Gezamenlijk adresboek bijwerken in Onebase

Log in op OneBase:
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Ga in de linkerkolom naar “Telefooncentrale”, kies vervolgens “Telefoonboek”:
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Dit telefoonboek is voor alle gebruikers van deze
telefooncentrale beschikbaar. Hierin kan je
algemeen beschikbare nummers opnemen.
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Voor het toevoegen of bewerken van een enkel item klik op een nummer om te bewerken of klik “+
Telefoonnummer toevoegen”:
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Telefoonnummers kan je hier invoeren in de volgende formaten.
Streepjes en spaties tussen de cijfers worden geaccepteerd, deze hoef je niet weg te halen.

0524820000
31524820000
+31524820000
0031524820000
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Een adreslijst importeren

readuyc:

Maak een lijst met telefoonnummers die je wilt importeren.
Vaak kan je vanuit CRM of ERP software een export maken naar een .csv bestand.
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Open dit .csv bestand in Excel en zorg dat je maar 2 kolommen overhoudt: koloml=naam,
kolom2=telefoonnummer. De opmaak van het telefoonnummer moet zijn zoals één van de

voorbeelden in de vorige stap 3:

File Home Insert Page Layout Formulas

Data Re

x et [Apios Narrow
paste LHCOPY ¥ B I U~
>~ @ Farmat Painter

Clipboard

P

1 | Readyd|T 0524820000
Politie 0900-8844
Brandweer 0900 0904
Gemeente Coevorden 0031524 - 5985 98

Font

B

Krimweg 8, 7741 KH Coevorden = fel
Btw: NLO01577329B62 » Kwvik: 01168288 « &

0524 820000 = b=
il: info@ready4it.nl »

B

N

ntermnef

NL21 INGB 0004 4975 32

www.ready4it.nl



reedg"‘rlT

Ga naar “Importeren” en upload je bestand:

Importeren X

CSV telefoonboek importeren

Hier kun je meerdere externe contacten tegelijk toevoegen aan het
algemene telefoonboek van de telefooncentrale. De contacten
moeten een naam en valide telefoonnummer hebben. Daarnaast
wordt gecontroleerd of de naam of het telefoonnummer al
wvoorkomen in de telefoonlijst.

(@ Let op: Je kunt maximaal 500 contacten per bestand
uploaden

Voorbeeldbestand

Je kunt hier het voorbeeldbestand downloaden dat je kunt openenin
Excel. Vul dit bestand met jouw eigen data en upload het bestand
hieronder.

Voorbeeldbestand downloaden

Bestand uploaden

Je kunt hier het CSV bestand met de in te voeren contacten
selecteren en uploaden. Hierboven kun je een voorbeeldbestand
downloaden.

Bestand uploaden...

Krimweg 8, 7741 KH Coevorden « tel: 0524 82 0000 = ibe=m: NL21 INGB 0004 4975 32
otw: NLO01577329B62 » Kwvik: 01168288 « s=mail: info@readydit.nl » imtermef: www.ready4it.nl



