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Beschreibung 

 
 
Kundenorientierung und Qualität bilden die Basis für den Erfolg und sind aus dem 

Geschäftsalltag nicht wegzudenken. KFZ3000PLUS bietet Ihnen vielfältige 
Möglichkeiten Ihre Kunden, Fahrzeuge oder Interessenten nach unterschiedlichen 
Kriterien zu selektieren. Sie selbst können entscheiden, nach welchen 

Gesichtspunkten Sie eine Selektion durchführen. 
 
Erstellen Sie schnell und unkompliziert Serienbriefe. Selektieren Sie Ihre Kunden 

nach bestimmten Kriterien. Lassen Sie sich Kundenfahrzeuge anzeigen bei denen 
eine Hauptuntersuchung oder eine Abgasuntersuchung fällig ist. Erstellen Sie 

selbst Felder, nach denen Sie später selektieren können. 
 
Speichern Sie Ihre Selektionen als Datei ab und bearbeiten Sie diese später mit 

externen Programmen wie MS WORD®, MS EXCEL® oder OPEN OFFICE. Legen 
Sie fest, welche Selektion automatisch mit welchem Dokument geöffnet werden 

soll. Erstellen Sie auf diese Weise Programmunabhängige Listen und werten Sie 
diese aus. Erstellen Sie Geburtstagslisten und binden Sie so Ihre Kunden besser 
an Ihr Unternehmen. 
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Kundenselektion/Verkaufssteuerung 

Mit KFZ3000PLUS können Sie im Programmmodul Kundenkontakt 

unterschiedliche Selektionen vornehmen. Klicken Sie zunächst im KFZ3000PLUS 

Hauptmenü auf den Button Kundenkontakt. Sie gelangen dadurch in die 
folgende Maske: 
 

 
Abbildung 1: Hauptansicht Verkaufssteuerung 

In Abbildung 1 finden Sie mit dem Reiter Kunden unterschiedliche Selektionen. 

Je nach Anforderung oder Ziel der Selektion können Sie dort folgende Arbeiten 

durchführen: 
 

1. Selektion Kunden 

2. Selektion Kundenfahrzeuge 
3. HU/AU Selektion 

4. Geburtstagsliste generieren 
 
In den nächsten Kapiteln erfahren Sie beispielhaft, wie diese Selektionen 

durchgeführt werden. 
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Selektion Kunden 

Kundenselektionen dienen unterschiedlichen Zwecken. Egal ob Sie eine Selektion 
für interne Zwecke benötigen, oder für eine anstehende Briefaktion. 
 

Ausgehend von Abbildung 1 können Sie eine Kundenselektion durchführen. Die 
Kundenselektion wird dort mit dem Reiter Kunden/Selektion Kunden aufgerufen. 

Durch diese Auswahl öffnet sich die folgende Maske: 
 

 
Abbildung 2: Hauptansicht Kundenselektion 

Die in dieser Ansicht enthaltenen Buttons erfüllen die folgenden Funktionen: 

 

: Speichern Sie Ihre Selektion als Textdatei. Standardmäßig ist dafür der 
Pfad Kfz3000\Dokumente vorgesehen (Vgl. Kapitel Speichern einer 

Selektion). Das Laufwerk kann dabei variieren. 
 

: Mit diesem Button können Sie eine gespeicherte Selektion aufrufen (Vgl. 
Aufrufen einer gespeicherten Selektion). 

 

: Mit diesem Button starten Sie die Selektion. 
 

: Mit diesem Button können Sie eine neue Selektion durchführen. 
 

: Mit diesem Button beenden Sie die Selektion. 
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Im Bereich Felder können Sie definieren, nach welchem Kriterium die Selektion 

durchgeführt werden soll (welche Felder in dieser Auswahl zur Verfügung stehen, 
Vgl. Kapitel Feldverwaltung). 
 

Hinweis: 
Die Selektionskriterien im Bereich Feld in Abbildung 2 können Sie selbst 

bestimmen. Im KFZ3000PLUS Administrator haben Sie die Möglichkeit 
Freie Schalter, Freie Felder und Kennzeichen zu definieren. Die dort 

angelegten Werte sind frei selektierbar. Wie Sie diese Felder problemlos 
anlegen können, vergleichen Sie bitte in der Beschreibung: 

Administrator: Felder – Schalter - Zusatzkennzeichen in Ihrem 

KFZ3000PLUS Hilfemenü. 
 

Im Auswahlfeld Selektion für sehen Sie die erweiterten Selektionsmerkmale. 

 

Das Selektionsmerkmal Selektion für, spezifiziert die Einschränkungen anhand 

der abgegebenen Datenschutzrechtlichen Erklärungen. 
 
Kunden und Interessenten, welche den einzelnen Kontaktarten nicht zugestimmt 

haben, bleiben bei einer entsprechenden Selektion unberücksichtigt. 
 

Eine Selektion für interne Zwecke beinhaltet immer alle Kunden und 
Interessenten, unabhängig der Datenschutzrechtlichen Erklärung. (Vgl. Sie dazu 
die separate Beschreibung: Datenschutz). 

 
Falls Sie in Abbildung 2 eine Selektion für Briefaktionen auswählen, haben Sie 

die Möglichkeit das Häkchen Listing nach §28 Abs.3 Satz 2 zu aktivieren. 

Dadurch erhalten Sie auch diejenigen Kunden, die keine Datenschutzrechtliche 

Erklärung abgegeben haben, die Sie aber schriftlich für Werbezwecke 
kontaktieren dürfen. Kunden die explizit keinen Kontakt wünschen, bleiben 

entsprechend berücksichtigt. 
 

Hinweis: 

Beachten Sie bitte, dass Sie Kunden per Fax, Telefon und SMS nur 
kontaktieren dürfen, falls Ihnen eine entsprechende Zusage seitens der 

Kunden vorliegt. 
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Beispiel einer Kundenselektion 

Im folgenden Beispiel wird eine Selektion für Kunden erstellt, deren 

Postleitzahl mit einer 3 beginnt: 
 

Doppelklicken Sie zunächst den Selektionsbereich PLZ: 
 

 
Abbildung 3: Selektion PLZ 

Sie gelangen dadurch in die Auswahl in Abbildung 4 wo Sie Ihre Selektion 

spezifizieren können: 
 

 
Abbildung 4: Feld Selektionen 

Wählen Sie im Feld Operatoren den Wert fängt an mit aus. Geben Sie im Feld 

Wert(e) die Zahl 3 ein. Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit: . Folgende Ansicht 

wird dadurch geöffnet: 
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Abbildung 5: Geladene Selektion 

Klicken Sie anschließend ausgehend von Abbildung 5 auf den Button: . 

Dadurch starten Sie die Selektion und gelangen in die folgende Ansicht: 

 

 
Abbildung 6: Ergebnis Kundenselektion nach PLZ 
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In dieser Liste stehen alle Kunden deren PLZ mit einer 3 beginnt. Als weitere 
Informationen stehen die Kundennummer, der Name, die Straße und der Ort für 

Sie bereit. 
 

Mit dem Button:  können Sie die Liste direkt drucken. Eine weitere Möglichkeit 
ist das Abstellen dieser Liste in eine ANSI/ASCII-Datei. Dadurch steht Ihnen 

diese Auswahl als Textdatei jederzeit zur Verfügung. Beispielsweise um diese 
später im MS EXCEL®, MS WORD® oder OpenOffice zu bearbeiten (Vgl. Kapitel 

Serienbriefe). 
 

Klicken Sie dazu auf den Button: . Dadurch gelangen Sie in die folgende 
Ansicht: 

 

 
Abbildung 7: Erstellen einer Datei 

Im Feld Format ist Standardmäßig die Dateiform ANSI ausgewählt. Die Datei 

trägt den Namen ANDRE-ANS.TXT und steht im Anschluss an die Speicherung 

im Verzeichnis Handbuch\kfz3000\Dokument zur Verfügung. 
 

Wir empfehlen Ihnen an dieser Stelle im Feld Datei den Namen dieser Datei zu 

ändern, da jede weitere Selektion diese Datei sonst überschreiben würde. Aus 

diesem Grund nennen wir unsere Datei um in Sel_3.TXT: 
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Abbildung 8: Speichern einer Datei 

Im Feld Aufzurufendes Dokument haben Sie die Möglichkeit ein Dokument zu 

hinterlegen, mit dem die erstellte Textdatei Sel_3.TXT später automatisch 

geöffnet werden kann. 
 
Besonders interessant ist diese Möglichkeit für das Erstellen von Serienbriefen. 

Um Ihnen die Arbeit mit Serienbriefen zu erleichtern, werden wir später auf diese 
Möglichkeit in einem extra Kapitel detaillierter eingehen (Vgl. Kapitel 

Serienbriefe). 
 

Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit: . Die Datei wird im entsprechenden Pfad 
gespeichert. 

 
Sie haben auch die Möglichkeit nicht nur das Ergebnis einer Selektion zu 

speichern, sondern eine Selektion selbst. 

Speichern einer Selektion 

Für häufige Selektionen, oder Aktionen die Sie in regelmäßigen Abständen 

durchführen, können Sie mit KFZ3000PLUS eine Selektion speichern und diese 
anschließend schnell aufrufen. 
 

In Abbildung 5 haben wir eine Selektion geladen. Klicken Sie ausgehend von 

dieser Abbildung oben rechts auf den Button: . Sie gelangen dadurch in die 

Ansicht in der Sie die Selektion speichern können: 
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Abbildung 9: Selektion speichern 

Doppelklicken Sie im Feld Beschreibung das Wort NEU. Dadurch können Sie eine 

Beschreibung für diese Selektion hinterlegen. Sie haben dabei freie Wahl. Um 
unsere Selektion später problemlos zu finden, wählen wir die Bezeichnung: 
Kundenselektion PLZ 3: Als Dateiname wählen wir Selektion_3. Als Format 

wählen wir ANSI aus. Das Verzeichnis ist standardmäßig kfz3000\Dokument. 

