Import Kontakte

Import der Kontaktdaten

e 1. Vorbereitung

e 2. Import und Fehlerbehebung

o Kontakt bei Import bereits vorhanden




1. Vorbereitung

1. Importvorlage Kontakte herunterladen

In iAlumni CRM zu Erweiterte Einstellungen > Datenverwaltung > Vorlagen flir Datenimport
navigieren und Kontakt auswahlen

HSLU

Hochschule

Einstellungen v | Untenehmensmana...

Luzern

Unternehmensmanagement

Welche Funktion méchten Sie verwenden?

Einstellungen zum Geschéftsjahr
Lagen S das Startdatum, ie Voriage und cie Anzsigeoptionen fur das Geschafsjahr und die Buchaltungsperide st G 2um NachverfolGen von Veriebszisen vermendet
werden

Betriebsferien
Liste mit Feiertagen und anderen Zeiten erstellen, in denen das Unternehmen geschlossen ist

Warteschlangen
rtelen se
Aitusiserung von Dacensatzen e

und verwalten Sie di privater Warteschlangen. Richten Sie die Kriterien fUr die automatische Erstellung und

Vertriebsgebiete
Erstellen Sie neve und weisen Sie
Gebietsinformationen, eder lGschen Sie vorhandene Gebiete.

Mitgiieder hinzu, oder entfemen Sie Mitarbeiter, Andern Sie

2u. Fiigen Sie

Standorte
Erstellen Sie neue Standorte oder Biros, an/in denen Sanvicas erbracht werden. Filgen Sie Ressourcen hinzu, und entfernen Sie diese. Andem Sie Informationen Uber Standortz,
oder loschen Sie Standorte.

‘Wahrungen

Fidgen Sie neue Wahrungen hinzu, oder andern Sie die Wechselkurse fir vorhandene Wahrungen

Geschiftsbeziehungsrollen
Verwalten Sie die Standardbeschriftungen, die Benutzer beim Definieren von Geschaftsbezichungsrollen zwischen Firmen, Kontakten und Verkaufschancen verwenden kannen

Rollupabfragen
Wechseln Se 2ur Liste mit Rollpabiragen, die S verwenden kinen, Lm Daten 2u einer Grupe verknlipfer Datensitze zu sammein

Zielmetriken
Dient zum Definieren und Verwalten der Ziele, die Ihre Organisation nachverfolgt

Raume/Arbeitsgerite
Fugen Sie Reume und Arbeitsgerte fir die Serviceplanung hinzu. Andem Sie Informationen dber Ressourcen, oder Kischen Sie vorhandene Ressourcen.

Ressourcengruppen

Fogen Sie neue Gruppen und neue Mitglieder 2u vorhandenen Gruppen fir die Seviceplanung hinzu. Aktualisieren Sie die Gruppeninformationen, und I8schen Sie Gruppen oder

Gruppenmigieder:

Services
Fogen Sie neue Services fur die

hinzu, Andern Sie und deaktivieren Sig Services.

Betreffe
Verwaiten Sie die Betr

chie flr die Produkte, und Arsicel rgar

Verbindungsrollen
Sie konnen die Standardbeschviftungen erstellen, bearbeiten und loschen, ie fr die Defintion der Verbindung zwischen den Datensatzen verwendet werden

i und
Erstellen und verwakten Sie Regeln fir die automatische Datensatzersteliung und -aktualisierung. Regeln kbnnen fiir vorgefertigte Entitaten oder fir benutzerdefi
aingerichtet werden

Regeln fiir

2. Importvorlage befullen

Importvorlage mit Kontaktdaten aus evento-export gemass folgender Spaltenzuordnung beftllen:
(Adresse 1 (Korrespondenzadresse) wird je nach Auswahl automatisch ausgefullt, Adresse 2 =
Geschaftsadresse, Adresse 3 = Privatadresse, Adresse 4 = Studienadresse)

evento-export
EventolD
SwitchEduld
Nachname

Vorname

Importvorlage
EventolD
Switch Edu-ID
Nachname

Vorname

Bemerkung / Zielformatierun

als Werte einfligen

inerte Entitaten

g


https://hslu.crm10.talentwerk.ch/main.aspx?settingsonly=true
https://docs.hslu-alumni.ch/uploads/images/gallery/2026-01/bildschirmaufnahme-2026-01-15-um-16-04-08.gif

