Handbuch

Serienbriefgenerator

Beschreibung

In der folgenden Beschreibung wird gezeigt, wie Sie einen Serienbrief erstellen
und wie Sie den Serienbrief anschlieBend Uber den neuen Serienbriefgenerator

aufrufen.

Der Serienbriefgenerator ermdglicht IThnen vdéllig unkompliziert Serienbriefe zu
verwalten und zu drucken und das mit nur wenigen Mausklicks.
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Kundenkontakt Serienbriefgenerator

Serienbrief einmalig erstellen

1. Erstellen Sie ein WORD-Dokument als Briefvorlage. In dieser Vorlage
bestimmen Sie den festen Brieftext und das Layout des Briefes
beispielsweise ein Geburtstagsbrief.

2. Speichern Sie den Brief im folgenden Verzeichnis:
...\KFZ3000\Vorlagen\Serienbriefe

3. Jetzt wird der Brief im KFZ3000PLUS eingerichtet. Rufen Sie im
KFZ3000PLUS Administrator den Serienbriefassistenten auf:
P Administrator ADMR 7.6.0.14 [ $wF -- Firma 001 I [ 3
Datei Benutzer Daten Parametsr Programm  Listen Hilfsprogramme  Hife
WWarnung Preisanderung
Geburtstage
automatische Termine
Fertigstellungstermine
aufrufbare Internetseiten
Lizensiert fiir
Einzelbriefe
Datenmelding an Fillale Kundennummer
Datenmeldung an Hauptbetret Berutzer
Compulername
Datenlaubwerk
Wersion
Abbildung 1: Aufruf des Serienbriefassistenten
i
Verfiighare Serienbriefe Serienbriefe erstellen { bearbeiten
’V ¥ Biigemeiri ™ Service ™ Verkaut ™ Disposition I™ Verwalung ™ Buchhaltung ‘ I
Eraebrisliste:
Geburtstag il
m Gebutstage nachster Monat per Post
Serienbriefdokument (aus Vorlagen]
HU | El
m HU néchster Monat
- Selektionsart
Inul Kundendaten j

Die Seleklionsart kann nach dem Speicher icht mehr gedndert
werden, Eine Andening ist ru iber sine Newarlage migich

I™ | Selektion darf beilder Brisferstelluna noch aesndert werden

Sefekion bearbeten Musterdatersatze erzeugen
= Allgemein ™| Dispasition = ewaling
I~ Gervice ™| ke I= Buchialtung

Meuer Serienbrief

Serienbrisf speichEm

Serientrietldschen

- Programm werlassen

Abbildung 2: Serienbriefassistent - links im Bild sind fertige Serienbriefe

4. Klicken Sie auf: Neuer Serienbrief — nun konnen Sie den Serienbrief

einrichten.

Beispiel:

e Bezeichnung: Geburtstag, HU - je nachdem um welchen Brief es sich

handelt.
e Beschreibung: Beispiel: Geburtstag ndchster Monat per Post

e Serienbriefdokument aus Vorlagen: Wahlen Sie hier per Dropdown den

Brief, den Sie unter 2. Gespeichert haben aus.
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Kundenkontakt

e Selektionsart: Wahlen Sie per Dropdown, ob es sich bei der Selektion um
Kundendaten, Kunden -und Fahrzeugdaten oder um Geburtstage handelt.

e Selektion darf bei der Brieferstellung noch geandert werden: Wir

Damit kdénnen Sie spater die

empfehlen das Hakchen zu aktivieren.
Selektionsparameter beeinflussen.

e Selektion bearbeiten: An dieser Stelle geben Sie vor, was Selektiert

werden soll.

