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Kundenorientierung und Qualitat bilden die Basis flr den Erfolg und sind aus dem
Geschaftsalltag nicht wegzudenken. KFZ3000PLUS bietet Ihnen vielfaltige
Mdéglichkeiten Ihre Kunden, Fahrzeuge oder Interessenten nach unterschiedlichen
Kriterien zu selektieren. Sie selbst kdnnen entscheiden, nach welchen
Gesichtspunkten Sie eine Selektion durchftihren.

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 fallig ist. Erstellen Sie
selbst Felder, nach denen Sie spater selektieren kdnnen. Offnen Sie Ihre
Selektionen direkt in MS EXCEL®.

Speichern Sie Ihre Selektionen als Datei ab und bearbeiten Sie diese spater mit
externen Programmen wie MS WORD®, oder OPEN OFFICE. Legen Sie fest,
welche Selektion automatisch mit welchem Dokument gedffnet werden soll.
Erstellen Sie auf diese Weise Programmunabhangige Listen und werten Sie diese
aus. Erstellen Sie Geburtstagslisten und binden Sie so Ihre Kunden besser an Ihr
Unternehmen.
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Handbuch KFZ3000PLUS
Kundenselektion/Verkaufssteuerung Selektionen

Kundenselektion/Verkaufssteuerung

Mit KFZ3000PLUS kdénnen Sie im Programmmodul Kundenkontakt
unterschiedliche Selektionen vornehmen. Klicken Sie zunachst im KFZ3000PLUS
Hauptmenii auf den Button Kundenkontakt. Sie gelangen dadurch in die
folgende Maske:

™ 1 Kundenkontakt 001K 7.4.4.2 { CPS
Datei Iy Kunden Vs fngebote Info Hife

i-‘ KFZ3000PLUS

Lizensiett filr Autohaus [beral
ertragshandler
37269 Eschwede
Kundennummer 10203
Benutzer StandardanmeldunglCPS)
er

Computernane TRI
Datenlautererk H:ikfzriB\DATEN bhkfziG b kBB MP kB PG sk B\ DORUMENT ey
Wersion

Abbildung 1: Hauptansicht Verkaufssteuerung

In Abbildung 1 finden Sie mit dem Reiter Kunden unterschiedliche Selektionen.
Je nach Anforderung oder Ziel der Selektion kédnnen Sie dort folgende Arbeiten
durchfuhren:

Selektion Kunden

Selektion Kundenfahrzeuge
Selektion flir SMS

HU/AU Selektion
Geburtstagsliste generieren

NhwNe

In den nadchsten Kapiteln erfahren Sie beispielhaft, wie diese Selektionen
durchgefihrt werden.
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Selektionen Kundenselektion/Verkaufssteuerung

Selektion Kunden

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

Durch diese Auswahl 6ffnet sich die folgende Maske:

.Selektion Kunden 610R 7.5.1.2 [ %31

Felder

Selektion

001 Mummer

002 Suchbedriff

003 Kundenart

004 Kortoart

005 Name 1

006 Name 2

007 Strale

008 Land

009 PLZ-Postfach
010 Pastfach

M PLZ

012 Ot

013 Telefon privat
014 Telefon gesch.
015 Mobilkelsfon

016 Fax

017 Adressanrede
018 Brigfanrede

019 Titel AArredename
020 Kennung

021 Geburtstag

022 Verk Sufer

023 Sammelrechnung
024 Kreditlimit

025 | dentrummer

026 letzter Aultrag
027 Kondition Belart 1
028 Kondition Belart 2
029 Kondition Belart 3
030 Kondition Belart 4

Fahrzeug

Sortierung

Selektion fir

% alle Kunden

 hur Kunden mit Fzg.

" hur Kunden ohine Fzg,

@ hach Nummer

" hach Suchbegriff

" nach Postleitzahl

™ intemne Zwecke

% Brigfaktion

[~ Listing nach §28 Abs.3 Satz 2

 Emails/SHS  Telefon/Faxaktion

™ auch gespente kunden

LICINEY

Selektion speichermn

Abbildung 2: Hauptansicht Kundenselektion
Die in dieser Ansicht enthaltenen Buttons erfilllen die folgenden Funktionen:
E: Speichern Sie Ihre Selektion als Textdatei. StandardmaBig ist daftr der

Pfad K£z3000\Dokumente Vvorgesehen (Vgl. Kapitel Speichern einer
Selektion). Das Laufwerk kann dabei variieren.

&%

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

ﬁi?'-713’: Mit diesem Button starten Sie die Selektion.
@: Mit diesem Button kdnnen Sie eine neue Selektion durchfiihren.
@: Mit diesem Button beenden Sie die Selektion.
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Im Bereich Felder kénnen Sie definieren, nach welchem Kriterium die Selektion
durchgefuhrt werden soll (welche Felder in dieser Auswahl zur Verfigung stehen,
Vgl. Kapitel Feldverwaltung).

Hinweis:

Die Selektionskriterien im Bereich Feld in Abbildung 2 kdnnen Sie selbst
bestimmen. Im KFZ3000PLUS Administrator haben Sie die Mdglichkeit
Freie Schalter, Freie Felder und Kennzeichen zu definieren. Die dort
angelegten Werte sind frei selektierbar. Wie Sie diese Felder problemlos
anlegen kdnnen, vergleichen Sie bitte in der Beschreibung:
Administrator: Felder - Schalter - Zusatzkennzeichen in Ihrem
KFZ3000PLUS Hilfemend.

Im Auswahlfeld selektion fiir sehen Sie die erweiterten Selektionsmerkmale.

Das Selektionsmerkmal selektion fiir, spezifiziert die Einschrankungen anhand
der abgegebenen Datenschutzrechtlichen Erklarungen.

Kunden und Interessenten, welche den einzelnen Kontaktarten nicht zugestimmt
haben, bleiben bei einer entsprechenden Selektion unbertcksichtigt.

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

Falls Sie in Abbildung 2 eine Selektion flr Briefaktionen auswahlen, haben Sie
die Mdglichkeit das Hakchen Listing nach §28 Abs.3 Satz 2 zu aktivieren.
Dadurch erhalten Sie auch diejenigen Kunden, die keine Datenschutzrechtliche
Erklarung abgegeben haben, die Sie aber schriftlich flir Werbezwecke
kontaktieren dirfen. Kunden die explizit keinen Kontakt wunschen, bleiben
entsprechend bericksichtigt.

@ Hinweis:

Beachten Sie bitte, dass Sie Kunden per Fax, Telefon und SMS nur
kontaktieren durfen, falls IThnen eine entsprechende Zusage seitens der
Kunden vorliegt.
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Beispiel einer Kundenselektion

Im folgenden Beispiel wird eine Selektion fiir Kunden durchgefiihrt,
deren Postleitzahl mit einer 3 beginnt:

Doppelklicken Sie zunachst den Selektionsbereich [PLZ]:

Felder

007 Murnnner -
002 Suchbedgriff T
003 Kundenart
004 Kontoart

005 Marme 1

006 Name 2

007 Strafe

008 Land

009 PLZ-Pastfach
o100 P I

013 Telefon privat

014 Telefon gesch.

015 Mobiltelefon

016 Fax

M7 Adrezzanreds

018 Briefanrede

013 Titeldnredename

020 Kennung

021 Geburtstag

022 Werkaufer —
023 Sammelrechnung

024 Kredithimit

025 |dentummer

026 letzter Auftrag

048 Umnzatz_lfd_Jahr

049 Umngatz_wor)ahr

050 Anspr.Part Mame

051 Anzpr.Part. Gebdat LI

Abbildung 3: Selektion PLZ

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

B reld-selektion  610R 7.4.4.1 [ %31 x|

FL=

Operatoren Wwierte)
E L0

kleiner als ‘

arober als

izt zwizchen

fargt ar mit

erthil ‘
enthalt nicht

ist micht leer

einz von beiden

W Grof-/Kleinschreibung beachten

Abbildung 4: Feld Selektionen

Wahlen Sie im Feld Ooperatoren den Wert fiangt an mit aus. Geben Sie im Feld
Wert(e) [3] ein. Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit: B. Folgende Ansicht wird
dadurch gedffnet:
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.Selektion Kunden 610R 7.5.1.2 [ %31 -|EI ﬂ

'
Felder Selektion & Q
001 Mummer - N
002 Suchbegriff I

003 Kundenart

004 Kortoart

005 Name 1

006 Name 2

007 Strale

008 Land

009 PLZ-Postfach
010 Pastfach

M PLZ

012 Ot

013 Telefon privat
014 Telefon gesch.
015 Mobiltelefon

016 Fax

017 Adressanreds
0118 Briefanreds

019 Titel AArredename
020 Kennung

021 Geburtstag

022 Verk Sufer

023 Sammelrechnung
024 Kreditlimit

025 | dentrummer

026 letzter Aultrag
027 Kondition Belart 1
028 Kondition Belart 2
029 Kondition Belart 3

030 Kondition Belart 4 =l -
Fahrzeug
1+ alle Kunden  hur Kunden mit Fzg. " hur Kunden ohine Fzg,

Sortierung

@ hach Nummer " hach Suchbegriff " nach Postleitzahl
Selektion fiir

" inteine Zwacke * Briefaklion I™ Listing nach §26 Abs. 3 Satz 2

£ Emalls/Sh5  TelefondFauaktion

™ auch gespente kunden
= &l @
Selektion speichermn

Abbildung 5: Geladene Selektion

Klicken Sie anschlieBend ausgehend von Abbildung 5 auf den Button: %,
Dadurch starten Sie die Selektion und gelangen in die folgende Ansicht:

«
Selektion PLz fingt an mit 3 il
|
Sortierung nach Nummer normale Auswahl
Nummer Name Strafie PLZ Ort
10002 Hans-Jiirgen 37269 Eschwege ﬂ
10010 Ulrich C. 3413 Kassel
10013 Jiirgen 37269 Eschwege
10024 Frank 34295 Edermiinde
10063 Jiirgen 37269 Eschwege
10070 Jirgen 37269 Eschwege
10076 Willi 37269 Eschwege-Niddawitzhausen
10083 Ingeborg 37269 Eschwege
10085 Rita 37290 MeiBner
10093 Anneliese 37276 Meinhard
10097 Thorsten 37284 Waldkappel
10099 Birgit 37242 Bad Sooden-Allendorf
10101 Gerloff 37269 Eschwege
|
23
Gtinen | Speichern unter ... | 1= ] & %] -

Abbildung 6: Ergebnis Kundenselektion nach PLZ

In dieser Liste stehen alle Kunden deren PLZ mit einer 3 beginnt. Mit dem
Button: & kénnen Sie die Liste direkt drucken.

10
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Selektion direkt 6ffnen im MS EXCEL®

Nachdem Sie Ihre Selektion durchgefihrt haben, klicken Sie in Abbildung 6 auf

den Button: ; Falls Sie MS EXCEL® auf Ihrem PC installiert haben,
offnet KFZ3000PLUS die Selektion automatisch im EXCEL® und zwar als XLSX-
Datei, entsprechend fertig formatiert.

Mit dem Button: . === iy Abbildung 6 kénnen Sie die Selektion auf
Ihrem PC, als Excel-Arbeitsmappe oder Textdatei, speichern.

Selektion abstellen in Datei

Eine weitere Moglichkeit ist das Abstellen dieser Liste in eine ANSI/ASCII-Datei.
Dadurch steht Ihnen diese Selektion als Textdatei jederzeit zur Verfligung.
Beispielsweise um diese spater im MS WORD® oder Open Office zu bearbeiten
(Vgl. Kapitel Serienbriefe).

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

B erstellen einer Datei  610R 7.6.0.1 [ FS x|
Format
@ ANSI  ASCH
¥ Feldbezeichiungen in D atei
Datei ’ADHE-ANS
Dateiformat = TestDatei " C5W-Datei

wird angelegt im Werzeichnis

H:%H andbuch'kfz 300040 okument

“Durchsuchen

Aufzurufendes Dokument

Text fiir Higtorie

8| o]

Abbildung 7: Erstellen einer Datei

Im Feld Format ist StandardmaBig die Dateiform ANSI ausgewahlt. Die Datei
tragt den Namen ANDRE-ANS.TXT und steht im Anschluss an die Speicherung
im Verzeichnis Handbuch\ kfz3000\Dokument zur Verfligung.

11
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Wir empfehlen IThnen an dieser Stelle im Feld Datei den Namen dieser Datei zu
andern, da jede weitere Selektion diese Datei sonst Uberschreiben wirde. Aus
diesem Grund nennen wir unsere Datei um in Sel_3.TXT:

B erstellen einer Datei  610R 7.6.0.1 [ FS x|
Format
@ ANSI  ASCH
¥ Feldbezeichiungen in D atei
Dratei Sel 3
Dotk & TestDatel " C5V-Datei

wird angelegt im Werzeichnis

H:%H andbuch'kfz 300040 okument

“Durchzuchen

Aufzurufendes Dokument

‘H Shandbuch'kiz30000DOKUMEM T Serenbrief_FS.doc

Text fiir Higtorie

8| o

Abbildung 8: Speichern einer Datei

Im Feld Aufzurufendes Dokument haben Sie die Mdglichkeit ein Dokument zu
hinterlegen, mit dem die erstellte Textdatei Sel _3.TXT spater automatisch
gedffnet werden kann.

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

Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit: @, Die Datei wird im entsprechenden Pfad
gespeichert.

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

Speichern einer Selektion

Fir haufige Selektionen, oder Aktionen die Sie in regelmaBigen Abstanden
durchfihren, kénnen Sie mit KFZ3000PLUS eine Selektion speichern und diese
anschlieBend schnell aufrufen.

12
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In Abbildung 5 haben wir eine Selektion geladen. Klicken Sie ausgehend von
dieser Abbildung oben rechts auf den Button: B. Sie gelangen dadurch in die
Ansicht in der Sie die Selektion speichern kdénnen:

.Selektion speichern 610R 7.4.4.1 [ RSO x|
Beschreibung
‘or B0 Jahren gebaren 3010.00 -
Newu 01.08.12
Beschreibung
Erstellung einer ASCIAANS] - Datei

Dateinarne

Format
£ ANSI O ASC
¥ Feldbezsichnungen in D atei

im Yerzeichnis ‘H “Handbuch'kfz30008D ok ument g

Aufruf nach Anlegen ‘

Abbildung 9: Selektion speichern

Doppelklicken Sie im Feld Beschreibung das Wort NEU. Dadurch kénnen Sie eine
Beschreibung flr diese Selektion hinterlegen. Sie haben dabei freie Wahl. Um
unsere Selektion spater problemlos zu finden, wahlen wir die Bezeichnung:
Kundenselektion PLZ 3: Als Dateiname wahlen wir Selektion_3. Als Format
wahlen wir ANST aus. Das Verzeichnis ist standardmaBig k£z3000\Dokument.

Im Feld Aufruf nach Anlegen geben wir den Pfad des WORD-Dokumentes an,
mit dem wir spater 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 spater als
Serienbriefvorlage verwenden werden.

13



Handbuch KFZ3000PLUS

. .
Kundenselektion/Verkaufssteuerung Selektionen
xf
Beschreibung
‘ar 50 Jahren geboren 3010.00 -
Tralala 031299
Meu 010812
[
Beschreibung Kundenselektion PLZ 3

Erstellung einer ASCIAANS| - Datei

D ateiname Selektion_3

(et & angl  astil

¥ Feldbezsichnungen in Datei

im Yerzeichnis ‘H “Handbuchikfz30004D okument
[}

Aufiuf nach Anlegen ‘H “handbuch'kfz3000\DOKUMENT \S efienbrief_FS.doc

Abbildung 10: Selektion speichern 2

Speichern Sie die Selektion mit: B. Dieser Weg spart spater Zeit bzw. eine
erneute Eingabe der spezifizierten Eingaben in Abbildung 4. Die Selektion mit
den Eingegebenen Selektionskriterien kdnnen Sie wie folgt aufrufen:

Aufrufen einer gespeicherten Selektion

Ausgehend von Abbildung 2 klicken Sie auf den Button: .

M selektion laden 610R 7.4.4.1 / RSO x|

B eschreibung

Standard

F.undenselektion PLZ 3 01.0812

or B0 Jahren geboren 300,00

— Q [

Enter = Libernebmen, Strg D' = Eintrag laschen

Abbildung 11: Selektion Laden

Sie sehen in dieser Maske die Selektion die wir vorher gespeichert haben. Die
Selektion kann mit der Tastenkombination [Strg D] geléscht werden. Sie kénnen
die Selektion mit einem Doppelklick oder mit der Taste [ENTER] aufrufen.
Dadurch gelangen Sie erneut in die Ansicht in Abbildung 5.