Geschlecht

Anrede

Geburtsdatum
Strasse
Postfach
Postleitzahl
Ort

Land

Firma

Abteilung
FirmaAdresse
FirmaPostfach
FirmaPostleitzahl
FirmaOrt

FirmalLand

Telefonl
Telefon2
Mobile

Emaill

Email2

Email3

Geschlecht

Geburtstag
Adresse 3: Strasse 1

Adresse 3: Postfach

Herr;Frau;Neutrale Anrede;Keine
Angabe

Adresse 3:
Adresse 3:

Adresse 3:

Adresse 2:
Abteilung

Adresse 2:
Adresse 2:
Adresse 2:
Adresse 2:

Adresse 2:

Adresse 3:
Adresse 2:

Adresse 3:

E-Mail-Adresse 3 | Benutzername

E-Mail-Adresse 2

Postleitzahl

Ort

Land Land muss (deutsch) ausgeschrieben
sein (Nicht als Kirzel). Gemass
Eintrag in iAlumni CRM.

Name

Strasse 1

Postfach

Postleitzahl

Ort

Land Land muss (deutsch) ausgeschrieben
sein (Nicht als Kirzel). Gemass
Eintrag in iAlumni CRM.

Telephonel

Telefon 2 (Falls Geschafts Tel)

Mobile

Muss zwingend eine private E-Mail-
Adresse sein. (ggf. kann die HSLU E-
Mail Adresse in Feld E-Mail-Adresse 4
(studienadresse) kopiert werden.

(Falls Geschafts E-Mail)

In der Importvorlage folgende Spalten mit Standardwerten auffullen

Spalte
Konfiguration
Rookie Importdatum
Mitglied seit

Per Du

Wert

HSLU Alumni
Aktuelles Datum*
Aktuelles Datum*

Ja



Korrespondenzadresse (Auswahl) Privatadresse

Korrespondenz E-Mail (Auswahl) Privatadresse
Profil verbergen Ja
Datenfreigabe Nein

* Wegen Rechnungsstellung Auf Datumsverteilung achten. (Nicht mehr als 250 pro Tag mdglich) -
im CRM Datum na. Rechnungsstellung der Premium Loyalty abgleichen.



. Import und
Fehlerbehebung

In iAlumni CRM zu Erweiterte Einstellungen > Datenverwaltung > Importe navigieren und Daten

importieren auswahlen

tll?zcer};chule Einstellungen v | Untemehmensmana

Unternehmensmanagement

Welche Funktion méchten Sie verwenden?

Einstellungen zum Geschiftsjahr I,y Zielmetriken
Legen Sie das Startdatum, die Vorlage und die Anzeigeoptionen fiir das Geschaftsjahr und die Buchhaltungsperiode fest, die zum Nachverfolgen von Vertriebsziclen verwendet Dient zum Definieren und Verwalten der Ziele, die Thre Organisation nachverfolgt.
rten.

L3
Betriebsferien {7, Réume/Arbeitsgerite

Liste mit Feiertagen und anderen Zeiten erstellen, in denen das Unternehmen geschlossen ist ﬁ Fogen Sie Raume und Arbeitsgerste fir die Serviceplanung hinzu. Andern Sie Informationen Gber Ressourcen, oder lGschen Sie vorhandene Ressourcen.

Warteschlangen 4 Ressourcengruppen
Erstellen Sie und verwalten Sie it privater s gen. Richten Sie die Kriterien flr die automatische Erstellung und | Figen Sie neue Gruppen und neue Mitglieder zu vorhandenen Gruppen fiir die Serviceplanung hinzu. Aktualisieren Sie die Gruppeninformationen, und IGschen Sie Gruppen oder
Aduslsierung von Datensatzen ein Gruppenmitgheder

Vertriebsgebiete ﬁ Services

Erstellen Sie neue ind weisen Si 2u. Fiigen Sie Mitglieder hinzu, oder entfemen Sie Mitarbeiter. Andem Sie Figen Sie neue Services fur die hinzu. Andem Sie \, und deaktivieren Services.

si u e
Gebietsinformaticnen, oder lischen Sie vorhandene Gebiete.

