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®

Intelligente Losungen

Serienbriefe erzeugen leicht gemacht
Serienbriefe konnen in Word einfach erzeugt werden.

Alles was wir dazu bendtigen, ist eine Datenquelle. Die Datenquelle ist eine Textdatei die wir aus
PASST.prime / Business five erzeugen kénnen.

Folgendermafen gehen wir vor:

Im Bereich der Stammdaten nehmen wir eine Selektion vor.

oll=
- Start Funktionen Module Fenster Hitfe: /
= > wd @ g % #
»» ¢ 5 5 : 5 Soncard
Start Selektion | Adressen Adressen Liste Liste Adresse  Historie  Umstellung IBAN Adressen DSGWO USt-IdNr f\c"erwallen
“unktionen - Ubemehmen - (bertragen » | Geburtstage Adressen | kopieren Anderungen Wahrung  aktualisieren dupliziersn = Prifung
Adressen Auswertungen Extras Ansichten {
M |
m twulf » 65 Adressen X | ol Aikel / Leistungen X

Stammdaten =
== Beenden
o =4 Stammdaten

25 Adressen K

(3 Kunden Suchbegriff Suchen (] Jokersuche

(23 Lieferanten |

(23 Mitarbeiter

(I Vertreter Adresse Kurzname Lieferant Kunde Anrede Titel Vorname Mame Mame 2
(23 Avikel / Leistungen 1001 Anton, Dresden 601002 101037 Herr Anton aus Tirol [
(1] Kataloge 3001 CSV, Bad Friedrichsh 103037 CSVTEST 3

D Enrichtung 10000 Meier, Osnabriick 10000 Herrn Dr. Knud Meier und Hanelore - Peter Mame2

(2 Weiters Stammdaten

(3 Weiters Module 10001 Aden, Osnabriick 10001 Herrn André  Aden ‘

D Listen 10002 Altona, Osnabriick 10002 Frau Antke  Altona

D Extras 10003 Arends, Osnabriick 10003  Herrn Dr. Arends \

(23 Programmende 10004 des, Osnabriick 10004  Eigentim: des Hotels Stadt Osnabriicl \
- el — — ™ e

Selektionen kdnnen nach verschieden Kriterien erreicht werden, z. B. nach Umsatz.

Recherche Adresse *
Adressen  Ansprechparner Zusatzadressen ieferant Sonstiges Freie Struktur
Kunde Abbrechen

Kundennummer

DATEY Mummer

Zahlungsbedingung

Lieferbedingung

Versandart

Kundengruppe

O 10+

Preisgruppe

Tour

Verband |£|

USt-IdMr.

Liefersperre alle

Umsétze Ifd. Jahr - oder Vorjahr - |

Ohne Umsatz seit Jahren

OhneVorgang set Jahren

Archiv alle ~
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Wichtig fiir ein Ergebnis bei einer Selektion nach Umsatz ist, dass die Statistik auch verbucht wurde.

- Start Funktionen Module Fenster Hiffe:

" HEX ™ @ L@ T

Meu Eirfigen Sichem Loschen Loschen Aktualisieren Suchen Symbale | Drucken Vaorschau

autheben Li
Bearbeiten Ausgabe I-l
'B t.wulf o5l Buchungen X
Statistik Beend Selektion | Buch |
<= Beenden elektion uchen
o 53] Statistike %
[Z3 Finanzbuchhattung 3eleq- Beleg- Beleq- Kunde/ ‘org
D ED|-Schnittstelle art nummer Datum Lieferant Best
[ Rechnungsausgangsbuch AR 292 07.12.2022 11018 21]]2{_
—D-Eﬁdlﬂwm AR 282 07.12.2022 11016 20020}
=) {3 Statistik o R 202 07.12.2022 11016 2002
a Buchungen Stafistic R 242 07122022 11016 2002
BN IR ) | T ——C

Modul Statistik, Buchungen Statistik.

Haben wir unsere Kunden selektiert, kénnen wir mit der Ausgabe der Adressen fortfahren.

Klicken Sie in der Ribbonbar auf ,Adressen ibertragen”, ,,in eine Textdatei”.