14
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Der Vorteil dieser Vorgehensweise ist, dass Sie diese Selektion jederzeit aufrufen
kdnnen, ohne die Spezifikationen erneut eingeben zu missen. Bei haufigen
Aktionen spart dieser Weg Zeit.

AuBerdem bekommen Sie auf diese Art und Weise immer aktuelle Daten. In der
Zwischenzeit kdénnten auch Kunden mit der PLZ beginnend mit 3
hinzugekommen sein. So verpassen Sie keinen Kunden zu selektieren und
anzuschreiben.

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

Hinweis:

Die Selektion die hier durchgefihrt wurde enthdlt nur Felder aus den
Stammdaten Kunden. Die hier erstellten Selektionen enthalten keine Daten
Uber die Kundenfahrzeuge. Daten Uber die Kundenfahrzeuge enthalt die
Selektion im Kapitel: Selektion Kundenfahrzeuge.

15
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Handbuch KFZ3000PLUS

Selektionen

Selektion Kundenfahrzeuge

Um in Ihrer Selektion auch die Daten Uber die Kundenfahrzeuge zu erhalten

gehen Sie wie folgt vor:

In Abbildung 1

im Kundenkontakt gelangen

Kunden/Selektion Kunden/Fahrzeuge in die folgende Ansicht:

Sie mit

dem Reiter

REE
o]
Felder Selektion & Q
K001 Mummer - -
K002 Suchbegritt
K003 Kundenart
K004 Eontoart
K005 Mame 1
KOOE Hame 2
KOO7 Strafe
K008 Land
K009 PLZ-Postfach
K010 Postfach
K011 PLZ
K012 Ort
K013 Telefon privat
K014 Teleton gesch.
K015 Mobilteleton
KO1E Fax
K017 Adressarrede
K018 Briefanrede
K013 Titel/Anredename
K020 Kennung
K021 Geburtstag
K022 Verk &ufer
K023 Sammelrechnung
K024 Ereditlimit
K025 Identrumrner
KDZE letzter Auftrag
K027 Kondition Belart 1
K028 Kondition Belart 2
K029 Kondition Belart 3
K030 Kondition Belart 4 = L
Sortierung
& nach Hummer 1 nach Suchbegiilf " nach Postleitzahl
" nach AmtlKennz 1~ nach Fahrgestellnummer
SelETEn " inkeme Zwecks & Biiefaktion W i e s S
£ Emails/SMS 1 Telefon/Faxaktion
™ pro Kunde nur ein Fahrzeug
2 A o
™ auch Fahrzeuge von gespenten Kunden
Selektion speichem

Abbildung 12: Selektion Kunden Fahrzeuge

Diese Ansicht ist ahnlich der in Abbildung 2. Diese Selektion enthalt auch Daten
und Felder aus dem Bereich Stammdaten Kunden/KFZ.

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

Im Auswahlfeld selektion fiir sehen Sie die erweiterten Selektionsmerkmale.

Das Selektionsmerkmal selektion fiir, spezifiziert die Einschrankungen anhand
der abgegebenen Datenschutzrechtlichen Erklarungen.

Interessenten, welche den einzelnen Kontaktarten nicht zugestimmt haben,
bleiben bei einer entsprechenden Selektion unbericksichtigt.

Eine Selektion fir interne Zwecke beinhaltet immer alle Interessenten,
unabhangig der Datenschutzrechtlichen Erklarung. (Vgl. Sie dazu die separate
Beschreibung: Datenschutz).
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Selektionen Kundenselektion/Verkaufssteuerung

Falls Sie in Abbildung 12 eine Selektion flr Briefaktionen auswahlen, haben
Sie die Mdglichkeit das Hakchen Listing nach §28 Abs.3 Satz 2 zu aktivieren.
Dadurch erhalten Sie auch diejenigen Kunden, die keine Datenschutzrechtliche
Erklarung abgegeben haben, die Sie aber schriftlich flir Werbezwecke
kontaktieren durfen. Kunden die explizit keinen Kontakt winschen, bleiben
entsprechend berticksichtigt.

@ Hinweis:

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

Das Durchfihren der Selektion erfolgt analog zum vorherigen Kapitel: Beispiel
einer Kundenselektion. Das Ergebnis einer Kunden/KFZ-Selektion flr alle
Kunden mit PLZ fangt an mit 3, sehen Sie in Abbildung 13:

[ selektierte Kunden/KFZ's  604R 7.6.010 [ FS x|

Selektion Kunde.PLZ fingt an mit 3 j
BB
Sortierung nach Nummer alle Fahrzeuge
Nummer Name StraBie JOrt
10024 Frank Siebert WFOWXXGBBW =1
34295 Edermiinde HR-F
10063 Jiirgen Matzke WFOLCKGKALMY
37269 Eschwege ESAV
10063 Jiirgen WFIWXXGBBW
37269 Eschwege ESW-T
10070 Jiirgen WFOAXXGCAATE
37269 Eschwege ESW-A
10070 Jiirgen WFOBXXGCDB1C
37269 Eschwege ESW-J
10076 Willi WFIAOWPMADB
37269 Eschwege ESW-W
[= ]
23
Otfnen | Speichern unter ... =] & 5] Q

Abbildung 13: Selektierte Kunden/KFZ

Selektion direkt 6ffnen im MS EXCEL®

Nachdem Sie Ihre Selektion durchgefiihrt haben, klicken Sie in Abbildung 13

auf den Button: # Falls Sie MS EXCEL® auf Ihrem PC installiert
haben, 6ffnet KFZ3000PLUS die Selektion automatisch im EXCEL® und zwar als
XLSX-Datei, entsprechend fertig formatiert.

Mit dem Button: ey Abbildung 13 kdnnen Sie die Selektion auf
Ihrem PC, als Excel-Arbeitsmappe oder Textdatei, speichern.
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Handbuch KFZ3000PLUS
Kundenselektion/Verkaufssteuerung Selektionen

Selektion fuir SMS

KFZ3000PLUS bietet Ihnen die Méglichkeit eine Selektion direkt per Massen-
SMS an Ihre Kunden zu versenden.

Die Funktion finden Sie im Programmmodul: Kundenkontakt - mit dem Reiter:
Selektion fur SMS.

B 1 Kundenkontakt 001K 7.6.0.4 ] FS — Firma 001 =10l x|

Datei Interessenten | kunden Verkaufssteuerung Anoebcte Info Hilfe
n

e on
Geburtstagsliste

Feld-Verwaltung Lizensiest fir

Abbildung 14: Aufruf - Selektionen fiir SMS

Dadurch gelangen Sie in die Maske, in der Sie Ihre Selektion mit dem Button:
durchflihren kénnen:

B selektion fur Massen-5MS  629R 7.6.0.0 / FS

=10l x|
Felder Selektion s

K001 Nummer 4| [Kunde.Mobiltelefon ist nicht leer
K002 Suchbegriff
K003 Kundenart

K004 Kontoart

K005 Name 1

K006 Name 2

K007 Stralie

K008 Land

K008 PLZ-Postfach
K010 Postfach

K011 PLZ

K012 Ort

K013 Telefon privat
K014 Telefon gesch.
K016 Fax

K017 Adressanrede
K018 Briefanrede
K018 TitelfAnredename
K020 Kennung

K021 Geburtstag

K022 Verkaufer

K023 Sammelrechnung
K024 Kreditlimit

K025 Identnummer
K026 letzter Auftrag
K048 Umsatz_lid_Jahr
K049 Umsatz_YorJahr
K050 Anspr.Part.Name
K051 Anspr.Part.Gebdat

K052 eMail =
K053 letzter Auftragswert BN
K054 Anz. Rechnungskopien R}
Suiuciuny

& nach Nummer  nach Suchbegritf " nach Postleitzahl

€ nach Amtl.Kennz 1 nach Fahrgestellnummer,

B]|[a]/[a

Selektion speichern

Abbildung 15: Selektionen fiir SMS - Hauptmaske

Nachdem Sie Ihre Selektion durchgefiihrt haben, klicken Sie auf den Button: i
Dadurch gelangen Sie in die folgende Maske:
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Senden einer Kurznachricht |

) (R 1S
Kurznachricht | KFZ PLUS
- Importoption

Zeichensatz: IISD—BS 59-15 hd I

Trennoption:  { Tabulator ¢ Komma * Semikalon

Uberschriften: W Die erste Zeile der Datei enthilt die Uberschriften
- Ergebnisvorschau

MUMMER. SUCHE... | KUMDEMART | KONTOART | MAME 1) NAME 2 | STR. LAMD | PLZHOS... |POS... | PLZ| ORT | TELEFOM P... | TELEFC

10064 SCHEUR... 0 55... |Mainz

1007a REHBEL... |00 0 willi R... AmP... 37...Esch...|05851

10097 WOLFF,... (00 0 Thaorst. .. Peter... 37...|wal... |05858

10102 EERTZ, ... |00 0 Peter ... Hessi... a9, [Tref... 036923

10111 WEIHM... |00 0 Henne... Am ... 37... [Esch...

10139 BOSOLD. .. 00 0 Micky ... Inde... 37... |Wis...

10152 EECK, F... |00 0 Floria. .. Goet... 37...|weh...|05651

10134 JACOE, ... |00 0 Gaby ... Darfs... 35... Dietlas (0356963

I IS i

@ Beenden | £ Weiter |

Abbildung 16: Versand einer SMS 1

Klicken Sie in Abbildung 16 auf: weiter. Dadurch gelangen Sie in die Maske in
Abbildung 17.
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Kundenselektion/Verkaufssteuerung Selektionen
x|
Kurznachricht

Bitte wahlen Sie die Spalte aus, welche die Telefonnummern der Empfanger beinhaltet

Telefonnummer: |MOBILTELEFON ;I &¥ Diese Spalte wurde aus Thren Daten automatisiert ermittelt
- Platzhalter

Ubertragen Sie hier bis zu 5 Spalten in die Ubernahme auf der rechten Seite,
Fiir die Massen-5MS kinnen diese spater als Platzhalter verwendet werden.

MNLMMER. - BRIEFAMNREDE

SUCHBEGRIFF [TITEL/ANMREDEMAME
KUNDENART

KONTOART
MAME 1

NAME 2
STRABE

LAND
PLZ-POSTFACH
POSTFACH
PLZ

ORT 4 Entfernen |
[TELEFCM PRIVAT

ITELEFCN GESCH.

MOBILTELEFON

FAX

ADRESSAMNREDE

KEMNLING

GEBLRTSTAG

VERKALFER.

SAMMELRECHMNUNG i

@ Beenden | £ Weiter |

Abbildung 17: Versand einer SMS 2

In Abbildung 17 werden die Seriendruckfelder (links) fir die Massen-SMS
ausgewahlt. Sie kénnen bis zu 5 Felder verwenden.

Markieren Sie dazu ein Feld und klicken Sie auf den Button: Ubernehmen.
Dadurch erscheint das Seriendruckfeld im rechten Fenster - im Beispiel:
Briefanrede und Titel/Anredename.

Nachdem Sie Ihre Seriendruckfeld ausgewahlt haben, klicken Sie auf: Weiter.

Dadurch gelangen Sie in die Maske in Abbildung 18:
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Selektionen Kundenselektion/Verkaufssteuerung
x|

Kurznachricht

rDatensatzvorschau

Nummer: +49 176 61313535
BRIEFANREDE: Sehr geehrte Frau
TITEL fAMREDEMNAME: Scheuring

4 | <] | 1/8 '3 | [ | Vorschau |

$ERIEFANREDE: 3TITEL/ANREDENAMEX [manueller Text]| YsBRIEFANREDE Y.
L TITEL JANREDENAME %

Zeichen: 46 | Anzahl SMS: 8 &9
Sendezeitpunkt: Sofort

@ Beenden | ‘|_1| 5MS Senden |

Abbildung 18: Versand einer SMS 3

In Abbildung 18 kénnen Sie den endglltigen Text der Massen-SMS gestalten, in
dem Sie die Seriendruckfelder durch einen manuellen Text ergéanzen.

Die Seriendruckfelder kénnen Sie mit gedrlckter linker Maustaste in das linke
Textfeld an die entsprechende Textstelle ziehen.

Mit dem Button: VORSCHAU erhalten Sie eine Vorschau Ihrer SMS.

Zeitversetztes Senden der SMS

Klicken Sie in Abbildung 18 auf: Sendezeitpunkt. AnschlieBend kénnen Sie per
Kalender und Uhrzeit festlegen, wann die SMS versendet werden soll:

IJanuar ;[i” ZDIEiI

Mo Di Mi Do Fr Sa So
01 1 2 3 4
02 5 6 0FN 3 9 10 11
03 12 13 14 15 16 17 18
04 19 20 21 22 23 24 25
05 26 27 28 29 30 31

Eeit:@ : Iﬁ Ok |

Bestatigen Sie Ihre Wahl mit [OK].

21



Handbuch KFZ3000PLUS

Kundenselektion/Verkaufssteuerung Selektionen

O

Hinweis:

Der Button: sMs SENDEN ist nur dann aktiv, wenn im linken Textfeld in
Abbildung 18 ein Text eingegeben wurde. Das Versenden ,leerer® SMS ist
nicht mdglich.
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HU/AU Selektion

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

B Hu/AU Selektion  619R 7.5.1.2 [ %031 1ol x|
HU oder &1 o
& 8
¥ Daturn komplett selektieren
komplett Iganau gleich j
W 000000
I heute I hezute
% lage % Tlage
~ [l
0 & wachen 0 € wochen
- -
 Monate ) Monate
) Jahre ) Jatre
Monat fla=nau clich =zl @ 00
Jahe [lzna leich I [pa00
Sortierung
" nach Nummer " nach Suchbegriff € nach Postleitzahl
' nach Amil Kennz *  nach Fahigestellnummer
SeEhiEn il " intere Zwecke i+ Brigfaktion IV Listing nach §28 Abs.3 Satz 2
1 Emails/SMS . " Telefon/Faxaktion
& Q

Abbildung 19: HU/AU Selektion

In dieser Maske kdnnen Sie Ihre Selektion genau anpassen. Ihnen stehen dabei
folgende Moglichkeiten zur Verfligung.

Im Feld: Komplett spezifizieren Sie Ihre Selektion. Diese Auswahl bezieht sich
auf das gewahlte batum MM/J]]].

BN HU/AU Selektion 619R 7.4.3.5 / RSO

5[]
HU ader AL
B #®
¥ Datum komplett selektiersn

lomplett IQEHau gleich j

X

kleiner oder gleich
arofer oder dleich
liegt zwizchen

echt kleiner als 00,0000
echt groher als

Abbildung 20: HU Selektion

Méchten Sie alle Fahrzeuge selektieren die beispielsweise genau am 05.2012
eine HU/AU Untersuchung haben, wahlen Sie das Feld: genau gleich und geben
als Datum den 05.2012 ein.

Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit: & um die Selektion in Listenform zu erhalten:
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x
Selektion HU oder AU genau gleich  05.2012
Sortierung nach Fahrgestellnr.
Nummer Name StraBe fOrt Fahrgest./Kennzeichen
50325 Giinther 6277433R100 i’
36205 Sontra ESW-A
34689 Valentina JMZBK14Y28
34212 Melsungen HR-Y
34863 Gudrun JMZBK14Z225
63688 Gedern FB-Q
34744 Thomas JMZCUD9B62
99837 Berka/Werra WAK-A
35182 Sabine JMZDB12D20
37269 Eschwege ESW-E
48089 Alfred KMHENA4TFP4
37269 Eschwege ESW-P
48107 Werner VSSZZZTMZ3V
37296 Ringgau ESW-W
=]
7
Offnen | Speichern unter ... | a8 Q

Abbildung 21: Beispiel einer HU Selektion

AnschlieBend kdnnen Sie Ihre Auswahl drucken: .
Direktes Offnen in MS EXCEL® ist mit dem Button OFFNEN mdglich.

Das Speichern der Selektion als Textdatei ist mit dem Button: SPEICHERN UNTER
maglich.

Auch hier haben Sie die Mdglichkeit eine Selektion zu speichern um Sie spater,
beispielsweise mit einem WORD-Dokument, zu 6ffnen.

Da eine HU/AU-Selektion haufig benétigt wird, zeigen wir Ihnen im folgenden
Beispiel wie Sie eine Selektion fur Fahrzeuge die ab heute in 2 Monaten eine
HU/AU-Untersuchung haben durchfiihren.

