web @M

CRM made simple

Dataimport

Introduktion

Funktionen Dataimport i webCRM &r anpassad for att:

e Importera data fran en befintlig databas eller ny datafil.
o Uppdatera/skriva 6ver befintlig data med ny data.

e Skapa Aktiviteter, Moten, Affarsmajligheter, Offert-/Orderrader samt Leveranser (utdver Foretag
och Kontaktpersonsdata).

Las igenom denna guide steg-for-steg innan du gor sjalva importen da det kommer spara dig tid
samtidigt som risken for fel minskar avsevart!

Om du vill importera Dokument - kontakta var support for mer information.

Dataimporter i sig ar forhallandevis smidiga att gora, men det géller att veta vad man gor da det latt
kan bli fel om man inte har tidigare erfarenhet eller kunskap av datahantering. Vill du ha hjalp att
importera er data, sdval datahantering i excel till import och uppféljningsrapporter - kontakta var
support sa hjalper nagon av vdra konsulter er. Det brukar bade ga snabbare och bli mer ratt bade ur ett
kort- och langsiktigt perspektiv.

Dataimport: Identifiera vad som skapats och uppdaterats

Nar data skapas i webCRM - oavsett hur - s& kommer faltet 'Skapad av' att visa namnet pa den
anvandare som skapat. Nar data uppdateras i webCRM kommer faltet 'Uppdaterad av' att visa namnet
pa den anvandare som uppdaterat senast. Denna typ av falt finns pa samtliga datatyper i webCRM.

Nar ndgonting skapas eller uppdateras via en import kommer 'Skapad av' eller 'Uppdaterad av' att se ut
sa har: IMP-20150802-14:32:18-EM

Ovanstaende betyder att denna datatyp har skapats eller uppdaterats av en import som gjordes den

2015-08-02 kl 14:32 av anvandaren med initialerna EM.

Ta bort data som skapats via en import

Du kan anvanda 'Skapad av' eller 'Uppdaterad av' for att radera data som tidigare importerats och du
gor detta via webCRM's Oversikter som finns under Verktyg.

Du behdver forst och framst identifiera ratt data genom att satta in de ratta parametrarna i fliken
Datafilter, | fliken Avancerad maste 'Tilldtna atgarder' sattas som "Ta bort visad data". Avser du att
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behalla Oversikten fér framtida anvandning, sa &r ett tips att se éver behoérighetsbegransningarna i
samma flik.

VARNING! Du kan enkelt ta bort data ur webCRM, men det kan ocksa latt bli fel om du inte ar
uppmarksam. Om befintlig data har uppdaterats vid en import, sd kan du inte bara ta bort den senaste
uppdateringen.

Importera Relationer

Om du anvander webCRM's Relationer och behover skapa manga Relationer vid ett och samma tillfalle
kan du gora detta via en import.

Importfilen maste innehdlla:

e Det Foretag som Relationen ska skapas fran (och vilken Kontaktperson det ar om det ar en
Personrelation).

e Typ av relation (Kontaktperson - Kontaktperson, Foretag - Foretag, Kontaktperson - Foretag eller
Lankat foretag). Relationsalternativ (anges som ett nummer fran Rullgardinslistan).

e En kommentar.
e Datum och tid for Relationen.

e Det Foretag som Relationen ska skapas till (och vilken Kontaktperson det ar om det ar en
Personrelation).

Foretagen och Kontaktpersonerna maste givetvis finnas i webCRM samtidigt som datan i webCRM
maste matcha den data som ska importeras for att kunna skapa Relationen.

FOr att importera data, ga in via Systemkonfiguration -> Dataimport och Ladda upp en .txt eller .csv-
fil (vi rekommenderar en .csv-fil).

TIPS! Exportera en excelfil fran befintliga Relationer for att enklare forsta och se hur filen behéver vara
uppbyggd for att fa till importen pa ratt satt.
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Dataimport: Steg 1 - Forberedelse

Det finns ett antal viktiga saker att ta hansyn till innan det ar dags for sjalva importen av data:

1.