 
Im Feld Aufruf nach Anlegen geben wir den Pfad des WORD-Dokumentes an, 

mit dem wir später mit dieser Selektion einen Serienbrief schreiben werden (Vgl. 
Kapitel Serienbriefe). 

 
In unserem Beispiel haben wir ein WORD-Dokument erstellt und im folgenden 
Pfad gespeichert: 

 
H:\handbuch\kfz3000\DOKUMENT\Serienbrief_FS.doc 

 
Serienbrief_FS.doc ist das Word-Dokument, welches wir später als 
Serienbriefvorlage verwenden werden. 
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Abbildung 10: Selektion speichern 2 

Speichern Sie die Selektion mit: . Dieser Weg spart später Zeit bzw. eine 

erneute Eingabe der spezifizierten Eingaben in Abbildung 4. Die Selektion mit 
den Eingegebenen Selektionskriterien können Sie wie folgt aufrufen: 

Aufrufen einer gespeicherten Selektion 

Ausgehend von Abbildung 2 klicken Sie auf den Button: . 

 

 
Abbildung 11: Selektion Laden 

Sie sehen in dieser Maske die Selektion die wir vorher gespeichert haben. Die 

Selektion kann mit der Tastenkombination [Strg D] gelöscht werden. Sie können 
die Selektion mit einem Doppelklick oder mit der Taste [ENTER] aufrufen. 

Dadurch gelangen Sie erneut in die Ansicht in Abbildung 5. 
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Der Vorteil dieser Vorgehensweise ist, dass Sie diese Selektion jederzeit aufrufen 
können, ohne die Spezifikationen erneut eingeben zu müssen. Bei häufigen 

Aktionen spart dieser Weg Zeit. 
 

Außerdem bekommen Sie auf diese Art und Weise immer aktuelle Daten. In der 
Zwischenzeit könnten auch Kunden mit der PLZ beginnend mit 3 

hinzugekommen sein. So verpassen Sie keinen Kunden zu selektieren und 
anzuschreiben. 

 
Wir empfehlen Ihnen daher häufige Selektionen auf diesem Wege zu speichern. 
 

Hinweis: 
Die Selektion die hier durchgeführt wurde enthält nur Felder aus den 

Stammdaten Kunden. Die hier erstellten Selektionen enthalten keine Daten 

über die Kundenfahrzeuge. Daten über die Kundenfahrzeuge enthält die 

Selektion im Kapitel: Selektion Kundenfahrzeuge. 
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Selektion Kundenfahrzeuge 

Um in Ihrer Selektion auch die Daten über die Kundenfahrzeuge zu erhalten 
gehen Sie wie folgt vor: 
 

In Abbildung 1 im Kundenkontakt gelangen Sie mit dem Reiter 
Kunden/Selektion Kunden/Fahrzeuge in die folgende Ansicht: 

 

 
Abbildung 12: Selektion Kunden Fahrzeuge 

Diese Ansicht ist ähnlich der in Abbildung 2. Diese Selektion enthält auch Daten 

und Felder aus dem Bereich Stammdaten Kunden/KFZ. 
 

Sie können Ihre Selektion auch nach dem Amtlichen Kennzeichen vornehmen 
oder nach der Fahrgestellnummer. 
 

Im Auswahlfeld Selektion für sehen Sie die erweiterten Selektionsmerkmale. 

 

Das Selektionsmerkmal Selektion für, spezifiziert die Einschränkungen anhand 

der abgegebenen Datenschutzrechtlichen Erklärungen. 
 
Interessenten, welche den einzelnen Kontaktarten nicht zugestimmt haben, 

bleiben bei einer entsprechenden Selektion unberücksichtigt. 
 

Eine Selektion für interne Zwecke beinhaltet immer alle Interessenten, 
unabhängig der Datenschutzrechtlichen Erklärung. (Vgl. Sie dazu die separate 
Beschreibung: Datenschutz). 
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Falls Sie in Abbildung 12 eine Selektion für Briefaktionen auswählen, haben 
Sie die Möglichkeit das Häkchen Listing nach §28 Abs.3 Satz 2 zu aktivieren. 

Dadurch erhalten Sie auch diejenigen Kunden, die keine Datenschutzrechtliche 
Erklärung abgegeben haben, die Sie aber schriftlich für Werbezwecke 

kontaktieren dürfen. Kunden die explizit keinen Kontakt wünschen, bleiben 
entsprechend berücksichtigt. 

 
Hinweis: 

Beachten Sie bitte, dass Sie Kunden per Fax, Telefon und SMS nur 
kontaktieren dürfen, falls Ihnen eine entsprechende Zusage seitens der 
Kunden vorliegt. 

 
Das Durchführen der Selektion erfolgt analog zum vorherigen Kapitel: Beispiel 

einer Kundenselektion. Das Ergebnis einer Kunden/KFZ-Selektion für alle 
Kunden mit PLZ fängt an mit 3, sehen Sie in Abbildung 13: 

 

 
Abbildung 13: Selektierte Kunden/KFZ 

In Abbildung 13 haben Sie zusätzlich zu den selektierten Kunden auch deren 
Fahrzeuge mit Amtlichen Kennzeichen und Fahrgestellnummer. 

 

In KFZ3000PLUS haben Sie auch die Möglichkeit eine HU/AU-Selektion 
durchzuführen: 
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HU/AU Selektion 

Um eine HU/AU-Selektion durchzuführen gehen Sie im Kundenkontakt in 
Abbildung 1 über den Reiter Kunden/HU/AU Selektion in die folgende Ansicht: 

 

 
Abbildung 14: HU/AU Selektion 

In dieser Maske können Sie Ihre Selektion genau anpassen. Ihnen stehen dabei 
folgende Möglichkeiten zur Verfügung. 

 
Im Feld: Komplett spezifizieren Sie Ihre Selektion. Diese Auswahl bezieht sich 

auf das gewählte Datum MM/JJJJ. 

 

 
Abbildung 15: HU Selektion 

Möchten Sie alle Fahrzeuge selektieren die beispielsweise genau am 05.2012 
eine HU/AU Untersuchung haben, wählen Sie das Feld: genau gleich und geben 

als Datum den 05.2012 ein. 
 

Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit:  um die Selektion in Listenform zu erhalten. 

Anschließend können Sie Ihre Auswahl drucken:  oder als Textdatei in eine 
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ANSI abstellen (Zur genauen Vorgehensweise vergleichen Sie Kapitel: Selektion 
Kunden). 

 
Auch hier haben Sie die Möglichkeit eine Selektion zu speichern um Sie später, 

beispielsweise mit einem WORD-Dokument, zu öffnen. 
 
Da eine HU/AU-Selektion häufig benötigt wird, zeigen wir Ihnen im folgenden 

Beispiel wie Sie eine Selektion für Fahrzeuge die ab heute in 2 Monaten eine 

HU/AU-Untersuchung haben durchführen. 
 
Falls Sie in Abbildung 14 eine Selektion für Briefaktionen auswählen, haben 

Sie die Möglichkeit das Häkchen Listing nach §28 Abs.3 Satz 2 zu aktivieren. 

Dadurch erhalten Sie auch diejenigen Kunden, die keine Datenschutzrechtliche 

Erklärung abgegeben haben, die Sie aber schriftlich für Werbezwecke 
kontaktieren dürfen. Kunden die explizit keinen Kontakt wünschen, bleiben 

entsprechend berücksichtigt. 
 

Hinweis: 

Beachten Sie bitte, dass Sie Kunden per Fax, Telefon und SMS nur 
kontaktieren dürfen, falls Ihnen eine entsprechende Zusage seitens der 

Kunden vorliegt. 

Beispiel einer HU/AU-Selektion 

Hinweis: 
Die HU/AU Selektion ist eine „oder“ Selektion. Das bedeutet, dass Fahrzeuge 
selektiert werden, die entweder in dem jeweiligen Zeitraum eine AU oder eine HU 

haben. Sie können auch Fahrzeuge selektieren die entweder eine HU oder eine 
AU im jeweiligen Zeitraum haben – vergleichen Sie dazu Kapitel: Beispiel: HU 

oder AU Selektion. 
 
Ausgehend von Abbildung 14, setzen Sie im Feld heute ein Häkchen und füllen 

die Datenfelder wie folgt aus: 
 

 
Abbildung 16: HU Selektion +2 Monate 

Mit dem Button:  starten Sie die Selektion und erhalten das Ergebnis in 

Listenform. Wir möchten diese Selektion jedoch speichern. Klicken Sie dazu oben 

rechts in der Maske auf den Button:  um die Selektion zu speichern. 
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Folgende Maske erscheint: 
 

 
Abbildung 17: HU Selektion speichern 

Im Feld Beschreibung machen wir uns die Selektion kenntlich. So können wir 

diese später leichter finden. Im Beispiel bezeichnen wir unsere Selektion mit HU 

Plus 2 Monate. 

 
Im Feld Aufruf nach Anlegen wird in der Regel ein WORD Dokument hinterlegt, 

um unsere Selektion später automatisch mit diesem Dokument zu öffnen. Auf 
diese Weise können wir beispielsweise einen Serienbrief generieren und die 

betreffenden Kunden mit einem Brief kontaktieren (Vgl. Kapitel Serienbriefe). 
 
Zum Öffnen einer gespeicherten Selektion Vergleichen Sie Kapitel: Aufrufen 

einer gespeicherten Selektion. 
 

Außer den hier vorgestellten Selektionen, haben Sie im Programmmodul 
Kundenkontakt die Möglichkeit eine Kundengeburtstagsliste zu generieren. 
Im nächsten Kapitel: Geburtstagsliste generieren, gehen wir auf dieses 

Thema genauer ein. 
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Beispiel: HU oder AU Selektion 

Diese Selektion erfolgt im Bereich der Selektion der Kundenfahrzeuge (Vgl. 

Kapitel: Selektion Kundenfahrzeuge). 
 