Falls Sie in Abbildung 19 eine Selektion flr Briefaktionen auswahlen, haben
Sie die Mdglichkeit das Hakchen Listing nach §28 Abs.3 Satz 2 zu aktivieren.
Dadurch erhalten Sie auch diejenigen Kunden, die keine Datenschutzrechtliche
Erklarung abgegeben haben, die Sie aber schriftlich flir Werbezwecke
kontaktieren dirfen. Kunden die explizit keinen Kontakt winschen, bleiben
entsprechend bericksichtigt.

@ Hinweis:

Beachten Sie bitte, dass Sie Kunden per Fax, Telefon und SMS nur
kontaktieren durfen, falls IThnen eine entsprechende Zusage seitens der
Kunden vorliegt.
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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 kédnnen 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 19, setzen Sie im Feld heute ein Hakchen und fillen
die Datenfelder wie folgt aus:

B HU/AU Selektion  619R 7.4.3.5 / RSD _olx|
HU oder AL o
BN &
¥ Datumn kamplett selektiersn
komplett Igenau gleich j
10.2012 00.0000
[V heute = heute
" Tage % Tage
" [l
2 Wochen 0 wochen
= Monate ! Wonate
" Jahre ) Jatre

Abbildung 22: HU Selektion +2 Monate

Mit dem Button: # starten Sie die Selektion und erhalten das Ergebnis in
Listenform. Wir mdchten diese Selektion jedoch speichern. Klicken Sie dazu oben
rechts in der Maske auf den Button: B um die Selektion zu speichern.

Folgende Maske erscheint:
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Kundenselektion/Verkaufssteuerung Selektionen
ﬂ
Beschreibung
HU zwischen 130412 -
HU in 3 Monaten 120412
Feugeot FID 0211.07
lhaligali 30.10.00
ALl in zeei Monaten 30.10.00
Meu 010212
=
Beschreibung HU Plus 2 Monate:
Erstellung einer ASCIAANS| - Datei
D ateiname HU_2
Famat
= ANSI ©AsCl
¥ Feldbezsichnungen in Datei
im Werzeichnis ‘H “BeschreibunghKFZ2000\Dokument
[}
Aufiuf nach Anlegen ‘
o

Abbildung 23: HU Selektion speichern

Im Feld Beschreibung machen wir uns die Selektion kenntlich. So kénnen wir
diese spater 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 spater automatisch mit diesem Dokument zu 6ffnen. Auf
diese Weise kdénnen wir beispielsweise einen Serienbrief generieren und die
betreffenden Kunden mit einem Brief kontaktieren (Vgl. Kapitel Serienbriefe).

Zum Offnen einer gespeicherten Selektion Vergleichen Sie Kapitel: Aufrufen
einer gespeicherten Selektion.

AuBer den hier vorgestellten Selektionen, haben Sie im Programmmodul
Kundenkontakt die Mdglichkeit eine Kundengeburtstagsliste zu generieren.
Im nachsten Kapitel: Geburtstagsliste generieren, gehen wir auf dieses
Thema genauer ein.
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Selektionen

Kundenselektion/Verkaufssteuerung

Beispiel: HU oder AU Selektion

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

Kapitel: Selektion Kundenfahrzeuge).

™ selektion Kunden / Fahrzeuge  604R 7.5.1.13 | $WF

Felder

Selektion

[ =]

=10l x|

F027 Schutzbr Datum
F028 Schutzbr Kilom
F029 Leas Ablaufdat
F030 Leas. Kilometer
FO31 Bereitung vom

FO34 AL

FO36 Inspektion
FO37 letzter Auftiag

F038 Tachostand

F033 Umsatz

F040 Farbraster

F041 Metalic

F042 Karosserieform
F043 zugeordrites Fata
FO44 Verkaufsdatum
FO45 Kalryorbesiczer
FO46 Name Vorbesitaer
F047 Peifen singelagert
F048 letzte Garartie
FO49 Zusatzgarantieart
FOGO letater VE-Preis
FO&1 Saisorkennzeichen
FO&2 Saison von

F0&3 Saison bis

FO&4 ersion

FOBS Werkaufer

FI6T Kiz Versicherung KD

Sotlienung

Selektion filr

—

4 nach Nummer

€ nach Amtl Kernz

" nach Suchbegif

" nach Fahigestelinummer

" nach Postleitzahl

" interne Zwecke

© Emalls/SMS ...

' Briefaktion

© Telefon/Faxaktion

I~ pro Kunde nur ein Fahizeug

I auch Fahrzsuge von gesperten Kunden

I Listing nach §28 Abs.3 Satz 2

e| a| o

Abbildung 24: 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: 033 HU. Dadurch gelangen Sie in die Maske
in Abbildung 25. Flllen Sie die Maske wie in der Abbildung gezeigt und
speichern Sie Ihre Eingaben mit dem Button: &,
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Einschrankung Datum 604R 7.5.1.13 [ $wF X
x|
FHU
V¥ Diaturn komplett selektieren
komplett Igenau dleich j
’W ’W
I et I heta
% Tage & Tage
E (o
0 %ochen 0 £ Wochen
oo (o
' Monate € HMonate
1 Jahre 1 Jatre
A
Monat Igenau gleich j (] (]
Jahi |genau gleich j |DDDD ’—DDDD
Q

Abbildung 25: Einschrdankung - HU

™ Einschriinkung Datum  604R 7.5.1.13 | $wF x|

2. Doppelklicken Sie das Feld: F034 Au. Dadurch gelangen Sie in die Maske
in Abbildung 26. Flllen Sie die Maske wie in der Abbildung gezeigt und
speichern Sie Ihre Eingaben mit dem Button: &.

F.al

v Diaturn komplett selektieren

komplett Ini:ht gleich j
11.20132 00,0000
I e I heute
2 Tage & Tage
[l & .
0 %ochen ’—U € Wochen
o 0 -
£ Monate  Monate
2 i 1 Jatre
(2]
Honat |genau gleich j ’DD_ ’DD_
Jahi |genau gleich j |DDDD i

Abbildung 26: Einschrankung - AU

3. Nachdem Sie Punk 2 mit dem Button: B bestétigt haben gelangen Sie in

die Maske in Abbildung 27.

28



Handbuch KFZ3000PLUS

. .
Selektionen Kundenselektion/Verkaufssteuerung
g

Felder Selektion B s’

FO21 War.Code ;I KFZHU genaugleich  11.2013 -

F022 Radiocade

F023 Notzug.c. KFZ.A0 nicht gleich 11.2013

FO24 KBA,

FO33 HU

Sottiening

Selektion fiir

F025 Schutzbr Antrag
FO26 Schutzbr Regnr
F027 Schutzbr D atum
F028 Schutzbr Kilom
F029 Leas Ablaufdat
F030 Leas. Kilometer
FO31 Bereitung vom
FO32 Bergifung hinten

FO35 Sonderprifung

FO36 Inspektion
FO37 Iefeter Aufiag
FO38 Tachostand

FO33 Umsalz

FO40 Farbraster

FO41 Metalic

FO42 K arosserieform
FO43 zugeordnetes Foto
FO44 Verkaufsdaum
FO45 KdNrVorbesitzer
FO4E Name Vorbesitzer
FO47 Fieifen eingelagert
FO43 letzte Garantie
FO43 Zusalegarantieart

FO50 leteter V-Freis =l -

& nach Mummer ' nach Suchbegrif ' nach Postleitzahl

© nach Amt.Kennz © nach Fahrgestelinummer

£ inteme Zwecke & Briefaklion I™ Listing nach §28 4bs.3 Salz 2

£ Emails/SMS " Telefon/Faxaktion

I pro Kunde nu sin Farzeug

& &) Q
I~ auch Fahrzeuge von gespenten Kunden

Abbildung 27: 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.

Mochten Sie aus der Erstellten Selektion einen Serienbrief generieren,
folgen Sie den Schritten ab Kapitel: Seriendruckfelder einfiigen 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 Uber den Reiter Kunden/Geburtstagsliste in die folgende
Ansicht:

B Geburistagsliste  621R 7.4.4.1 [ RSO =1olx]

Zeitraum mm biz noe

' Kunden ' |nteressenten

' Kunden und Intereszenten

Selektion fii % interne Zwecke " Brigfakion

" Emails/SMS .. 1 Telefon/Faxaktion

Werkaufer W ale

[T Druckvorschau

s| ®| o

won TThM

Abbildung 28: Geburtstagsliste Hauptansicht

In der Abbildung 28 mdchten wir uns alle Kunden anzeigen lassen die im
August Geburtstag haben.

Angezeigt werden Kunden UND Interessenten. Das Hakchen in der
Druckvorschau erlaubt uns vor dem eigentlichen Druck einen Einblick in die
Liste.

Hinweis:
Die Geburtstagsliste in Abbildung 29 haben wir aus Datenschutzgriinden
verfremdet. Diese erhalten Sie selbstverstandlich ausfihrlich.
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Selektionen Kundenselektion/Verkaufssteuerung
Firma Programm Datum Uhrzeit Bed. Seite
Autohaus Uberall 621R744-1 01.08.2012 14.56 RSO 1
Geburtstagsliste 01.08 bis 31.08 Kunden und Interessenten

Tag  Kdnr. Alter  Mame/Adresse Tel. pfg/Auto/Fax
01.08 10720 K 46 Thomas
4527T Essen
11709 K 66 Heiner
45239 Essen
12545 K 57 Joachim
40885 Ratingen
12962 K 55 Gabriele
57642 Alpenrod
17329 K 86 Hartmann
30952 Ronnenberg
0208 10727 K 49 Dietrich
46569 Hinxe
10825 K 50  Raimund
40597 Disseldorf

Abbildung 29: Auszug aus einer Geburtstagsliste

Auch diese Selektion kénnen Sie in eine ANSI-Datei abstellen. Diese Speicherung

erfolgt analog zu Abbildung 7.

Kundenselektionen
KFZ3000PLUS durchflhren.

kdnnen Sie auch aus anderen Programmmodulen in
Auch aus dem Programmmodul

Abwicklung

NGWA konnen 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 6ffnet sich die folgende Ansicht:

IR
Feld Suchen in ANSIASCII - auf Liste
Datei abstellen drucken
Nummer " . B - |
Suchbegriff I . I
Name 1 p p ) p
Name 2 p p ) p
Stralle ™ V. Ird
Land 2 . 4
[z v 7. i
Ot ~ . i
Telefon privat I . o
Telefon gesch. - . o
Autotelefon v v . I
Fax v . w
Kennung v i v
2 1 V. _ B
Nur Adresse “in Datei" alles"in Datei" nichts "in Datei" Standardeinstellung | Q
Pfad fiir ANSASCII-Datei
‘R:\DOKUMENT\ ! |

Abbildung 30: Feldverwaltung

In der Feldverwaltung werden Ihnen alle Felder angezeigt die in Abbildung 2 als
Selektionskriterien angezeigt werden. In der Spalte Suchen kdnnen Sie mit
einem Hakchen festlegen, welche Kriterien dort angezeigt werden.

In der Spalte in Datei kodnnen 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 kdénnen Sie getrennt fur Die Kundenselektionen und flur die
Selektionen der Kundenfahrzeuge durchflihren.

In der folgenden Leiste stehen Ihnen folgende hilfreiche Funktionen zur
Verfugung:

Mur Adresse "in Datei" alles"in Datei" nichts "in Datei" Standardeinstellung
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Nur Adresse ,,in Datei":
Mit diesem Button wird in die ANSI-Datei nur die Adresse des Kunden
ubernommen.

Hinweis:

Diese Funktion ist insbesondere fur 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 abgestelit.

Nichts ,,in Datei™:
Mit diesem Button werden keine Informationen in die ANSI-Datei abgestelit.

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

Im Programmmodul Kundenkontakt finden Sie unter dem Reiter
Interessenten/Selektion die Mdoglichkeit Selektionen innerhalb des
Interessentenstammes durchzufiihren. Durch diese Auswahl o6ffnet sich die
folgende Maske:

.Selektion Interessenten 603R 7.5.1.1 / %31 =10l x|

o
Feldzr Selektion B Q

007 Mummer -
002 Suchbegriff
003 Mame 1

004 Mame 2

005 Strale

006 Land

007 PLZ

008 Ot

0083 Telefon privat
010 Telefon gesch,

011 Autatelefon

012 Fax

013 Kennung

014 Branche

016 KFZ-Typ

016 Geburtstag

017 Verk Sufer

018 letzter Kontakt

019 Adressanrede

020 Briefanrede

021 TitelAnredename
022 eMail

0BT Kennz. 1

062 Kennz. 2

0E3 Kennz. 3

111 Berut

131 Mitgliedsnummer ADAC
151 Mavigationsspstem
152 Mitglied ¥ oungtimer

Sortierung
= nach Nummer = nach Suchbegrift " nach Postleitzahl

Selektion fii " interne Zwecke " Brietaktion ™ Listing nach §28 Abs. 3 5atz 2
" Emails/5h5 .. " Telefon/Faxaktion

I™ auch Interessentan mit besonderer dxwahl é«-‘ﬁ’ @ @

Abbildung 31: Hauptansicht Interessentenselektion

Interessentenselektionen dienen unterschiedlichen Zwecken. Egal ob Sie eine
Selektion fur interne Zwecke bendtigen, oder flr eine anstehende Briefaktion.

Die in dieser Ansicht enthaltenen Buttons erfillen die folgenden Funktionen:

= Speichern Sie Ihre Selektion als Textdatei. StandardmagBig ist dafur der
Pfad Kf£z3000\Dokumente vorgesehen (Vgl. Kapitel Speichern einer

Selektion).

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

“2. Mit diesem Button starten Sie die Selektion.

@l:  Mit diesem Button kénnen Sie eine neue Selektion durchfiihren.

@:  Mit diesem Button beenden Sie die Selektion.
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Im Bereich Felder kénnen Sie definieren, nach welchem Kriterium die Selektion
durchgefuhrt werden soll (welche Felder in dieser Auswahl zur Verfiigung stehen,
Vgl. Kapitel: Feldverwaltung).

Hinweis:

Die Selektionskriterien in Abbildung 31 im Bereich Feld in kénnen Sie
selbst bestimmen. Im KFZ3000PLUS Administrator haben Sie die
Méglichkeit Freie Schalter, Freie Felder und Kennzeichen Zzu
definieren. Die dort angelegten Werte sind frei selektierbar. Wie Sie diese
Felder problemlos anlegen kdnnen, vergleichen Sie bitte in der
Beschreibung: Administrator: Felder/Schalter/Zusatzkennzeichen in
Ihrem KFZ3000PLUS Hilfemend.

Im Auswahlfeld selektion fiir sehen Sie die erweiterten Selektionsmerkmale.

Das Selektionsmerkmal selektion fiir, spezifiziert die Einschrankungen anhand
der abgegebenen Datenschutzrechtlichen Erklarungen.

Interessenten, welche den einzelnen Kontaktarten nicht zugestimmt haben,
bleiben bei einer entsprechenden Selektion unbericksichtigt.

Eine Selektion fir interne Zwecke beinhaltet immer alle Interessenten,
unabhangig der Datenschutzrechtlichen Erklarung. (Vgl. Sie dazu die separate
Beschreibung: Datenschutz).

Falls Sie in Abbildung 31 eine Selektion flr Briefaktionen auswahlen, haben
Sie die Mdglichkeit das Hakchen Listing nach §28 Abs.3 Satz 2 zu aktivieren.
Dadurch erhalten Sie auch diejenigen Kunden, die keine Datenschutzrechtliche
Erklarung abgegeben haben, die Sie aber schriftlich flir Werbezwecke
kontaktieren dirfen. Kunden die explizit keinen Kontakt wunschen, bleiben
entsprechend bericksichtigt.