Kvalitén av data ar A och O. En genomgang av er data kommer beratta om den verkar bra nog,
exempelvis om Namn i allmanhet inleds med stor bokstav, om det finns adressuppgifter dar
adress, postnummer och postort finns i separata kolumner, om samma féretag finns pa flera
rader - ska detta visas som ett eller flera foretag i webCRM etc.

Att de kolumner du har i din importfil har en plats att ta vagen i webCRM och definiera vilken
informationen som ska lagras pa Foretag-, Kontaktperson-, Aktivitetsniva etc.

Nar importen ska goras till Rullgardinslistor eller Flervalsalternativ, sakerstall att din data ar
100% samma som de alternativ som finns i webCRM.

Om du har data som ar 'Samma varde for alla' exempelvis Land ar Sverige, sa behéver du inte
ha en separat kolumn i importfilen med Sverige utan kan istallet valja "Samma varde for alla"
foljt av dnskat varde.

Hantering av eventuella dubbletter for saval Foretag som Kontaktpersoner (excel har bra
funktioner att lokalisera dubbletter).

Om motsvarande data redan finns i webCRM, vilken data ar viktigast - den befintliga datan i
webCRM eller den nya informationen som finns i importfilen.

Om du har flera Féretag med liknande namn exempelvis ett Foretag pa flera orter eller i flera
lander, sa bor Avdelningsnamn eller Postort mappas in i faltet Divisionsnamn.

Dataimporten tillater dig att bade uppdatera existerande data samtidigt som ny data kan skapas. Du
kan ocksa skapa Aktiviteter och Affarsmojligheter via Data Import.

Klicka har for att se System installningar: anpassade falt
Klicka har for att se System instéallningar: rullgardinslistor

Du kan uppdatera och/eller skapa ny data for féljande delar i webCRM:

Aktiviteter.

Moten.
Affarsmojligheter.
Leveranser.
Offert-/Orderrader.
Produkter.

Dokument.
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Vi kommer att ga igenom ett enklare exempel av:
e Skapa Foretag.
e Skapa Kontaktpersoner.

e Skapa Aktiviteter och knyta en Kontaktperson till Aktiviteten.

Nar data importeras till webCRM ar forberedelse och kvalité tva viktiga faktorer for bra data in, ger bra
data ut. Ga darfor igenom denna punktlista for att sakerstélla att din data ar redo fér import:

e Attimportfilen ar i .txt- eller .csvformat (vi rekommenderar att forberedelserna sker i Excel och
darefter sparas som en .csv-fil).

e Att datan inte innehaller konstiga tecken och absolut inga semi-kolon da det kan stalla till problem.
e Attalternativen for Rullgardinslistor och/eller Flervalsalternativ ar EXAKT samma som i webCRM.
e Att ansvarig anvandare har korrekt namn eller initialer, inte bara fornamn eller ett smeknamn/alias.

e Att det finns ett foretagsnamn for varje rad som ska importeras, annars kommer foretaget att
ignoreras.

e Attdet finns ett namn for Kontaktpersonen om det finns data tillhérande kontaktpersonen, annars
kommer kontaktpersonen ignoreras.

Exempel pa forberedd Data for import

Nedanfér ser du ett exempel pd ett excel ark sparat i csv format. Aven om vi visar dessa ark separat, for
enkel lasning, sa ska de ses som endast ett sammansatt ark.

A ] [= D E F G H I
Organisation Division Adderss City Country  Telephone Industry
ABC Ltd Finland Helsinki Finland 213 345 567 66 T
Tesco Head Office Mew Tesco House Cheshunt UK 01234 87166 Retail
Tesco Head Office New Tesco House Cheshunt UK 01234 87766 Retall
shell Denmark Wood Road Odense Denmark 43 2145 76 TE9 Packaging
Foretagsdata

Du kommer lagga marke till att det finns tva rader med samma Foretagsnamn och samma
Divisionsnamn. webCRM kommer att tolka dessa som dubbletter och kommer darmed inte skapa flera
Féretag med samma namn.

