1.2.1.3 Kundendatei fuhren

Lernziel Ich kann eine Kundendatei nach Vorlage selbststéndig fuhren. Sie hat den
Zweck, die Kunden optimal zu betreuen, d.h. alle Datensatze sind
vollstandig.

Kundendatei

In unserer Verwaltung sind alle Kunden in einer Exceltabelle aufgelistet. Die Liste
befindet sich unter N:Verwaltung\RE-Debitoren\Erfassung.

Personen und Organisationen

Unsere Hauptkunden sind Behodrden aus der ganzen Schweiz, wie beispielsweise
Jugendanwaltschaften, Staatsanwaltschaften oder Bewahrungshilfen.
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So sieht unsere Kundendatei aus. Auf dieser muissen der Name (Privat-
name/Firmenname), Strasse, Postleitzahl/Ort und natirlich die Kundennummer vor-
handen sein. Ob man die Telefonnummer in der Kundendatei haben will, ist dem Betrieb
Uberlassen.
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