Wi
- Start Funktionen Module Fenster Hiffe: /
[ ™ Igc' Igc' Q # # BSGVD ===
@’ * A Standan
Start Selektion  Adressen Adressen Liste Liste Adresse  Histoie  Umstellung IBAN Adressen DSGWO USt-IdNr. f‘u"e/
Funktionen - (bemehmery+ |Obertragen »| [Geburtstage Adressen | kopieren Anderungen Wahrung  aktualisieren dupliziersn o Prifung |
Adressen il Extras ’J
ﬂ t.wulf niach Otilook v X | oLl Adikel / Leistungen X
Stammdaten nach Map Point
= {23 Stammdaten nach Google Maps
5 Adressen
[ Kunden zur Kampagnenverwaltung [m] () Jokersuche
(L Lieferanten
(2 Mitarbeiter
[-_—| Vertreter Adresse Kurzname Lieferant Kunde Anrede Titel “orname Mame
[ 1 Adikel / Leimmagne. ——1001 __ Antgn,Dresden 801002 101037 Herr  o————— wmﬂi[_g___'ll

Adressen (ibertragen in eine Textdatei.
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Alternativ ist auch eine Ausgabe direkt Uber die Tabelle moglich.

© o5 Adressen X | o Atikel / Leistungen X |

<z Beenden

Suchbegriff Suchen

N Tabelleninhalt drucken de

Ll

Tabelleninhalt in Datei speichern

Tabelleninhalt in Excel-Datei speichern

.
. - . D
Tabelleninformationen anzeigen

1ooon Al o ke P W] — T —

Funktion zum Export des Tabelleninhaltes. Fiir den Umfang des Datenexportes ist hier die eingestellte
Ansicht ausschlaggebend. Wurden nur 5 Spalten in der Ansicht eingeblendet, werden auch nur 5 Spalten
ausgegeben. Ansprechpartner kdnnen hier nicht exportiert werden.

Tabelleninhalt in Datei speichern X
Dateiname Chaa_Bestellung\Serienbrief.cav |E| oK
| Feldtrenner : ~ Abbrechen
| Druckauswani © Alle Zeilen (127) () Markierte Zeilen (1)
| Optionen B Uberschrift generieren

E] bei mehrzeiligen Texten Zeilenumbruch unterdricken

+ Spaltenauswahl Adresse

Kurzname
Lieferant
Kunde
Anrede
Titel
Vaorname
MName
Mame 2
Ordner Archivienng
PLZ

Ort
Telefon
Fax

Mail

Mabil

RNEREERERERERFREREEFE

Tabellenexport in Datei

Es muss nun der Speicherort/Dateiname festgelegt werden und die Datei wird im gewdhlten Verzeichnis
erstellt.

Eine weitere Bearbeitung erfolgt nun im Word.
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ASCIl Datei erstellen >

El n

Adressen

Zeilen

Anwendung

Einstellungen

| Hauptadresse + Ansprechpartner

o alle Zeilen O nur markierte Zeilen

Serienbrief

NSprechpartnerdaten M Haupiadresse Ol En
@ Uberschriftgeneriersn
[:] ASCl-Konvertierung der Zeichen 4,0, ec.

003 Suchwort

004 Kurzname

005 Anrede

006 Titel

007 Vorname

008 Name

008 Titel+Varname+MName
010 Name2

011 Name3

012 Strasse

Abbrechen

[C] Sonderzeichen bei Fax, Telefon und Mabil entfemen 013 Land
* 014 PLZ

015 Ort
016 Postfach
017 Postfach-PLZ
018 Postfach-Ort
018 Ortsteil
020 Land+PLZ+0rt
021 PLZ+0rt
022 Telefon
023 Fax
Ad i + 024 E-Mail

ressen fiir Kampagnen i
Info Bitte selektieren Sie die gewiinschten Felder fir 026 Internet

die Auslagerungsdatei. 027 Bemerkung
028 Briefanrede

028 Archiv

030 Dratum Meuvanlage

031 Entfernung (KM}

032 Entfernung Zone

033 Sprach-Kennzeichen

034 Ansprechpartner_Kurzname
035 Ansprechpartner_Anrede
036 Ansprechpartner_Titel

037 Ansprechpartner_Vomame
038 Ansprechpartner_Mame

03% Ansprechpartner_Titel +Vorname+ame
040 Ansprechpartner_Telefon

041 Ansprechpartner_Fax

042 Ansprechpartner_Mail

043 Ansprechpartner_Mobil

044 Ansprechpartner_Bemerkung
045 Ansprechpartner_Briefanrede

Dateiname CAPASST Testversi NET_ENTVAExpor

%

Wurde in der Ribbonbar der Export gewahlt, konnen hieriiber die Spalten definiert werden und es kénnen
zusatzlich auch die Ansprechpartner gewahlt / ausgegeben werden. Es muss nun der Speicherort/Dateiname
festgelegt werden und die Datei wird im gewahlten Verzeichnis erstellt.