Om ett Foretag skulle ha samma féretagsnamn, men olika Divisionsnamn sa kommer webCRM
daremot att skapa olika Féretag. Var rekommendation &r trots allt att datan gas igenom innan import
for att undvika onddiga dubbletter. Detta ar beroende pa antal rader enkelt gjort genom att skapa en
ny kolumn som déps till Divisionsnamn och darefter nyttja redan befintlig information som Postort eller
Avdelningsnamn for att sarskilja Féretagen med samma namn at.
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A B C D E F 3 H | I
Organisation Division Firstname Last name Salutation Position  Email
ABC Ltd Finland Stephen Todd Mr CEO Stodd@abe.com
Tesco Head office  Joanna Smith Mrs Chairman Jsmth@tesco.com
Tesco Head office  Lois Brooks Mr Director  LoisBr@tesco.com
shell Denmark Markus Fuerst Mr Manager MarkusF@shell.com

Kontaktperson Data

Vi har inkluderat Anvandarnamn som Séljare i kolumn |, d.v.s. anvandaren som ar Ansvar for det
Foretaget. Vi har ocksa skapat ett datum for Aktiviteten.

NOTERA: den Ansvariga Anvandaren maste skrivas 100% korrekt med deras fullstandiga namn.

Dessa falt kommer att anvandas for att skapa Kontaktperson registreringarna som ar kopplade till
Foretaget, och de kommer ocksa att skapa en Aktivitet for varje. Denna import kommer ocksa att skapa
tva Kontakter under Tesco.

| Newsletter kolumnen kan du se 'y' i ndgra av raderna. Detta tecken anvandas for att markera en
webCRM Anpassat falt kryssruta, i detta fall for att bekrafta att Kontakten laggs till i Nyhetsbrevs listan.

| 4 A 8 C D 3 F G H | J

1 Organliation Divishon  First Mamad Last Name Salutation Position email Mewslette Sales Person Dale of Activity
2 AaBCitd Jason Arifd MAr Lanior Buyer jason. anna@donotuse.dry Erik Maltbhy 22.07- 2000
3 |Teico Had Offici Sam Jones Furchating Manager lorgen Rode 22-07-2009
4 Tetzo Hend Offuce Micole Farn Dan W Jorpan Rods 22-07-2009
5 Tesco Mancheste Karen Richards Mrs Store Manager Jorgen Rode 22-07- 2009
& |Base industrie:Head Offict Katie Price Mrs Sales Manager Eprice@nobused doy ¥ James Bogud  22.07-2009
7 i5hell Finlkand Fierme DuPont Sales Direclor pigrre.-dupont@usensgt . d Steghen Tod 22-07- 2003
-]

Forbered data for import som Flervalsalternativ

Fordelen med ett Flervalsalternativ ar att flera alternativ kan valjas i samma falt, men datan behoéver
vara forberedd och formaterad pa ratt satt.

Om du exempelvis har ett Flervalsalternativ for vilka Produkter/Tjanster som kunden ar intresserad av
eller redan koéper och din data ser ut sa har:

& B c ] E F G H |
Organisation Division Adderss City Country Telephone Industry Interest Interest
ABC Ltd Finland Helsinki Finland 213 345 367 66 T ProductA  Service B
Tasco Head Office MNew Tesco House Cheshunt UK 01234 87766 Retail Service & Product C
Teson Head Office Mew Tesco House Cheshunt UK 01234 37766 Retail Product B Produdt A
Shell Denmark Wood Road Odense Denrmark 43 21 45 76 789 Packaging  Service C Service A

Istallet for att varje Produkt/Tjanst ligger i varsin kolumn, s& behéver datan redigeras och sammanfogas
till en kolumn med alternativen separerade med ett kommatecken exempelvis “Produkt A, Tjanst B,
Tjanst C”
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& B c ] E F G A !
Organisation Division Adderss City Country Telephone Industry Interest Interest
ABC Ltd Finland Helsinki Fimland 213 345 567 66 IT ProductA  Service B
Tesco Head Office New Tesco House Cheshunt 114 01234 87766 Retail Service & Product C
Tason Head Office Mew Tesco House Cheshunt UK 01234 37766 Retail Product B Product A
Shell Denrmark Wood Road Odense Denrmark 43 2145 76 789 Packaging  Service C Service A

OBS! Med mojligheten till Flervalsalternativ kan du antingen importera nummer eller namn och
alternativen i Flervalsalternativen maste ha exakt samma namn (eller nummer) som finns i importfilen
for att fa en traff vid importen. Saknas ett alternativ i webCRM infér importen eller att alternativen inte
dverensstammer, sa maste dessa laggas till eller korrigeras forst.

