Personalisierungen
Datenaufbereitung Excel-Tabelle

BEREINIGTE EXCELDATEI

Eine bereinigte Exceldatei bedeutet: Bei U"Sichefheiten
unterstiitzen wir Sie
— nicht benétigte Spalten entfernen (z. B. E-Mail, Telefon, ...) gerne bej der Aufbere,'tun
lhrer ExceI-Datei s
— Spalten klar mit einer Titelzeile benennen und diese sauber ausfiillen (Mehraufwang)

- alle Vornamen in einer Spalte
- alle Nachnamen in einer Spalte
- alle Titel in einer Spalte

— Wenn eine Person z. B. keinen Titel hat, das Feld einfach leer lassen

— Falls benétigt, eine separate Spalte fiir die Briefanrede
- entweder komplett: «Sehr geehrte Frau Muster» (bevorzugt)
- oder separat: Sehr geehrte / Frau /...
- Bei der Briefanrede jeweils auf die korrekte Sprache achten
(Briefanrede in gleicher Sprache wie der Brief selbst)

— Auslandadressen in einer separaten Liste oder am Ende / am Anfang der Liste auffiihren

Beispiel:
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1 |Anrede Titel Vorname Name Adresse Postfach PLZ ort Land Briefanrede
2 Herr Dr. Hans Muster Bergstrasse 1 Postfach 1 12529  Berlin Deutschland  Sehr geehrter Herr Muster
3 Herr John Doe Memorylane 2 70195 New Orleans USA Sehr geehrter Herr Doe
4 |Frau Dr.Prof  Susi Sonnenschein  Sonnenhiigel3  Postfach 2 8098 Ziirich Sehr geehrte Frau Sonnenschein
5 Frau Dr.med Erika Meier Blumenrain4 3012 Bern Sehr geehrte Frau Meier
6 Herr Prof. Markus Miiller Hiigelstrasse 5 1951 Sion Sehr geehrter Herr Miiller
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