Beispiel Geburtstag nédchster Monat:

ﬂ
Zeitraum
£ Morgen
" kommende Woche
¢ frommende Monat
£ ndividuel 00.00 biz 00.00
€ Kunden  Interessenten
' Kunden und Interessenten
Speichern
Programmende
Abbildung 3: Geburtstag niachster Monat
Beispiel HU nédchster Monat:
X
Felder Selektion
= [FHn

FO18 Bt

FO13 Modelhi
FO20 Modelhi5U
FO21 Var.Code

FO22 Radiocode
FO23 Notzug.c

FO24 KBA

FO25 Schutzbr.Anirag
FOZE Schutzbr Reant
FO27 Schutzbr. Datum
FO28 Schutzbr Kilom
FO23 Leas. Ablavidat
FO30 Leas, Kilometer
FO31 Bersifung vorn

FO35 Sonderpriifung
FO36 Inspektion

FO37 letzter Aufirag
FO38 Tachostand

FO33 Umsatz

FO40 Farbraster

FO41 Metalic

FO42 Karosserieform
F043 2ugeardnetes Foto
FO44 Verkaufsdatum
FO45 KdNr Y orbesitzer
FO4B Name Yorbesitzer
F047 Reifen eingelagert

=]

IV Listing nach 528 Abs.3 Satz 2

I~ pro Kunde nu ein Fahizeug

I~ auch Fahrzeuge von gespenten Kunden

genau geich heute + 1 Monate

Abbildung 4: Hu nachster Monat Bild 1
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. Einschrankung Datum 585A 7.4.3.1 [ $wF

FHU

IV [atum kamplett seiekficrert

komplett I genau gleich j
0. 2017 o
¥ bee ™ heute
 Tage # Tage
[l S .
’71 " “wochen ’7[' € ochen
o -
' Monate £ Monte
= Jahre € Jere
(5]
Monat genau gleich B - -
Jahr genau gleich ﬂ — -

Abbildung 5: HU nachster Monat Bild 2

e Bereichsfilter: Mit diesem Schaltern legen Sie fest, welchem Bereich der
Serienbrief zugeordnet wird. Spater, bei der Erstellung des Serienbriefes,
kdnnen Sie nach diesem Bereich filtern. Beispiel: Zeige mir alle
Serienbriefe, die zum Service gehdren.

5. Musterdatensitze erzeugen: Serienbriefe brauchen Seriendruckfelder.
Mit diesem Button erzeugen Sie eine Musterdatei mit allen
Seriendruckfeldern im EXCEL Format. Speichern Sie diese Musterdatei auf
einem beliebigen Speicherort. Diese brauchen Sie fir Punkt 7.

6. Serienbrief speichern: Sind alle Punkte abgehakt - speichern Sie mit
diesem Button Ihren Serienbrief.

@ Hinweis:
Sie konnen auf diese Weise mehrere Serienbriefe speichern und diese
dann entsprechenden Kategorien zuordnen.
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Seriendruckfelder setzen

7. Offnen Sie den unter 2. gespeicherten Brief und wéhlen Sie wie folgt die
unter 5. Erzeugte Musterdatei aus:

Wid9-u=
m Start Einfdgen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberpriifen Ansicht
FT Eﬁ ln.
= = r

Umschldge Etiketten | Seriendruck | Empfanger (En
starten = |auswahlen | |

Erstellen 51 Meue Liste eingeben... Felder schreiben und ein
Navigation Vorhandene Liste verwenden... SR N S B
Dokument durchsuchen fi=] Awus Outlook-Kontakten auswiahlen...

Abbildung 6: Auswahl der unter 5. erstellten Musterdatei

=

|é(:j|v |- Desktop = - [EJ I Desktop durchsuchen D]
(2]

=

Organisicren *  Meuer Ordner 5= T Eﬂ

EE microsoft ward j =] 19k EL:L.U 665 Bytes
- Favoriten P—
B Desktop wcel-Arbeitsblatt
& Downloads i
& OneDrive
:-_.' Zuletzt besucht

M Desktop
4 Bibliotheken
[E Bilder
@ Dokumente
J’ Musik
B videos

2 Rafael Sobek
. .gimp-2.8

.. .orade_jre_usage
L thumbnails :I =

Meue Quelle... |

Dateiname: |exp.;rtaog?1o13405?539432,x|g< =] |Ane Datenquellen (*.0dc".mdb, ¥ |

Tools = Offnen |v| Abbrechen |

4

Abbildung 7: Auswahl der Musterdatei aus 5.
8. Setzen Sie die gewilinschten Seriendruckfelder in das Dokument:

wid9-uls

m Start Einfdgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht

Umschldage Etiketten | Seriendruck Empfanger Empfangerliste | Seriendruckfelder Adressblock GruBzeild Seriendruckfeld
starten~ auswidhlen ~ bearbeiten h einfdgen

