die

Vorschau der Daten. A2 HEN

Abb. 19: Privatteilnehmer-Import - Grunddaten eingeben

(4) Klicken Sie auf Weiter.
Die Importdatei wird eingelesen und Sie werden zu den Importdetails weitergeleitet.

An dieser Stelle kdnnen Sie den Import bei Bedarf abbrechen. In diesem Fall findet keine Verarbeitung statt.
Ansonsten fahren Sie mit dem Schritt (5) fort.

(5) Klicken Sie auf Speichern.
= Die Importdaten werden in SEMCO gespeichert.

In der Import-Ubersicht sehen Sie den abgeschlossenen Import.

Duplikatsprufung

Wenn Sie Privatteilnehmer-Daten importieren, fuhrt SEMCO automatisch eine Duplikatsprifung durch. So wird
verhindert, dass Teilnehmer doppelt angelegt werden. Wahrend der Duplikatsprufung Uberpruft das System in den
Teilnehmerdaten bestimmte Felder auf Ubereinstimmung.

Im Auslieferungssystem werden folgende Felderkombinationen (SchlUssel) Gberprift:
e SchlUssel 1- Vorname, Nachname und E-Mail-Adresse;
e Schlissel 2 - Vorname, Nachname und Firmenkdirzel.

Das bedeutet, dass beim Teilnehmerdaten-Import wird automatisch durchsucht, ob bei einem bereits
existierenden Teilnehmer

o entweder der Vor-, Nachname und die E-Mail-Adresse
e oder der Vor-, Nachname und die Firmenzugehorigkeit mit den eingegeben identisch sind.
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Wenn die Angaben des Schlissels 1 ODER Schlissels 2 mit bereits existierenden Ubereinstimmen, wird der
anzulegende Teilnehmer als Duplikat erkannt, und der Datensatz wird mit neuen Daten aktualisiert.

AN

AN

Das Importprotokoll

» Klicken Sie in der Liste bisheriger Formenimporte auflﬁ Importprotokoll anschauen, um das bendtigte
Importprotokoll abzurufen.
Uber das Importprotokoll kdnnen Sie das Ergebnis des Imports kontrollieren. (analog zum Firmenteilnehmer -
Import, s. = Abb. 18)
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Fehlerbehebung

Nur fehlerfreie Datensatze werden in der SEMCO-Datenbank gespeichert. Sollte ein Datensatz in der
Importdatei Fehler enthalten, werden Sie dartber in den Importdetails informiert.

Fehlermeldungen, die sich auf den ganzen Datensatz beziehen, stehen in der Spalte ,Fehler”. Einzelne Felder,
in denen Fehler gefunden wurden, werden mit einem Warnzeichen markiert. Fahren Sie mit der Maus Uber das
Warnzeichen, um die Fehlermeldung zu sehen.

IMPORTDETAILS
b Filtar/Suche:
Datenséitze 1 bis 5 von §
2 Autualisiort i Here Louthod | Kau EF 27.03.1834 kaul@semeosoft com da 0171/5303787 B 88138
van.
3 Atualisiert Frau Maja Duffner EF maje duffner@semcosofi.com | Ja 0981/19095477 | 01511970967 mvg‘% 01522 | Ansbach Deutschiand
4 Autuaksiet mu Hare Leuthold | Kaul EF 27031834 kaul@semcosof com da 0171/5303787 g 88138
5 Kaine A Lisa Schwarz EF sehwarz sameosoficom da a.
A

Informationen zur Vorschau:
Eingelesene Datensatze: 3
Neu anzulegende Datensétze: 0

Zu aktualisierende Datensatze: 1

Fehlerhafte Datensétze: 2

Im nachsten Schyitt werden die nicht fehlerhaften Datensitze verarbeitet.

Referenz DF nicht gefunden

Abb. 20: Fehlermeldungen in Importdetails

Nachfolgend werden einige haufige Fehler mit Losungsmoglichkeiten aufgelistet:

BEREICH FEHLER LOSUNG

Allgemein Das Feld ist ein Pflichtfeld Im Importdatensatz fehlt eine Pflichtangabe (z.B. die Anrede
im Teilnehmerdatensatz).

» Fullen Sie alle Pflichtfelder in der Importdatei aus.

Referenz nicht gefunden Der Importdatensatz verweist auf einen Eintrag in einer
anderen Tabelle, der nicht auffindbar ist.

» Wenn Ihr Teilnehmerimport auch Firmenteilnehmer
enthalt, stellen Sie sicher, dass zuerst die
Firmendatensatze vollstandig importiert werden.

Duplikat von N Zeile N wiederholt die aktuelle Zeile.

» Entfernen Sie Duplikate aus der Importdatei.

Nicht zuldssiger Wert Der Wert des Feldes passt nicht zum definierten
Wertebereich (z.B. Eine Texteingabe ist in einem Feld
gespeichert, das nur Zahlen akzeptiert).

» Stellen Sie sicher, dass alle Felder der Importdatei
glltige Werte beinhalten.

Firmen Firmenkdrzel » Vergeben Sie immer nur eindeutige Kirzel. Es kann bis
zu 255 Zeichen lang sein.
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Ellimahdstr. 40
89420 Hochstadt

Tel.: +49 9074 799 2903-0
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COPYRIGHT
© Copyright 2023 SEMCO Software Engineering GmbH - Alle Rechte vorbehalten.

Weitergabe und Vervielfaltigung dieser Publikation oder von Teilen daraus sind, zu welchem Zweck und in
welcher Form auch immer, ohne die ausdrUckliche schriftliche Genehmigung durch die SEMCO Software
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