Eine weitere Bearbeitung erfolgt nun im Word.

Alle nachstehenden Screenshots stammen aus Word 2019

Produktinformationen

] Office

Produkt aktiviert
Microsoft Office Professional Plus 2019
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Datei Start Einfigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe M=S0FT ELO Q ‘Was méchten Sie tun?

Umschlége Etiketten  Seriendruck Empfanger |
starten - | auswahlen ~
Erstellen s B2 Meue Liste eingeben... Schreib- und Einflgefelder Warschau Ergebnisse |
|
o T [ /
Navigation 7 ,

T3 Aus Outloock-Kontakten auswahlen...
e SN B

— e S e —

Sendungen, Empfanger auswahlen, vorhandene Liste verwenden, wahlen sie hier im Speicherort/Verzeichnis
die zuvor erstellte Datei aus.

Dateikonvertierung - Serienbrief.CSY ? x

Wiahlen Sie die Codierung, mit der [hr Dokument eingelesen werden kann.
| Textcodierung:

© iwindows (Standard)} () M5-DO5 () Andere Codierung: Wang Taiwan A
Westeuropdisch [DO5)
Westeuropdisch [IAS)
Westeuropadisch (150

We steur-:uﬁéiisch [Mac
v

Vorschaw:

| Bdresanurmer; Kurzname ; 2nrede; Titel ;Vorname; Name ; Titel+Vorname+ame ;

Hamel ;Mame3; Strasge; PLZ;0rt; Postiach; Postfach-FLE; Pogtfach- |
Ort;Fax;Briefanrede;Ansprechpartner Hurzname;Ansprechpartner &nrede
;Anaprechpartner Titel;fAnsprechpartner Vorname;Anaprechpartner Name
rAnaprechpartner_Titel+Vorname+Mame:Anaprechpartner Fax:Anaprechpar

tner Briefanrede;

1001 ;&ntcn, Dresden;Herr:;;Antcn aus Tircl;Antcon aus

gus Tirel,;&ntcn, Dreaden;:;::::;
3001;C5V, Bad Friedrichsh;;;;C3V TE3T 3;C5V TEST 3;;;Atterstr.

Abbrechen

2

In diesem Fenster brauchen sie in der Regel nichts zu verandern. Dieses sind bereits die erstellten
Datensatze. Einfach mit OK bestatigen.

Es missen nun, sofern noch kein fertiges Dokument vorhanden ist, die Seriendruckfelder im Dokument
eingefligt werden.
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hl_—

- (0 .-
Datei Start Einfigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe MeSOFT
il [ - -
=8 B B 52 B B E g
) ; - & ) : & Ubereinstimmende Felder f
Jmschldge Etiketten  Seriendruck Empfanger Empfangerliste Adressblock GruBizeild Seriendruckfeld
starten *  auswdhlen ~  bearbeiten einflgen ~
Erstellen Seriendruck starten Schre Adressnummer
. - Kurzname i
Navigation ~ *
Anrede
Dokument durchsuchen Q@ ~ Titel
N Yormame }
Uberschriften Seiten Er»
MName ‘

TitelVernameMame

MName2 !
MName3 /
Strasse

PLZ

Ort
Postfach

{ PostfachPLZ
PostfachOrt |

Mustermann GmbH | .. |

Ansprechpartner_Kurzname
Ansprechpartner_Anrede /
Ansprechpartner_Titel
Ansprechpartner_Vorname

Ansprechpartner_Name

Mustermann GmbH — Teststr. 123 — 49201 Dissen

Ansprechpartner_Fax /I

Ansprechpartner_Briefanrede

«TitelVornameName» AutoSeriendruckfeld |

«Strasse»

«PLZ» «Ort»

— e B s e et ™. |

5 Ansprechpartner_TitelVornameMame |/
\
|
|

Ansicht in Word, Darstellung der Seriendruckfelder, diese lassen sich per Doppelklick einfach Glbernehmen.

Es kann die Empféangerliste bearbeitet werden und die Daten missen anschlieBend nur zusammengefihrt
werden. Auch hier besteht die Moglichkeit, jeden einzelnen Brief nochmal zu bearbeiten.

