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• In der nachstehenden Abbildung wird das Feld »DatumErfasst« in 
»Gebucht« umbenannt. 
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• Um ein Element in die entstehende Eingabemaske aufzunehmen, 
ziehen Sie es bei gedrückter Maustaste aus einem der Register »Ver-
steckte Elemente« oder »Baumansicht« an die gewünschte Position 
der Bearbeitungsfläche. 

• Um ein Objekt aus der Arbeitsmaske zu entfernen, greifen Sie es mit 
der Maus und ziehen es ins Register »Versteckte Elemente«. 

• Um mehrere Elemente in derselben Zeile nebeneinander anzuordnen, 

• fügen Sie an der gewünschten Stelle zuerst einen Leerraum ein, 

• legen auf den Leerraum einen Teiler 

• und belegen beide Teile der Zeile mit einem eigenen Element. In 
der Abbildung wird zwischen die Zeilen »DatumErfasst« und »Da-
tumGeändert« ein Leerraum platziert, geteilt und dann mit den bei-
den genannten Elementen belegt. 
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Ein Kontextmenü, das Sie durch Klick mit der rechten Maustaste öffnen, 
stellt Ihnen weitere Bearbeitungsmöglichkeiten zur Verfügung. 

• Mit der ersten Option blenden 
Sie den Dialog »Steuerelemen-
te« aus und sehen die Eingabe-
maske in einer Vorschau, wie sie 
später im Programm erscheinen 
wird. 

• Mit »Umbenennen« ändern Sie 
die Beschriftung eines Elemen-
tes. 

• Die »Textposition« gibt an, wo auf dem Element die Beschriftung ste-
hen soll. 

• Mit »Text verbergen« blenden Sie den Text aus. 

• Mit »Verstecke Objekt« verschieben Sie das markierte Element zu-
rück in den rechten Dialog mit dem Elementvorrat. 

• Schließen Sie die Bearbeitung durch Klick auf »OK« ab, kehren Sie in 
die Übersicht zurück. Dort erscheint jetzt auch die neue Eingabemas-
ke. 
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• Mit der Option »Titel anzeigen« werden den Benutzern die Namen der 
Tabellen angezeigt. 

• Mit einem Klick auf »OK« wird die Eingabemaske in die Ansicht ein-
gebunden. 

Der Dialog für Objekteigenschaften erscheint. 
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Hier ist die Registerkarte Extras« wichtig. 

Sie können unter »Erstes Feld für« festlegen, dass cobra immer bei einer 
bestimmten Aktion in genau diese hier in die Ansicht eingebundene Ein-
gabemaske springt. 

Weitere Einstellungen 

• Schließen Sie den Ansichteneditor. 

• Wechseln Sie zu cobra. 

• Erteilen Sie den Befehl »Ansicht: Eingabemaske bearbeiten«. 

• Wählen Sie eine »Tabelle« aus, werden Ihnen die jeweils dazu zur 
Verfügung stehenden Eingabemasken angezeigt. 

• Mit »Für diese Tabelle immer einen Dialog zeigen« erreichen Sie, 
dass die entsprechenden Eingabemasken, auch wenn Sie in eine Re-
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gisterkarte eingebunden wurden, nicht von dort aus, sondern als se-
parater Dialog angezeigt werden. 

• Klicken Sie die gewünschte Eingabemaske in der Liste an. Klicken Sie 
dann auf die Schaltfläche »Als Standard setzen«. In Zukunft wird für 
Daten dieser Tabelle immer die ausgewählte Eingabemaske angebo-
ten. 

 

Eigene Kontaktmasken gestalten 

Kontaktdialoge funktionieren wie die eben beschriebenen anderen Ein-
gabemasken auch. Allerdings ist hier als Datenquelle ausschließlich die 
Kontakttabelle verfügbar. 

 

Zum Einbinden einer Eingabemaske für Kontaktdaten 
ziehen Sie im Ansichteneditor dieses Symbol aus dem 
Bereich »Kontakte« auf einen freien Bereich z.B. einer 
Registerkarte. 
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Die Konfiguration öffnet sich. 

Das weitere Vorgehen gleicht dem für andere Eingabemasken beschrie-
benen. 

Kontakte erfassen 

Bei der Eingabe von Kontakten können Sie den Kontaktedialog geöffnet 
lassen, während Sie im Hintergrund in cobra weiterarbeiten, Daten nach-
schlagen usw. 

Ihr Systemverwalter kann Ihnen nach Ihren Bedürfnissen gestaltete Ein-
gabemasken erstellen. 
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Datensatzvorlagen (nur in CRM PLUS und CRM 
PRO) 

Datensatzvorlage definieren 

In einer Datensatzvorlage sind bestimmte Werte bereits eingetragen, so 
dass das Erfassen von Daten wesentlich erleichtert wird. Bei diesen Wer-
ten kann es sich ebenso um manuell eingegebene Werte wie um Werte 
aus der Datenbank oder Attribute handeln. So lassen sich beispielsweise 
umfangreiche Datensätze für bestimmte Geräte anlegen, die dann nicht 
jedes Mal, wenn ein solches Gerät verkauft oder repariert wird, neu er-
fasst werden müssen. 

• Erteilen Sie den Befehl »Format: Datensatzvorlage verwalten«. 

• In diesem Beispiel wird eine Vorlage für eine Servicemeldung erfasst. 
Datensatzvorlagen kann es aber für alle in einer Datenbank angeleg-
ten Datentabellen geben. 
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• Wählen Sie unter »Tabelle« aus, für welche Daten eine Vorlage er-
stellt werden soll. 

