
 
 
adressen exporteren naar intranet selecteer algemeen -> beheer -> export naar intranet 
 
na enige tijd moet je krijgen’: 



 
 
het bestandenpad waar het bestand wordt geëxporteerd hangt af van de locatie van het exportbestand in de 
bedrijfsinformatie 
kies hiervoor algemeen -> bedrijfsinformatie 



 
 
je krijgt dan dit 



 
 
Onder export_dir staat de locatie van het exportbestand  
 
Contactpersonen selecteren voor een mailing (stickervel uitdraai) 
 
Om te kunnen selecteren moeten er eerst groepen worden aangemaakt. Men kan 10 groepen tegelijk aanmaken 
om te selecteren de namen van de groepen kun je zelf samenstellen. 
 
Kies hiervoor algemeen->selecties -> contactpersonenselectievelden je krijgt dan onderstaand scherm 



 
 
Hier kun je de verschillende benamingen ingeven. 
Bijvoorbeeld hier selectie4 betreft “Collega’s”  
 
Er zijn twee manieren om een contactpersoon aan een selectie toe te voegen: 
Methode  
Kies op de kaart de juiste klant en de juiste contactpersoon: 



 
dubbelklik op de contactpersoon op het groene veld en het volgende scherm gaat open: 

 



 
Klik op de knop selecties en dan krijg je dit scherm: 

 
 
Hier is deze contactpersoon opgenomen in de selectie voor “Kerstkaart”en de selectie voor “Collega’s” die we 
eerder hebben aangemaakt. 
 
Methode 2 
Kies selecties contactpersonenselecteren uit het menu: 



 
kies een selectie in het rechtse pulldownmenu: 

 



Op dit scherm kun je middels de rechtse vinkjes aangeven of de genoemde contactpersoon moet worden 
opgenomen in de stickerlijst. 
Is het knopje grijs wil dat zeggen nog nooit eerder geselecteerd, is hij wit staat hij uit en staat er een vinkje in 
dan is hij geselecteerd. 
Zo kun je snel en gemakkelijk alle adressen doorlopen.` 
 
Het uitdraaien van de stickers: 
 
Selecteer afdrukken -> selecties-> contactpersonen:selectie voor etikettencontactpersonen 

 



 
In het kleine schermpje geef je aan welke selectie je wilt zien door middel van de muis op de selectie te gaan 
staan het scherm erachter wordt daarna aangepast en geeft de selecte weer die is gekozen. 
 
Daarna druk je met de knop rapport afdrukken het rapportr af op de default of de geselecteerde printer. 
 