@ Hinweis:

Beachten Sie bitte, dass Sie Kunden per Fax, Telefon und SMS nur
kontaktieren durfen, falls IThnen eine entsprechende Zusage seitens der
Kunden vorliegt.
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Beispiel einer Interessentenselektion

Im folgenden Beispiel wird eine Selektion fiir Interessenten erstellt,
deren Postleitzahl mit einer 3 beginnt:

Doppelklicken Sie zunachst den Selektionsbereich PLZ:

.Selektion Interessenten 603R 7.4.3.2 f RSO - |EI|5|
ary
Felder Selektion & | Q |
001 Nummer a -~
002 Suchbegriff i
003 Name 1
004 Mame 2
005 Strabe

r
009 Telefon privat
010 Telefon gesch,
011 Autatelefon
012Fan
013 Kennung
014 Branche
0EKFZ-Tup
016 Geburtstag
017 Werk ufer
018 letzter Kontakt
019 Adressanrede
020 Briefarredes
021 Titel/4rredename
022 eMail
023 User letzte Andeng
024 Daturn letzte Anderun
061 Kennz. 1
062 Kennz. 2
063 Kennz, 3
101 TEST
111 Heimat
112 Bavjahr =l

Abbildung 32: Selektion PLZ

[

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

M reld-selektion  603R 7.4.3.2 / RSO x|

FL=

Operatoren Wwierte)

kleiner als
arober als
liegt zwizchen

genau gleich F

erthalt ‘
enthalt nicht

ist micht leer

einz von beiden

v Grof-/Kleinschreibung beachten

Abbildung 33: Feld Selektionen

Wahlen Sie im Feld Operatoren den Wert fiangt an mit aus. Geben Sie im Feld
Wert (e) die Zahl 3 ein. Bestitigen Sie Ihre Auswahl mit: B. Folgende Ansicht
wird dadurch gedffnet:
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Selektionen Interessentenselektion
-lox]

S
Felder Seleklion -] Q

001 Murmmer FLZ fangt an mit [GA] 3 -

002 Suchbedriff

003 Mame 1

004 Name 2

(005 Strabe

006 Land
Lz

Cirt
009 Telefon privat
010 Telefon gesch.
011 Autotelefan
012 Fan
013 Kennung
(014 Branche
016 KFZ-Tup
016 Geburtstag
017 Werkaufer
078 letzter Kantakt
(019 Adressanreds
020 Briefarreds
(021 Titel Anredename
(022 eMail
061 Kennz. 1
(062 Kernz. 2
063 Kennz. 3
111 Benf
131 Mitgliedsnummer ADAC
151 Navigationssystem
152 Mitglied Y oungtimer

=1
Sortierung
* nach Nummer " nach Suchbegriff " nach Postleitzahl
Sl © inteme Zwecke & Brigfaktion [T Listing nach 528 Ahs 3 Siatz 2
" Emails/ShS . £ Telefon/Faxaktion

I™ auch Interessenten mit besonderer Arwahl ﬁ @ @ |

Abbildung 34: Geladene Selektion

Klicken Sie anschlieBend ausgehend von Abbildung 34 auf den Button: =,
Dadurch starten Sie die Selektion und gelangen in die folgende Ansicht:

.Selektierte Interessenten 603R 7.4.3.2 [ RSO il

Selektion FLZ fangt anmit [GA) 3 N

;I
Sortierung nach MHurmmer normale Auzwahl
Nurmmer  Mame Stralte FLZ Ort

46 GOTHAER POSTFACH JEFE] GUTTINGEM i’
122 KOLNISCHE STR. 34119 KASSEL
179 LANGE LAUBE 30159 HANMOVER
140 COMSTANTIN-STR ez HANMOVER
182 GARTEMSTRARE 37269 ESCHWEGE
193 Giinter Baumstr
196 TAUMUSANLAGE 30410 WOLFSEURG
234 Am alten Festplatz 37242 B ad Sooden-Allendarf
235 Ludwig 37242 Bad Sooden-llendarf
236 Gent Lindenalles 724z EBad Sooden-Allendort
237 Andreas Fiothesteinstr. 7242 Bad Sooden-Allendorf
238 wilfried Hilgershauserstr 37242 Bad Sooden-llendarf
239 Uwe Landstr 7242 Bad Sooden-Allendarf

=

162

Abbildung 35: 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 StraBe
und der Ort fur Sie bereit.

Mit dem Button: € kénnen Sie die Liste direkt drucken. Eine weitere Méglichkeit
ist das Abstellen dieser Liste in eine ANSI/ASCII-Datei. Dadurch steht Ihnen
diese Auswahl als Textdatei jederzeit zur Verfigung. Beispielsweise um diese
spater im MS EXCEL, MS WORD oder OpenOffice zu bearbeiten (Vgl. Kapitel
Serienbriefe).

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

M Erstellen einer Datei  610R7.6.0.1 / FS x|
Formnat
Lo = ASCI
[V Feldbezeichrungen in Datei
Dratei IMTR-4MS
D ateiformat & TextDatei ¢ CSV-Datei

wird angelegt im Verzeichnis

H: %k fz30000Dokurnent

“Durchsuchen

Aufzurufendes Dokument

Text fiir Hiztorie

& =l

Abbildung 36: Erstellen einer Datei

Im Feld Format ist StandardmaBig die Dateiform ANSI ausgewahlt. Die Datei
tragt den Namen INTR-ANS.TXT und steht im Anschluss an die Speicherung im
Verzeichnis kfz3000\Dokument zur Verfligung. Sie kénnen diese Datei auch
nach Ihrem Wunsch umbenennen.

Im Feld Aufzurufendes Dokument haben Sie die Mdglichkeit ein Dokument zu
hinterlegen, mit dem die erstellte Textdatei INTR-ANS.TXT spater automatisch
gedffnet werden kann.

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

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

Sie haben auch die Mdglichkeit 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 6ffnet sich die folgende Ansicht:

L=
Feld Suchen in ANSIASCII - auf Liste
Datei abstellen drucken
Nummer 7 . ~ - |
Suchbegriff 7 > . ~
Name 1 o . I
Name 2 ~ > . I
Stralle = ~ . I
Land I . &
Pz © . i
ort ¥ . 4
Telefon privat 7 . ~
Telefon gesch. 7 . ~
Autotelefon 7 > . ~
IR ¥ . .
Kennung v v " . . =
Mur Adresse "in Datei" alles"in Datei" nichts "in Datei" Standardeinstellung | Q
Pfad fiir ANSIJASCII-Datei
‘H:\DOKUMENT\ A |

Abbildung 37: Feldverwaltung Interessentenselektion

In der Feldverwaltung werden Ihnen alle Felder angezeigt die in Abbildung 31
als Selektionskriterien angezeigt werden.

In der Spalte suchen kénnen Sie mit einem Hakchen festlegen, welche Kriterien
dort angezeigt werden.

In der Spalte in ANSI/ASCII-Datei abstellen kdnnen 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
Verfligung:

MNur Adresse "in Datei" alles"in Datei" nichts "in Datei" Standardeinstellung

Nur Adresse ,,in Datei":
Mit diesem Button wird in die ANSI-Datei nur die Adresse des Interessenten
ubernommen.

Hinweis:

Diese Funktion ist insbesondere fiir 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 abgestelit.

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

Mit KFZ3000PLUS koénnen Sie im Programmmodul Abwicklung NGWA
unterschiedliche Selektionen vornehmen. Offnen Sie zunachst im KFZ3000PLUS
Hauptmeniu die Abwicklung NGWA. Sie gelangen dadurch in die folgende

Maske:
—lalx]

Datei Stammdaten Lsten Angebote Abwicdung Fahrzeugankauf Fahrzeugbuch Info Hilfe

Lizensiert flir Autohaus (Iberall
Wertragshandler
37269 Eschwege
Kundennummer 10203

Benutzer StandardanmeldunglCPS)

Computemname THI
Datenlautererk H:ikfzriB\DATEN bhkfziG b kBB MP kB PG sk B\ DORUMENT ey
“ersion

Abbildung 38: Hauptansicht NGWA

Ausgehend von Abbildung 38 stehen Ihnen hier vielfaltige Selektionen zur
Verfugung.

Sie kénnen Ihre verkauften Fahrzeuge nach bestimmten Kriterien selektieren.
Ferner steht eine Selektion Ihres aktuellen Fahrzeugbestandes fiir Sie bereit.
AuBerdem kdnnen Sie sich jederzeit fur ein bestimmtes Jahr das Fahrzeugbuch
anzeigen lassen.

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

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

.Selektion Neu-/Gebrauchtwagen 656R 7.4.4.2 | RSO -|E||5|

Felder Selektion (2] s

001 Ordemummer - -
002 Fahrgestelnummer

003 wWerkshummer
004 Typenbez.
005 Bezeichnungl
008 Bezeichnung?
007 Bezeichnung3
008 Bezeichrungd
009 Bezeichrungh
010 Fzg.Art

011 Erlgsart

012 Bereich

013 Bestelldatum
014 Lieferdatum
015 Standort

016 EK-Fzg

017 VK-Fzg

018 Reparaturko.
019 Aufber.Kost.
020 Sonderkosten
021 Sondererlgse
022 EK-Exltras
023K Extras
024 Auftrag

025 Kunde

026 Resery.Datum
027 Reserv.Kenn.
028 Resere. Nummer
029 Resers Name

030 Reserv. Text ;I -

Sortierung ' nach Ordernummer

"~ nach Fahrgestelnummer

" nach Tvp o @ @

Abbildung 39: Selektion Listen ANSI/ASCII

Die Durchfihrung der Selektion unterscheidet sich, bis auf das Ergebnis der
Selektion, nicht von der Selektion im Kapitel: Beispiel einer Kundenselektion.
Fihren Sie eine gewilinschte 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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ﬂ
Selektion -
<l
Sortisrung nach Ordemummer
Oidernummer HC Fahigestelin Tp Freis
000 DR WFONA<GCANRS FORD ESCORT BB Kiw - |
0000 029 WwFOBRAGAFBNY FORD FIESTA STRG. 44 Ky
00007030 00000000000023382 OPEL CORSA 44 KW
000K 094 WFOAAAGCAATA FORD ESCORT EE Kiw/
00007 097 WFOMAXGEBHTD FORD MONDED 85 Kw
0000 100 WAMWTZZ T WOLKSWAGEN DIVERSE B5 KW
]
a41
I~ Erirapositionen in Daie}
o|u|afs]|a]s]

Abbildung 40: Ergebnis der Selektion

In Abbildung 40 sehen Sie alle Fahrzeuge die aktuell im Bestand sind. In
dieser Ergebnismaske stehen Ihnen 2 neue Buttons zur Verfligung:

@

]

Auch

Mit diesem Button kénnen Sie Ihre Bestandsfahrzeuge in eine Onlinebdrse
fur Automobile abstellen.

Mit diesem Button kénnen Sie Ihre Bestandsfahrzeuge mit Silverdat II
bewerten lassen.

hier kbnnen Sie das Ergebnis der Selektion als Textdatei abspeichern. Der

Vorgang zum Abspeichern erfolgt analog der Vorgehensweise im Kapitel:
Beispiel einer Kundenselektion.

Hinweis:

Falls Sie das Suchfeld: suchbegriff wahlen, kénnen Sie nach mehreren
Begriffen gleichzeitig suchen. Beispielsweise nach weiBen Ford
Mondeos. Gegen Sie dazu ein: Mondeo;Weiss. Wichtig ist, dass die
Suchbegriffe mit dem Zeichen ,,;" abgegrenzt werden.
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Selektion verkaufte Fahrzeuge

Mit dem Reiter Fahrzeugbuch/Abstellen in ANSI/ASCI kd&nnen Sie im
Verkaufsbuch selektieren.

Es handelt sich demnach um bereits verkaufte Fahrzeuge. Diese mussen nicht
unbedingt einem bestimmten Kundenstamm angehdren, wie es in der Selektion
im Kapitel: Selektion Kundenfahrzeuge der Fall war.

Durch die Auswahl gelangen Sie in die folgende Ansicht:

Il
Felder Selektion (2] s
001 Ordemummer - -
002 Fahrgestelnummer
003 wWerkshummer
004 Typenbez.

005 Bezeichnungl

008 Bezeichnung?

007 Bezeichnung3

008 Bezeichrungd

009 Bezeichrungh

010 Fzg.Art

011 Erlgsart

012 Bereich

013 Bestelldatum

014 Lieferdatum

015 Standort

016 EK-Fzg

017 VK-Fzg

018 Reparaturko.

013 Aufber. Kost.

020 Sonderkosten

021 Sondererlgse

022 EK-Exltras

023K Extras

024 Auftrag

025 Kunde

026 Resery.Datum

027 Resery Kenn

028 Reserv. Nummer

029 Resere.Name

030 Resery. Text! ;I -

Sottierung ' nach Ordernummer
" nach Fahrgestellnummer
" nach Typ ko @ @

Abbildung 41: Fahrzeugbuch Selektion

Hier koénnen Sie eine Selektion der verkauften Fahrzeuge nach
unterschiedlichen Kriterien mit dem Button: = durchfiihren.

Die Durchfihrung 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) kdnnen Sie sich eine
Jahresbetrachtung der Fahrzeuge anzeigen lassen, die Sie wahrend des
Betrachtungsjahres im Bestand hatten und haben.

Durch die Auswahl gelangen Sie in die folgende Ansicht:

M rahrzeugbuch (Jahr)  AS55R 7.4.5.1 [ RSO =8l
Jahr 2011
Fahrzeugart  Mewwagen  Yorfiihnwagen
% Gebrauchbwagen " Alle
Sortierung |~ nach Zugangsdatum % nach Ordernummer
&4 | =] | Q |

Abbildung 42: Selektion Jahresbetrachtung Fahrzeugbuch

Geben Sie als erstes das Jahr an flir das Sie die Selektion durchfihren mochten.
AnschlieBend kdénnen Sie die Fahrzeugart und die Sortierung auswahlen nach
der selektiert werden soll.

Sie kdénnen anschlieBend eine Druckvorschau Ihrer Selektion erzeugen. Setzen
Sie ein Hakchen im Feld Druckvorschau und klicken Sie den Button: €. Sie
bekommen dadurch folgende Vorschau angezeigt:

W Druck Vorschau
Datei Edit Ansicht

SGEH A € > ¢

Gebrauchtwagenbuch fir 2011 kfz3000plus v7 4.5 1 ASS v7.4.42
Ordernr. Fahrzeug Fahrgestellnummer Einkaufvon EK netto | VerkaufVerkdufer an VK netto
Erstzulassung / Baujahr Amtl Kennzeichen brutto brutto
Re Nr. MwStl ReNr MwSt
200923 Skoda Ovtavia | Combi TMBGSB1Z5721 03.04.08 3.000,00
ESW-CP 73 3.570,00
24.01.07/01.07 n Gartenstraiie 570,00
B408 Ford Ford Focus WFIGKXGCDGIA 16.07.09 2654778
ESW-CP 30 31.591,86
04.05.10/07.09 a5r7451 5.044.08

G00021101 Ford Ford Mondeo WF0AXXGBB123
ESW-CP 78 mbH

n Gartenstrafte

Abbildung 43: Druckvorschau Fahrzeugbuch

11.05.09/ 04 0%

13.01.11 ‘

Auch diese Selektion kénnen Sie in eine ANSI/ASCII-Datei abstellen. Dazu
klicken Sie auf den Button: B. Diese Datei wird direkt als Textdatei abgestellt.
Sie bekommen folgende Meldung:
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AS5R744-02 -- Hinweis x|

I..f"_"\..l In Datei

= h:\handbuch'kfz3000\DOKUMENT\FZB-G-2011. TXT

abgestellt

Abbildung 44: Hinweis abgestellte Datei

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

Der Laufwerksbuchstabe kann bei Ihnen variieren, je nachdem wo
KFZ3000PLUS installiert ist.
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Selektionen in der Lagerabwicklung

Mit KFZ3000PLUS koénnen Sie im Programmmodul Lagerabwicklung
unterschiedliche Selektionen vornehmen. Folgende Arbeiten kdnnen Sie
durchflhren:

1. Selektionen im Reifenlager
2. Selektionen im Teilelager

Selektionen im Reifenlager

Mit KFZ3000PLUS kénnen Sie im Reifenlager nach unterschiedlichen Kriterien
Selektionen durchfiuhren.

Zur Verkaufsforderung und Generierung neuer Umsatze stellt Ihnen
KFZ3000PLUS eine Selektion zur Verfugung, mit der Kunden gefiltert werden
kdénnen, die ihre Reifensatze noch nicht in Ihrem Autohaus einlagern. AuBerdem
kénnen Sie unter anderem Reifen Selektieren, deren Profil eine Bestimmte
MaBeinheit (in mm) unterschreitet.

Beispiel einer Reifenprofilselektion

Zur Selektion der Reifen-oder Felgendaten gelangen Sie im Programmmodul
Lagerabwicklung mit dem Reiter Reifen/Selektion:

B 1 1agerabwicklung 0011 7.4.4.4 | CPS -- Firma 001

Datei Lager Disposition Kunden Listen Inwentur | Reifen Info  Hilfe
Reifenszatz einlagern
& Reifen einlagern
Einzelreifen einlagern
auslagern
Einlagerung bearbeiten

Lagerbelegung

Lagerplatze verwalten
Tabellen

Feldverwaltung

Selektion

Kunden ohne Einlagerung

it fiir Awtohaus Uberal
Yertragshandler
37268 Ezchwege

rer 102003

I.Atzer Standardanmeldung[CPS)

Abbildung 45: Auswahl Selektion Reifenlager

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

spezifizieren kdnnen:
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Felder

Seleklion

] [x]

=B

007 Einlagemnastr.

002 Einlagenngsdatum
(003 Kunde

004 Fshrgestellnr
(005 amtl.K.ennz.

(006 Bediener

(007 Anzahl Reifen
(008 Schaden

009 Bemerkung

(010 Reifenherst.