• Betätigen Sie die Schaltfläche »Neu«, um eine Datensatzvorlage zu 
erstellen. 

• Ein Assistent hilft Ihnen bei der Definition der Vorlage. 

 

Vorlagen-Name 
Tragen Sie den Namen ein. 

Bereich ....... Hier bestimmen Sie, in welchem Bereich die Vorlage abge-
legt wird und damit, wer auf sie Zugriff erhält. 

Tabelle........ Ihnen werden alle Daten- und Zusatzdatentabellen angebo-
ten. Wählen Sie hier aus, zu welcher Tabelle die Vorlage 
gehören soll. Damit bestimmen Sie darüber, welche Art von 
Informationen Sie in nächsten Schritt eintragen können. 
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• Mit der Schaltfläche »Neu« tragen Sie eine neue Zeile in die Übersicht 
ein. Als mögliche Einträge werden Ihnen die Felder der im vorherigen 
Schritt ausgewählten Datentabelle angeboten. 

• Wählen Sie das Feld, das Sie vorbelegen wollen, aus der Liste aus. 

• Tragen Sie in die Spalte »Wert« jenen Wert ein, der beim Erfassen 
des Datensatzes automatisch in das entsprechende Feld übernom-
men werden soll. Handelt es sich um ein Feld, dem eine Auswahlliste 
hinterlegt wurde, werden Ihnen hier die Einträge der Auswahlliste an-
geboten. 

• In manche Felder können Sie auch Attribute übernehmen. Um welche 
Attribute es sich handelt, bestimmt der Feldtyp. 

• Wollen Sie die Vorlage erst später nutzen, können Sie sie im letzten 
Schritt vor dem Speichern deaktivieren. 

• Nach dem Klick auf »Fertig« erscheint die Vorlage in der Übersicht. 
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Datensatzvorlage benutzen 

Wenn Sie in Zukunft einen Serviceauftrag erfassen, können Sie auf die 
hinterlegten Daten zurückgreifen. 

 

• Wählen Sie oben im Dialog für neue Serviceaufträge die entspre-
chende Vorlage aus. 

• Klicken Sie auf »Anwenden«. 

• Die entsprechenden Felder werden mit den Daten der Vorlage befüllt. 
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Bei den Daten handelt es sich um Vorschlagswerte, die Sie verändern 
können. Bearbeiten Sie später die Datensatzvorlage, hat dies keinen Ein-
fluss auf früher angelegte Datensätze. 
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Kampagnenmanagement 

E-Mail-Versand (nur in CRM PLUS und CRM PRO) 

Sie können als Reaktion jetzt auch eine E-Mail versenden, die beispiels-
weise weitere Produktinformationen enthält. 

 

Klicken Sie auf »E-Mail hinzufügen« und wählen Sie den Typ der zu ver-
sendenden E-Mail. Sie können hier mehrere E-Mail-Felder eintragen. 
Das Programm sucht dann in der Datenbank nach einem Eintrag im 
obersten Feld der Liste. Findet es dort eine E-Mail-Adresse, verwendet 
es diese. Findet es dort keine, geht es zum nächsten Eintrag der Liste 
über usw. 

Die Reihenfolge der E-Mail-Adressen verändern Sie, indem Sie eine Ad-
resse anklicken und dann eine der Schaltflächen »Priorität« betätigen. 
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Außerdem können Sie auch manuell eine bestimmte Empfängeradresse 
eingeben. 

Adressen recherchieren 

Sie können im Kontextmenü der Aktivitätenliste den Befehl »Adressen 
recherchieren« erteilen. Damit werden in der Datenbank sämtliche zu 
den hier markierten Aktivitäten gehörige Adressen recherchiert. 
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Aktivitätenliste, Aktivität bearbeiten 

Diese beiden Dialoge können jetzt offenbleiben, während Sie im Hinter-
grund in cobra beispielsweise nach zu verknüpfenden Daten suchen. 
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Adresse mehrfach aufnehmen (nur in CRM PLUS und 
CRM PRO) 

 

• Sie können Kampagnen wie Formate in Bereichen ablegen und so 
bestimmen, wer auf welche Kampagne Zugriff erhält. 

• Wollen Sie eine Adresse mehrfach in die Kampagne aufnehmen, kli-
cken Sie die Option »Mehrfaches Auftreten gleicher Adressen zulas-
sen« an. So können Sie dieselben Adressen beispielsweise unter-
schiedlichen Arbeitsschritten zuweisen. Dies kann beispielsweise bei 
der Nutzung des Kampagnen-Managements zur Abbildung von Pro-
zessen im Support- oder Servicebereich praktisch sein. 
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Variablen und Verknüpfungen (nur in CRM PLUS und 
CRM PRO) 

 

 Um Adressen zuzuweisen, klicken Sie in der Symbolleiste »Kampag-
ne« auf das Symbol »Adresse zur Kampagne hinzufügen«. Oder Sie er-
teilen den Befehl »Kampagnen: Adressen hinzufügen«. Um mehrere Ad-
ressen zuzuweisen, recherchieren Sie diese zuerst und wählen die Opti-
on »Recherchierte Adressen«. 

Der abgebildete Dialog öffnet sich. Während dieser Dialog geöffnet ist, 
können Sie direkt in cobra weiterarbeiten und dort etwa zu einer anderen 
Adresse wechseln. 

