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Erstellung eines Datenfeldes

Seite 2

Bitte hier klicken

Die richtige 

Veranstaltung 

auswählen

1



Erstellung eines Datenfeldes
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Hier klicken



Erstellung eines Datenfeldes
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3
Hier klicken



Erstellung eines Datenfeldes
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Bei Name des 

Datenfelds „KfW 

Zugangscode“ 

einfügen

Wird 

automatisch 

übernommen

Abschließend 

hier klicken

KfW Zugangscode



Kontrolle der Erstellung des Datenfeldes
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Hier können Sie 

kontrollieren, ob 

es funktioniert hat.

KfW Zugangscode



Hochladen der CSV-Datei mit KfW Zugangscodes
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5a

Auf „Kontakte 

importieren“ bitte 

klicken. 



Excel Datei für den Import vorbreiten

Seite 8

Eine leere Arbeitsmappe öffnen → auf „Datei“ 

klicken → dann „öffnen“ → von dooNet exportierte 

Datei auswählen → Spalte A markieren auf 

„Daten“ klicken → auf „Text in Spalten“ klicken (Es 

öffnet sich dann ein Textkonvertierungs-Assistent) 

→ Getrennt auswählen → auf „Weiter“ klicken →

NUR „Komma“ auswählen, alle anderen Haken 

entfernen → auf „Weiter“ klicken → „Standard“ 

auswählen → auf „Fertig stellen“ klicken

Sie können jetzt alle Spalten getrennt sehen.

5b

WICHTIG: alle Kontakt exportieren (falls Fragen 

dazu sind, bitte im HTD Kapitel „Kontakte 

exportieren“ anschauen

https://www.kfw.how-to-doo.net/kontakte#1426345260


Excel Datei mit den KfW Zugangscodes
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Erhaltene Datei

Alle Spalten löschen außer die E-Mail-Adresse

→ die erhaltene KfW Zugangscodes in der 

Datei einfügen.

Abschließend speichern. Das Dateiformat ist 

bereits „CSV (durch Trennzeichen getrennt)“, 

daher können Sie die Datei direkt importieren.

Endergebnis

Achtung: die Zugangscodes nur je nach Kontakt 

Anzahl importieren und die anderen als Backup für 

den Veranstaltungstag lassen.
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Hochladen der CSV-Datei mit KfW Zugangscodes
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6a1. Hier klicken

3. CSV-Datei mit den KfW 

Zugangscodes hochladen

CSV UTF-8 als Angabe 

lassen

2. Hier klicken

4. Hier klicken

6b

KfW Zugangscode



Hochladen der CSV-Datei mit KfW Zugangscode
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9. Abschließend hier klicken.

7. Richtige Gruppe auswählen

8. Erste Möglichkeit auswählen, 

um nur den Zugangscode 

hinzuzufügen.

5. E-Mail-Adresse als 

Identifizierung der Kontakte 

auswählen

6. „KfW Zugangscode“ 

als Datenfeld 

zuordnen

KfW Zugangscode

KfW Zugangscode6c



Kontrolle der KfW Zugangscodes
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Ggfs. Namen suchen

Hier klicken
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Kontrolle der KfW Zugangscodes

Seite 13

Kontaktdaten



E-Mail Versand mit KfW Zugangscode
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8

Hier klicken

9

Neue Nachricht generieren oder 

vorhandene Nachricht auswählen



E-Mail Versand mit KfW Zugangscode
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10

Hier klicken



E-Mail Versand mit KfW Zugangscode
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Um den Zugangscode einzufügen, 

bitte auf „Personalisierungen“ 

klicken.

„Kontakt KfW Zugangscode“ 

auswählen und auf „Schließen“ 

klicken.

KfW Zugangscode



E-Mail Versand mit KfW Zugangscode
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12

Hier wird automatisch ein 

personalisierter 

Zugangscode eingefügt.



E-Mail Versand mit KfW Zugangscode
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13

Abschließend 

hier klicken



Kontrolle des KfW Zugangscodes bei E-Mail Versand
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14
Hier sehen Sie 

Ihr KfW 

Zugangscode


