CSV-Massenimport von E-Mailadressen und Anderung von
Mieterstammdaten
Um Ihnen die Anlage von Benutzerzugangen fir lhre Mieter méglichst einfach zu machen,

kénnen Sie die zur Anmeldung bendtigten E-Mailadressen |hrer Kunden mittel CSV-
Massenimport hochladen.

Wabhlen Sie dazu den Menipunkt ,Import” und laden Sie sich die CSV-Importvorlage aus dem
Portal herunter.

Sie finden die Importvorlage in lhren Downloads. Offnen Sie die heruntergeladene
Importvorlage in Microsoft Excel.



In der Importvorlage finden Sie die im Portal hinterlegten Mieterstammdaten: ID,
Mieternummer, Vorname, Nachname, E-Mail, StraBBe, Haus-Nr, PLZ, Ort, Geschosslage fir all Inre
Mieteinheiten jeweils mit einem Komma getrennt.

Zur besseren Ubersichtlichkeit kénnen Sie Uber ,Text in Spalten” die einzelnen Zeilen durch
Excel trennen lassen.

Wahlen Sie im zweiten Schritt des Textkonvertierungsassistenten das ,Komma“ als
Trennzeichen.



AnschlieBend erhalten Sie die Informationen Gbersichtlich in Spalten angezeigt.

Sie kénnen nun die Stammdaten eines Mieters hinzufligen oder anpassen. Speichern Sie
anschlieBend die Datei unbedingt im CSV-Format.



Kehren Sie in das Vermieterportal zurtick und starten Sie mit dem + den Importprozess.

Wahlen Sie anschlieBend die soeben gespeicherte CSV-Datei mit lhren angepassten
Mieterstammdaten von lhrem Computer aus und bestatigen Sie mit Speichern. Das
Vermieterportal importiert die Daten und zeigt Ihnen den Import anschlieBend im Bereich
LImportprotokoll“ an. Die Mieterstammdaten wurden nun aktualisiert. An alle hinzugefigten
oder geanderten E-Mailadressen wird anschlieBend automatisch eine Aktivierungs-E-Mail
versendet. Die Mieter kdnnen sich nun im Verbrauchsportal anmelden und lhre unterjahrigen
Verbrauchsdaten einsehen.