 
Abbildung 18: HU oder AU 

Um Fahrzeuge zu selektieren, die im November 2013 HU, aber keine AU haben, 

gehen Sie wie folgt vor: 
 

1. Doppelklicken Sie das Feld: F033 HU. Dadurch gelangen Sie in die Maske 

in Abbildung 19. Füllen Sie die Maske wie in der Abbildung gezeigt und 

speichern Sie Ihre Eingaben mit dem Button: . 
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Abbildung 19: Einschränkung - HU 

2. Doppelklicken Sie das Feld: F034 AU. Dadurch gelangen Sie in die Maske 

in Abbildung 20. Füllen Sie die Maske wie in der Abbildung gezeigt und 

speichern Sie Ihre Eingaben mit dem Button: . 

 

 
Abbildung 20: Einschränkung - AU 

3. Nachdem Sie Punk 2 mit dem Button:  bestätigt haben gelangen Sie in 
die Maske in Abbildung 21. 
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Abbildung 21: Selektion HU aber nicht AU 

4. Starten Sie die Selektion mit dem Button: . Dadurch gelangen Sie in die 

Maske in Abbildung 6. Dort wird das Ergebnis der Selektion teilweise 

angezeigt. Um die Selektion zu speichern/drucken, folgen Sie den 
Schritten ab Abbildung 6 im Kapitel: Selektion Kunden. 

 

5. Möchten Sie aus der Erstellten Selektion einen Serienbrief generieren, 
folgen Sie den Schritten ab Kapitel: Seriendruckfelder einfügen oder in 

der Schnellanleitung: Schnellanleitung - WORD® 2007/2010; 
Schnellanleitung - WORD® 2000/2003; Schnellanleitung - Open 
Office. 
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Geburtstagsliste generieren 

Um eine Kundengeburtstagsliste zu erstellen gehen Sie im Programmmodul 
Kundenkontakt über den Reiter Kunden/Geburtstagsliste in die folgende 

Ansicht: 
 

 
Abbildung 22: Geburtstagsliste Hauptansicht 

In der Abbildung 22 möchten wir uns alle Kunden anzeigen lassen die im 

August Geburtstag haben. 
 
Angezeigt werden Kunden UND Interessenten. Das Häkchen in der 

Druckvorschau erlaubt uns vor dem eigentlichen Druck einen Einblick in die 

Liste. 
 

Hinweis: 

Die Geburtstagsliste in Abbildung 23 haben wir aus Datenschutzgründen 
verfremdet. Diese erhalten Sie selbstverständlich ausführlich. 
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Abbildung 23: Auszug aus einer Geburtstagsliste 

Auch diese Selektion können Sie in eine ANSI-Datei abstellen. Diese Speicherung 
erfolgt analog zu Abbildung 7. 
 

Kundenselektionen können Sie auch aus anderen Programmmodulen in 

KFZ3000PLUS durchführen. Auch aus dem Programmmodul Abwicklung 

NGWA können Sie selektieren. Zu diesem Thema erfahren Sie mehr im Kapitel: 
Selektionen in der Abwicklung NGWA. 
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Feldverwaltung 

In die Feldverwaltung gelangen Sie im Programmmodul Kundenkontakt mit 
dem Reiter Kunden/Feldverwaltung. Dadurch öffnet sich die folgende Ansicht: 

 

 
Abbildung 24: Feldverwaltung 

In der Feldverwaltung werden Ihnen alle Felder angezeigt die in Abbildung 2 als 
Selektionskriterien angezeigt werden. In der Spalte Suchen können Sie mit 

einem Häkchen festlegen, welche Kriterien dort angezeigt werden. 
 
In der Spalte in Datei können Sie festlegen, ob das Kriterium nach einer 

Selektion in der abgestellten Textdatei erscheint (zum Erstellen einer Textdatei 

vergleichen Sie Kapitel: Beispiel einer Kundenselektion).  
 
Diese Auswahl können Sie getrennt für Die Kundenselektionen und für die 

Selektionen der Kundenfahrzeuge durchführen. 
 

In der folgenden Leiste stehen Ihnen folgende hilfreiche Funktionen zur 
Verfügung: 
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Nur Adresse „in Datei“: 
Mit diesem Button wird in die ANSI-Datei nur die Adresse des Kunden 

übernommen. 
 

Hinweis: 
Diese Funktion ist insbesondere für Serienbriefe sinnvoll, da in den 
Serienbrieffeldern nur die Adressdaten auftauchen. Weitere Informationen 

zum Thema Serienbriefe erhalten Sie im Kapitel: Serienbriefe. 
 

Alles „in Datei“: 
Mit diesem Button werden alle Felder in die ANSI-Datei abgestellt. 
 

Nichts „in Datei“: 
Mit diesem Button werden keine Informationen in die ANSI-Datei abgestellt. 

 
Standardeinstellungen: 
Mit diesem Button gelangen Sie zurück in die Standardeinstellungen. 
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Interessentenselektion 

Im Programmmodul Kundenkontakt finden Sie unter dem Reiter 
Interessenten/Selektion die Möglichkeit Selektionen innerhalb des 

Interessentenstammes durchzuführen. Durch diese Auswahl öffnet sich die 

folgende Maske: 
 

 
Abbildung 25: Hauptansicht Interessentenselektion 

Interessentenselektionen dienen unterschiedlichen Zwecken. Egal ob Sie eine 
Selektion für interne Zwecke benötigen, oder für eine anstehende Briefaktion. 

 
Die in dieser Ansicht enthaltenen Buttons erfüllen die folgenden Funktionen: 

 

: Speichern Sie Ihre Selektion als Textdatei. Standardmäßig ist dafür der 
Pfad Kfz3000\Dokumente vorgesehen (Vgl. Kapitel Speichern einer 

Selektion). 
 

: Mit diesem Button können Sie eine gespeicherte Selektion aufrufen (Vgl. 
Aufrufen einer gespeicherten Selektion). 

 

: Mit diesem Button starten Sie die Selektion. 
 

: Mit diesem Button können Sie eine neue Selektion durchführen. 
 

: Mit diesem Button beenden Sie die Selektion. 
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Im Bereich Felder können Sie definieren, nach welchem Kriterium die Selektion 

durchgeführt werden soll (welche Felder in dieser Auswahl zur Verfügung stehen, 
Vgl. Kapitel: Feldverwaltung). 
 

Hinweis: 
Die Selektionskriterien in Abbildung 25 im Bereich Feld in können Sie 

selbst bestimmen. Im KFZ3000PLUS Administrator haben Sie die 
Möglichkeit Freie Schalter, Freie Felder und Kennzeichen zu 

definieren. Die dort angelegten Werte sind frei selektierbar. Wie Sie diese 
Felder problemlos anlegen können, vergleichen Sie bitte in der 

Beschreibung: Administrator: Felder/Schalter/Zusatzkennzeichen in 

Ihrem KFZ3000PLUS Hilfemenü. 
 

Im Auswahlfeld Selektion für sehen Sie die erweiterten Selektionsmerkmale. 

 

Das Selektionsmerkmal Selektion für, spezifiziert die Einschränkungen anhand 

der abgegebenen Datenschutzrechtlichen Erklärungen. 
 
Interessenten, welche den einzelnen Kontaktarten nicht zugestimmt haben, 

bleiben bei einer entsprechenden Selektion unberücksichtigt. 
 

Eine Selektion für interne Zwecke beinhaltet immer alle Interessenten, 
unabhängig der Datenschutzrechtlichen Erklärung. (Vgl. Sie dazu die separate 
Beschreibung: Datenschutz). 

 
Falls Sie in Abbildung 25 eine Selektion für Briefaktionen auswählen, haben 

Sie die Möglichkeit das Häkchen Listing nach §28 Abs.3 Satz 2 zu aktivieren. 

Dadurch erhalten Sie auch diejenigen Kunden, die keine Datenschutzrechtliche 

Erklärung abgegeben haben, die Sie aber schriftlich für Werbezwecke 
kontaktieren dürfen. Kunden die explizit keinen Kontakt wünschen, bleiben 

entsprechend berücksichtigt. 
 

Hinweis: 

Beachten Sie bitte, dass Sie Kunden per Fax, Telefon und SMS nur 
kontaktieren dürfen, falls Ihnen eine entsprechende Zusage seitens der 

Kunden vorliegt. 
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Beispiel einer Interessentenselektion 

Im folgenden Beispiel wird eine Selektion für Interessenten erstellt, 

deren Postleitzahl mit einer 3 beginnt: 
 

Doppelklicken Sie zunächst den Selektionsbereich PLZ: 
 

 
Abbildung 26: Selektion PLZ 

Sie gelangen dadurch in die Auswahl in Abbildung 4 wo Sie Ihre Selektion 
spezifizieren können: 

 

 
Abbildung 27: Feld Selektionen 

Wählen Sie im Feld Operatoren den Wert fängt an mit aus. Geben Sie im Feld 

Wert(e) die Zahl 3 ein. Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit: . Folgende Ansicht 

wird dadurch geöffnet: 

 



Handbuch KFZ3000PLUS   

Selektionen  Interessentenselektion 

 

  31 

 
Abbildung 28: Geladene Selektion 

Klicken Sie anschließend ausgehend von Abbildung 28 auf den Button: . 

Dadurch starten Sie die Selektion und gelangen in die folgende Ansicht: 

 

 
Abbildung 29: Ergebnis Interessentenselektion nach PLZ 
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In dieser Liste stehen alle Interessenten deren PLZ mit einer 3 beginnt. Als 
weitere Informationen stehen die Interessentennummer, der Name, die Straße 

und der Ort für Sie bereit. 
 

Mit dem Button:  können Sie die Liste direkt drucken. Eine weitere Möglichkeit 
ist das Abstellen dieser Liste in eine ANSI/ASCII-Datei. Dadurch steht Ihnen 

diese Auswahl als Textdatei jederzeit zur Verfügung. Beispielsweise um diese 
später im MS EXCEL, MS WORD oder OpenOffice zu bearbeiten (Vgl. Kapitel 

Serienbriefe). 
 