H

Datei

-0 8- -

Start

Serienbrief

Einfiigen Zeichnen Entwurf

Layout Referenzen Sendungen Uberprafen Ansicht Hilfe M=SOFT ELO Q Was machten Sie tun?

= E Fr .'.'_'A‘ D B [3 Regeln~ o, M > M D"

. ) : o 2¥ Ubereinstimmende Felder festlegen
Jmschlage Etiketten Seriendruck Empfanger Empfangerliste Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld

Fertig stellen und

starten = auswshlen - bearbeiten einfligen = Q Auf Fehler dberprifen | 7 cammenfihren - |
———frstallene—. | Serendruckstarten | e SChIEID- N Einfgefelder e . _-Morsthau Ergebnisse Ferfia.stellen
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Datei  Stat  Einfagen  Zeichnen

Entwurf

M-SOFT

Intelligente Losungen

Dokument! - Word Wulf, Thorsten B o

Layout  Referenzen [ESSEULEEUMM Uberprifen  Ansicht  Hiffe  M:SOFT

Q Was machten Sie tun? £, Freigeben

= EI el 5 B D B [ Regeln~ @ M4 > M D"
o
-t - Y Ubereinstimmende Felder festlegen [0 Empfanger suchen
Umschlage Etiketten Empfanger GruBzeile Vorschau ) Fertig stellen und
starten~  auswahlen~  bearbeiten hervorheben einfiigen * Ergebnisse | Auf Fehler tberprfen -
Erstellen Seriendruck starten Schreib- und Einfugefelder Vorschau Ergebnisse L:‘D Einzelne Dokumente bearbeiten... ~
Navigal\'on - ® 58 DOKUN Einzelne Dokumente bearbeiten (Alt+Umschalt+ Ny
B\, E-Mail-Nachrichten senden...
Dokument durchsuchen 0 -
Uberschriften  Seiten  Ei»
Erstellen Sie eine interaktive
Gliederung Ihres Dokuments,
Dies ist cine gute Maglichkeit, um . .
den Uberblick zu behalten, wo man Dienstleistungen
sich befindet, und um schnell
Inhalte zu verschieben,
Montage
Um damit zu beginnen, wenden Sie
auf der Registerkarte *Start”
Uberschriftenformate auf die in Reparaturen
Ihrem Dokument enthaltenen
Uberschriften an.
Mustermann GmbH — Teststr. 123 — 49201 Dissen
«TitelVornameName»
«Strasse»
«PLZ» «Ort»
seitelvon1 19Warter [[% B Anzeigeeinsteliungen 5 B - 1 + 160%

Seriendruck in neues Dokument

Datensatzauswahl

o

O Aktugller Datensatz

O!on:

An:

Abbrechen

Klick auf OK und die Briefe werden nun separat erstellt.

Einfigen  Zeichnen

Entwurf

D Calibri (Textk = |11
Emfggen ' Format abertragen G o Oeds
Zwischenablage m
Navigation ~ %
Dokument durchsuchen O ~
Uberschriften  Seiten Er»

Erstellen Sie eine interaktive
Gliederung Ihres Dokuments.

Dies ist eine gute Moglichkeit, um
den Uberblick zu behalten, wo man
sich befindet, und um schnell
Inhalte zu verschieben.

Um damit zu beginnen, wenden Sie
auf der Registerkarte "Start"
Uberschriftenformate auf die in
Ihrem Dokument enthaltenen
Uberschriften an,
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Serienbriefe3 - Word Wulf, Tharsten B0
Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hife  M-SOFT  ELO Wasméchten Sietun?
- = _p=_oe O Suchen -
MESEEAEE RERE SR BL1 M | asebcene| asmbcepe AaBbC: AaBbcel AQB asebcer acBbeene acBbeede Acsbeepe o Erocteen
-
x. X A-WA- 1 Standard | 1 Kein Lee... Uberschrif.. Uberschrif.,  Titel Unterttel  Schwache.. Hervorhe.. Intensive.. (= | |\ pieren
Schriftart ) Absatz 1 Formatvorlagen IF] Bearbeiten ~
Dienstleistungen
Montage
Reparaturen
I
Mustermann GmbH — Teststr. 123 — 49201 Dissen
Anton aus Tirol
Musterstr. 88
01247 Dresden
»
B2 Anzeigeeinstellungen B B - L + 160%

Flr weitere Fragen zu Serienbriefen in Word nutzen sie bitte die Word-Hilfe.
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