011 Reifentyp

012 Felge

(013 Reifenbez.

074 Position

(016 Dimersion

016 Felgengrabe
(017 Profil

018 Lagemummer
019 Aegal

020 Lager

021 hergestellt Kw
022 hergestell Jahr
023 Felgenbez.

024 gewuchtet

1071 will Angebot
102 TEST

103 ZEST

111 Garantie Sommer
112 Gar. Sommer bis
113 Garantie Wirter

Sortisrung

=l

—

= nach Einlageningsnr.

£~ hach Kundennummer

~ nach amtl K.ennzsichen

I™ prao Einlagerung nur ein Satz (Reifendaten vom ersten Reifen)

&|[a| o]

Abbildung 46: Selektion Reifen

Die in dieser Ansicht enthaltenen Buttons erfiillen die Folgenden Funktionen:

= Speichern Sie Ihre Selektion als Textdatei. StandardmaBig ist dafur der
Pfad K£z3000\Dokumente (Vgl. Sie Kapitel: Speichern einer Selektion).

S: Mit diesem Button kdnnen Sie gespeicherte Selektion aufrufen (Vgl. Sie

Kapitel: Aufrufen einer gespeicherten Selektion).

ﬁi?'-71:‘5“: Mit diesem Button starten Sie die Selektion.

@: Mit diesem Button kdnnen Sie eine neue Selektion durchfiihren.

@: Mit diesem Button beenden Sie die Selektion.

Im Bereich Felder konnen Sie definieren nach welchem Kriterium die Selektion

durchgefihrt werden soll.

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

Profil kleiner oder gleich 5mm eingelagert haben.

Ausgehend von Abbildung 46 doppelklicken wir das Feld Profil. Dadurch
gelangen wir in die Maske, in der wir weitere Kriterien eingeben kénnen:
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B reld-selektion 909R 7.4.3.7 [ RSO x|

Frofil

Operatoren wierte]

‘ 3

kleiner oder gleich
arober oder gleich
liegt 2wizchen
echt kleiner als
echt grafer alz ‘ 0

einz won beiden

Abbildung 47: Feld Selektion

Ausgehend von Abbildung 47 doppelklicken wir den Operator kleiner oder
gleich und geben in das Feld Wwert(e) den Wert 5 ein. Wir bestdtigen die
Eingaben mit dem Button: B. Dadurch wird die Selektion geladen:

M sclektion Reifenlager 909R 7.4.3.7 | RSO M [=1p3
S
Felder Seleklion ] Q
001 Einlagerungsh. | [Profil kleiner ader gleich 5 .
002 Einlagenngsdatum 1
(003 Kunde

004 Fshrgestellnr
(005 amtl.K.ennz.
(00 Bediener
007 Anzahl Reifen
(008 Schaden
009 Bemerkung
(010 Reifenherst.
011 Reifentyp
012 Felge

(013 Reifenbez.
074 Position

(016 Dimersion
(016 Felgenaribe

018 Lagemummer

019 Aegal

020 Lager

021 hergestellt Kw

022 hergestellt Jahr

023 Felgenbez.

024 gewuchtet

1071 will Angebot

102 TEST

103 ZEST

111 Garantie Sommer =
112 Gar. Sommer bis

113 Garantie Winter ﬂ

Sortisrung

' nach Einlagenngsnr. " nach Eundennummer " nach amtlKennzeichen

™ pro Einlagerung nur ein Satz (Feifendaten vom ersten Reifen)
& | & =]

Abbildung 48: Geladene Selektion

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

Wir moéchten uns alle Reifen pro Reifensatz anzeigen lassen. Aus diesem Grund
wird der Schalter I proEinlagening nur ein Satz [Reifendaten vom ersten Reifen]l nicht markiert. Das
Ergebnis der Selektion erhalten wir in Abbildung 49:
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zl
Selektion Profil kleiner ader gleich [ ﬂ
;I
Sartierung nach Einlagemngsnummer alle Reifen
Einlagerung Fahrzeug Mame Pos. Art Hersteller

g 301002 Liiders 2L SOMM DUNL il
g 301008 Liiders 3HR SOMM DUNL
10 06.03.06 ESh- Interne Garartisn 2ML WINT MICH
10 06.03.06 ESw- Inteme Garantisn 3HR WINT MICH
10 080308 ESw- Inteme Garantien 4 HL WINT MICH
14 240208 Miller 3HR SOMM FIRE
15 27.04.09 FB-ME Frank 1VR WINT DUNL
15 27.04.09 FB-ME Frank 2L WINT DML
15 27.04.09 FB-ME Frank 3 HR WINT DML
15 27.04.09 FB-ME Frank 4 HL WINT DML
18 22.05.08 ABA Inteme Garantien 2L SOMM DUNL
18120612 ESW/- Manfred Mugtermann 1vR GAMZ COMT
18180612 ESh- t anfred Mugtermann 2ML GAMZ COMT _I
25

T

Abbildung 49: Ergebnis Reifenselektion

An dieser Stelle kdnnen wir die Selektion direkt drucken: €. Wir méchten das
Ergebnis der Selektion als Textdatei fiir weitere Bearbeitung speichern: &,
Dadurch gelangen wir in die folgende Ansicht in Abbildung 50:

50



Handbuch KFZ3000PLUS

Selektionen Selektionen in der Lagerabwicklung
x|
IFome @ GG  asCl

¥ Feldbezeichnungen in D atei

D atei R LAG-ANS

D ateiformat & TestDatei € CSW-Datei

wird angelegt im Werzeichnis

H:AKFZREADORUMENT"

“Durchsuchen

Aufzurufendes Dokument

Test fiir Historie

LIRE]

Abbildung 50: Speichern Ergebnis Selektion

Hier bestimmen wir, in welchem Verzeichnis die Selektionsdatei abgelegt wird.
AuBerdem kdnnen wir definieren mit welchem Dokument die Datei gedffnet wird.

Im Feld Text fiuir Historie konnen Informationen fiir die Historie in den Kunden
Stammdaten hinterlegt werden.

Das Abstellen der Datei wird iiber den Button: @ gestartet. Danach steht die
Selektionsdatei am angegebenen Ort flr weitere Bearbeitung (beispielsweise
Serienbrief mit WORD oder eine EXCEL-Auswertung) zur Verfigung.

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

Sie haben auch die Mdglichkeit 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 6ffnet sich die folgende Ansicht:

B Feldverwaltung Reifenlager 908R 7.4.4.1 | RSO i ] 5
Feld Suchen in AMSIAASC -

Datei abztellen

Einlagemngsrr. Vv 7 ﬂ
Einlagerungzdatum v W

Funde v =

Fahirgesteline = =

amtl.F.ennz. " "

Bediener 7 7

Anzahl Reifen v W

Schaden = =

Bemerkung = =

Reifenherzt. v 7

Reifertyp ~ ~ =
Felge W v -
Reiferbez. = = _I )

Prad fiir ANS1AA5CH-D atei

H:\KFZREAD ORUMENTY - [ @

Abbildung 51: Feldverwaltung Selektionen Reifen

In der Feldverwaltung werden Ihnen alle Felder angezeigt die in Abbildung 46
als Selektionskriterien angezeigt werden.

In der Spalte suchen kénnen Sie mit einem Hakchen festlegen, welche Kriterien
dort angezeigt werden.

In der Spalte in ANSI/ASCII-Datei abstellen kdnnen Sie festlegen, ob das
Kriterium nach einer Selektion in der abgestellten Textdatei erscheint.

52



Handbuch KFZ3000PLUS
Selektionen Selektionen in der Lagerabwicklung

Selektion der Teile

Mit KFZ3000PLUS kénnen Sie auch im Bereich der Teile nach unterschiedlichen
Kriterien Selektionen durchfihren.

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

. 1 Lagerabwickiung 001L7.4.4.4 [ CPS -- Firma 001
Datei Lager Disposiion Kunden | Listen Inventur Reifen Info  Hife
Bestandsliste
Preisliste .
Léschpositionen Teile 4 ' |
Umsatzliste Teile l\ P /‘ P l . [' h
Ertragsliste Teile
Einkaufsliste Teile
Liste nach Produktgruppe Lizenziert fur Autohaus U berall
e e Lserr e
Liste nach Angebotsdatum
Liste nach Mindestbestand Brdennummer 10203
Liste nach Meldebestand
Preicliste mit allen Preizen
Teileverkaufinformationsliste brnputername TR
Lagerbewertungsliste atenlaubwerk  HAkRIEADATEN hitkiarm: bk iziBhEMP bk barB b PG ek fars
Liste nach letztem Vk-/EK-Datum e
Liste zur Preisprifung EK-Pr. =VK-Pr.
Bestand zum Monatswechsel

Benutzer Standardanmeldung(CPS)

Bewegungsliste
Teileliste nach Umschlag

Feldverwaltung
Abstellen in Datei

Abbildung 52: Auswahl Teileselektion

Durch diese Auswahl gelangen Sie in die Ansicht in der Sie Ihre Teileselektion
spezifizieren kénnen:
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M selektion Teile  268R 7.4.5.1 / RSO

o
Hersteller ’7 8] E E

Felder Seleklion

002 Teienummer - -~
003 Alternativrummer1 =

(004 Alternativhummer2

005 Suchbedriff

008 Produktgiuppe

007 Modellgruppe:

008 Bezeichnungl

009 Bezeichhung2

010 Bezeichnung3

011 Teileart

012 Basispreis

013 Autschlag

014 Rabattgruppe

(015 Nette-EK

(016 Ersetzcode

017 Ersetzt_in

018 Ersetzt_aus

0719 Preiseinheit b
(020 Einheit

021 Werpackungseinheit
022 mit_MNachkommastellen
023 mit_Historie

024 mit_Bestandsfuhrung
025 Dispokennzeichen

026 Teilekennung

027 HC_Lagerteil

028 NR_Lagerteil

033 WK -Angebot_von

034 %K.-Angebot_bis

035 WK Angebot_Preis LI ;I

x|

Sortisrung
% nach Nummer | nach Suchbegriff | nach Lagerort

™| i Teile it Bewequngssate

Abbildung 53: Teileselektion

Die in dieser Ansicht enthaltenen Buttons erfillen die Folgenden Funktionen:

= Speichern Sie Ihre Selektion als Textdatei. StandardmaBig ist dafur der
Pfad Kfz3000/Dokumente (Vgl. Sie Kapitel: Speichern einer Selektion).

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

ﬁ"’: Mit diesem Button starten Sie die Selektion.
@: Mit diesem Button kdnnen Sie eine neue Selektion durchfiihren.

@: Mit diesem Button beenden Sie die Selektion.

Im Bereich Felder k6nnen Sie definieren nach welchem Kriterium die Selektion
durchgefihrt werden soll.

Beispiel einer Teileselektion

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

Ausgehend von Abbildung 53 wahlen wir mit dem Button: [ den Hersteller
Ford aus. AnschlieBend doppelklicken wir im Bereich Felder das Kriterium
Mindestbestand. Dadurch gelangen wir in die folgende Ansicht, in der wir unsere
Selektion spezifizieren kédnnen:
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B reld-selektion 268R 7.4.5.1 [ RSO x|

Mindestbestand

Operatoren wierte]

genau gleich 1
kleiner oder gleich ‘

arober oder gleich

liegt zwischen

echt kleiner als
echt grafer alz 0
einz won beiden

Abbildung 54: Teileselektion spezifizieren

In der Maske in Abbildung 54 doppelklicken wir den Operator echt kleiner
als und geben im Feld wert (e) die Zahl 1 ein. Wir bestdtigen unsere Eingabe
mit: B, Dadurch wird unsere Selektion geladen:

™ sclektion Teile  268R 7.4.5.1 | RSO

=
Hersteller ’f— Ford B | ss

x|

Felder Selektion

023 mit_Historie | [Mindesthestand echt kleiner als 1 =
024 mit_Bestandsfihng

025 Dispokennzeichen

026 Teilekennung

027 HC_Lagertel

028 NR_Lagerteil

033 Vk-Angebot_von
034 VK Angebot_bis
035 Vk-Angebot_Preiz
036 EK-Angebot_von
037 EK-Angebot_bis
038 EK-Angebot_Preiz
039 letzter Datenaustaus
042 MLI-Code

046 Lagerort

047 Bestand

48 Bestellbestand
1143 Mindestbestand
060 Mavimalbestand
051 Meldebestand
052 Durchschnittepreis
061 Letzter_Abgang
054 Letater Zugang
068 Einkaufspreis[t)]
070 Etketten drucken
071 zugeordnetes Foto
110 spez.Edoskonto
111 spez.Aufwandskio,
116 Nr. Bestandskonto —
117 Kostenstelle Jad -

Sortierung
" nach Mummer " nach Suchberiff € nach Lagerort

[ rur Teile mit Bewegungssatz
& & Q

Abbildung 55: Geladene Selektion Teile

Mit dem Button: % starten wir die Selektion. Die Sortierung stellen wir ein nach
Nummer. Wir mochten uns alle Teile anzeigen lassen, nicht nur die mit einem
Bewegungssatz. Aus diesem Grund wird der Schalter [ nur Teile mit Bewegungssatz njcht
markiert. Das Ergebnis der Selektion erhalten wir in Abbildung 56:
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M selektierte Teile  268R 7.4.5.1 / RSO x|
Ford Selektion  [Mindestbestand echt kleiner als 1 - |
-
Sortierung nach Mummer alle Teile
Teil Bezeichnung Preis Lager Bestand
20080 LUFTFUEHRUNG
12 G.MATTEN B0.00 5,00
45 WISCHERELATT 11.00 AUFTR 200
an INVENT
99 ZYLINDERKDPF GE 200,00 1.00
420 Y 0,04 INVENT
4711 Testteil 45,00 1.00
4820 2330 SCHLAUCH 1200
4860 8BS0 KOFFSTUETZE 11.00
210 2100 SITZLEHNE 003 INVENT
10233 MICROFILM 426 102,00
100597 SATZ/BEF.TEILE 4870 1.00
100 244 ZIERLEISTE 36,00
1ot &a BOUTIQUE 1381 INVENT
= |

16 Liste evtl. unvollstandig ! Suche wurde abgebrochen

Strg + [ = Zeile aus Liste [dschen

Abbildung 56: Ergebnis Selektion Teile

Wir mdéchten das Ergebnis der Selektion als Textdatei fir weitere Bearbeitung
speichern: &, Dadurch gelangen wir in die folgende Ansicht in Abbildung 57.
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Selektionen Selektionen in der Lagerabwicklung
x|
Formt & G  asol

[V Feldbezeichriungen in Datei

Datei ‘TEIL-.ANS TRT

wird angelegt im Werzeichniz

‘H:\KI—ZHE\DDKUMENT\

“Durchsuchen
Aufzurufendes Dokument

Text fiir Higtorie

g o]

Hier bestimmen wir, in welchem Verzeichnis die Selektionsdatei abgelegt wird.
AuBerdem kénnen wir definieren mit welchem Dokument die Datei gedffnet wird.

Abbildung 57: Teileselektion Speichern

Im Feld Text fiir Historie konnen Informationen flr die Historie in den Kunden
Stammdaten hinterlegt werden.

Das Abstellen der Datei wird Gber den Button: @ gestartet. Danach steht die
Selektionsdatei am angegebenen Ort flr weitere Bearbeitung (beispielsweise
Serienbrief mit WORD oder eine EXCEL-Auswertung) zur Verfligung.

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

Sie haben auch die Méglichkeit 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 6ffnet sich die folgende Ansicht:

-loix]
Feld Suchen in ANSIAASC -
Datei abstellen
Herstellercnds =l % ﬂ
Teilerummer W i
Alternativrummer W r
Alternativhurmmer2 I r
Suchbegriff W il
Produktaruppe o r.
IModellgruppe v r
Bezeichnungl o o
Bezeichnung2 o r
Bezeichnung3 W r
Teilzart " r
Basizpreiz = e
Aufzchlag W = B
Rabattgruppe o " —_—
r
)

Frad fiir ANSIAASCI-Datei

H:4KFZRESDORUMENTY
al o

Abbildung 58: Feldverwaltung Teileselektion

In der Feldverwaltung werden Ihnen alle Felder angezeigt die in Abbildung 53
als Selektionskriterien angezeigt werden.