• Sie können hier Variablen ausfüllen. 
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• In der Registerkarte »Verknüpfungen« legen 
Sie Links auf Daten aus der Datenbank an. 
Klicken Sie auf »Adressen hinzufügen«, öffnet 
sich eine Auswahl (siehe rechts). Klicken Sie 
an, auf welche Daten der Link verweisen soll.

• Verknüpfungen lassen sich auch direkt in cob-
ra erstellen. Klicken Sie dort mit der rechten 
Maustaste in eine Kontakt-, Zusatzdaten- oder 
ähnliche Tabelle, erscheint ein Kontextmenü. 

• Erteilen Sie den Befehl »Aktivität mit Daten-
satz erstellen«. 

• Der Dialog »Adressen zu Kampagne« er-
scheint, und unter den Verknüpfungen findet 
sich ein Link auf die entsprechenden Daten 
der Datenbank. 

Die neue cobra Dokumentenverwaltung 

• Erteilen Sie den Befehl »Datei: Einstellungen: Dokumentenverwal-
tung«. 

 

Im Folgenden werden die Einstellungen für die cobra Doku-
mentenablage vorgestellt. Andere mit cobra kompatible Doku-
menten-Management-Systeme verarbeiten die hier getroffenen 
Einstellungen eventuell anders als hier beschrieben. 
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Eine ausführliche Beschreibung der notwendigen Einstellungen finden 
Sie im Systemverwalter-Handbuch. 

Jeder Datentabelle in cobra lassen sich beliebig viele Dokumentenfelder 
zuordnen. Die Dokumentenverwaltung regelt, ob, wie und wo diese Do-
kumente auf Ihrem System abgelegt werden. Aus cobra heraus erzeugte 
Dokumente wie beispielsweise Serienbriefe werden auf Wunsch mit Kon-
takten verknüpft. 

 

Dokumentenverwaltungs-System 
Im Lieferzustand ist keine Dokumentenverwaltung aktiv. 
Durch Ihre Auswahl in dieser Liste schalten sie die entspre-
chende Dokumentenverwaltung ein bzw. aus. 

Externe Dokumente zulassen 
Sie können Dokumentenfeldern in Kontakten oder in ande-
ren Datentabellen ein Dokument zuweisen, das nicht in den 
Pfad der Dokumentenverwaltung aufgenommen, sondern 
am Ursprungsort belassen wird. Diese Einstellung funktio-
niert nicht nur mit der cobra Dokumentenverwaltung, son-
dern auch mit jedem anderen kompatiblen Dokumentenver-
waltungsprogramm. 
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Allgemeine Optionen 

Wählen Sie hier aus, welche Art von mit cobra erstellten Dokumenten 
von der Dokumentenverwaltung erfasst werden sollen. Sie bestimmen für 
jede Dokumentenart, ob sie immer, nie oder nur auf Rückfrage von der 
Dokumentenverwaltung erfasst werden soll. 

 

Serienbrief-Optionen 

 

Beim Versand von Serienbriefen mit dem Serienbrief-Assistenten haben 
Benutzer folgende Optionen beim Versand von Serienbriefen über den 
Befehl »Ausgabe: Serienbrief«. Voraussetzung ist, dass für Serienbriefe 
überhaupt Kontakte angelegt werden, was in der Registerkarte »Allge-
mein« festgelegt wird. 

Serienbrief-Word-Dokument und den vollständigen Export […] 
Dies ist die von uns empfohlene Option, da sie am wenigs-
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tens Speicherplatz beansprucht und Ihnen später die meis-
ten Informationen bietet. 

In diesem Fall wird bei jedem Kontakt dasselbe Dokument 
erzeugt, welches den kompletten Serienbrief enthält. Beim 
Öffnen des Dokuments wird der Serienbrief zur aktuellen 
Adresse wiederhergestellt. 

Serienbrief-Word-Dokument und die jeweiligen Exportdaten […] 
Diese Option beansprucht mehr Speicherplatz und bietet 
später etwas weniger Informationen. 

In diesem Fall wird pro Kontakt ein eindeutiges Dokument 
erzeugt, welches genau den personalisierten Brief beinhal-
tet. 

Serienbrief-Word-Dokument dem Kontakt als Dokument hinzufügen 
In diesem Fall wird das Hauptdokument mit den Kontakten 
verknüpft. Wird es in Word aufgerufen, erscheint zuerst eine 
Fehlermeldung, dass die zugehörige Datenquelle nicht ge-
funden werden konnte. Dann kann das Dokument eingese-
hen werden. Hier fehlen allerdings alle personalisierten In-
formationen. 
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Schlagwörter 

 

Vor dem Einrichten Ihrer Dokumentenverwaltung ist es von 
zentraler Bedeutung, die Vergabe der Schlagwörter sinnvoll zu 
planen, damit Sie später schnell auf Ihre Dokumente zugreifen 
können! 

Sie können Dokumente fast 
beliebig mit Schlagwörtern 
versehen. Arbeiten Sie mit 
der cobra Dokumentenabla-
ge, bilden diese Schlagwör-
ter einen Teil des Verzeich-
nispfades, unter dem Doku-
mente gespeichert werden. 

 

Sie finden hier im linken Bereich sämtliche Dokumentenfelder, die in der 
Datenbank vorhanden sind. Diese Dokumentenfelder konfigurieren Sie 
im rechten Bereich unabhängig voneinander. Diese Konfiguration wird al-
so für jede Datenbank und jedes Dokumentenfeld gesondert vorgenom-
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men. Dadurch können die Dokumente, die mit einem bestimmten Doku-
mentenfeld verbunden sind, jeweils in einem eigenen Pfad abgelegt wer-
den. So lassen sich etwa im abgebildeten Beispiel Geräte-Anleitungen in 
einer anderen Verzeichnisstruktur hinterlegen als Dokumente, die mit ei-
nem Kontakt verbunden sind. 