Nya Flervalsalternativ kan skapas via Systemkonfiguration — Anpassade falt.

Testa importen

Om du har en importfil med manga rader, sa kan du ta ut ett fatal rader och testa importen for att se
om det finns ndgonting du missat och darmed kan korrigeras innan den riktiga importen gors.
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Dataimport: Steg 2 - Ladda upp fil

For att importera data, ga in via Systemkonfiguration — Dataimport.

'u\,tufet‘;} .E E M Main menu E;mpuigns Utilities

ﬁ @ Users | Dataimport _Ricense Drop dovwn 513 Custom fields  Integration  Main settings

DATA IMPORT | Status List dies heid namies @

| Status I Upliaad fike Walidate Map data l Creats mode |

Borja med att Ladda upp en ny fil.

ﬁ' @ Lisers Data import License Dvop down lists Custom fiekds Imtegration Main settings

DATA IMPORT | Status it eliks Bk rusrved @

Status Upload file Valkdate l Map data I Crieate mode |

No pending imparts

Import history (max. 10):

Leta ratt pa din .csv-fil (sakerstall att den ar sparad i ratt format, "Windows kommaseparerad" for Mac
och "Kommaseparerad" for PC/Windows) och klicka pa 'Ladda upp'.

Nar din fil har laddats upp ar den redo att Valideras.

OBS! Din importfil fdr max vara 10MB eller 30.000 rader, i de fall stora mangder data ska importeras sa
behover importfilen delas upp i mindre filer innan import.

Denna vy visar Tidigare/Avslutade importer samt Pagaende importer.

Import history {max. 10):

Status Action Completed Dascription Impart log
Organsation: 4 Created 0 Updated
13-11-23013 1228 Parsor § Created Upd atesd
Completed K phoad new file b4 __{ Ey J'_ i3 3 . i
aja Engpeisk 2 Warnings
View dedails
npleted DK * St Refation: 1Created 0 Updated
ija Engel
Relation: O Created 0 Updated
Cornpleted 0K pload new e > 1 Warnings
Wieww details
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Dataimport: Steg 3 - Validera

Nedanstdende vy kommer att visas med automatik efter att du laddat upp din fil:

DATA IMPORT  Validate Cisc ks tiokd naimies @

i Status l Upload file I Validate l Map data l Croate mode I

o Sawe setting and validate

Import organisations

Select the data types to import and click: “Save setting and validate™

1 Impart description
Irmpart persons

Import activities

Irmiport products

Du behdver nu valja de datatyper i webCRM som du vill importera data till. Genom att kryssa i aktuella
delar, sd kommer mojligheten till import finnas i fliken Mappa data.

DATA IMPORT I‘J’ﬂp data List data field names @

II Seatus [ Upload file l Vallidate I Map data Create mode I

o Save settings Begin mport Save any changes first |

Organisations

"::l Ursguely identiy byz Mame + Dividian nams Impart this value when same value for all
:.'"\:l-\.'ll'll‘:-a“l'll'l Name ' 1 ﬂrganlsatll:-n ¥ Mandatory
Diviskon name - Mo impoert - T

| detta exempel har vi kryssat i:
Import Foretag.

Import Kontaktpersoner.
Import Aktiviteter.

VIKTIGT! Du har aven mojligheten att valja Skapa endast ny i detta skede. Utifran hur du valt att
matcha din import for befintlig data, sa kommer webCRM att ignorera och ej skriva éver redan befintlig
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data ifall webCRM far en traff. Om du inte valjer Skapa endast ny, sd kommer webCRM vid traff att
skriva dver befintlig information.

Har du mycket data som ska importeras, sa behdéver du inte sitta och vanta utan kan valja att bli
informerad via e-post nar importen ar klar.