In der Spalte suchen kdénnen Sie mit einem Hakchen festlegen, welche Kriterien
dort angezeigt werden.

In der Spalte in ANSI/ASCII-Datei abstellen kdnnen Sie festlegen, ob das
Kriterium nach einer Selektion in der abgestellten Textdatei erscheint.
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Serienbriefe

Mit der Serienbrieffunktion kénnen Sie aus einem WORD-Dokument heraus,
Briefe an unterschiedliche Empfanger drucken, indem Sie in das WORD-
Dokument beispielsweise Adressen, Anreden oder Betreffzeilen einfligen. Die
Serienbrieffunktion in MS WORD® oder OpenOffice flllt die Seriendruckfelder
automatisch mit entsprechenden Daten.

In den folgenden Kapiteln zeigen wir Ihnen, wie Sie mit jeder Version von MS
WORD und OpenOffice Serienbriefe erstellen kdnnen. Im Anschluss finden Sie flr
jede Version eine Schnellanleitung flir Serienbriefe die Sie in wenigen Schritten
abhandeln kénnen.

0 Brief FERNAUSOFT mit Logo.dot [Kompatibilitdtsmodus] - Microsoft Word
Venweise Sendungen Uberprifen Ansicht

En j j j 2P Regeln ~ E H 41 koM
g4

J_J Ubereinstimmende Felder festlegen

dngerliste Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld 2 X ~
arbeiten einfiigen = =l Automatische Fehlerdk
Felder schreiben und einfigen Vorschau Ergebnisse
'2-\-1-|-R-l-1-|-2‘I-E-|-4-|-E-l-s-l-?-I-S-|-E-l-1:--|-11-|-12-|-12-/\-14-|-1E-|-16-|-1_-"-I'1E~' |

FERMAUSOFT-ConisH- | -Gasvmommale 43| 37250 Eaclomgn’

Ford Vertragshandler]
Mustergasse 999

1

99999 Musterdorf]

Eschwege,15. Marz- 20129

Betreffzeiley]

SehrgeehrerHemMustermann, g

TEXT]

Mit-freundlichem Gruls-
FERNAUSOFT-GmbHY

RafaelSobek]
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WORD® 2007/2010/2013

In diesem Kapitel wird gezeigt, wie Sie einen Serienbrief nach einer Selektion im
KFZ3000PLUS, in WORD 2007/2010/2013 generieren kénnen.

Falls Sie auf Details verzichten mdéchten, gehen Sie direkt zur Schnellanleitung
- WORD® 2007/2010/2013.

Vorbereitende MaBnahmen

Grundsatzlich brauchen Sie fiir 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. AuBerdem 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.

Grundsatzlich kénnen Sie den Pfad frei wahlen. Wichtig ist nur, dass er in
KFZ3000PLUS in dem daflr vorgesehenen Feld eingegeben ist (Vgl. Abbildung
61: Speicherung Selektion Textdatei).

Im Prinzip handelt sich dabei um ein gewdhnliches WORD Dokument. Im Laufe
dieser Beschreibung werden wir aus diesem Dokument einen Serienbrief
generieren.

Sie kdénnen das WORD-Dokument nach Belieben gestalten. Unsere WORD-
Briefvorlage hat zunachst folgendes Layout:
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FERNATSOFT-GonisH- -G PRI Sr—

XA
A
AT
AT
AT

Eschwege, 10. Februar2012q]

Betreffzeilet]

[ANREDE]{

TEXTY

Mit-freundlichem-Gru Ze-
FERMAUSOFT-GmbHY|

RafzelSobaky

Abbildung 59: Serienbrief Vorlage

Die Felder xxxX sollen spater unsere Adresse darstellen. Im Feld ANREDE wird

spater die entsprechende Anrede automatisch ausgeflllt. Diese Felder werden
spater mit Seriendruckfeldern besetzt.

Wir empfehlen die Dokumentenvorlage so zu speichern, dass Sie
jederzeit problemlos und schnell auf diese zugreifen kénnen.
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WORD® 2007/2010/2013

Erstellen einer Datenquelle

Im néachsten Schritt rufen wir im KFZ3000PLUS die gespeicherte Selektion auf
und fUhren diese aus (Vgl. Kapitel Aufrufen einer gespeicherten Selektion):

Folgende Maske wird gedffnet:

x
Selektion PLZ fangt an mit [GA) 3 ﬂ
;I
Sortierung nach MNummer nomale Auswwahl
Mummer  Mame Shalle FLZ Ot
10000 ADAC e, V. 34593 Kniillwald il
10001 Norbert 36260 Stadtallendorf
10002 Gerold 34613 Schwalmstadt
10003 Ukich 34328 Maorschen
10004 Inge Judengasse 34628 Wilingshausen
10005 Berger Guerstrasse 34553 Meuentalw altersbiiick
10006 Heinrich Zur Landsburg 34613 Schwalmstadt
10007 Autovermietung 34113 Kagsel
10009 Peter Hermannstiuth 34582 Borken
10010 Torsten Holzgraben 34813 Schwalmstadt
10011 Rudalf An Der Lichte 34582 Borken
10012 G. 34582 Borken-Kerstenhs
10013 Georg Friglendorfer Str. 34582 Borken-Dillich
|
1000
JJENICIREY

Abbildung 60: Auflistung selektierte Kunden

Stellen Sie das Ergebnis der Selektion mit dem Button ® als

Folgende Maske wird gedffnet:

Textdatei ab.
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X
IFome @ ANS| C ASol

¥ Feldbezeichnungen in D atei

Dratei S elektio

D ateiformat & TestDatei € CSW-Datei

wird angelegt im Werzeichnis

H:%Handbuchikfz30004Dokument

“Durchsuchen

Aufzurufendes Dokument

‘H ““Handbuch k2300000 ok umentsSerenbrisl_FS.dod

Test fiir Historie

LIRE]

Abbildung 61: 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 fiir unseren Serienbrief
benotigen.

Bestéitigen Sie diese Maske mit dem Button: @. KFZ3000PLUS 6ffnet dadurch
automatisch die erstelle WORD-Dokumentenvorlage aus Abbildung 59:
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Seriendruckfelder einfligen

W I+ Serienbrief_FS.doc [Kompatibilitstsmodus] - Microsoft Word =

. A suchen -
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Serienbrief_FS.doc 152 Zeichen. (ein ungefahrer Wert) | IEEEEERCS y; s

Abbildung 62: WORD 2010 Dokumentenvorlage

Jetzt missen wir die WORD-Dokumentenvorlage so bearbeiten, dass wir einen
Serienbrief erhalten. Klicken Sie zunachst im WORD-Dokument oben auf den
Reiter SENDUNGEN und dort auf das Feld EMPFANGER AUSWAHLEN:

(w]| i |+
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Uberprifen Ansicht
211

u =
=1 ‘Q =1

Umschlage Etiketten | Seriendrucl Empfanger fmp
starten ~ 7|

Erstellen eriendruck starten Felder schreiben und eir
Abbildung 63: Serienbrief einrichten

Dort wahlen Sie den Eintrag VORHANDENE LISTE VERWENDEN aus:

(w]| i “ |=
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht

EEIEN

Umschldge Etiketten | Seriendruck | Empfanger |Em
starten = |auswidhlen =

Erstellen 54 E Neue Liste eingeben... Felder schreiben und ein
Navigation Vorhandene Liste verwenden... SR N S
Dokument durchsuchen 85 Aus Outlook-Kontakten auswihlen...

Abbildung 64: Serienbrief einrichten 2

Dadurch o6ffnet sich das Dialogfenster in Abbildung 65. In diesem Fenster
wahlen Sie die SELEKTIO.TXT Datei aus. Das ist unsere Datenquelle.
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{1 Datenquelle auswihlen x|
‘o( )v| . = Computer ~ entwicklung (Ymars) (H:) -~ Handbuch ~ KFZ3000 ~ dokument - - ml dokument durchsuchen [.‘]‘
Organisieren *  Meuer Ordner S E;l '@'
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. ARCHIV 4
| ARCHIVKFZ 10001 26.03.2008 10:25 Dateiordner
| AUFRUFE VF33CRHRHB33656597 19.01.2011 17:28 Dateiordner
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. JAVA
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=
Meue Quelle. .. |
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Tools = Offnen I Abbrechen |
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Abbildung 65: Auswahl Textdatei

Bestdtigen Sie mit dem Button OFFNEN. Folgender Hinweis erscheint:

Dateikonvertierung - Selektio. TXT |

Wahlen Sie die Codierung, mit der Thr Dokument eingelesen werden kann.
Textcodierung:
% Windows (Standard)i  MS5DOS © Andere Codierung:

1l

(7]

[ ="

[P ]

R E D
f

T o
r

L

Vorschau;

NUMMEER : SUCHEEGEIFF ; KUNDENART » KONTORRT  HAME -1 ; NAME - -
Z2; 5TRABRE ; LAND; FLZ-POSTFACH; POSTFRCH; FLZ;ORT ; TELEFON -
PRIVAT; TELEFCHN -
GESCH. ;MCBILTELEFON; FAY ; ADRESSANEEDE ; BRIEFANEEDE ; TITEL/ ANREDENAME
; KENNUNG; GEBURTSTAG,; VERKAUFEE,; SAMMELRECHNUNG ; KEEEDITLIMIT ; IDENTNUM
MEE.;LETZTEER. -
AUFTRAG;UMSATZ LFD JRHR;UMSATZ WORJAHE;AMNSPR.PART.NAME;ANSFR.FART
.GEBDAT : BNSPE.. PART . NAME : ABNSPR . PRET . GEBDAT » ANSPE.. PART . NAME » ANSPR. P
BRRT.GEBDAT : ABNSPE. PLET .NAME ; ENSPR. PERRT . GEBDAT  BNSPE. PART .MEME ; ANSP
FE.PART.GEBDAT ; ANSPE. PART .NAME ; BNSPR. PART . GEBDAT ; ANSPR. PART . NAME ; B
W3FR.FPART.GEBDAT ; ANSPE. PRRT . NAME ; ANSFR. PART . GEBDAT ; ANSFR. PART . HAM _IJ

F«LAMCOTIN TANT MAMONAT.TMATT . TET?TEDND ATTETNASOLIE T T o TP RTRITTRI™ ST

oK I Abbrechen

)

Abbildung 66: Hinweis Dateikonvertierung

Bestatigen Sie dieses Dialogfenster mit dieser Einstellung mit OK.

Klicken Sie anschlieBend im WORD-Dokument auf den Reiter SERIENDRUCKFELD

EINFUGEN:
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Mid9-0Uls
Start Einfdgen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberprifen Ansicht
2 8 Db » @ 2 B[ &
= __'___'_| : = = =
Umschldge Etiketten @ Seriendruck Empfianger Empfingerliste | Seriendruckfelder Adressblock GruBzeild Seriendruckfeld
starten = auswdhlen~ bearbeiten hervorheben einflgen =

Erstellen Seriendruck starten Felder
Abbildung 67: Seriendruckfeld einfiigen

Dadurch gelangen Sie in folgendes Fenster:

Seriendruckfeld einfiigen 7] x|

Einfiigen:
™ Adressfelder ¥ Datenbankfelder

Felder:

NUMMER.
SUCHBEGRIFF
KUNDENART
KONTOART
NAME_1

NAME 2

STRAGE

LAND
PLZPOSTFACH
POSTFACH

PLZ

ORT
TELEFON_PRIVAT
TELEFON_GESCH
MOBILTELEFON |

Felder auswahlen. .. | Einfligen I Abbrechen |

Abbildung 68: Seriendruckfelder

In Abbildung 68 sehen Sie alle Seriendruckfelder, die durch die in
KFZ3000PLUS erstellte SELEKTIO.TXT zur Verfligung stehen.

Gehen Sie in der WORD-Dokumentenvorlage an die Stelle an der Sie das
entsprechende Feld gerne hatten und fligen Sie das Feld ein. Fihren Sie diesen
Schritt fur jedes Feld einmal durch. In unserem Beispiel haben wir die Felder

«NAME_1» «NAME_2»
«STRARE»

«PLZ» «ORT»

«ORT»

in unsere Dokumentenvorlage integriert. Unser Serienbrief in Abbildung 69 ist
fast fertig:
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Serienbrief_F5.doc [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word

Oberprifen Ansicht

3 j j Zp Regeln ~ aﬁ%ﬁ M 41 bW b;j

%Qubereinstimmende Felder festlegen oﬂ Empfanger suchen
dressblock GruBzeile Seriendruckfeld Vorschau 3 X i - Fertig stellen und
einfiigen = Ergebnisse = Automatische Fehleriberprifung | zysammenfihren =
Felder schreiben und einfiigen Vorschau Ergebnisse Fertig stellen
I S I T D T N R T R U T S T PR . - G O O - |
0

FERNAUSOFT- GImbEH-|-Gartanstralie- 42- 37280 Eaclorezat FERNAUSOFT-GmbHY

«MNAME_15- «NAME_2»Y
«STRARE=T

«PLZ» «ORT=Y

1

1

Eschwege +10.-Februar- 2012

Betreffzeiley

«BRIEFANREDE®.T

TEXTY

Mit-freundlichem- Gru+
FERNAUSOFT- GmbHY

Rafael-Sobek]l

Abbildung 69: Serienbrief mit Feldern
Serienbrief starten

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

Serienbrief_FS.doc [Kompatibilitdétsmodus] - Microsoft Word

=P Regeln - <{Ea§3| H 4 1 M "“
f:_‘:ll:lbereinstimmende Felder festlegen b M
d Warschau 2 ) B B Fertig stellen und
Ei| Ergebnisse | S Automatische Fehlerberprifung | zysammenfiihren «
yinfugen Vorschau Ergebnisse Fertig stellen

Abbildung 70: Vorschau Ergebnisse

Durch diese Auswahl werden unsere definierten Seriendruckfelder mit den
entsprechenden Daten automatisch geflllt. Mit den Pfeiltasten rechts neben dem
Button VORSCHAU ERGEBNISSE, kdnnen Sie zwischen den einzelnen Empfangern
blattern:
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Abbildung 71: Serienbrief

FERNAUSOFT- GmbHY

Eschwege +10.-Februar- 20127

In WORD 2010 haben Sie auch die Mdglichkeit, sich alle erstellten Dokumente

untereinander anzeigen zu lassen.

Klicken Sie dazu den Button FERTIGSTELLEN UND ZUSAMMENFUHREN und wahlen
Sie dort die Auswah| EINZELNE DOKUMENTE BEARBEITEN aus:

Serienbrief_FS.doc [Kompatibilitétsmodus] - Microsoft Word

{f-% i
Vorschau
Ergebnisse

sicht

H 41 kM

i| Empfanger suchen

2P Regeln -

28
— f;ﬂbereinstimmende Felder festlegen
e Seriendruckfeld
einfigen ~ ;

rschreiben und einfdgen Vaorschau Ergebnisse

Q,- Automatische Fehlerdberprafung

By
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Fertig stellen und
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EJ Einzelne Dokumente bearbeiten..,
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Abbildung 72: Dokumente fertigstellen

t;g Dokumente drucken...

Q&l E-Mail-Machrichten senden...

68



Handbuch KFZ3000PLUS
Serienbriefe WORD® 2007/2010/2013

Sie kénnen mit dem Drucken der Serienbriefe beginnen, indem Sie auf den
Button SERIENDRUCK STARTEN und dort auf BRIEFE klicken:

W d9-0|=

Start Einflgen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberprifen

= 5 H B E

Umschldge Etiketten | |Seriendruck| Empféanger Empfangerliste | Seriendruckfelder Adressblock Grug

starten = |awuswidhlen~ bearbeiten hervorheben
Erstellen E-I Briefe Fe
Navigation =4 E-Mail-Nachrichten

Dokument durchsuchd (=1 Umschldge...
— o s L5l Etiketten...
=l | oo j

g Werzeichnis

Dieses Dokument s @ Mormales Word-Dokument

Uberschriften. .
::N Seriendruck-Assistent mit Schritt-far-5chritt-Anweisungen...