• Klicken Sie links das zu konfigurierende Dokumentenfeld an. 

Als Schlagwörter stehen Ihnen 

• die Felder der Tabellen der Datenbank, 

• die in der Systemsteuerung hinterlegten Benutzerattribute, 

• feste Texte und Auswahl- bzw. Eingabefelder 

• sowie sonstige Elemente (etwa Benutzername, Name der Datenbank, 
Datum etc.) zu Gebote. 

In welcher Reihenfolge diese Elemente den Pfad der Dokumentenverwal-
tung bilden sollen, legen Sie später in den Einstellungen (siehe Seite 
106 ff.) fest. 

• Sie markieren hier in der Spalte »Aktiv« sämtliche Feldinhalte, die 
Schlagwörter werden sollen. 

• Über die Schaltfläche »Vorschlag« öffnen Sie von cobra vorkonfigu-
rierte Schlagwörter. 
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Sie können die obere Suchzeile zum 
gezielten Auffinden von Daten be-
nutzen. 

Außerdem stehen Ihnen in den 
Spaltenköpfen die vertrauten Filter-
möglichkeiten zur Verfügung. 
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Einstellungen 

 

Sie legen ein Verzeichnis fest, in welchem die Dokumente durch die Do-
kumentenverwaltung automatisch abgelegt werden sollen. 

Dem in diesem Feld angegebenen Dateinamen werden dann als Suffix 
oder Unterverzeichnisse die unter »Dateiname« ausgewählten Felder 
hinzugefügt. Ein Verweis auf diesen Pfad wird dann jeweils in dem Kon-
takt hinterlegt, über den Benutzer das Dokument später wieder öffnen 
können. 

Alle Benutzer müssen Vollzugriff auf diesen Ordner haben, also schrei-
ben, lesen, löschen und neue Ordner anlegen dürfen. 

Weitere Einzelheiten finden Sie im Systemverwalter-Handbuch. 



 Neu in cobra 2011 

 107 

Dokumentensuche (nur in CRM PLUS und CRM 
PRO) 

Einrichten 

Systemverwalter können mit dem Ansichteneditor in Ansichten ein Ele-
ment zur Dokumentensuche einblenden (Näheres dazu im Systemver-
walter-Handbuch). Darüber können Anwender nach bestimmten Doku-
menten fahnden. Die verschiedenen Suchkriterien werden in der Regis-
terkarte »Suche« bestimmt. 

 

Hinzufügen . Sie legen Ihre Suchvorgänge unter einem eigenen Namen 
ab. Dazu klicken Sie zuerst auf »Hinzufügen«. Es wird eine 
neue Suche angelegt. 

Name.......... Tragen Sie ein, unter welcher Bezeichnung diese Suche den 
Benutzern angeboten werden soll. 

Felder ......... Bestimmen Sie, welche Dokumentenfelder der Datenbank 
mit dieser Suchfunktion durchforscht werden sollen. 
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Suffix .......... Wählen Sie hier aus, welche Dokumentarten gesucht wer-
den sollen. Sie können die Suche so etwa auf E-Mails be-
schränken. 

Eigene ........ Hier können Sie weitere Dateitypen hinterlegen, auf die Ihre 
Suche eingegrenzt wird. Die Syntax für das Eintragen von 
Suffixen lautet *.xxx, also beispielsweise *.rtf. Mehrere Ein-
träge trennen Sie durch Semikolon, also etwa: *.doc;*.docx. 

Dokumente suchen und anzeigen 

Ihr Systemverwalter kann ein Element zur Suche nach Dokumenten in Ih-
re Ansichten einbinden. Er definiert auch die verschiedenen Suchen, die 
Ihnen dort angeboten werden. Sie selbst können die Suchergebnisse fil-
tern. 

 

• Links finden Sie die verschiedenen Suchroutinen. 

• Über die Symbolleiste am oberen Rand des Ansichtenelements kön-
nen Sie die Auswahl weiter filtern. 
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• Als Adress-Bereich können Sie u.a. auch »Adresshierarchie« wählen. 
Damit werden Ihnen die Dokumente aktuellen Hauptadresse und ihrer 
Nebenadressen angezeigt. 

• Direkt unter den Spaltentiteln findet sich evtl. auch eine Suchleiste. 
Geben Sie hier etwas ein, werden nur noch Dokumente angezeigt, die 
diesen Suchkriterien entsprechen. 
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Das Nachrichtensystem (nur in CRM PRO) 

Nachrichten und E-Mails versenden 

• Sie können Nachrichten jetzt nicht nur an einzelne Empfänger, son-
dern auch an in cobra angelegte Benutzergruppen versenden. 

 

Neue Aufgabe / Neuer Termin 
Über diese Schaltfläche im Nachrichten-
fenster können Sie direkt eine neue Auf-
gabe oder einen neuen Termin erfassen. 
Dazu wird der entsprechende Dialog des 
Terminmanagers geöffnet. 
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Nachrichtenliste 

• Mit dem Befehl »Kommunikation: Nachrichtenliste« rufen Sie eine 
Übersicht sowohl eingegangener als auch gesendeter Nachrichten 
auf. 

 

Mengeneinheiten für Vertriebsprojekte (nur in 
CRM PLUS und CRM PRO) 

Beim Planen von Vertriebsprojekten können Sie in den Positionen nicht 
nur Stückzahlen, sondern beliebige Mengeneinheiten erfassen. 