Erstellen Seriendruck starten Felder
Abbildung 8: Seriendruckfelder setzen
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Seriendruckfeld einfiigen 7] x|

Einflgen:
i~ Adrescfelder ¥ Datenbankfalder

Felder:

Person#MNamel
Person#MName?2
Person#Strake
Person#PLZ
Person#0rt
Person#EBriefanrede
Person®Anredename
Person#Geburtstag
Person#Alter
Person#Telefon privat
Person#Telefon gesch®
Person#Telefan mahbil
Person#Fax
Person#Adressart ﬂ

Ubereinstimmende Felder festlegen.., | Einflgen I Abbrechen |

Abbildung 9: Auswahl der gewiinschten Seriendruckfelder

9. Nachdem Sie die Seriendruckfelder hinzugeflugt haben, speichern Sie Ihren
Brief. Die Einrichtung des Serienbriefes ist damit fertiggestelit.
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Serienbrief erzeugen

1. Offnen Sie den Serienbriefgenerator wie folgt:
Kundenkontakt -> Kunden -> Serienbriefe

2. Doppelklicken Sie im Serienbriefgenerator den gewunschten Serienbrief,
beispielsweise: Geburtstage nédchster Monat per Post.

3. Klicken Sie auf: Serienbrief erstellen. Der Serienbriefassistent startet.
An dieser Stelle kénnen Sie mit den Checkboxen die Kunden deaktivieren,
die Sie nicht anschreiben mdchten.

Seriendruck aus KF23000PLUS

Gesamtfortschritt: _ Schritt 1) 3

Aktueller Schritt: Datenexport aus dem DMS

Export abgeschiossen  [|HNNRNRNRNRNRNRN|
Ausgewdhlter Serienbrief: Geburtstag

Exportierte Datensdtze: 277

Abgewdhlte Datensstze: 0

Im unteren Teil sehen Sie eine Vorschau der expartierten Daten,
Durch Abwahlen der Checkbox kénnen einzelne Datensatze Fir diesen Serienbrief Gberspringen.

4 4 Il_ von3 [ [»] Zeige Datensatz 1 bis 100
# Iy Mame Strafie PLZ ort
1 01141 37276 |Meinhard-Jestadt v - |
2 04041 - 37269 |[Eschwege I
3 08256 37214 |Witzenhausen-Unterrieden v
4 31710 59227 |Ahlen [
5 36017 37269 |[Eschwege ¥
& 22201 37269 |[Eschwege ¥
7 28390 34355 [Staufenberg ¥
8 36379 99337  [Berka/Werra ¥
9 37817 " 36251 [Bad Hersfeld v
10 [36725 22359 |Hamburg I
11 04758 37276 |Meinhard-Jestadt v
12 [84850 37079 |Gottingen I
13 36687 36199 |Rotenburg a.d. Fulda v
14 37219 37242 |Bad Sooden-Allendorf v
15 38553 34134 |Kassel v
16 04489 37269 [Eschwege I~
17 21617 37269 [Eschwege ¥
18 25436 37235 |Hess-Lichtenau ¥
19 30938 37269 |Eschweqe v LI
€3 abbrechen |

Abbildung 10: Serienbriefassistent

Folgen Sie dem Assistenten mit: Weiter
Wahlen Sie anschlieBend die Aktion: Serienbrief 6ffnen und bestatigen Sie
die Auswahl mit: Weiter

vk
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Serlendruck aus KFZI000PLUS

—

Aktueller Schritt:  Auswahl der Nachfolgealktion

Bicte wihlen Sie die Aktion aus, de Se mi desam Serkenbriefd ausfihren michien.
O Anzahl der Excermplare: 77

Auszufithrende Aktion: Serkenbrief Sffnen IR

lrucker wahlen: >

€3 Abbrechen | ] Zurick | [ wae |

Abbildung 11: Assistent - Serienbrief 6ffnen

6. Der Serienbrief 6ffnet sich automatisch und ist druckbereit.
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