Abbildung 73: Seriendruck starten
Empfangerliste bearbeiten

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

Wi d9-ai=

Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht

Umschldge Etiketten | Seriendruck Empfangerl Empfangerliste §| Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld
starten = auswihlen bearbeiten hervarheben einflgen =

Erstellen Seriendruck sk Felder schreiben und eir
Abbildung 74: Empfangerliste bearbeiten

Dadurch gelangen Sie in die folgende Ansicht:
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Diese Empfangerliste wird fiir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kénnen Sie die Liste dndern oder
Empfanger hinzufiigen. Mit den Kontrollkistchen kinnen Sie fiir den Seriendruck Empfanger hinzufiigen ader entfernen.
Klicken Sie auf 'OK, wenn die Liste fertig gestellt ist.

w | MOBILTELEFD

clectio. TXT S Eschwege c.stange @gmx. de

H:\.. . \Selektio THT W wehretal 37287 info@kuellmer-bau. de
H:\.. . \Selektio THT ¥  Eschwege 37269 info@cps-net.de
H:\.. . \Selektio THT ¥  Eschwege 37269 p.wiegand @gmx.de
H:l, . \Selektio TXT ¥  wanfried 37281 sebastian. loll @gmx.net 0137 7543739
H:l..\selekto TXT W waldkappel 37262
H:l, . \selektio THT ¥ | witzenhausen 37215 antoniarudloph@web. de
H:\.. . \Selektio THT ¥  Eschwege 37269 gerd@gmx. de 0151 2356432
4| | 3
Datenguelle Empfangerliste verfeinern —

H:l . \Selektio THT ;I 4| sortieren...

' Filtern...

"= Duplikate suchen...

[~

Earbeiten. .. AkILElSIERER

aa}

| i Adressen iiberpriifen...

P

Abbildung 75: Empfangerliste bearbeiten 2

Die Empfanger, die Sie nicht in die Empfangerliste aufnehmen modchten,
deaktivieren Sie mit dem Kontrollhdkchen. So missen Sie keine erneute
Selektion durchflihren, falls Sie bestimmte Kunden nicht mit dem Serienbrief

anschreiben mochten.

Alternativ kénnen Sie das Kontrollhdkchen in der Uberschrift deaktivieren und
anschlieBend die Empféanger auswahlen, die Sie in der Empfangerliste haben

mochten.

Sie konnen diesen Schritt auch vor dem Start des Seriendrucks durchflihren.
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Schnellanleitung - WORD® 2007/2010/2013

Die einzelnen Schritte in dieser Schnellanleitung kénnen Sie anwenden nachdem
Sie Ihre Selektion als Textdatei gespeichert haben. Vergleichen Sie dazu Kapitel:
Beispiel einer Kundenselektion.

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

1.

Klicken Sie im Reiter SENDUNGEN auf den Button EMPFANGER AUSWAHLEN und
wahlen Sie dort dein Eintrag vVvorhandene Liste Verwenden und 6ffnen Sie
die Textdatei aus der Selektion. Vgl. Abbildung 63 ff.

Als Formatierung wahlen Sie Windows Standard und bestatigen mit OX.
Vgl. Abbildung 66.

. Klicken Sie im Reiter SeENDUNGEN auf den Button SERIENDRUCKFELD

EINFUGEN. Vgl. Abbildung 67.
Klicken Sie auf den Button VORSCHAU ERGEBNISSE. Vgl. Abbildung 70.
Drucken Sie den Serienbrief mit dem Reiter SENDUNGEN und dort mit dem

Button SERIENDRUCK STARTEN Eintrag Briefe Bzw. mit dem Button
FERTIGSTELLEN UND ZUSAMMENFUHREN.
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WORD® 2000/2003

Im folgenden Kapitel wird gezeigt, wie Sie einen Serienbrief nach einer Selektion
im KFZ3000PLUS, in WORD 2000/2003 generieren kdnnen.

Falls Sie auf Details verzichten mdéchten, gehen Sie direkt zur Schnellanleitung
- WORD® 2000/2003.

Vorbereitende MaBnahmen

Grundsatzlich brauchen Sie fiir 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.

Grundsatzlich kénnen Sie den Pfad frei wahlen. Wichtig ist nur, dass er in
KFZ3000PLUS entsprechend eingegeben ist (Vgl. Abbildung 78: Speicherung
Selektion Textdatei).

Im Prinzip handelt sich dabei um ein gewdhnliches WORD Dokument. Im Laufe
dieser Beschreibung werden wir aus diesem Dokument einen Serienbrief
generieren.

Sie kdénnen das WORD-Dokument nach Belieben gestalten. Unsere WORD-
Briefvorlage hat zunachst folgendes Layout:
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FERMATSOFT-ContH- | Ladrmtme frds | -3 7a5 0 ot 0l
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RafaelSobaky

Abbildung 76: Serienbrief Vorlage

Die Felder xxx sollen spater unsere Adresse darstellen. Im Feld ANREDE wird
spater die entsprechende Anrede automatisch ausgeflillt. Diese Felder werden
spater mit Seriendruckfeldern besetzt.

Wir empfehlen die Dokumentenvorlage so zu speichern, dass Sie
jederzeit problemlos und schnell auf diese zugreifen kénnen.
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WORD® 2000/2003

Erstellen einer Datenquelle

Im néachsten Schritt rufen wir im KFZ3000PLUS die gespeicherte Selektion auf
und fUhren diese aus (Vgl. Kapitel Aufrufen einer gespeicherten Selektion):

Folgende Maske wird gedffnet:

x
Selektion PLZ fangt an mit [GA) 3 ﬂ
;I
Sortierung nach MNummer nomale Auswwahl
Mummer  Mame Shalle FLZ Ot
10000 ADAC e, V. 34593 Kniillwald il
10001 Norbert 36260 Stadtallendorf
10002 Gerold 34613 Schwalmstadt
10003 Ukich 34328 Maorschen
10004 Inge Judengasse 34628 Wilingshausen
10005 Berger Guerstrasse 34553 Meuentalw altersbiiick
10006 Heinrich Zur Landsburg 34613 Schwalmstadt
10007 Autovermietung 34113 Kagsel
10009 Peter Hermannstiuth 34582 Borken
10010 Torsten Holzgraben 34813 Schwalmstadt
10011 Rudalf An Der Lichte 34582 Borken
10012 G. 34582 Borken-Kerstenhs
10013 Georg Friglendorfer Str. 34582 Borken-Dillich
|
1000
JJENICIREY

Abbildung 77: Auflistung selektierte Kunden

Stellen Sie das Ergebnis der Selektion mit dem Button: ® als

Folgende Maske wird gedffnet:

Textdatei ab.
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Test fiir Historie

LIRE]

Abbildung 78: 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 fiir unseren Serienbrief
benotigen.

Bestdtigen Sie diese Maske mit dem Button: &@. KFZ3000PLUS offnet nun
automatisch die erstellte WORD-Dokumentenvorlage aus Abbildung 76:
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Abbildung 79: Word 2003 Dokumentenvorlage

« D30 14:53

Seriendruckfelder einfiigen

Jetzt missen wir die WORD-Dokumentenvorlage so bearbeiten, dass wir einen
Serienbrief erhalten. Klicken Sie zunachst im WORD-Dokument oben auf den
Button Datenquelle &ffnen:

L1§ Serienbrief_F5.doc - Microsoft Word

: Datei Eearbeiten Ansicht  Einfiigen Format  Extras  Tabele  Fenster

NEEHRISSQAIVE $ 2BIII-C-QEHORESHIS
544 Anrede - Arial - 10 -| F £ U |[E]

' 2 2 = | bedingungsfeld einfiigen - | o0 ] 25 0 M 4 1 M _}J 5

-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-
I Datenquelle &ffnen ' ' ' :

Abbildung 80: Words 2003 Datenquelle 6ffnen

Dadurch wird ein Dialogfenster getffnet. Wahlen Sie dort die Datei
SELEKTIO.TXT aus und bestédtigen Sie Ihre Auswahl mit dem Button Gffnen:
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Datenquelle auswihlen ed
Suchen in: I[ﬁ dokurment j @ -3 | Q X [ i - Extras~
3 10001
\ YFIICRHRHE3365697
Zuletzt WOLOODOZ9M 1204573
verwende, ., wWelcome
= WROGEXGAIEU41447
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- Dateinanme: I j Meue Quelle. .. |
Netzn:’-.lerk .
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Abbildung 81: Datenquelle auswdahlen

Klicken Sie anschlieBend im WORD-Dokument auf den Button
Seriendruckfelder einfigen:

serienbrief_FS.doc - Microsoft Word

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Tabelle  Fenster 7
RE=A" E-N=1E= N ?ﬂ ¥ B @ F "7""—"%_}3@55@ O o 100 - @ ..l.iLegen!
Ay EmpFanger -~ Arial - 10 -|F ¥ U gg i= = &= iE .E@?-é-!
PN == ANE Bedingungsfeld einfigen = AW 4! M —} B |0y By By .-;-’_-.!
El Seriendruckfeldereinfﬂgenq-|-1-I|-2-:-3-|:4-|-5I-l-s-ll-?- -

Abbildung 82: Seriendruckfelder einfligen

Folgende Ansicht wird gedffnet:

Seriendruckfeld einfiigen |

Einfiigen:
" Adressfelder % Datenbankfelder

KUNDENART
KOMTOART
NAME_1
NAME 2
STRAGE
LAND
PLZPOSTFACH

POSTRACH

PLz

ORT

TELEFOR_PRIVAT

TELEFOM_GESCH

MOBILTELEFOH x|

Felder auswahlen. .. | Einflgen I Abbrechen |

Abbildung 83: Seriendruckfelder einfiigen

77



Handbuch KFZ3000PLUS
Serienbriefe WORD® 2000/2003

In Abbildung 83 sehen Sie alle Felder, die durch die in KFZ3000PLUS erstellte
SELEKTIO.TXT Datei zur Verfligung stehen.

Gehen Sie in der WORD-Dokumentenvorlage an die Stelle wo Sie das
entsprechende Feld gerne hatten und fligen Sie das Feld ein. In unserem Beispiel
haben wir die Felder

«NAME_1» «NAME_2»
«STRARE»

«PLZ» «ORT»

«ORT»

in unsere Dokumentenvorlage integriert. Unser Serienbrief ist fast fertig:

@} Serienbrief_FS.doc - Microsoft Word —|&] x|
© Datel Bearbeten Ansicht Enfigen Format  Extras  Tabelle Fenster ? Frage hier eingeben . x
NEHRISSRIVHEIS A I-C-180 EPARSI LY @\NLESE"!

i A4 Empfanger ~ Arial - 10 -|F £ U \; S EE g A !

A @ 2 3 B | eedngungsfeldeinfigen~ | 82 F 95 4 KM 4 1 4 W%\‘%«l"dl‘gw‘@!

Il T R R ERRE TR TERE SRRT TR AR RN TR IO ey, =

FERNATISOFT GmEH | Garlenstratie 42 | 37269 Esehwege FERNAUSOFT GrbH
Garnnabe a1
«MAME 1% «MAME 2» aTasg Bsclvege
«STRALZE: Telefon +49 (0565195950
«PLZ» <ORTH Telefix: +49€)5651 9599-30

info@femansaft de
W femausaft de

Eschwege, 13. Februar 2012

Betreffzeile

«BRIEFANREDE»,

TEXT

Mit freundlichem Grult
FERNAUSOFT GmbH

Fernau
x
-]
B
=4
Seite 1 ab 1 11 Bei 6,3cm Zs 4  Sp 12 MAK AND ERW LB Deutsch(De (G
@ start| [3z30000us 001R7.4....| 52 verkaufsfirderung f ver... | 2 HitHandbuchlgeschreibu.. | tenbrief_Fs.doc - .. <« sz

Abbildung 84: Word 2003 Serienbrief mit Feldern

Serienbrief starten

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

[} Serienbrief_FS.doc - Microsoft Word

© Datei Bearbeiten Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Tabele  Fenster 7

NEFHBRYGGAIVE £ BT I9I-0- B i0REE=EHJ T 100w ‘®|LuLesen!

A4 Empfanger + Arial - 10 | F £ U |._ E=EI=-|iTiZEE H-W-A- !
‘4@ % |3 3 E | bedngungsfel eirfiigen 3L @K 4 b H%Iﬂ,lm&gm@!
|T| ! QAriﬂnu'Elrlc-‘n'nr:rhalllz'|'3'|'4 - R - - L R U S |

Abbildung 85: Vorschau Ergebnisse
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Durch diese Auswahl werden unsere definierten Seriendruckfelder mit den
entsprechenden Daten automatisch gefillt. Mit den Pfeiltasten rechts neben dem
Button Seriendruck Vorschau, kdnnen Sie zwischen den einzelnen Empfangern
blattern:

I serienbriel_F5.doc - Microsoft Word _[&x]
© Datei Bearbeten Ansicht Enfigen Format  Extras  Tabelle  Fenster 2 Frage hier eingeben - %
NEHRIIGRIVEI I @A F | 9-0-BHFE Gl@ﬂmﬂf @\LﬂLes&n!

i A4 Empfanger - dial -0 - F & ou[EE SIEiEE@-Y-A- !

(A0 |3 A E | sedngumgsted enfigen - |[E] 3 7y 2 ||I< | %\L"«Im.@ Ba 6!

o Gz R TR AN S w5 SR Z|

FERNAUSOFT GLH | Gartenstyati 43 | 37263 ESchvege FERNAUSOFT GmibH
Gartenseae gz

Clerens Stange 37265 Eschwveg:

HinterlandstraRe 45 Telefan +45 (00565195930

37269 Eschwege Teleti +4y (015651 959950

info@lemasatt de
v femaseft de

Eschwege, 13. Februar 2012

Betreffzeile

Sehr geehrter Herr,

TEXT

Wit freundlichem Gru@
FERNAUSOFT GmbH

Femau

“oom|d

Seite | Ab 1 1 Bei6,3m Ze4  Sp 1S MAK AND ERW UB Detkschi(De Gl

i /start| [3] Kz3000plus DD1R7.4‘..‘| B verkaufsfirderung f Ver .. | BH:\Handhu(h\Bes(hrelhu‘..| ienbrief_FS.doc - ...
Abbildung 86: Word 2003 Serienbrief

« 0300 1533

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

I} Serienbrief_FS.doc - Microsoft Word

‘ Datei Beatbeiten Ansicht Enfigen Format  Exkras  Tabele Fenster 2

NEFHRISGIRAVE L RAF I9-0-BEHFEEHJ T 100% '@”LULesenl
A4 Empfanger ~ Arial - 10 -| F & ﬂ|§§§*5-|z— S EEIH-Y-A- !
A0 3 3 5 esdngngsekentisen- [2]3 %5 A K 41 b W %wm. s

El 'q' te1e1-2: 10300 * ' 7 Seriendruck an Drucker | ' *1

-~ ]
Abbildung 87: Seriendruck starten

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

Seriendruck an Drucker x|

Dakensatzauswahl

" akrueller Dakensatz

i Von: I Bis: I
I I abbrechen |

Abbildung 88: Druck Starten
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Empfangerliste bearbeiten

Sie haben in WORD 2003 die Mdglichkeit die Empfangerliste direkt zu
bearbeiten. Diese Beinhaltet die Daten aus unserer Datenquelle. Klicken Sie
dazu auf den Button Empfingerliste bearbeiten:

serienbrief_FS.doc - Microsoft Word

Datei Bearbeiten Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Tabele Fenster 7

NEHRSEGRITHI EBRASI-C-RIARED T T 0% - @ Fien ]
A4 Empfanger - arial -0 -|F £ U EE =- = i= 5= vaijéva
2 a3l FEINE 2 = | eedingungsfeld einfiigen + E R H 4 1 [ _;‘3 2, |0y By By H

| VBT

El Seriendruckempfénger| 'q' fr1-1rz2- 131" 4"

Abbildung 89: Empfangerliste bearbeiten

1
H
3

Dadurch gelangen Sie in die folgende Ansicht:

seriendruckempfanger x|

Zum Sorkieren der Liste klicken Sie auf die entsprechende Spalteniberschrift, Umn nach bestimmten
kriterien zu filkern, 2.8, COrt, Kicken Sie auf den PFeil neben der Spalteniberschrift, Mik den
Kontrollkastchen oder Schalkflachen kinnen Sie Empfanger 2um Seriendruck. hinzufigen oder lGschen,

EmpFangetliste:

..................................... L[~ MOBILTELEFON T ~| NUM.. ] ~] SUCHBEGRIFE
zch... 7 ; 10001 STAR

Weh... info@kuy. .. 10002 KULLMER. BALI
Esch... infai@cp. .. 10003 CPS
Esch... p.wiega. .. 10004 WIEGAND, PEGEY
Wan... sebastia,., 0187 7543739 10005 LOLL, SEEASTIAM
Wald, .. 10005 ROMROTH
Witz .. ankoniat. .. 10013 RUDLOPH
Esch... gerd@g... 0151 2356432 10014 HEILM&RMN, GERD
4| | »
Alle markieren | alle loschen | Aktualisieren |

Sucher... | Bearbeiten. .. | allkigheit |

]

Abbildung 90: Empfingerliste bearbeiten 2

Die Empfanger, die Sie nicht in die Empfangerliste aufnehmen mdchten,
deaktivieren Sie mit dem Kontrollhdkchen. So miuissen Sie keine erneute
Selektion durchfiihren, falls Sie bestimmte Kunden nicht mit dem Serienbrief
anschreiben moéchten.