Klicken Sie dazu auf den Button: . Dadurch gelangen Sie in die folgende 
Ansicht: 

 

 
Abbildung 30: Erstellen einer Datei 

Im Feld Format ist Standardmäßig die Dateiform ANSI ausgewählt. Die Datei 

trägt den Namen INTR-ANS.TXT und steht im Anschluss an die Speicherung im 

Verzeichnis kfz3000\Dokument zur Verfügung. Sie können diese Datei auch 
nach Ihrem Wunsch umbenennen.  

 
Im Feld Aufzurufendes Dokument haben Sie die Möglichkeit ein Dokument zu 

hinterlegen, mit dem die erstellte Textdatei INTR-ANS.TXT später automatisch 
geöffnet werden kann. 
 

Besonders interessant ist diese Möglichkeit für das Erstellen von Serienbriefen. 
Um Ihnen die Arbeit mit Serienbriefen zu erleichtern, werden wir später auf diese 
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Möglichkeit in einem extra Kapitel detaillierter eingehen (Vgl. Kapitel 
Serienbriefe). 

 

Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit: . Die Datei wird im entsprechenden Pfad 

gespeichert. 
 

Sie haben auch die Möglichkeit nicht nur das Ergebnis einer Selektion zu 
speichern, sondern eine Selektion selbst.  

 
Zum Speichern und Aufrufen einer Selektion vergleichen Sie dazu die Schritte im 

Kapitel: Speichern einer Selektion. 
 

Feldverwaltung 

In die Feldverwaltung gelangen Sie im Programmmodul Kundenkontakt mit 
dem Reiter Kunden/Feldverwaltung. Dadurch öffnet sich die folgende Ansicht: 

 

 
Abbildung 31: Feldverwaltung Interessentenselektion 

In der Feldverwaltung werden Ihnen alle Felder angezeigt die in Abbildung 25 
als Selektionskriterien angezeigt werden. 

 
In der Spalte Suchen können Sie mit einem Häkchen festlegen, welche Kriterien 

dort angezeigt werden.  
 

In der Spalte in ANSI/ASCII-Datei abstellen können Sie festlegen, ob das 

Kriterium nach einer Selektion in der abgestellten Textdatei erscheint (zum 

Erstellen einer Textdatei vergleichen Sie Kapitel: Beispiel einer 
Interessentenselektion). 
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In der folgenden Leiste stehen Ihnen folgende hilfreiche Funktionen zur 

Verfügung: 
 

 
 

Nur Adresse „in Datei“: 
Mit diesem Button wird in die ANSI-Datei nur die Adresse des Interessenten 

übernommen. 
 

Hinweis: 

Diese Funktion ist insbesondere für Serienbriefe sinnvoll, da in den 
Serienbrieffeldern nur die Adressdaten auftauchen. Weitere Informationen 

zum Thema Serienbriefe erhalten Sie im Kapitel: Serienbriefe. 
 
Alles „in Datei“: 

Mit diesem Button werden alle Felder in die ANSI-Datei abgestellt. 
 

Nichts „in Datei“: 
Mit diesem Button werden keine Informationen in die ANSI-Datei abgestellt. 
 

Standardeinstellungen: 
Mit diesem Button gelangen Sie zurück in die Standardeinstellungen. 
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Selektionen in der Abwicklung NGWA 

Mit KFZ3000PLUS können Sie im Programmmodul Abwicklung NGWA 

unterschiedliche Selektionen vornehmen. Öffnen Sie zunächst im KFZ3000PLUS 

Hauptmenü die Abwicklung NGWA. Sie gelangen dadurch in die folgende 
Maske: 
 

 
Abbildung 32: Hauptansicht NGWA 

Ausgehend von Abbildung 32 stehen Ihnen hier vielfältige Selektionen zur 
Verfügung. 
 

Sie können Ihre verkauften Fahrzeuge nach bestimmten Kriterien selektieren. 
Ferner steht eine Selektion Ihres aktuellen Fahrzeugbestandes für Sie bereit. 

Außerdem können Sie sich jederzeit für ein bestimmtes Jahr das Fahrzeugbuch 
anzeigen lassen. 
 

In den folgenden Kapiteln lernen Sie unter anderem diese Möglichkeiten kennen. 
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Selektion aktueller Fahrzeugbestand 

Mit dem Reiter Listen/Abstellen in ANSI/ASCI gelangen Sie in die folgende 

Ansicht: 

 

 
Abbildung 33: Selektion Listen ANSI/ASCII 

Die Durchführung der Selektion unterscheidet sich, bis auf das Ergebnis der 

Selektion, nicht von der Selektion im Kapitel: Beispiel einer Kundenselektion. 
Führen Sie eine gewünschte Selektion durch. 

 
In unserem Beispiel selektieren wir alle Fahrzeuge die wir im Bestand haben und 
zwar nach der Ordernummer. Wir erhalten dadurch folgende Liste: 
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Abbildung 34: Ergebnis der Selektion 

In Abbildung 34 sehen Sie alle Fahrzeuge die aktuell im Bestand sind. In 
dieser Ergebnismaske stehen Ihnen 2 neue Buttons zur Verfügung: 

 

:  Mit diesem Button können Sie Ihre Bestandsfahrzeuge in eine Onlinebörse 

für Automobile abstellen. 
 

:  Mit diesem Button können Sie Ihre Bestandsfahrzeuge mit Silverdat II 

bewerten lassen. 
 

Auch hier können Sie das Ergebnis der Selektion als Textdatei abspeichern. Der 
Vorgang zum Abspeichern erfolgt analog der Vorgehensweise im Kapitel: 

Beispiel einer Kundenselektion. 
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Selektion verkaufte Fahrzeuge 

Mit dem Reiter Fahrzeugbuch/Abstellen in ANSI/ASCI können Sie im 

Verkaufsbuch selektieren.  

 
Es handelt sich demnach um bereits verkaufte Fahrzeuge. Diese müssen nicht 

unbedingt einem bestimmten Kundenstamm angehören, wie es in der Selektion 
im Kapitel: Selektion Kundenfahrzeuge der Fall war. 
 

Durch die Auswahl gelangen Sie in die folgende Ansicht: 
 

 
Abbildung 35: Fahrzeugbuch Selektion 

Hier können Sie eine Selektion der verkauften Fahrzeuge nach 

unterschiedlichen Kriterien mit dem Button:  durchführen. 

 

Die Durchführung der Selektion und die Abspeicherung des Ergebnisses als 
Textdatei erfolgt dabei analog zu der Vorgehensweise im Kapitel: Beispiel einer 
Kundenselektion. 
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Selektion im Fahrzeugbuch 

Mit dem Reiter Fahrzeugbuch/Fahrzeugbuch(Jahr) können Sie sich eine 

Jahresbetrachtung der Fahrzeuge anzeigen lassen, die Sie während des 

Betrachtungsjahres im Bestand hatten und haben. 
 

Durch die Auswahl gelangen Sie in die folgende Ansicht: 
 

 
Abbildung 36: Selektion Jahresbetrachtung Fahrzeugbuch 

Geben Sie als erstes das Jahr an für das Sie die Selektion durchführen möchten. 

Anschließend können Sie die Fahrzeugart und die Sortierung auswählen nach 

der selektiert werden soll. 

 
Sie können anschließend eine Druckvorschau Ihrer Selektion erzeugen. Setzen 

Sie ein Häkchen im Feld Druckvorschau und klicken Sie den Button: . Sie 

bekommen dadurch folgende Vorschau angezeigt: 
 

 
Abbildung 37: Druckvorschau Fahrzeugbuch 

Auch diese Selektion können Sie in eine ANSI/ASCII-Datei abstellen. Dazu 

klicken Sie auf den Button: . Diese Datei wird direkt als Textdatei abgestellt. 
Sie bekommen folgende Meldung: 
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Abbildung 38: Hinweis abgestellte Datei 

Im Verzeichnis kfz3000\Dokument steht Ihnen die Textdatei zur weiteren 
Verarbeitung zur Verfügung. 

 
Der Laufwerksbuchstabe kann bei Ihnen variieren, je nachdem wo 

KFZ3000PLUS installiert ist. 
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Selektionen in der Lagerabwicklung 

Mit KFZ3000PLUS können Sie im Programmmodul Lagerabwicklung 
unterschiedliche Selektionen vornehmen. Folgende Arbeiten können Sie 

durchführen: 
 

1. Selektionen im Reifenlager 
2. Selektionen im Teilelager 

Selektionen im Reifenlager 

Mit KFZ3000PLUS können Sie im Reifenlager nach unterschiedlichen Kriterien 
Selektionen durchführen.  

 
Zur Verkaufsförderung und Generierung neuer Umsätze stellt Ihnen 

KFZ3000PLUS eine Selektion zur Verfügung, mit der Kunden gefiltert werden 
können, die ihre Reifensätze noch nicht in Ihrem Autohaus einlagern. Außerdem 
können Sie unter anderem Reifen Selektieren, deren Profil eine Bestimmte 

Maßeinheit (in mm) unterschreitet. 

Beispiel einer Reifenprofilselektion 

Zur Selektion der Reifen-oder Felgendaten gelangen Sie im Programmmodul 

Lagerabwicklung mit dem Reiter Reifen/Selektion: 

 

 
Abbildung 39: Auswahl Selektion Reifenlager 

Durch diese Auswahl gelangen Sie in die Ansicht in der Sie Ihre Reifenselektion 

spezifizieren können: 
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Abbildung 40: Selektion Reifen 

Die in dieser Ansicht enthaltenen Buttons erfüllen die Folgenden Funktionen: 
 

: Speichern Sie Ihre Selektion als Textdatei. Standardmäßig ist dafür der 

Pfad Kfz3000\Dokumente (Vgl. Sie Kapitel: Speichern einer Selektion). 

 

: Mit diesem Button können Sie gespeicherte Selektion aufrufen (Vgl. Sie 
Kapitel: Aufrufen einer gespeicherten Selektion). 