Betreffe

Standorte
Informationen dber Standorte, j Verwalten Sie die Betreffhierarchie fur die Produkte, Dokumentation und Artikel Threr Organisation.

Erstellen Sie neve Standorte oder Biros, an/in denen Services erbracht werden, Filgen Sie Ressourcen hinzu, und entfermen Sie diese. Ander S
oder [éschen Sie Standorte.

Verbindungsrollen

Wahrungen
Se kannen ge Sancardsese

Fidgen Sie neue Wahrungen hinzu, oder andern Sie die Wechselkurse fir vorhandene Wahrungen

ungen erstallen, bearbeiten und loschen, die fir die Definition der Verbindung zwischen den Datensatzen verwendet werden.

Regeln fiir i und
Erstellen und verwalten Sie Regeln fir die automatische Datensatzerstellung und -aktualisierung. Regeln konnen fir vorgefertigte Entitaten oder f0r benutzerdefinierte Entitten
eingerichtet werden.

, ) Geschiftsbeziehungsrollen
Verwalten Sie die Standardbeschriftungen, die Benutzer beim Definieren van Geschatsbeziehungsrollen zwischen Firmen, Kontakten und Verkaufschancen verwenden konnen.

Rollupabfragen

Wechseln Sie zur Liste mit Rollupabiragen, die Sie verwenden kiinnen, um Daten zu einer Gruppe verkniipfter Datensatze 2

Abgefillte Importvorlage auswahlen, Allfallige Warnmeldungen quittieren. und Import starten


https://hslu.crm10.talentwerk.ch/main.aspx?settingsonly=true
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Abwarten bis Statusgrund des Imports auf "Abgeschlossen" steht.

+ Meine Importe v

O | mmportname | Statusgrund | Erfolge | Teilfehler | Fehler | Verarbei..| Erstelitam« | Erstelltvon |

Kontakt. xlsx Abgeschlossen 15 o i} 15 15.01.2026 1... Tobias Zeier

Importprotokoll 6ffnen, kontrollieren und allfallige Fehler Gberprifen/beheben.

Ublicherweise treten Fehler auf, wenn ein Kontakt bereits vorhanden ist. In diesem Fall,
entsprechenden Kontakt kontrollieren und anpassen. (Siehe nachste Seite).
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Kontakt bei Import bereits
vorhanden

Der haufigste Fehler beim Import ist, dass ein Kontakt bereits im System vorhanden ist. Dabei gibt
es folgende 5 Falle:

1. Der Kontakt hat sich bereits klrzlich selbst registriert und besitzt schon eine Rookie
Mitgliedschaft. (freigegeben)

2. Der Kontakt hat sich bereits klrzlich selbst registriert und hat noch keine Rookie-
Mitgliedschaft. (noch in Freigabe)

3. Der Kontakt besteht schon langer im System und hatte noch nie eine Rookie-
Mitgliedschaft.

4. Der Kontakt besteht schon langer im System und hatte bereits eine Rookie-Mitgliedschaft.

5. Der Kontakt hat aktuell eine bezahlte Premium-Mitgliedschaft

Die 4 Falle sind wie folgt zu behandeln:

1. Selbst registriert (kurzlich) und freigegeben

 Uberprifen ob Rookie-Importdatum == Beginn Rookie-Mitgliedschaft und Mitglied seit ==
Beginn Rookie-Mitgliedschaft und ggf. erganzen.

2. Selbst reqistriert (karzlich) und noch nicht freigegeben

e Rookie-Importdatum und Mitglied seit auf Datum des aktuellen Imports setzen.

e Alle App-Rollen und Mitgliedschaften l6schen

e (Die App-Rollen und Mitgliedschaften werden in einem spateren Schritt mittels Workflow
vergeben fur Rookies)

3. Kontakt schon langer im System, noch keine Rookie
Mitgliedschaft

e Rookie-Importdatum und Mitglied seit auf Datum des aktuellen Imports setzen.

e App-Rollen I6schen

e Mitgliedschaft deaktivieren mit Enddatum == heute

e (Die App-Rollen und Mitgliedschaften werden in einem spateren Schritt mittels Workflow
vergeben flr Rookies)