 



Neue Funktionen für die tägliche Arbeit  

112 

Daten exportieren 

Der Export wurde komplett überarbeitet und ist jetzt komfortabler zu be-
dienen. Ab sofort ist auch der Export nach Excel 2007 und höher mög-
lich. 

Exporteinstellungen in einem Format festlegen und 
speichern 

Für den Export von Adressen können mit dem Befehl »Format: Export« 
sogenannte »Exportformate« eingerichtet werden. Eine allgemeine Be-
schreibung zum Umgang mit Formaten finden Sie im Kapitel „Formate“ 
im Benutzerhandbuch. 

• Wählen Sie »Format: Export«. 

Der Dialog »Format Export« wird angezeigt: 
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• Angezeigt wird das zuletzt verwendete Exportformat mit all seinen 
Einstellungen. Alle Änderungen, die Sie in diesem Dialog anbringen, 
beziehen sich immer auf das in »Bereich« und »Name« gewählte 
Format. 

• Wählen Sie also zuerst den Bereich, in dem das Format gespeichert 
ist und dann das gewünschte Format, oder legen Sie mit »Neu« ein 
neues Format an. 

Dateiformat und Exportziel 

• Bestimmen Sie in der Liste »Dateityp« das Dateiformat, in dem die 
exportierten Adressen gespeichert werden sollen. 
Wenn Sie als Dateityp »Text« auswählen, beachten Sie bitte die er-
weiterten Einstellungsmöglichkeiten der Schaltfläche »Erweitert« in 
den folgenden Abschnitten. 

• Legen Sie in »Dateiname« fest, unter welchem Pfad und Namen die 
exportierten Adressen gespeichert werden sollen. 

• Bei Dateiformaten, die Tabellen enthalten, müssen Sie nun in der Lis-
te »Tabelle« eine bestehende Tabelle auswählen oder eine neue ein-
tragen. 

• Aktivieren Sie »Überschreiben der Datei/Tabelle bestätigen« erhalten 
Sie eine Sicherheitsabfrage, falls Sie ein gleichnamiges Objekt zu er-
setzen versuchen. 
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Exportfelder 

 

• Nehmen Sie im unteren Teil des Dialoges die Auswahl der Felder vor, 
die exportiert werden sollen. In der Liste »Verfügbare Felder« sehen 
Sie alle Tabellen der cobra-Datenbank, die exportiert werden können. 

• Klicken Sie auf das '+'-Zeichen vor einem Tabellennamen, um die ein-
zelnen Felder einer Tabelle zu sehen. 

• Oben findet sich eine Suchzeile. Geben Sie hier einen Suchbegriff 
ein, werden Ihnen sämtliche Felder angezeigt, die diesen Begriff im 
Feldnamen enthalten. Wollen Sie wieder alle Felder sehen, löschen 
Sie den Suchbegriff einfach wieder. 
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• Wählen Sie das erste Feld, das exportiert werden soll, und klicken Sie 
die Schaltfläche  an – oder klicken Sie das Feld einfach doppelt 
an. Das Feld wird in die Liste »Ausgewählte Felder« übernommen. 
Sie können jedes Feld nur einmal einfügen. 

• Wiederholen Sie den letzten Schritt für alle weiteren Felder, die expor-
tiert werden sollen. 

• Dem Entfernen eines oder aller Felder 
und der Positionsänderung innerhalb der 
Liste dient ein Kontextmenü. Klicken Sie 
ein verfügbares Feld in der Liste mit der 
rechten Maustaste an. 

• Die Position der Felder innerhalb der Lis-
te verändern Sie auch mit den Pfeilknöp-
fen rechts der Liste der verfügbaren Fel-
der. 
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Filter 

• Klicken Sie unter »Ausgewählte Felder« eine Tabelle (nicht ein Feld!) 
mit der rechten Maustaste an, erscheint der Dialog für Filter. 

Sie können für diese Datentabelle einen der vorhandenen Filter wählen. 

 

Der gegenseitige Abgleich von cobra Datenban-
ken 

Der Abgleich dient dem Import von Daten aus einer cobra Datenbank in 
eine andere cobra (Haupt-)Datenbank. Dabei bestimmen sehr differen-
zierbare Einstellungen darüber, wie mit gleichen, ähnlichen oder aktuelle-
ren Datensätzen verfahren werden soll. Der Abgleich ist ein wesentliches 
Instrument für alle Unternehmen, die Ihre Datenbank unter Umständen 
auch extern – zum Beispiel innerhalb eines Call-Centers – anreichern 
lassen. 



 Neu in cobra 2011 

 117 

Format anlegen 

• Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenaustausch: Abgleichen«. 

Der zentrale Dialog des 
Abgleichs öffnet sich. 

Wählen Sie oben den Be-
reich, dessen Abgleich-
formate Sie sehen wollen. 
In diesem Bereich bereits 
vorhandene Formate wer-
den Ihnen zum Bearbeiten 
angezeigt. Legen Sie ein 
neues Format an, wird es 
ebenfalls im gewählten Be-
reich hinterlegt  

• Klicken Sie »Neu« an. 

Wollen Sie Einstellungen aus einem bereits vorhandenen Format über-
nehmen, kopieren Sie dieses Format, geben ihm einen anderen Namen 
und bearbeiten es danach. 
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Datenbanken wählen 

 

• Der Bereich bestimmt darüber, welche Nutzer später auf dieses For-
mat zugreifen können. 

