
  

 

Tipps & Tricks für ConAktiv-User 
 
 

Geburtstage in ConAktiv verwalten 
 
In dieser Ausgabe der Tipps & Tricks erfahren Sie, wie Ihnen ConAktiv mit 
einigen simplen Funktionen helfen kann, niemals wieder einen Geburtstag zu 
vergessen. 
 
Geburtstage in ConAktiv hinterlegen 
Die Geburtstage Ihrer Kunden, Mitarbeiter und Lieferanten hinterlegen Sie im 
Modul „Adressen“. Starten Sie das Modul und öffnen Sie den gewünschten 
Adressdatensatz. 
Wechseln Sie auf das Register „Anschrift“ und geben Sie in das Feld 
„Geburtstag“ das betreffende Datum ein. 
 

Hier geben Sie den Geburtstag ein 

 
 
Reminder erstellen 
Nachdem Sie den Geburtstag erfasst haben, speichern Sie den 
Adressdatensatz. Eventuell werden Sie zunächst gefragt, ob die Anschrift 
und Briefanrede neu erzeugt werden sollen. Bestätigen Sie die Meldung. 
Als nächstes öffnet sich die Eingabemaske des Moduls „Wiedervorlage/ 
Vertriebsinfos“. Dort wird ein neuer Wiedervorlagedatensatz angezeigt, in 
dem bereits einige Felder ausgefüllt sind.  



  

 

 

Dieser Bereich ist mit den 
Einzelheiten des 
Adressaten ausgefüllt 

Die Wiedervorlage 
öffnet sich bei diesem 
Mitarbeiter 5 Tage vor 
dem Geburtstag 

Die Wiedervorlage wird 
jedes Jahr wiederholt 

Hier steht der Erinnerungstext 

 
Sie können die Wiedervorlage nun, falls gewünscht, ändern, beispielsweise 
die Alarmfunktion aktivieren oder unter dem Register „Verteiler“ weitere 
Mitarbeiter auswählen, die diese Wiedervorlage ebenfalls erhalten sollen. 
Schließen und speichern Sie die Wiedervorlage. Sie gelangen zurück auf die 
Eingabemaske des Moduls „Adressen“. 
Sie werden nun jedes Jahr fünf Tage vor dem Geburtstag des Adressaten 
durch eine Wiedervorlage an den Geburtstag erinnert. 
 
Geburtstagsliste erstellen 
Möchten Sie die Geburtstage Ihrer Kunden, Lieferanten oder Mitarbeiter in 
Form einer Liste ausgeben, so erstellen Sie im Modul „Adressen“ eine 
Auswahl dieser Personen und erstellen mit Hilfe des Report-Editors von 
ConAktiv einen entsprechenden Report. 

 


