
Anlegen eines neuen Kontaktes 

 

Bevor man einen neuen Kontakt anlegt, sucht man, ob es diesen schon in 

addressBLUE gibt. Wichtig ist hierbei in allen Kontakten zu suchen (d. h. aktive 

und gelöschte Kontakte) 

 

Gehen Sie auf den Button „Neue Suche“ 

 
 

Dann geben Sie Ihren Suchbegriff ein.  

 
 

Er zeigt Ihnen dann die Liste mit den Personen an, die es schon in addressBLUE 

gibt. Sollte ein (zufällig) gelöschter Kontakt dabei sein, können Sie ihn 

wiederherstellen und müssen nicht extra neu anlegen. 

 

Sollte die Suche ohne Ergebnis verlaufen, haben Sie die beiden genannten 

Möglichkeiten zum Anlegen eines neuen Kontaktes. 

  



 

Anlegen blanko 

Gehe auf den Button „Neuen Kontakt anlegen“ 

 
 

 

Das Feld Firma ist frei, schreibe hier das gewünschte Institut rein (Schritt 1) und 

gehe auf den Pfeil an der rechten Seite (Schritt 2) und wähle dann das 

gewünschte Institut aus (Schritt 3) 

 
 

 

Die Anschrift kann ausgewählt werden, in dem man auf den Pfeil an der rechten 

Seite geht. Wichtig: Nutzen Sie die Adresse, bei denen die meisten Personen 

hinterlegt sind, die Angabe der Zahl in Klammern hinter der Adresse, steht dabei 

für die Anzahl der Personen, die zu dieser Kontaktadresse hinterlegt sind. Da wir 

noch bei der Dublettenbereinigung sind, könnten hier noch Fehler auftreten. 

 
  



Dann gehst Du in das Feld Person und gibst beispielsweise den Nachnamen ein. 

Durch Drücken der Pfeiltaste findet er alle Personen, bei denen der eingegebene 

Name enthalten ist. Wichtig hierbei: Er durchsucht die gesamten Daten und 

findet somit nicht nur Personen bei der DZ BANK (wie bei unserem Beispiel). 

Klicke dann „neue Person anlegen“ an und gehe auf weiter 

 
 

 

Es öffnet sich die folgende Maske, die nun ausgefüllt werden kann. Bitte 

beachten Sie, dass Änderungen bei den blauen und grünen Feldern 

Auswirkungen auf alle Kontakte haben, die beispielsweise zu dieser Firma, 

Straße etc. hinterlegt sind. 

 

 
 

Zusatz: Dipl. Ing., Dipl.-Kfm., etc. (Titel, die nicht in eine Anrede gehören) 

Titel: Dr., Prof., etc. (wird in die Briefanrede übernommen) 

Vorname/Vorwort: von, zu, etc. (wird in die Briefanrede übernommen) 

Nachname/Nach: LL.M., etc. (wird nicht mit in die Briefanrede übernommen) 

 

Wichtig: Telefonnummern sind nach DIN einzugeben, ansonsten kann der 

Kontakt auch nicht abgespeichert werden. 

  



Anlegen zu Institut 

 

Wir starten einen neuen Suchprozess und öffnen über den Button „Neue Suche“ 

 
 

 

Dann geben wir bei Volltext das Institut/die Firma ein (Schritt 1) und gehen auf 

suchen und Liste anzeigen (Schritt 2) 

 
 

  



Dann wähle ich aus der angezeigten Liste irgendeine Adresse aus, die dem 

Institut/der Firma zugeordnet ist 

 
 

 

Durch einen Doppelklick öffnet sich die folgende Maske. Es wird das Institut mit 

allen Standorten angezeigt. Man kann dann auf die erste Adresse und das 

Symbol mit der Person gehen (neue Person an diesem Standort anlegen), auch 

wenn es nicht die richtige Adresse ist. Diese wählt man im nächsten Schritt aus. 

 
  



 

Es öffnet sich dann die folgende Maske und man kann durch die Pfeile, die 

richtige Adresse raussuchen, das geht in den meisten Fällen am schnellsten. 

Wichtig: Nutzen Sie die Adresse, bei denen die meisten Personen hinterlegt sind, 

die Angabe der Zahl in Klammern hinter der Adresse, steht dabei für die Anzahl 

der Personen, die zu dieser Kontaktadresse hinterlegt sind. Da wir noch bei der 

Dublettenbereinigung sind, könnten hier noch Fehler auftreten. 

 
 

Für die weiteren Schritte siehe oben.  