• Tragen Sie ins Feld »Name« die Bezeichnung ein, unter der die Ein-
stellungen gespeichert werden sollen. 

Dann geben Sie an, welche Datenbanken miteinander abgeglichen wer-
den sollen. 

• Klicken Sie dort auf den Auswahlknopf neben den Feldern »Stamm-
datenbank« und »Externe Datenbank«, und wählen Sie dann die ent-
sprechenden Datenbanken von Ihrer Festplatte aus. Die externe Da-
tenbank ist die Datenbank, aus der Daten übernommen werden sol-
len, die Zieldatenbank ist jene, die die Daten aufnimmt. 
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Klicken Sie am besten nach jedem Schritt die Schaltfläche 
»Übernehmen« an. Dadurch werden nicht nur Ihre Angaben 
gespeichert, sondern Sie werden vom System auch auf even-
tuelle Fehler hingewiesen und können diese gleich beheben. 

Zeitpunkt festlegen 

 

Sie wählen hier aus, ob und wenn ja in welchem Intervall und zu wel-
chem Zeitpunkt der Abgleich durchgeführt werden soll. 

Starten Sie den Abgleich automatisch, muss das Programm sich mit Ih-
rem Benutzernamen und Passwort an der Datenbank anmelden. Tragen 
Sie dafür hier Ihren Benutzernamen und Ihr Kennwort ein. 
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Datentabellen 

Wählen Sie aus, welche Datentabellen der Zieltabelle abgeglichen wer-
den sollen. 

 

Erweitert 

Geben Sie an, ob auch über die bereits ausgewählten Daten hinaus wei-
tere Daten in die Zieldatenbank übernommen werden sollen. 

Filter 

Durch die Definition eines Filters können Sie den Abgleich auf bestimmte 
Daten der ausgewählten Datentabellen beschränken. 

Zur Arbeit mit Filtern finden Sie mehr Informationen im entsprechenden 
Kapitel des Benutzerhandbuches. 
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Mit Klick auf die Schaltfläche »Ergebnis anzeigen unten rechts überprü-
fen Sie Ihren Filter. 

Feldzuordnung 

Sie müssen für sämtliche Adresstabellen, die Sie für den Abgleich aus-
gewählt haben, einzeln eine Feldzuordnung vornehmen. Durch Klick auf 
»Übernehmen« können Sie prüfen, ob Ihre Zuordnung vollständig ist. 

Die Feldzuordnung gibt an, welche Felder der beiden Datenbanken mit-
einander verglichen werden sollen. 

Die Identitätsfelder dienen dazu, gleiche Datensätze zu erkennen. Sind 
also die Feldinhalte in den Identitätsfeldern der beiden Datenbanken 
identisch, geht das Programm davon aus, dass es sich um denselben 
Datensatz handelt. Legen Sie mehrere Identitätsfelder fest, muss der In-
halt aller identisch sein, damit das Programm von einem identischen Da-
tensatz ausgeht. 
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Tabelle........ Wählen Sie hier an, für welche Datentabelle die Zuordnung 
gelten soll, die Sie gerade vornehmen. Die unten abgebilde-
te Zuordnung gilt dann für diese Tabelle. Sie müssen für je-
de Tabelle eine eigene Zuordnung vornehmen. 

Vorschlagen 
Klicken Sie diese Schaltfläche an, versucht cobra, Ihnen ei-
nen sinnvolle Zuordnung der Felder vorzuschlagen. 

Zielfelder..... Dies sind die Felder der Zieldatenbank. 

Quellfelder .. Dies sind die Felder der Quelldatenbank. Wollen sie dem 
Zielfeld ein anderes Quellfeld zuordnen, klicken Sie das 
Quellfeld an. Es öffnet sich eine Auswahl mit sämtlichen ver-
fügbaren Feldern der entsprechenden Tabelle der Quellda-
tenbank. Wählen Sie hier das zum Feld der Zieldatenbank 
passende Feld der Quelldatenbank aus. 

 

Längen der Felder 
Hier sehen Sie die in den Felddefinitionen hinterlegten Feld-
längen. Sie geben eine Information darüber, ob die Daten 
der Quelldatei in die Felder der Zieldatei passen. 
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Stichwörter 

Stichwortvergabe 
Sie können geänderten und neuen Adressen der Datenbank 
Stichworte zuweisen. Über diese Stichworte lassen sich die 
entsprechenden Adressen dann recherchieren. 

Stichwörter importieren 
Hier legen Sie fest, ob Stichworte aus der Quell- in die Ziel-
datenbank übernommen werden sollen. 

Einzelne Stichwörter importieren 
Wählen Sie diese Option, können Sie dann einzeln ange-
ben, welche Stichworte übernommen werden sollen. 

Konfliktlöser 

Im Konfliktlöser geben Sie für jede der ausgewählten Datentabellen se-
parat an, was geschehen soll, wenn sich die Feldinhalte der beiden Da-
tenbanken unterschieden. 

Keine Auswahl 
Treffen Sie keine Auswahl, werden die Daten der Zieltabelle 
verwendet. 

Konfliktlöser aktivieren 
Sie stellen detailliert ein, wie mit abweichenden Feldinhalten 
umgegangen werden soll. 

Konfliktlöser festlegen 
Klicken Sie hier die gewünschte Lösung für jede einzelne 
Tabelle an. 

Immer mit externen Inhalten überschreiben 
In diesem Fall wird bei abweichenden Feldin-
halten immer der Feldinhalt des Quellfeldes ins 
Zielfeld übernommen. 