Oty crate new !'_-_:'
Email me when completed
Permit data lines with:
Too few data fields (1) #

Too rrany data fields (G =

Tilldt tommma rader

Under tiden du grottat ner dig i din data for att sakerstalla att allting ar korrekt, sa kan du ha missat
exempelvis tomma falt i din data. Genom att ha dessa kryssrutor ikryssade, sd kommer importen att
tilldta att tomma falt finns vid importen, men om du valjer att kryssa ur dessa sd kommer hela raden att
ignoreras om det finns tomma falt.

Email me wien completed
EPermit data lines with:
Tioets Firww it fbilts '\ o

oo many data fields () #

File uploaded; 26-08-2015 13:57, 2 Kyl

Importbeskrivning

Om du skriver en Beskrivning, sa blir det enklare att i efterhand forsta vilken tidigare import som var
vilken och du kan ocksa "ateranvanda" en tidigare import och dess installningar med en ny fil med ny
data - men det kraver att strukturen pa importfilerna ar exakt samma.
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Validated + Mapped: 26-08-2015 14:06
|rnr.||:|r| Drl_:|.1-r.|"..|‘.|v.‘lr"\.- +

10 Data flelds
Import persons = 4 Data lines

Ready to map data; Click here
Import activities o

Import description
Impaort products 3 P

Import opporunities

Import deliverics

Spara installningar och Validera

Nar du gjort dina val, klicka pa Spara installningar och Validera. Du kommer da att fa en aterkoppling
hur manga falt (antal kolumner) och hur manga rader din fil innehdller. Far du ett rott felmeddelande,
sd beror detta med storsta sannolikhet pa att du sparat filen i fel format.

o Save setting and validate

Impaort organisations ¥

File validated OK

10 Data fhelds

4 Data lines
Impart persans W

Ready o map dana Click here

Import activithes  *®

OBS! Du kan nar som helst ga tillbaka till en tidigare flik, men var noggrann med att Spara innan du gor
det da installningar i flikarna 'Mapps data' och 'Skapa instéllningar' kan andras.
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Dataimport: Steg 4 - Mappa data

Det ar i fliken 'Mappa data' som du valjer vilken data dvs. vilken kolumn i din importfil som ska in i vilket
falt | webCRM.

Beroende pa vilka val du gjorde i Valideringsfliken och hur bra du forberett ditt webCRM-system innan
import, sd kommer du i fliken Mappa data att se alla tillgangliga datatyper och falt.

@ Uniquely identify by: Name + Division name Import this value when same value for all

Organisation: Mame |**¥ Splact ¥%% | Mandatory
Division name | -- No import --

WAT group - No import —
Telephone --— Mo import —

Fax -—MNoimport-—

www - No import -—

Email domain -— No import —

GPS coordinates  -— No import —

4

Territory - No import —

- None -— j
— MNone — j

L]

A RS S| Y S R ] ) S |

Responsible - No import —

| vart exempel kommer du att se foljande delar:
Foretag.
Kontaktpersoner.

Aktiviteter.

Vi kommer att visa varje del separat:

!:_": Liniquely |:‘.||"|'\lll|", Eny; Masme + Divisson mame :lnp:': ehit walue when same valoe Tor all
COrganisation: Mame 1 Organisation v Mandatory
Dihision narme 2 Division L

B Interest .
e

Telephone & Telephone | ¥
D sns s e A —

Fax == Noimpar = ¥

Dataimport - webCRM, Juni 2018 Sida11/17



web @M

CRM made simple

Foretag

| det har fallet finns det tva obligatoriska falt: Féretagsnamn och Divisionsnamn. Detta minskar risken
for dubbletter och finns det flera rader med samma Foretagsnamn och Divisionsnamn, sa kommer de
endast skapas en gang (forutsatt att du inte gjort nagra andra instaliningar i Skapa installningar).