 

: Mit diesem Button starten Sie die Selektion. 
 

: Mit diesem Button können Sie eine neue Selektion durchführen. 

 

: Mit diesem Button beenden Sie die Selektion. 
 

Im Bereich Felder können Sie definieren nach welchem Kriterium die Selektion 

durchgeführt werden soll. 

 
Wir möchten in der Folgenden Selektion alle Kunden filtern die Reifen mit einem 

Profil kleiner oder gleich 5mm eingelagert haben. 

 

Ausgehend von Abbildung 40 doppelklicken wir das Feld Profil. Dadurch 

gelangen wir in die Maske, in der wir weitere Kriterien eingeben können: 
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Abbildung 41: Feld Selektion 

Ausgehend von Abbildung 41 doppelklicken wir den Operator kleiner oder 

gleich und geben in das Feld Wert(e) den Wert 5 ein. Wir bestätigen die 

Eingaben mit dem Button: . Dadurch wird die Selektion geladen: 

 

 
Abbildung 42: Geladene Selektion 

Mit dem Button:  starten wir die Selektion. Die Sortierung stellen wir ein nach 

Einlagerungsnummer.  

 

Wir möchten uns alle Reifen pro Reifensatz anzeigen lassen. Aus diesem Grund 

wird der Schalter  nicht markiert. Das 

Ergebnis der Selektion erhalten wir in Abbildung 43: 
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Abbildung 43: Ergebnis Reifenselektion 

An dieser Stelle können wir die Selektion direkt drucken: . Wir möchten das 

Ergebnis der Selektion als Textdatei für weitere Bearbeitung speichern: . 

Dadurch gelangen wir in die folgende Ansicht in Abbildung 44: 
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Abbildung 44: Speichern Ergebnis Selektion 

Hier bestimmen wir, in welchem Verzeichnis die Selektionsdatei abgelegt wird. 

Außerdem können wir definieren mit welchem Dokument die Datei geöffnet wird. 
 

Im Feld Text für Historie können Informationen für die Historie in den Kunden 
Stammdaten hinterlegt werden. 
 

Das Abstellen der Datei wird über den Button:  gestartet. Danach steht die 

Selektionsdatei am angegebenen Ort für weitere Bearbeitung (beispielsweise 
Serienbrief mit WORD oder eine EXCEL-Auswertung) zur Verfügung. 

 
Hinweis: 
Mehr zum Thema Serienbrief erstellen, erfahren Sie im Kapitel 

Serienbriefe. 
 

Sie haben auch die Möglichkeit nicht nur das Ergebnis einer Selektion zu 
speichern, sondern eine Selektion selbst. 
 

Hinweis: 
Zum Speichern einer Selektion Vergleichen Sie Kapitel: Speichern einer 

Selektion und Kapitel: Aufrufen einer gespeicherten Selektion. 
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Feldverwaltung 

In die Feldverwaltung gelangen Sie im Programmmodul Lagerabwicklung mit 
dem Reiter Reifen/Feldverwaltung. Dadurch öffnet sich die folgende Ansicht: 

 

 
Abbildung 45: Feldverwaltung Selektionen Reifen 

In der Feldverwaltung werden Ihnen alle Felder angezeigt die in Abbildung 40 
als Selektionskriterien angezeigt werden. 

 
In der Spalte Suchen können Sie mit einem Häkchen festlegen, welche Kriterien 

dort angezeigt werden.  
 

In der Spalte in ANSI/ASCII-Datei abstellen können Sie festlegen, ob das 

Kriterium nach einer Selektion in der abgestellten Textdatei erscheint. 
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Selektion der Teile 

Mit KFZ3000PLUS können Sie auch im Bereich der Teile nach unterschiedlichen 
Kriterien Selektionen durchführen. 
 

In die Selektion gelangen Sie im Programmmodul Lagerabwicklung mit dem 
Reiter Listen/Abstellen in Datei: 

 

 
Abbildung 46: Auswahl Teileselektion 

Durch diese Auswahl gelangen Sie in die Ansicht in der Sie Ihre Teileselektion 
spezifizieren können: 
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Abbildung 47: Teileselektion 

Die in dieser Ansicht enthaltenen Buttons erfüllen die Folgenden Funktionen: 
 

: Speichern Sie Ihre Selektion als Textdatei. Standardmäßig ist dafür der 
Pfad Kfz3000/Dokumente (Vgl. Sie Kapitel: Speichern einer Selektion). 

 

: Mit diesem Button können Sie gespeicherte Selektion aufrufen (Vgl. Sie 
Kapitel: Aufrufen einer gespeicherten Selektion). 

 

: Mit diesem Button starten Sie die Selektion. 
 

: Mit diesem Button können Sie eine neue Selektion durchführen. 
 

: Mit diesem Button beenden Sie die Selektion. 

 
Im Bereich Felder können Sie definieren nach welchem Kriterium die Selektion 

durchgeführt werden soll.  

Beispiel einer Teileselektion 

Nachfolgend führen wir eine Teileselektion durch. Wir möchten uns alle Ford-
Teile anzeigen lassen, die einen Mindestbestand echt kleiner als 1 haben. 

 

Ausgehend von Abbildung 47 wählen wir mit dem Button:  den Hersteller 

Ford aus. Anschließend doppelklicken wir im Bereich Felder das Kriterium 

Mindestbestand. Dadurch gelangen wir in die folgende Ansicht, in der wir unsere 

Selektion spezifizieren können: 
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Abbildung 48: Teileselektion spezifizieren 

In der Maske in Abbildung 48 doppelklicken wir den Operator echt kleiner 

als und geben im Feld Wert(e) die Zahl 1 ein. Wir bestätigen unsere Eingabe 

mit: . Dadurch wird unsere Selektion geladen: 

 

 
Abbildung 49: Geladene Selektion Teile 

Mit dem Button:  starten wir die Selektion. Die Sortierung stellen wir ein nach 

Nummer. Wir möchten uns alle Teile anzeigen lassen, nicht nur die mit einem 

Bewegungssatz. Aus diesem Grund wird der Schalter  nicht 

markiert. Das Ergebnis der Selektion erhalten wir in Abbildung 50: 
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Abbildung 50: Ergebnis Selektion Teile 

Wir möchten das Ergebnis der Selektion als Textdatei für weitere Bearbeitung 

speichern: . Dadurch gelangen wir in die folgende Ansicht in Abbildung 51. 
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Abbildung 51: Teileselektion Speichern 

Hier bestimmen wir, in welchem Verzeichnis die Selektionsdatei abgelegt wird. 

Außerdem können wir definieren mit welchem Dokument die Datei geöffnet wird. 
 
Im Feld Text für Historie können Informationen für die Historie in den Kunden 

Stammdaten hinterlegt werden. 
 

Das Abstellen der Datei wird über den Button:  gestartet. Danach steht die 

Selektionsdatei am angegebenen Ort für weitere Bearbeitung (beispielsweise 
Serienbrief mit WORD oder eine EXCEL-Auswertung) zur Verfügung. 
 

Hinweis: 
Mehr zum Thema Serienbrief erstellen, erfahren Sie im Kapitel 

Serienbriefe. 
 
Sie haben auch die Möglichkeit nicht nur das Ergebnis einer Selektion zu 

speichern, sondern eine Selektion selbst. 
 

Hinweis: 
Zum Speichern einer Selektion Vergleichen Sie Kapitel: Speichern einer 
Selektion und Kapitel: Aufrufen einer gespeicherten Selektion. 
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Feldverwaltung 

In die Feldverwaltung gelangen Sie im Programmmodul Lagerabwicklung mit 
dem Reiter Listen/Feldverwaltung. Dadurch öffnet sich die folgende Ansicht: 

 

 
Abbildung 52: Feldverwaltung Teileselektion 

In der Feldverwaltung werden Ihnen alle Felder angezeigt die in Abbildung 47 

als Selektionskriterien angezeigt werden. 
 
In der Spalte Suchen können Sie mit einem Häkchen festlegen, welche Kriterien 

dort angezeigt werden. 

 
In der Spalte in ANSI/ASCII-Datei abstellen können Sie festlegen, ob das 

Kriterium nach einer Selektion in der abgestellten Textdatei erscheint. 
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Serienbriefe 

Mit der Serienbrieffunktion können Sie aus einem WORD-Dokument heraus, 
Briefe an unterschiedliche Empfänger drucken, indem Sie in das WORD-

Dokument beispielsweise Adressen, Anreden oder Betreffzeilen einfügen. Die 
Serienbrieffunktion in MS WORD® oder OpenOffice füllt die Seriendruckfelder 

automatisch mit entsprechenden Daten. 
 

Ganz egal welche MS WORD-Version oder OpenOffice Sie im Einsatz haben, 

die Serienbrieffunktion ist mit KFZ3000PLUS in jedem Fall kompatibel. In den 
folgenden Kapiteln zeigen wir Ihnen, wie Sie mit jeder Version von MS WORD 

und OpenOffice Serienbriefe erstellen können. Im Anschluss finden Sie für jede 
Version eine Schnellanleitung für Serienbriefe die Sie in wenigen Schritten 
abhandeln können. 
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WORD® 2007/2010 

In diesem Kapitel möchten wir Ihnen schrittweise zeigen, wie Sie einen 

Serienbrief nach einer Selektion im KFZ3000PLUS, in WORD 2007/2010 
generieren können. 

Vorbereitende Maßnahmen 

Grundsätzlich brauchen Sie für einen Serienbrief in WORD zwei Dokumente: 

 
1. Eine Datenquelle in der die entsprechenden Daten gespeichert sind. In 

unserem Beispiel sind es die Adressdaten der Kunden und die Anrede. 

2. Das WORD-Dokument als Briefvorlage. In dieser Vorlage bestimmen Sie 

den festen Brieftext. Außerdem die Art und die Position der 
Seriendruckfelder. 

 

Die Datenquelle werden wir im Laufe dieses Kapitels mittels einer 

Kundenselektion in KFZ3000PLUS erstellen. 
 

