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Anreden

Ubersicht

Unter einer Anrede versteht man eine Bezeichnung, mit der eine Person oder Personengruppe

angesprochen wird, zum Beispiel ,,Herr”, ,Frau” oder , Abteilung”.

Legen Sie individuell IThre gewlnschten Anreden an. Unter Administration > Einstellungen
> Anreden werden alle Anreden erstellt und verwaltet, die bei den Kontakten innerhalb der
Stammdatensatze sowie im Registrierungsbereich Ihres Webshops als Auswahl zur Verfligung

stehen sollen.

Einige Anreden sind bereits standardmaRig in Threm Backstage System hinterlegt. Diese

kdnnen von lhnen jederzeit beliebig erganzt werden.

Anreden / Ubersicht

Bearbeiten s

Schnellsuche Filter Sortierung  Ansichten ~  Export

D |MName Erstellungsdatum Anderungsdatum
=1 Mrs. 01.10.2019 11:38:09 01.10.2019 11:38:09
=2 Mr. 01.10.2019 11:38:09 01.10.2019 11:38:09
=3 Department 01.10.2019 11:38:09 01.10.2019 11:38:09
= |4 Herr 01.10.2019 11:38:09 01.10.2019 11:38:09
i= (56 Frau 01.10.2019 11:38:09 01.10.2019 11:38:09
i= (6 Abteilung 01.10.2019 11:38:09 07.07.2022 12:05:44
=7 Herr Dr. 01.10.2019 11:38:09 01.10.2019 11:38:09
= 8 Frau Dr. 01.10.2019 11:38:09 01.10.2019 11:38:09
=9 Dr. 01.10.2019 11:38:09 01.10.2019 11:38:09
i= 10 Monsieur 01.10.2019 11:38:09 01.10.2019 11:38:09
=11 Madame 01.10.2019 11:38:09 01.10.2019 11:38:09
=12 Départment 01.10.2019 11:38:09 01.10.2019 11:38:09
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Anreden anlegen

Um zusatzliche Anreden zu den bereits bereitgestellten hinzuzufligen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Navigieren Sie zu Administration > Einstellungen > Anreden und wahlen Sie

Bearbeiten > Neu aus.
2. Hinterlegen Sie die Bezeichnung der Anrede.
3. Markieren Sie ein oder mehrere Sprachen, fur welche die Anrede hinterlegt werden soll.

o Selektieren Sie die gewlnschten Sprachen aus der Liste der nicht zugewiesenen Daten
und klicken Sie auf Hinzufiigen. Analog nehmen Sie die Auswahl mittels Entfernen

zuruck.

4. Bestatigen Sie mit Speichern.

Hinweis

Die Zuweisung der Sprachen ist relevant fur Ihren Webshop. Je nachdem welche Sprache
der Nutzer innerhalb Ihres Webshops auswahlt, stehen ihm bei der Registrierung die fur
diese Sprache hinterlegten Anreden zur Auswahl. In Backstage stehen Ihnen hingegen

stets alle Anreden zur Verfligung, unabhangig von der hinterlegten Sprachzuweisung.

Anreden in den Stammdaten verwenden

Die von lhnen unter Administration > Einstellungen > Anreden definierten Anreden
kdénnen Sie in allen Stammdatenbereichen innerhalb Ihres Systems verwenden. Die Auswahl

erfolgt im Tab Kontakte:

1. Offnen Sie einen Stammdatensatz, beispielsweise unter Vertrieb > Kunden oder

Beschaffung > Urheber.

2. Wechseln Sie zur Registerkarte Kontakte und wahlen Sie einen Kontaktdatensatz aus oder

erstellen Sie einen neuen unter Kontakte bearbeiten > Neu.

3. Suchen Sie in den Stammdaten des Kontakts das Feld Anrede und wahlen Sie einen Titel

aus, den Sie der Kontaktperson zuweisen moéchten.

4. Klicken Sie auf Speichern.
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Stammdaten Iaa:a Kontakthistorie | Zugange Ausgange  Preise Belege  Projekte  Leuchtkdsten Dokumentenverwaltung = Statistiken

« < 1(1) » »  Zurick zur Kontaktiibersicht Kontakte bearbeiten

» Allgemeine Daten + Weitere Daten
Anrede wahlen == w Abteilung:
Briefanrede: Anrede wahlen >> Funktion: Art Buyer
Abteilung
Wi e Geburtstag:
'orname; Department eburtstag: 00.00.0000 E
MNachname: # Départment Technischer Ansprechpartner: (3
Dr.
w» Kommunikation Frau w Firmendaten
Frau Dr.
Telefon 1: Name 1: ABC
Herr
Telefon 2: Herr Dr. Name 2:
Madame
Telefon 3: Name 3:
Monsieur
Telefax 1: Mr. Name 4:
Telefax 2: Mrs.

Strale 1: Teststrasse 1

Stammdaten > Tab Kontakte: Auswahl der Anrede

Anreden im Webshop verwenden

Anreden stehen auch lhren Webshop-Nutzern bei der Registrierung zur Verfugung. Abhangig
von der vom Nutzer gewahlten Webshop-Sprache werden ihm nur jene Anreden angezeigt,

welche der Sprache zugewiesen wurden.

Beispiel: Auswahl im Webshop bei der Registrierung in Abhangigkeit der Sprache:

REGISTRIERUNG

Bitte registrieren Sie sich
Die mit (*) gekennzeichneten Felder mussen ausgefullt werden.

Ihre Kontaktdaten Ihre Firmendaten

Anrede * Frau Firma *

Vorname * Redaktion oder Zweitname

Herr

Nachname * Branche * Bitte wahlen >» EI

Telefon * StralBe/Hausnummer *

E-Mail * Ort*

Funktion Bitte wahlen >> E PLZ™
Land * Deutschland EI
USt-IdNr

Webshop bei der Registrierung: Auswahl der Anrede
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Anreden verwalten

Die Verwaltung der Anreden erfolgt unter Administration > Einstellungen > Anreden.

Neue Anreden erstellen

e Wahlen Sie im MenU Bearbeiten > Neu.

Bestehende Anreden bearbeiten

e Klicken Sie doppelt auf einen gewunschten Datensatz oder markieren Sie diesen und

wahlen im Menii Bearbeiten > Offnen.

¢ Nehmen Sie die Anpassungen vor und bestatigen Sie mit Speichern.

Loschen bestehender Anreden

o Markieren Sie die nicht mehr benétigten Anreden in der Ubersicht und wéhlen Sie
Bearbeiten >

Loschen.

Hinweis

Uber die integrierten Tabellenfunktionen lassen sich die Datensatze suchen, filtern und
sortieren. Genauere Informationen zu diesen Funktionen sowie die Einrichtung eigener
Ansichten oder die Verwendung der Exportfunktion werden Ihnen im FAQ ,,Erweiterte

Tabellenansicht” naher erlautert.
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