(Las mer: Dataimport: Steg 5 - Skapa installningar)

Jobba dig igenom fliken 'Mappa data' uppifran och ner, rubrikerna langst till vanster ar de faltnamn
som finns i den datatyp som du ska importera data till. Rullgardinslistan till h6ger om denna innehaller
de rubriker som du angett pa rad 1 i din importfil, dessa ar ocksa automatiskt numrerade efter
kolumnordning (genom att rakna siffrorna, sa blir det enklare att sakerstalla att man inte missat nagon
kolumn innan man trycker pa knappen for att importera datan).

Kontaktpersoner
Under forsta stycket for Foretag, finns Kontaktperson och de falt som finns pa Kontaktpersoner.

Aven har kommer du att se tva obligatoriska falt: For- och Efternamn. Om du inte véljer att mappa ett
obligatoriskt falt, s kommer du far ett felmeddelande och kommer inte vidare med importen.

OBS! | vart exempel, sa finns Kontaktpersonernas For- och Efternamn i tva separata kolumner. Om dina
Kontaktpersoners namn i din importfil finns i en och samma kolumn, sa kan du andra detta i fliken
'Skapa installningar' genom att satta Import namn for Kontaktperson till Fullstandigt namn.

(Las mer: Dataimport: Steg 5 - Skapa installningar = 402)

-

'._:) Unaguiely identify bry: Drganisatson = Person name Import this value when same value for all
First name 3 First name v Mandatory
Last name 4 Last name " handatory
Status - Same value for all --- * 0 Active v
Block mass emails | —- No import - .
Email bounces | -~ No impart - .
Job title & Position "
Aktiviteter

Du kan vid importen valja att skapa aktiviteter, detta kan exempelvis vara anvandbart om du kdpt data
fran extern part eller fatt fran en uppdragsgivare som ska anvandas for telemarketing.

Via sjalva dataimporten behdéver du inte ha aktivitetsdata i importfilen utan du kan med hjalp av
funktionen "Samma varde for alla" koppla aktiviteterna till en Ansvarig person, pa ett visst Datum med
en viss Atgard.

OBS! For att aktiviteterna ska kunna skapas maste minst Atgard, Status och Datum anges.
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Always create new Import this value when same value for all

Date 3 Activity Date j |
Hour |-— No import — j HH:MM
Responsible --Same value for all — j Konrad Brzezinski j

Contact 2 Contact Person j
Action - Same value for all - j Arrangeameetingj
Status --—Same value for all — j 0: Planned j

En aktivitet kommer att skapas per rad férutsatt att du inte andrat att det endast ska skapas en aktivitet
per Foretag i fliken 'Skapa installningar'.

OBS! Det &r inte obligatoriskt att knyta aktiviteten till en Ansvarig person pa forhand, men risken finns
att uppfoljningen uteblir och vi rekommenderar darfor att aktiviteten alltid knyts till en Ansvarig person
internt.

Samma varde for alla

Om din importfil har information som ar samma for alla exempelvis om landet ar Sverige, sa behover
inte importfilen innehalla en separat kolumn med informationen Sverige pa varje rad. Vid import till
faltet racker det med att satta Samma vérde for alla och i rutan till héger definiera vilket varde, detta
galler for alla typer av falt.
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Dataimport: Steg 5 - Skapa installningar

Beroende pa vilka val du har gjort, s kommer ocksa utfallet vid importen bli olika. | fliken 'Skapa
installningar' bestdams hur webCRM ska matcha data fran importfilen med data i webCRM.

Du rekommenderas att specificera matchningen for varje datatyp som du valt i fliken Validera.

OBS! Varje gang du gor en forandring i flikarna 'Validera' och/eller 'Skapa installningar', sa kan det
paverka mappningen och informationen i fliken 'Mappa data', sa var darfér uppmarksam pa eventuella
foérandringar.

Status I Upload file I Validate I Map data I Create mode |

Organisations i
Uniquely identify by (T}  Organisation name = Division nam *

Impart modas L '_: Update existing, croate mew

Ignore blank data fields (1)

Persons 3
Uniquely identify by (i)  Organisation + Person name L

Importmade (1)  Update existing, create new

Bilden ovan visar fliken 'Skapa installningar', i vart exempel har vi i fliken 'Validera' valt Foretag,
Kontaktperson och Aktiviteter.