Die WORD-Briefvorlage haben wir ebenfalls bereits im Kapitel Speichern 
einer Selektion, erstellt und im Pfad: 

 
H:\handbuch\kfz3000\DOKUMENT\Serienbrief_FS.doc gespeichert. 
 

Grundsätzlich können Sie den Pfad frei wählen. Wichtig ist nur, dass er in 

KFZ3000PLUS in dem dafür vorgesehenen Feld eingegeben ist (Vgl. Abbildung 

55: Speicherung Selektion Textdatei). 
 
Im Prinzip handelt sich dabei um ein gewöhnliches WORD Dokument. Im Laufe 

dieser Beschreibung werden wir aus diesem Dokument einen Serienbrief 
generieren. 

 
Sie können das WORD-Dokument nach Belieben gestalten. Unsere WORD-
Briefvorlage hat zunächst folgendes Layout: 
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Abbildung 53: Serienbrief Vorlage 

Die Felder XXX sollen später unsere Adresse darstellen. Im Feld ANREDE wird 

später die entsprechende Anrede automatisch ausgefüllt. Diese Felder werden 

später mit Seriendruckfeldern besetzt. 
 
Wir empfehlen die Dokumentenvorlage so zu speichern, dass Sie 

jederzeit problemlos und schnell auf diese zugreifen können. 
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Erstellen einer Datenquelle 

Im nächsten Schritt rufen wir im KFZ3000PLUS die gespeicherte Selektion auf 

und führen diese aus (Vgl. Kapitel Aufrufen einer gespeicherten Selektion): 
 

Folgende Maske wird geöffnet: 
 

 
Abbildung 54: Auflistung selektierte Kunden 

Stellen Sie das Ergebnis der Selektion mit dem Button  als Textdatei ab. 

Folgende Maske wird geöffnet: 
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Abbildung 55: Speicherung Selektion Textdatei 

Im Feld Aufzurufendes Dokument taucht erneut unsere WORD-

Dokumentenvorlage auf die wir im Kapitel Speichern einer Selektion, angelegt 

hatten. 
 
Die Textdatei Selektio.TXT wird durch diese Selektion automatisch erstellt. 

 
Diese Datei ist unsere Datenquelle die wir für unseren Serienbrief 

benötigen. 
 

Bestätigen Sie diese Maske mit dem Button: . KFZ3000PLUS öffnet dadurch 

automatisch die erstelle WORD-Dokumentenvorlage aus Abbildung 53: 
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Seriendruckfelder einfügen 

 
Abbildung 56: WORD 2010 Dokumentenvorlage 

Jetzt müssen wir die WORD-Dokumentenvorlage so bearbeiten, dass wir einen 

Serienbrief erhalten. Klicken Sie zunächst im WORD-Dokument oben auf den 
Reiter SENDUNGEN und dort auf das Feld EMPFÄNGER AUSWÄHLEN: 

 

 
Abbildung 57: Serienbrief einrichten 

Dort wählen Sie den Eintrag VORHANDENE LISTE VERWENDEN aus: 

 

 
Abbildung 58: Serienbrief einrichten 2 

Dadurch öffnet sich das Dialogfenster in Abbildung 59. In diesem Fenster 

wählen Sie die SELEKTIO.TXT Datei aus. Das ist unsere Datenquelle. 
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Abbildung 59: Auswahl Textdatei 

Bestätigen Sie mit dem Button ÖFFNEN. Folgender Hinweis erscheint: 

 

 
Abbildung 60: Hinweis Dateikonvertierung 

Bestätigen Sie dieses Dialogfenster mit dieser Einstellung mit OK. 

 
Klicken Sie anschließend im WORD-Dokument auf den Reiter SERIENDRUCKFELD 
EINFÜGEN: 
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Abbildung 61: Seriendruckfeld einfügen 

Dadurch gelangen Sie in folgendes Fenster: 
 

 
Abbildung 62: Seriendruckfelder 

In Abbildung 62 sehen Sie alle Seriendruckfelder, die durch die in 

KFZ3000PLUS erstellte SELEKTIO.TXT zur Verfügung stehen. 
 
Gehen Sie in der WORD-Dokumentenvorlage an die Stelle an der Sie das 

entsprechende Feld gerne hätten und fügen Sie das Feld ein. Führen Sie diesen 
Schritt für jedes Feld einmal durch. In unserem Beispiel haben wir die Felder 

 

«NAME_1» «NAME_2» 

«STRAßE» 

«PLZ» «ORT» 

«ORT» 

 
in unsere Dokumentenvorlage integriert. Unser Serienbrief in Abbildung 63 ist 
fast fertig: 
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Abbildung 63: Serienbrief mit Feldern 

Serienbrief starten 

Um den Serienbrief zu starten klicken Sie im WORD-Dokument auf den Button 
VORSCHAU ERGEBNISSE: 

 

 
Abbildung 64: Vorschau Ergebnisse 

Durch diese Auswahl werden unsere definierten Seriendruckfelder mit den 

entsprechenden Daten automatisch gefüllt. Mit den Pfeiltasten rechts neben dem 
Button VORSCHAU ERGEBNISSE, können Sie zwischen den einzelnen Empfängern 

blättern: 
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Abbildung 65: Serienbrief 

In WORD 2010 haben Sie auch die Möglichkeit, sich alle erstellten Dokumente 
untereinander anzeigen zu lassen. 
 

Klicken Sie dazu den Button FERTIGSTELLEN UND ZUSAMMENFÜHREN und wählen 

Sie dort die Auswahl EINZELNE DOKUMENTE BEARBEITEN aus: 

 

 
Abbildung 66: Dokumente fertigstellen 
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Sie können mit dem Drucken der Serienbriefe beginnen, indem Sie auf den 
Button SERIENDRUCK STARTEN und dort auf BRIEFE klicken: 

 

 
Abbildung 67: Seriendruck starten 

Empfängerliste bearbeiten 

Sie haben in WORD 2010 die Möglichkeit die Empfängerliste direkt zu bearbeiten. 
Diese Beinhaltet die Daten aus unserer Datenquelle. Klicken Sie dazu auf den 
Button Empfängerliste bearbeiten: 

 

 
Abbildung 68: Empfängerliste bearbeiten 

Dadurch gelangen Sie in die folgende Ansicht: 
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Abbildung 69: Empfängerliste bearbeiten 2 

Die Empfänger, die Sie nicht in die Empfängerliste aufnehmen möchten, 
deaktivieren Sie mit dem Kontrollhäkchen. So müssen Sie keine erneute 

Selektion durchführen, falls Sie bestimmte Kunden nicht mit dem Serienbrief 
anschreiben möchten. 
 

Alternativ können Sie das Kontrollhäkchen in der Überschrift deaktivieren und 
anschließend die Empfänger auswählen, die Sie in der Empfängerliste haben 

möchten. 
 
Sie können diesen Schritt auch vor dem Start des Seriendrucks durchführen. 
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Schnellanleitung - WORD® 2007/2010 

Die einzelnen Schritte in dieser Schnellanleitung können Sie anwenden nachdem 

Sie Ihre Selektion als Textdatei gespeichert haben. Vergleichen Sie dazu Kapitel: 
Beispiel einer Kundenselektion. 

 
Führen Sie in Word® 2007/2010 folgende Schritte durch: 

 

1. Klicken Sie im Reiter SENDUNGEN auf den Button EMPFÄNGER AUSWÄHLEN und 

wählen Sie dort dein Eintrag Vorhandene Liste Verwenden und öffnen Sie 

die Textdatei aus der Selektion. Vgl. Abbildung 57 ff. 

 

2. Als Formatierung wählen Sie Windows Standard und bestätigen mit OK. 

Vgl. Abbildung 60. 
 

3. Klicken Sie im Reiter SENDUNGEN auf den Button SERIENDRUCKFELD 

EINFÜGEN. Vgl. Abbildung 61. 

 

4. Klicken Sie auf den Button VORSCHAU ERGEBNISSE. Vgl. Abbildung 64. 

 

5. Drucken Sie den Serienbrief mit dem Reiter SENDUNGEN und dort mit dem 

Button SERIENDRUCK STARTEN  Eintrag Briefe. 
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WORD® 2000/2003 

Mit der Serienbrieffunktion können Sie aus einem WORD-Dokument heraus, 
Briefe an unterschiedliche Empfänger drucken, indem Sie in das WORD-
Dokument beispielsweise Adressen, Anreden oder Betreffzeilen einfügen. Die 

Serienbrieffunktion in MS WORD oder OpenOffice füllt die Seriendruckfelder 
automatisch mit entsprechenden Daten. 

 
Ganz egal welche MS WORD-Version oder OpenOffice Sie im Einsatz haben, 

die Serienbrieffunktion ist mit KFZ3000PLUS in jedem Fall kompatibel.  
 
Im folgenden Kapitel möchten wir Ihnen schrittweise zeigen, wie Sie einen 

Serienbrief nach einer Selektion im KFZ3000PLUS, in WORD 2000/2003 
generieren können. 

Vorbereitende Maßnahmen 

Grundsätzlich brauchen Sie für einen Serienbrief zwei Dokumente: 
 

1. Eine Datenquelle in der die entsprechenden Daten gespeichert sind. In 
unserem Beispiel sind es die Adressdaten der Kunden und die Anrede. 

2. Das WORD-Dokument als Dokumentenvorlage. In dieser Vorlage 
bestimmen Sie die Art und die Position der Seriendruckfelder selbst. 

 

Die Datenquelle werden wir im Laufe dieses Kapitels mittels einer 

Kundenselektion in KFZ3000PLUS erstellen. 

 
Die WORD-Briefvorlage haben wir ebenfalls bereits im Kapitel Speichern 
einer Selektion, erstellt und im Pfad: 

 
H:\handbuch\kfz3000\DOKUMENT\Serienbrief_FS.doc gespeichert. 

