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Diese Checkliste dient als Leitfaden und hilft sicherzustellen, dass bei der Planung und der Kontrolle der Adressaufbereitung alle Details berücksichtigt werden und die Adressfiles für DM-Aktionen bezüglich der wichtigen Punkte überprüft werden. Sie kann je nach Projekt individuell angepasst werden. Für die Beschaffung von Adressen sowie den externen Dublettenabgleich siehe auch «Vorlage Miete Consumeradressen» und «Vorlage Miete Firmenadressen».

	Auftraggeber: 
	Projektleitung:

	
	Abteilung:

	Projektnummer:
	

	Projektbezeichnung:
	

	Datum:
	

	Verteiler Checkliste:
	Intern:

	
	Extern:


	Relevante Punkte
	Bemerkungen/Entscheide/Spezifikationen

	
	

	Adressaktualisierung 
	

	Wurde eine Adressaktualisierung vorgenommen?
	

	· Adressaktualisierung erfolgt (manuell oder elektronisch)
	

	
	

	Dublettenabgleich 
	

	Wurden für den Dateninput folgende Punkte berücksichtigt resp. definiert?
	

	· Codierung 
	

	· Adresslisten (eigene Liste, Fremdlisten)
	

	· bei Privatadressen: Einsatz von (weiteren) Negativlisten wie Robinsonliste, Nixie-Datei (schwarze Liste) usw. 
	

	· Datenformat und Recordbeschrieb der Listen
	

	· Lieferform
	

	
	

	Wurden für den Abgleich folgende Punkte definiert?
	

	· bei B2B: Abgleichebene (z.B. nur Firmen, Firmen und Kontaktpersonen)
	

	· Trefferschärfe (bei fehlenden Informationen und nicht korrekten Schreibweisen)
	

	· max. Zeichenzahl pro Feld
	

	· Abgleichart (z.B. Prioritätenabgleich, Random)
	

	· bei Prioritätenabgleich: Festlegung der Prioritäten
	

	· Zielauflage total und pro Adressgruppe
	

	
	

	Wurden für den Datenoutput folgende Punkte definiert?
	

	· Umfang der Lieferung (Angabe der Listen, die ausgeliefert werden resp. der Listen, die vernichtet werden sollen, z.B. Negativlisten)
	

	· Aufbereitung: genaue Angabe aller Felder, die in den Dateien enthalten sein müssen (z.B. Briefanrede, Anrede, Vorname usw., inkl. Codierung, Kundennummer, Sprachcode, Ländercode usw.)
	

	· Datenformat (z.B. ANSII, ASCI, Excel)
	

	· Anzahl Files (z.B. nach Sprachen oder anderen Segmenten getrennt)
	

	· Lieferform (z.B. E-Mail, CD-ROM)
	

	
	

	Kontrollschritte
	

	Wurden bei jedem Adressfile folgende Punkte überprüft?
	

	· Aktualisierung der postalischen Adresse erfolgt
	

	· Dublettenabgleich gemäss Auftrag erfolgt
	

	· Übereinstimmung Anzahl Adressen mit Zielauflage pro Segment
	

	· Übereinstimmung Sprach- und Sexcodes (männlich, weiblich, neutral)
	

	· Vollständigkeit (alle Felder in Adressfile vorhanden)
	

	· Korrektheit von Umlauten und Spezialzeichen wie ä, ö, ü, von fremdsprachigen Akzenten wie à, é, Apostrophe usw.
	

	· maximale Zeichenzahl pro Feld 
	

	· bei Auslandadressen: separates File oder Ländercode 
	

	· bei Zuweisungen nach Region, Filiale usw.: Überprüfung der Zugehörigkeit 
	

	· Überprüfung der Werbecodes
	

	
	

	Wurden die Adressen auf folgende Punkte überprüft?
	

	· stichprobenweise Gegenkontrolle von Adressdaten und Telefonnummern mit Telefonverzeichnis
	

	· stichprobenweise Kontrolle Sprach- und Sexcodes (männlich, weiblich, neutral)
	

	· bei Eigenadressen: stichprobenweise Gegenkontrolle Sprachcodes mit Originaldatenbank
	

	· bei Eigenadressen: stichprobenweise Gegenkontrolle von Adressdaten, Codierungen und Kundennummern mit Originaldatenbank
	

	
	


Weitere Informationen unter www.post.ch/directpoint.
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