Foretag

Du kan vélja att identifiera foljande pa foretagsbasis:
Foretagsnamn + Divisionnamn (ar standard).
Foretagets SystemID.

Foretagsnamn + Divisionnamn + Lan.

Aven andra falt av typen Unik kan skapas via Systemkonfiguration->Anpassade falt->Féretag (langst ner
pa sidan).

(Las mer: Anpassade falt: Foretag = 375)

OBS! SystemID anvands i allmanhet vid export av data fran webCRM, som sedan redigeras exempelvis i
excel for att darefter importeras till webCRM med System-id som unik nyckel. Importlaget ar
fordefinierat och du kan valja hur vida du vill ignorera tomma falt eller inte.
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Organisations :
Uniquely identify by (1)  Organisation name + Division nam -
Impart mode (i) Update existing, create new

Ignore Mank data fields (: o

Motsvarande alternativ finns aven tillgangliga for Kontaktpersoner.
Du kan valja att identifiera féljande pa personbasis:

Foretagsnamn + Kontaktpersonens namn.

Foretagsnamn + Kontaktpersonens e-post.

Kontaktpersonens e-post.

Kontaktpersonens SystemID.

Persons 5 =
| Uniquely identify by (1}  Organisation « Perscn name L

Impart made (i) Update exdsting, create new

Ignore blank data fields (7} =

For Aktiviteter finns alternativen Skapa alltid ny eller Uppdatera befintlig, annars skapa.

Vi rekommenderar att man antingen valjer Skapa alltid ny, sa att inte befintliga Aktiviteter av misstag
rakar uppdateras eller att man valjer att inte skapa nya aktiviteter om det redan existerar Aktiviteter pa
Foretaget.

Activities s
Import mode Abyays create new -

Sip creaté  No L)

|;|'-|_'|rr,\- blank data fields ] } =

Om du avser att importera data till andra delar i webCRM exempelvis for Affarsméjligheter, sa ska du
andra Importvalet till Uppdatera befintlig, annars skapa. Nar du gjort denna andring kommer du fa
mojligheten att ange Identifiera unikt med foljt av:

Affarsmojlighetens SystemiD.
Foretagsnamn + Affarsmojlighet nummer.
Affarsmojlighet nummer.

Nar du gjort ditt val, klicka pa Spara instéllningar.
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Dataimport: Steg 6 - Starta importen

Nar du boérjar kanna dig redo for import, sa rekommenderar vi dig att du gor en sista koll innan du

trycker pa knappen 'Starta import'.

VARNING! Uppdateringar som sker av befintliga data kan inte angras. Om du ar minsta osaker pa din
data eller vad som hander nar du trycker pa knappen, sa rekommenderar vi dig att stanna har och
kontakta ndgon av vdra saljare for vidare diskussion.

Ar du daremot redo, klicka pa knappen Starta import.

DATA IMPORT | Map data st duea e rames ()

| Ctatus l Upload file l Yalidate I Map data l Create mode t

o Save setting® Begin Import Sve any changes first |

D:"I’.]LI nsations

1% Unigueeky identify By- Mame + Divisian namr Lrrpeart i alise it £am salise for
{ i) Uniguely identify by: Mame + Division name lmpart this value when same valoe for a

Orpantsation: Mame | 1 Organtsation N veandarony

Importen kommer att stallas i kd och vantetiden beror bland annat pa mangden data, hur manga olika
datatyper data ska importera till samt hur manga andra system som importerar data samtidigt.

Genom att klicka pa Uppdatera status med jamna mellanrum, sa far du en estimerad vantetid dven om
den inte alltid stammer till 100%.

OBS! Nar val importen ar igdng behdver du inte sitta kvar med denna vy uppe utan kan stanga ner eller

gbra annat samtidigt.
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Dataimport - Tidigare importer

Du kan se tidigare dataimporter via Systemkonfiguration -> Dataimport.

Nar en import ar avslutad kan du se eventuella varningar genom att klicka pa Visa detaljer och
darefter korrigera de delar som blivit felaktiga i importfilen och darefter géra om importproceduren.

Dataimport - webCRM, Juni 2018 Sida17/17