 
Grundsätzlich können Sie den Pfad frei wählen. Wichtig ist nur, dass er in 

KFZ3000PLUS entsprechend eingegeben ist (Vgl. Abbildung 72: Speicherung 

Selektion Textdatei). 
 
Im Prinzip handelt sich dabei um ein gewöhnliches WORD Dokument. Im Laufe 

dieser Beschreibung werden wir aus diesem Dokument einen Serienbrief 
generieren. 

 
Sie können das WORD-Dokument nach Belieben gestalten. Unsere WORD-
Briefvorlage hat zunächst folgendes Layout: 
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Abbildung 70: Serienbrief Vorlage 

Die Felder XXX sollen später unsere Adresse darstellen. Im Feld ANREDE wird 

später die entsprechende Anrede automatisch ausgefüllt. Diese Felder werden 

später mit Seriendruckfeldern besetzt. 
 

Wir empfehlen die Dokumentenvorlage so zu speichern, dass Sie 
jederzeit problemlos und schnell auf diese zugreifen können. 
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Erstellen einer Datenquelle 

Im nächsten Schritt rufen wir im KFZ3000PLUS die gespeicherte Selektion auf 

und führen diese aus (Vgl. Kapitel Aufrufen einer gespeicherten Selektion): 
 

Folgende Maske wird geöffnet: 
 

 
Abbildung 71: Auflistung selektierte Kunden 

Stellen Sie das Ergebnis der Selektion mit dem Button:  als Textdatei ab. 

Folgende Maske wird geöffnet: 
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Abbildung 72: Speicherung Selektion Textdatei 

Im Feld Aufzurufendes Dokument taucht erneut unsere WORD-

Dokumentenvorlage auf die wir im Kapitel Speichern einer Selektion, angelegt 

hatten. 
 
Die Textdatei Selektio.TXT wird durch diese Selektion automatisch erstellt.  

 
Diese Datei ist unsere Datenquelle die wir für unseren Serienbrief 

benötigen. 
 

Bestätigen Sie diese Maske mit dem Button: . KFZ3000PLUS öffnet nun 

automatisch die erstellte WORD-Dokumentenvorlage aus Abbildung 70: 
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Abbildung 73: Word 2003 Dokumentenvorlage 

Seriendruckfelder einfügen 

Jetzt müssen wir die WORD-Dokumentenvorlage so bearbeiten, dass wir einen 
Serienbrief erhalten. Klicken Sie zunächst im WORD-Dokument oben auf den 

Button Datenquelle öffnen: 

 

 
Abbildung 74: Words 2003 Datenquelle öffnen 

Dadurch wird ein Dialogfenster geöffnet. Wählen Sie dort die Datei 
SELEKTIO.TXT aus und bestätigen Sie Ihre Auswahl mit dem Button Öffnen: 

 



Handbuch KFZ3000PLUS   

Serienbriefe  WORD® 2000/2003 

 

  71 

 
Abbildung 75: Datenquelle auswählen 

Klicken Sie anschließend im WORD-Dokument auf den Button 
Seriendruckfelder einfügen: 

 

 
Abbildung 76: Seriendruckfelder einfügen 

Folgende Ansicht wird geöffnet: 
 

 
Abbildung 77: Seriendruckfelder einfügen 
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In Abbildung 77 sehen Sie alle Felder, die durch die in KFZ3000PLUS erstellte 
SELEKTIO.TXT Datei zur Verfügung stehen. 

 
Gehen Sie in der WORD-Dokumentenvorlage an die Stelle wo Sie das 
entsprechende Feld gerne hätten und fügen Sie das Feld ein. In unserem Beispiel 

haben wir die Felder 

 

«NAME_1» «NAME_2» 

«STRAßE» 

«PLZ» «ORT» 

«ORT» 
 

in unsere Dokumentenvorlage integriert. Unser Serienbrief ist fast fertig: 
 

 
Abbildung 78: Word 2003 Serienbrief mit Feldern 

Serienbrief starten 

Um den Serienbrief zu starten klicken Sie im WORD-Dokument auf den Button 
Seriendruck Vorschau: 

 

 
Abbildung 79: Vorschau Ergebnisse 
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Durch diese Auswahl werden unsere definierten Seriendruckfelder mit den 
entsprechenden Daten automatisch gefüllt. Mit den Pfeiltasten rechts neben dem 

Button Seriendruck Vorschau, können Sie zwischen den einzelnen Empfängern 

blättern: 

 

 
Abbildung 80: Word 2003 Serienbrief 

Sie können mit dem Drucken der Serienbriefe beginnen, indem Sie auf den 
Button SERIENDRUCK AN DRUCKER klicken: 

 

 
Abbildung 81: Seriendruck starten 

Bestätigen Sie die folgende Abfrage mit OK um den Druck zu starten: 
 

 
Abbildung 82: Druck Starten 
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Empfängerliste bearbeiten 

Sie haben in WORD 2003 die Möglichkeit die Empfängerliste direkt zu 

bearbeiten. Diese Beinhaltet die Daten aus unserer Datenquelle. Klicken Sie 
dazu auf den Button Empfängerliste bearbeiten: 

 

 
Abbildung 83: Empfängerliste bearbeiten 

Dadurch gelangen Sie in die folgende Ansicht: 
 

 
Abbildung 84: Empfängerliste bearbeiten 2 

Die Empfänger, die Sie nicht in die Empfängerliste aufnehmen möchten, 
deaktivieren Sie mit dem Kontrollhäkchen. So müssen Sie keine erneute 

Selektion durchführen, falls Sie bestimmte Kunden nicht mit dem Serienbrief 
anschreiben möchten. 

 
Sie können diesen Schritt auch vor dem Start des Seriendrucks durchführen. 
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Schnellanleitung - WORD® 2000/2003 

Die einzelnen Schritte in dieser Schnellanleitung können Sie anwenden nachdem 

Sie Ihre Selektion als Textdatei gespeichert haben. Vergleichen Sie dazu Kapitel: 
Beispiel einer Kundenselektion. 

 
Führen Sie in Word® 2000/2003 folgende Schritte durch: 

 
1. Öffnen Sie in Word die Datenquelle mit dem Button DATENQUELLE ÖFFNEN 

(Textdatei aus der Selektion). Vgl. Abbildung 74. 
 

2. Fügen Sie die Seriendruckfelder mit dem Button SERIENDRUCKFELDER 

EINFÜGEN in Ihren Serienbrief ein. Vgl. Abbildung 76. 

 
3. Starten Sie mit dem Button SERIENDRUCKVORSCHAU die Seriendruck 

Vorschau. Vgl. Abbildung 79. 
 

4. Starten Sie den Druck mit dem Button SERIENDRUCK AN DRUCKER. Vgl. 

Abbildung 81. 
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OpenOffice/LibreOffice 

Mit der Serienbrieffunktion können Sie aus einem OpenOffice-Dokument heraus, 
Briefe an unterschiedliche Empfänger drucken, indem Sie in das OpenOffice-
Dokument beispielsweise Adressen, Anreden oder Betreffzeilen einfügen. Die 

Serienbrieffunktion in OpenOffice füllt die Seriendruckfelder automatisch mit 
entsprechenden Daten. 

 
Im folgenden Kapitel möchten wir Ihnen schrittweise zeigen, wie Sie einen 

Serienbrief nach einer Selektion im KFZ3000PLUS, im OpenOffice generieren 
können. 

Vorbereitende Maßnahmen 

Grundsätzlich brauchen Sie für einen Serienbrief im OpenOffice drei 
Dokumente: 
 

1. Eine Datenquelle in der die entsprechenden Daten gespeichert sind.  
2. Eine Datenbank aus der die Daten als Seriendruckfelder in die 

Dokumentenvorlage hinzugefügt werden. 
3. Ein OpenOffice-Dokument als Dokumentenvorlage. In dieser Vorlage 

bestimmen Sie die Art und die Position der Seriendruckfelder später selbst. 

Erstellen einer Dokumentenvorlage 

Starten Sie den OpenOffice-Writer und öffnen Sie ein neues Textdokument: 
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Abbildung 85: OpenOffice - Neues Dokument 

Sie können das OpenOffice-Dokument nach Belieben gestalten. Sie können 

beispielsweise für eine HU/AU Selektion ein bestimmtes Dokument anlegen 
und es entsprechend benennen. Unsere Briefvorlage hat zunächst folgendes 

Layout: 
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Abbildung 86: OpenOffice Dokumentenvorlage 

In die Felder XXXXX werden wir später aus einer Datenbank Seriendruckfelder 

einfügen, sie dienen hier als Platzhalter. Wir möchten in diese Felder die Adresse 

und die Anrede des Kunden aus der später erstellten Datenbank automatisch 

hinzufügen. 

 
Speichern Sie Ihre Dokumentenvorlage so, dass Sie jederzeit und schnell 
auf diese zugreifen können. 

Erstellen einer Datenquelle 

Die Datenquelle erstellen wir mittels einer Kundenselektion in 

KFZ3000PLUS. Wir möchten alle Kunden anschreiben deren Postleitzahl mit 

einer 3 beginnt. 
 
Die Kundenselektion wird im Programmmodul Kundenkontakt mit dem Reiter 

Kunden/Selektion Kunden aufgerufen. Durch diese Auswahl öffnet sich die 

folgende Maske: 
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Abbildung 87: Kundenselektion 

Doppelklicken Sie das Selektionskriterium PLZ: 

 

 
Abbildung 88: Selektion PLZ 

Sie gelangen dadurch in die folgende Auswahl in der Sie Ihre Selektion 
spezifizieren können: 
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Abbildung 89: Feld Selektionen 

Wählen Sie im Feld Operatoren den Wert fängt an mit aus. Geben Sie im Feld 

Wert die Zahl 3 ein. Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit: . Folgende Ansicht wird 

dadurch geöffnet: 

 

 
Abbildung 90: Geladene Selektion 

Klicken Sie anschließend ausgehend von Abbildung 90 auf den Button: . 