Mit externen Inhalten überschreiben, wenn neuer 
In diesem Fall wird bei abweichenden Feldin-
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halten immer der Feldinhalt des Quellfeldes ins 
Zielfeld übernommen, wenn der Feldinhalt der 
Quelldatei neuer ist als jener der Zieldatei. 

Nur leere Felder füllen 
In diesem Fall wird der Inhalt des Quellfeldes 
nur dann in das Zielfeld übernommen, wenn 
das Zielfeld leer ist. 

Bemerkungsfelder 
Diese Felder gibt es in den verschiedensten Datentabellen. 
klicken Sie die Option »Inhalte … anhängen« an, bleiben in 
der Zieldatei die bisherigen Bemerkungstexte unverändert 
vorhanden. Die Bemerkungstexte der Zielfelder werden 
dann zusätzlich an den vorhandenen Text in die Bemer-
kungsfelder geschrieben. 

Klicken Sie diese Option nicht an, werden die Bemerkungs-
felder so behandelt, wie es in der Liste für die jeweilige Ta-
belle, zu der sie gehören, festgelegt ist. 

• Bestätigen Sie jetzt die Einstellungen für das Format, und kehren Sie 
in den Hauptdialog zurück. 

Abgleich durchführen 

• Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datenaustausch: Abgleichen«. 

• Wählen Sie den Bereich und darin das Format, mit dem Sie abglei-
chen wollen. 
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Sie können nun 

• entweder die im Abgleichsformat ausgewählten Tabellen importieren. 
Dabei werden weder Filter noch Konfliktlöser berücksichtigt, sondern 
es wird stur importiert, was zu Dubletten in Ihren Datensätzen führen 
kann. Hierbei werden also die Informationen der Quelldatenbank in 
die Zieldatenbank über und in der Zieldatenbank zusammengeführt. 

• oder einen Abgleich mit den im Format definierten Regeln durchfüh-
ren. 

• Klicken Sie die entsprechende Schaltfläche »Import starten« bzw. 
»Abgleich starten« an. Der Vorgang beginnt. 

• Bricht der Vorgang ab, werden bereits vorgenommene Adressände-
rungen nicht mehr rückgängig gemacht. 

Am Ende des Abgleichs können Sie Ihre Protokolldatei einsehen. Haben 
Sie Stichwörter vergeben, können Sie die geänderten Adressen recher-
chieren. 
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Outlook-Abgleich 

Recherche und Privatadressen 

Neue Möglichkeiten beim Outlook-Abgleich. 

 

• Klicken Sie »Aktuelle Recherche« an, werden nur die gerade in cobra 
recherchierten Adressen abgeglichen. 

• Sie können Kontakte in Outlook als privat kennzeichnen. Falls diese 
Kontakte nicht mit cobra abgeglichen werden sollen – etwa damit Ihre 
privaten Kontakte nicht plötzlich für Ihre Kollegen sichtbar werden, kli-
cken Sie die Option »Private Outlook-Kontakte ignorieren« an. 
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Benutzergruppen 

 

Hier legen Sie fest, wer Eigentümer jener Adressen werden soll, die beim 
Abgleich in cobra neu angelegt werden. Sie haben die vertrauten Wahl-
möglichkeiten und können eine Gruppenadresse mehreren Benutzer-
gruppen zuordnen. 

Statistiken (nur in CRM PLUS und CRM PRO) 

Berechtigungen 

Statistiken lassen sich in Bereichen ablegen, so dass der Benutzerkreis 
einer Statistik auf bestimmte Personen und Gruppen beschränkt werden 
kann. 

Öffnen Sie den Assistenten für neue Statistiken. In Schritt 7 des Statistik-
Assistenten finden Sie u.a. die Registerkarte »Berechtigungen«. 
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Wollen Sie Berechtigungen vergeben, klicken Sie zuerst» Berechtigun-
gen aktivieren« an. 

Wählen Sie dann aus, wem Sie Zugriff auf die jeweilige Statistik gewäh-
ren wollen. 
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Grafische Statistiken 

Sie können einer grafischen Statistik einen anderen Diagrammtyp zuwei-
sen. 
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Telefonfenster 

Ein- und ausblenden 

Werden Sie angerufen oder rufen Sie jemanden an, öffnet sich in der 
Standardeinstellung ein Pop-up-Fenster, das auf Ihrem Bildschirm im 
Vordergrund steht. 

 

Stört Sie dieses Fenster, können Sie es ausblenden. 

• Klicken Sie dazu das Symbol der Telefonie  in der Windows Task-
leiste mit der rechten Maustaste an. Deaktivieren Sie die Pop-ups für 
ein- bzw. ausgehende Anrufe. 

Favoriten 

Außerdem können Sie jetzt Nummern, die Sie besonders oft anrufen, für 
den schnelleren Zugriff als Favoriten hinterlegen. 
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• Klicken Sie mit der rechten Maustaste ins Register »Favoriten«. Es 
erscheint ein Kontextmenü, in dem Sie Ihre Favoriten bestimmen kön-
nen. 

Datenbankeinstellungen 

In den Datenbankeinstellungen können mit dem Befehl »Datei: Einstel-
lungen: Datenbank« zusätzliche Einstellungen getroffen werden. 

 

Links treffen Sie Einstellungen für die Mandanten- und Projekteverwal-
tung 

Telefonzeit automatisch starten 
Ist diese Option aktiv, beginnt die Telefonzeitzählung, sowie 
das Kontaktfenster geöffnet wird, geschehe dies nun auto-
matisch oder manuell. 

Bei telefonischen Kontakten 
Ist diese Option aktiv, beginnt die automatische Telefonzeit-
zählung nur, wenn es sich um einen Telefonkontakt handelt. 

Wenn ein Standardprojekt definiert ist 
Ist diese Option aktiv, beginnt die automatische Telefonzeit-
zählung nur, wenn in den Einstellungen der Mandanten- und 
Projektverwaltung eine Projekt als Standardprojekt markiert 
ist. 

Wenn sichtbar 
Ist diese Option aktiv, beginnt die automatische Telefonzeit-
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zählung nur, wenn der Mandanten- und Projektebereich des 
Kontaktdialoges nicht ausgeblendet ist. 

Rechts können Sie jetzt separat bestimmen, ob auch gruppenfremde 
Kontakte angezeigt werden sollen. 

Nur in CRM PRO kann eine Adresse jetzt bis zu 20 Benutzergruppen zu-
gewiesen werden. 

Clients automatisch aktualisieren (nur in CRM 
PLUS und CRM PRO) 

Als Inhaber einer cobra Aktualitätsgarantie erhalten Sie regelmäßige 
Programmupdates (sogenannte »Patches«). Diese müssen Sie jeweils 
installieren, um Ihr Programm auf den aktuellsten Stand zu bringen. 

In einer Serverinstallation erleichtert Ihnen unser Client-Updater, ein 
Windows-Dienst, diese Aufgabe ganz erheblich: Ist der cobra Client-
Updater-Dienst installiert, wird bei jedem Client-Start geprüft, ob sich auf 
dem Server im cobra Client-Setup-Verzeichnis eine aktuellere Version als 
die installierte befindet. Stellt der Client-Updater anhand der Versions-
nummer fest, dass eine neuere Version vorliegt, wird diese installiert. 

Dazu muss der Client-Updater auf sämtlichen Clients installiert sein. 
Clients, auf denen er nicht installiert ist, werden nicht aktualisiert! 

• Die Installation des Updaters erfolgt am einfachsten über das normale 
cobra Setup unter »Extras«. 

• Eine Alternative dazu: 

 Sie finden den Client-Updater auf Ihrem cobra-Datenträger. 

 Gehen Sie dort in das Verzeichnis \EXTRAS\CLIENTUPDATER. 

 Klicken Sie die Datei mit der Endung *.MSI doppelt an und folgen 
Sie dem Installationsassistenten. 
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Installieren Sie das Patch manuell auf einem beliebigen Client. Aktualisie-
ren Sie dabei unbedingt auch das System-Verzeichnis auf Ihrem Server: 

• Bestätigen Sie diese 
Meldung unbedingt 
mit »Ja«. 

• Starten Sie diesen cobra-Client jetzt. 

• Aktivieren Sie Ihre aktualisierte Version. 

Um das Update in der gesamten Netzwerk-Installation vermittels des Up-
daters durchzuführen, kopieren Sie das Patch auf den Server ins Ver-
zeichnis \CLIENT-SETUP. 

Sobald Clients gestartet werden, stellt der Client-Updater-Dienst fest, 
dass es ein Update gibt und installiert dieses automatisch auf dem ent-
sprechenden Client. 

Datensicherung 

Das Programm enthält eine Funktion zum Sichern und Rücksichern der 
Adress- und Systemdatenbanken. Bei der hier beschriebenen Art der Da-
tensicherung werden nur die erwähnten Datenbanken gesichert. Forma-
te, Termine, Dokumente usw. werden nicht gesichert. 

Erteilen Sie den Befehl »Datei: Datensicherung: Datenbank sichern«. 
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Schritt 1 

Dieser Befehl ruft einen Assistenten auf. 

 

Klicken Sie an, welche Art von Datenbanken Sie sichern wollen. Außer 
den Adress- stehen auch System-Datenbanken zur Auswahl. 

Geben Sie an, wohin die Datenbank gespeichert werden soll. Als Siche-
rungsort können Sie auf Festplatten zugreifen, auf denen der SQL-Server 
läuft. 

Beachten Sie bitte, dass der Ordner, in welchen Sie speichern, auf der 
Festplatte vorhanden und gegebenenfalls manuell angelegt werden 
muss. Ist der Ordner noch nicht vorhanden, legen Sie ihn bitte jetzt im 
Windows Explorer an. 

Wollen Sie die Datensicherung zu einem bestimmten späteren Zeitpunkt 
oder in regelmäßigen Abständen automatisch ausführen lassen, klicken 
Sie hier die Option »Zeitgesteuerte Datenbanksicherung einstellen« an. 
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Schritt 2 

Haben Sie sich für eine zeitgesteuerte automatische Datensicherung ent-
schieden, stellen Sie jetzt ein, wie oft und zu welcher Uhrzeit die Datensi-
cherung vorgenommen werden soll. 

 

Danach werden Sie gebeten, sich als berechtigter Benutzer auszuwei-
sen. Geben Sie dazu Ihr Passwort ein. 

 

Sie sehen im nächsten Schritt eine Übersicht über Ihre Einstellungen und 
aktivieren die Datensicherung durch Klick auf die Schaltfläche »Fertig-
stellen«. 
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Als Systemverwalter anmelden 

In der Systemsicherheit können Sie dafür sorgen, dass jeder, der bei der 
Anmeldung das Systempasswort eingibt, Systemverwalter-Rechte erhält. 

• Klicken Sie die Option »Systemkennwort beim Anmelden verwenden« 
an. 

 