Dadurch starten Sie die Selektion und gelangen in die folgende Ansicht: 
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Abbildung 91: Ergebnis Kundenselektion nach PLZ 

Wir speichern diese Liste in eine ANSI/ASCII-Datei. Diese Textdatei ist unsere 

Datenquelle. Diese benötigen wir, um eine Datenbank für OpenOffice zu 
erstellen. 

 

Klicken Sie dazu den Button: . Dadurch gelangen Sie in die folgende Ansicht: 
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Abbildung 92: Erstellen einer Datei 

Im Feld Format ist Standardmäßig die Dateiform ANSI ausgewählt. Die Datei 
trägt den Namen ANDRE-ANS.TXT und steht im Anschluss an die Speicherung 
im Verzeichnis kfz3000\Dokument zur Verfügung. 

 
Wir empfehlen Ihnen an dieser Stelle im Feld Datei den Namen dieser Datei zu 

ändern, da jede weitere Selektion diese Datei sonst überschreiben würde. Aus 
diesem Grund nennen wir unsere Datei um in Selekt.TXT: 
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Abbildung 93: Datenquelle umbenennen 

Durch diesen Schritt haben wir unsere Textdatei Selekt.TXT gespeichert. Diese 

Textdatei benötigen wir, um eine Datenbank zu erstellen. 
 
Hinweis: 

Mehr zum Thema Kundenselektionen vergleichen Sie Kapitel: Beispiel 
einer Kundenselektion. 
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Erstellen einer Datenbank 

Aus der zuvor erzeugten Textdatei Selekt.TXT erstellen wir im folgenden Schritt 
eine Datenbank die OpenOffice bei der Erstellung des Serienbriefes verarbeiten 

kann. Dieser Schritt ist notwendig, damit OpenOffice die Textdatei als Datenbank 
erkennt. 

 
Öffnen Sie den OpenOffice Calc: 

 

 
Abbildung 94: OpenOffice Calc 

Wählen Sie den Reiter Datei/Öffnen: 

 

 
Abbildung 95: Datei öffnen 

Im nächsten Fenster wählen Sie die Datei Selekt.TXT aus (unsere Datenquelle). 

Im Kombinationsfeld Dateityp wählen Sie das Format TEXT CSV aus: 
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Abbildung 96: Auswahl Datenquelle 

Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit Öffnen. Dadurch öffnet sich das Fenster für den 

Textimport: 
 

 
Abbildung 97: Textimport 
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Nehmen Sie die Einstellungen so vor, wie in Abbildung 97 gezeigt. 
Bestätigen Sie die Einstellungen mit OK. 

 
Dadurch wird unsere Selekt.TXT im OpenOffice-Calc als Tabelle geöffnet: 

 

 
Abbildung 98: Textdatei in Tabelle 

Diese Tabelle muss als Datenbank gespeichert werden, damit OpenOffice aus 
dieser Datenbank einen Serienbrief generieren kann. Dazu gehen wir wie folgt 

vor: 
 

 
Wählen Sie im Reiter Datei den Punkt Speichern unter aus: 

 

 
Abbildung 99: Datenbank erstellen 

Dadurch gelangen Sie in die folgende Auswahl, in der Sie die Tabelle im dBase-
Format speichern: 
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Abbildung 100: Datenbank speichern 

Bestätigen Sie die Auswahl mit dem Button Speichern. Folgende Abfrage wird 

dadurch geöffnet: 
 

 
Abbildung 101: Formatabfrage 

Bestätigen Sie diese Abfrage mit Aktuelles Format beibehalten. Folgende 

Abfrage wird dadurch geöffnet: 
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Abbildung 102: Ländercodierung 

In Abbildung 102 wählen Sie Westeuropa (ISO-8859-1) aus und bestätigen 

die Auswahl mit OK.  

 
Die Datenbank wurde erstellt und im entsprechenden Pfad gespeichert. 

 
Hinweis: 
Die Schritte im Kapitel Erstellen einer Datenbank, müssen jedes Mal 

dann neu durchgeführt werden, wenn Sie eine neue Selektion durchgeführt 
haben. Damit wird gewährleistet, dass die Daten immer aktuell sind. 
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Datenbank hinzufügen 

Die OpenOffice Dokumentenvorlage muss so bearbeitet werden, dass ein 

Serienbrief erstellt werden kann. 
 

Dazu muss im OpenOffice zunächst die erstellte Datenbank hinzugefügt werden. 
Öffnen Sie dazu im OpenOffice-Writer Ihre Dokumentenvorlage: 

 

 
Abbildung 103: Dokumentenvorlage 

Um eine Datenbank hinzuzufügen, wählen Sie den Reiter 
Einfügen/Feldbefehl/Andere… aus. Sie gelangen dadurch in die folgende 

Ansicht: 
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Abbildung 104: Datenbank hinzufügen 

Wählen Sie in diesem Fenster die Karteikarte Datenbank aus und klicken Sie auf 

Durchsuchen. Wählen Sie anschließend die erstellte Datenbank aus: 

 

 
Abbildung 105: Datenbank hinzufügen 

Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit Öffnen. Folgende Ansicht wird erneut angezeigt. 
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Abbildung 106: Datenbank hinzufügen 

Die Datenbank wurde dadurch hinzugefügt und kann verwendet werden. 
Sie können diese Ansicht mit dem Button Schließen verlassen. 
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Seriendruckfelder einfügen 

Nachdem die Datenbank hinzugefügt wurde, können die eigentlichen 

Seriendruckfelder in die Dokumentenvorlage hinzugefügt werden. Wählen Sie 
im OpenOffice-Writer den Button Datenquellen aus: 

 

 
Abbildung 107: Auswahl Datenquellen 

Dadurch werden im Writer die verfügbaren Datenbanken angezeigt. Wählen Sie 
dort die hinzugefügte Erstellen einer Datenbank aus: 

 

 
Abbildung 108: Auswahl Datenbank 

In Abbildung 108 sehen Sie alle Kunden deren Postleitzahl mit einer 3 beginnt. 
Es handelt sich um die Selekt.txt Textdatei, aus der eine Datenbank erstellt 
wurde. Jetzt können per Drag and Drop die entsprechenden Seriendruckfelder 

in unsere Dokumentenvorlage hinzugefügt werden: 

 
Dazu gehen Sie wie folgt vor: 
Ziehen Sie mit der gedrückten linken Maustaste die Spaltenüberschriften die 

Sie im Serienbrief haben möchten, in Ihre Dokumentenvorlage. 
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Abbildung 109: Seriendruckfelder hinzufügen 

In Abbildung 109 sehen Sie, welche Seriendruckfelder wir hinzugefügt haben. 
 
Mit dem Serienbriefassistenten können wir an dieser Stelle unsere 

Seriendruckfelder mit Daten füllen. Wählen Sie dazu den Reiter Extras und dort 

die Auswahl Serienbrief-Assistent: 
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Abbildung 110: Auswahl Serienbrief-Assistent 

Dadurch öffnet sich der Serienbrief-Assistent und folgende Ansicht erscheint: 

 

 
Abbildung 111: Serienbrief-Assistent 2 

Bestätigen Sie die nächsten Schritte jeweils mit dem Button Weiter. Im Schritt 

6 haben Sie die Möglichkeit Ihre Seriendruckfelder zu kontrollieren. Mit den 

Pfeiltasten können Sie durch die Serienbriefe navigieren. 
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In der Abbildung 112 sehen sie rot umrandet unsere zuvor angelegten 
Seriendruckfelder. Dort wird der Serienbrief Nr. 3 angezeigt. Sie können an 

dieser Stelle die Serienbriefe stichpunktartig kontrollieren: 
 

 
Abbildung 112: Serienbrief 

Falls alles Ihren Wünschen entspricht bestätigen Sie die folgenden Schritte mit 

dem Button Weiter bis zum Schritt 8: 
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Abbildung 113: Serienbrief drucken 

In dem Fenster in Abbildung 113 können Sie den Druck Ihrer Serienbriefe 

veranlassen. 
 
Wählen Sie dazu Serienbriefdokument drucken aus. Anschließend wählen Sie 

den Drucker aus, auf dem die Serienbriefe gedruckt werden sollen. Klicken Sie 

auf den Button Dokumente drucken. Die Ausgabe Ihrer Serienbriefe am Drucker 

beginnt. 
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Schnellanleitung - Open Office 

Die einzelnen Schritte in dieser Schnellanleitung können Sie anwenden nachdem 

Sie Ihre Selektion als Textdatei gespeichert haben. Vergleichen Sie dazu Kapitel: 
Beispiel einer Kundenselektion. 

 
Führen Sie in Open Office folgende Schritte durch: 

 
1. Öffnen Sie die Textdatei aus der Selektion mit dem OpenOffice Calc. Als 

Dateityp wählen Sie TEXT CSV aus. Vgl. Abbildung 95 ff. 

 
2. Speichern Sie die Datei wie folgt ab:  

Dateityp: dBASE. Formatabfrage: Aktuelles Format beibehalten. 

Ländercodierung: (ISO-8859-1). Vgl. Abbildung 99 ff. 

 

3. Im Open Office wählen Sie den Reiter Einfügen/Feldbefehl/Andere. 

Vgl. Abbildung 103. 

 
4. Wählen Sie die Karteikarte DATENBANK aus und klicken Sie auf 

DURCHSUCHEN. Vgl. Abbildung 104. 

 

5. Öffnen Sie die unter Punkt 2 gespeicherte Datei und schließen Sie die 
Ansicht. Vgl. Abbildung 105. 

 
6. Klicken Sie im Open Office auf den Button DATENQUELLEN und wählen Sie 

die unter Punkt 5 geöffnete Datei aus. Vgl. Abbildung 107 und 
Abbildung 108. 

 

7. Ziehen Sie die Spaltenüberschriften per Drag&Drop in Ihren Serienbrief. 

Vgl. Abbildung 109. 
 

8. Rufen Sie im Open Office mit dem Reiter Extras/Serienbrief-Assistent 

den Serienbriefassistenten auf und führen Sie die Schritte bis zur 

Druckausgabe aus. 
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