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

Die einzelnen Schritte in dieser Schnellanleitung kénnen Sie anwenden nachdem
Sie Ihre Selektion als Textdatei gespeichert haben. Vergleichen Sie dazu Kapitel:
Beispiel einer Kundenselektion.

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

1. Offnen Sie in Word die Datenquelle mit dem Button DATENQUELLE OFFNEN
(Textdatei aus der Selektion). Vgl. Abbildung 80.

2. Figen Sie die Seriendruckfelder mit dem Button SERIENDRUCKFELDER
EINFUGEN in Ihren Serienbrief ein. Vgl. Abbildung 82.

3. Starten Sie mit dem Button SERIENDRUCKVORSCHAU die Seriendruck
Vorschau. Vgl. Abbildung 85.

4. Starten Sie den Druck mit dem Button SERIENDRUCK AN DRUCKER. Vgl.
Abbildung 87.
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OpenOffice/LibreOffice

Im folgenden Kapitel wird gezeigt, wie Sie einen Serienbrief nach einer Selektion
im KFZ3000PLUS, in OpenOffice generieren kénnen.

Falls Sie auf Details verzichten mdéchten, gehen Sie direkt zur Schnellanleitung
- Open Office.

Vorbereitende MaBnahmen

Grundsatzlich brauchen Sie flr 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 hinzugefliigt werden.

3. Ein OpenOffice-Dokument als Dokumentenvorlage. In dieser Vorlage
bestimmen Sie die Art und die Position der Seriendruckfelder spater selbst.

Erstellen einer Dokumentenvorlage

Starten Sie den OpenOffice-Writer und 6ffnen Sie ein neues Textdokument:
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a Unbenannt 1 - OpenOffice.org Writer

BN Bearbeiten  Ansicht  Einfbgen  Format  Tabelle Extras  Fenster  Hilfe

B e = kument  Strg+M - - | @ BEH-a? | ﬁ @ i
Offren. .. Strg+0 ﬁ Tabellendokument U|l====|:1z:=é
Zuletzt benutzte Dakumente 3 &, Prasentation
fssistenten » 1o Zeichnung
[E Schlieffen -EI Datenbank
= Speichern Strg+3 HTML-Dookument

I

[E Speichern unter... Strg+Umschalt+s =) #ML-Formulardokument
-I
t

Alles speichern Glabaldakument

(== Meuladen T Formel
Versionen. .. t'/l Etiketten
| &  Exportieren... = Misitenkarten

Expartieren als PDF. ..

T/ Worlagen und Dokumente
Senden * .

[ Eigenschaften...

Digitale Signakuren. ..

Dokumentyarlage *

Yorschau im Webbrowser

Seitenansicht
Drucken. .. Skrg+P

Druckereinstelung. ..

L BElne

Beenden Strg+0)
Abbildung 91: OpenOffice - Neues Dokument

Sie kdénnen das OpenOffice-Dokument nach Belieben gestalten. Sie kénnen
beispielsweise flir eine HU/AU Selektion ein bestimmtes Dokument anlegen
und es entsprechend benennen. Unsere Briefvorlage hat zunachst folgendes
Layout:
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Bl Serien_00_2.odt - Open0ffice.org Writer ==
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe X
IEEH® [ RERIVE O D0 @B HOEE TR g [t R |

P fanrede =] Janal sl =] FKU|= S|iTize=eE | A-w-8-

2t %1, 2 GGt 8170 Boti9 D A1y 12 13-4 4 18 A6 17+ 18

SOFT

Kf-Software die beweqt

FERNMATISOFT GmbH | Gartenstrabie 42 | g7a6 Eschwege FERNAUSOFT GmbH
Garensuate 42
HRHRA s7369 Exluiege

Telafon: ()5e: =1
YRR T o4 R sa
e

infupfermansoftde
[

HESEES Y S

Eschwege, 14, Februar 2012

Betreff: Mein Betreff

KAKHA,

TEXT

Wit freundlichem Grus
FERNAUSOFT GmbH

el
Seite 1f 1 | Erste seite | Deutsch (Deutschiand) |emrs [sto [ || |BOO D [ ——ed——® | 5%

Abbildung 92: OpenOffice Dokumentenvorlage

In die Felder xxxxx werden wir spater aus einer Datenbank Seriendruckfelder
einfligen, sie dienen hier als Platzhalter. Wir méchten in diese Felder die Adresse
und die Anrede des Kunden aus der spater erstellten Datenbank automatisch
hinzufligen.

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

Erstellen einer Datenquelle

Die Datenquelle erstellen wir mittels einer Kundenselektion in
KFZ3000PLUS. Wir moéchten 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 o6ffnet sich die
folgende Maske:
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.Selektion Kunden 610R 7.4.4.1 [ RSO

Felder

Selektion

007 Nummer

002 Suchbegriff

003 Kundenart

004 Kortoart

005 Name 1

006 Name: 2

007 Straie

008 Land

009 PLZ-Pastfach
010 Pastfach

m ez

M2 Ot

013 Telefon privat
014 Telefon gesch.
015 Mobilkelefon

016 Fax

017 Adressanrede
018 Brigfarreds

| 019 Titel#4riedename
020 Kennung

021 Geburtstag

022 Verkaufer

023 Sammelrechiung
024 Kreditlimit

025 [dentnummer
026 letzter Auftrag
048 Umnszatz_IFd_Jahr
043 Umsatz_Vorl aht
050 Anspr Part Name
051 Anspr.Part. Gebdat

Sartierung

Selektion fiir

% nach Nummer

€ nach Suchbegriff

€ nach Postleitzahl

% intemne Zwecke

" Emails/SMS ...

" Brigfaktion

' Telsfon/Faxaklion

™ auch gespente kunden

LICINEY

Abbildung 93: Kundenselektion

Doppelklicken Sie das Selektionskriterium PLZ:

.Selektion Kunden 610R 7.4.4.1 [ RSO

Felder

Selektion

=10l x|

&

] =]

007 Nummer

002 Suchbegriff
003 Kundenart
004 Kortoart

005 Name 1

006 Name: 2

007 Straie

008 Land

009 PLZ-Pastfach

014 Telefon gesch.
(015 M obilkelefon

016 Fax

017 Adressanreds
0118 Briefanreds

| 019 Titel AArredename
020 Kennung

021 Geburtstag

022 Verk Sufer

023 Sammelrechnung
024 Kreditlimit

025 | dentrummer

026 letzter Aultrag
048 Umsatz_lfd_Jahr
043 Urmzatz_Varlshr
050 Anspr.Part.Mame
051 Anspr Part. Gebdat

‘ 013 Telefon privat

=]

Abbildung 94: Selektion PLZ

Sie gelangen dadurch
spezifizieren kénnen:

in die folgende Auswahl

[ ]

in der Sie Ihre Selektion
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B reld-selektion 610R 7.4.4.1 [ RSO x|

FLZ

Operatoren

genau gleich
kleiner als
arcber als

“Bit zwischen

enthalt

enthalt nicht

ist micht leer
einz won beiden

wierte]

‘3

v iGrof-/Kleinschreibung beachters

Abbildung 95: Feld Selektionen

Wahlen Sie im Feld Operatoren den Wert £fingt an mit aus. Geben Sie im Feld
Wert die Zahl 3 ein. Bestitigen Sie Ihre Auswahl mit: B. Folgende Ansicht wird

dadurch gedffnet:

P selektion Kunden  610R 7.4.4.1 / RSO

Felder Selektion

a) s

00 Hummer
002 Suchbegriff
003 Kundenart
004 Kontoart
005 Name 1
005 Mame 2

PLZ

|»

007 Shabe

002 Land

009 PLZ-Pastfach
10 Postfach

0120t

0713 Telefon privat
014 Telefon gesch.
015 Mohiltelefon

16 Fax

17 Adiessanrede
012 Briefarrede

019 Titel Anredename
020 Kennung

021 Geburtstag

022 Yerk Sufer

023 5ammelechrung
024 Kreditlimit

025 | dentrummer

026 letzter Auftrag

048 Umszatz_ld_J ahr

049 Umnszatz_'or ahr

050 Anspr.Part.Mame

057 Angpr.Part.Gebdat j

_iofx

fangt anmit [GAk] 3 |

Sortierung
¢ nach Hummer

1~ nach Suchbedriff

1~ nach Postleitzahl

Selektion fiir % inteme Zwecke

™ Emails/SMS

" Briefaktion

1 Telefon/Faxaktion

I™ auch gesperte Kunden

& /m| =]

Abbildung 96: Geladene Selektion

Klicken Sie anschlieBend ausgehend von Abbildung 96 auf den Button: =,
Dadurch starten Sie die Selektion und gelangen in die folgende Ansicht:
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M selektierte Kunden 610R 7.4.4.1 | RSO x|

Selektion FLZ fangt an mit [GAK] 3 - |

[
Sortierung nach Mummer noimale Auswahl
Wurmer  Name: Stralle FLZ Ort
10007 Kay 37083 Gattingen i’
10138 Mordh&user Str. 34132 Kassel
10151 Eckendorfer Strafe 33609 Bieleteld
10399 Ingo J1B48 Bad Muender
10409 Jiiigen Schiitzenstr 3743 Lauterberg
10852 Postfach 30867 Laatzen
11027 Jan Kaiserforst a33ve Rhedawiedenbriick

11085 Gonssens

11188 Dorothea Schoppenheide

e =1 o o

Abbildung 97: Ergebnis Kundenselektion nach PLZ

Wir speichern diese Liste in eine ANSI/ASCII-Datei. Diese Textdatei ist unsere
Datenquelle. Diese bendtigen wir, um eine Datenbank fir OpenOffice zu
erstellen.

Klicken Sie dazu den Button: ®. Dadurch gelangen Sie in die folgende Ansicht:
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. Erstellen einer Datei 610R 7.6.0.1 [ FS

Format

Dratei

Drateiformat

wird angelegt im Werzeichnis

Aufzurufendes Dokument

Text fiir Higtorie

o ANSI " ASCH

¥ Feldbezeichiungen in D atei

’ADHE-ANS

& TextDatei " CSY-Datei

x|

H:%H andbuch'kfz 300040 okument

“Durchizuchen

8| o]

Abbildung 98: Erstellen einer Datei

Im Feld Format ist StandardmaBig die Dateiform ANSI ausgewahlt. Die Datei
tragt den Namen ANDRE-ANS.TXT und steht im Anschluss an die Speicherung

im Verzeichnis kfz3000\Dokument zur Verfligung.

Wir empfehlen Ihnen an dieser Stelle im Feld patei den Namen dieser Datei zu
andern, da jede weitere Selektion diese Datei sonst Uberschreiben wiirde. Aus
diesem Grund nennen wir unsere Datei um in Selekt.TXT:
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x4
Formt & aNSI  asol

[V Feldbezeichriungen in Datei

[ratei S elekt TRT

wird angelegt im Werzeichniz

‘H :Handbuch'kFZ3000MD okument

“Durchsuchen
Aufzurufendes Dokument

Text fiir Higtorie

g o]

Durch diesen Schritt haben wir unsere Textdatei Selekt.TXT gespeichert. Diese
Textdatei bendtigen wir, um eine Datenbank zu erstellen.

@ Hinweis:

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

Abbildung 99: Datenquelle umbenennen
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Erstellen einer Datenbank

Aus der zuvor erzeugten Selektionsdatei 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.

Offnen Sie den OpenOffice Calc:

#E Unbenannt 1 - Dpen0ffice.org Calc =l=lx
Dakei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Daten Fenster Hife
(-8 BEG Y KR -0 @Ry HEEEQ Qi FHeé 4l
i@ [ana [ f] FKU|==== Bh% ¥l Wlezas | O-2-4A-
1 | A E = |
B [ = | D E [ F | G [ H | i ) K L [ 1 a s
1 I I~
12|
L3
1+ 1
5|
| & |
L7
L a8 |
9
| 0]
N
|12 |
ER
|14 ]
| 151
| 18 |
Lt |
LR
BER
|2 | L
|2t |
e |
| 2|
e |
| |
3
|2 |
| 28 |
|28 |
| 30
|
e |
| = |
| 3|
N
| 3% |
Iz
| 3|
®
40
| ot | B
4[4 [#i[\ Tabelle1 /Tabellez / Tabeles 7 || 4] | Ll—l

Tabelle 1/3 | standard |so | | | Summe=0

Abbildung 100: OpenOffice Calc

Wahlen Sie den Reiter batei/Offnen:

g2z Linbenannt 1 - OpenOffice.org Calc
Bearbeiten Ansicht  Einfligen Eormak  Extras Daken  Fenster  Hilfe

] nes o K@ 9 @

Gffren. .. Strg+0 = = =

i
b
LS
‘fﬁ

Zuletzk benutzte Dokumente r

Assistenten 3 | o

m
-n

(& schliefen
Speichern Skro+5

E Speichern unter,.. Strg+Umschalk+5

Alles speichern

Abbildung 101: Datei 6ffnen

|l@——e— @ |10

Im nachsten Fenster wahlen Sie die Datei Selekt.TXT aus (unsere Datenquelle).
Im Kombinationsfeld Dateityp wahlen Sie das Format TEXT CSV aus:
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Offnen 21 x|
Suchen in: I@ dokument j o F o

10001
YFI3CRHRHE 3365697
WOLODOOZ9M1 204573
Welcome

8

WFDGRAGAIGIU41447

: Dateiname: |Selekt. TXT | | Ofiren |
i D ateityp: ITe:-:t CoW [Foav™ tat) j Abbrechen |
Wersion: I j
[ Murlezen

2

Abbildung 102: Auswahl Datenquelle

Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit Offnen. Dadurch 6ffnet sich das Fenster fiir den
Textimport:

Textimport - [Selekt.TXT] x|
Impatt
P . QK I
Zeichensatz
abbrechen |
Sprache IStandard - Deutsch (Deutschland) j
ab Zeile |1 33 Hilfe: |

Trennoptionen
" Feste Breite

¥ Getrennk
1 Tabulator [ Komma [ Andere
[v| Serikalon [ Leerzeichen

[ Feldtrenner zusammenfassen Texttrenner I" YI

‘Weitere Optionen
[ Werte in Hochkomma als Text

[ Erweiterte Zahlenstkennung

Felder

Spaltentyp I vl

standard [Standard |Standard |Standard  [Standard -
1 FUTMMEER  SUCHEEGERIFF FUNDENART KONTOART MAME 1
[ 2 honol STANGE, CLEMENS 0O ul Clemens Stang
[ 3 honoz EULLMER EBATT oo ul Fillmer Bau &
4 Loooz cps oo 0 CPE Entwicklu |
S Lon04  WIEGAND, PEGGY 00 0 Pegoy Wiegand
ElDUDS LOLL, SEBASTIAN OO ul Sebastian Lol -
I 1 nnn= DOAMDATH nn n tlawvanrdar 'Dlnl—l

Abbildung 103: Textimport
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Nehmen Sie die Einstellungen so vor, wie in Abbildung 103 gezeigt.

Bestatigen Sie die Einstellungen mit OK.

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

i Selekt.TXT - Open0ffice.org Calc =12
Dstel Bearbeten Ansicht Einfligen Format Extras Daten Fenster Hiffe
HEU P EERYE KER- S @8l by HeBEQ @ Ui  Hé el
Pl [ara “lju ] FKU| ===¢= B% Wi ¥ ez O-2-A-
[or4 ] AZE =]
A [ [ = E | F [ = [ n ] ¥ [ 7 || L [ =
1 |NUMMER |SUCHBEGRIFF KUNDENART KONTOART [NAME 1 HAME 2 STRAGE LAND PLZ-POSTFACH POSTFACH PLZ  ORT TELEFC |
2 10001 STANGE, CLEMENS [a} 0 Clemens Stange Hinterlandstraie 45 37269 Eschwene 08651 1
3 10002 KULLMER BAL o 0 Kiillmer Bau GmbH Bauunternehmung  Lindenhof 2 37287 Wehretal
4 10003/CPS 0 0/ CPS Entwicklungsgesellschaft mbH Gartenstraie 42 37269 Eschwene
5 10004 WIEGAND, PEGGY 0 0 Pegyy Wiegand Arn Hohen Graben 23 37269 Eschwene 05651 71
6 10005 LOLL, SEBASTIAN 1] 0/Sebastian Lall Finkenweg 2 37281 Wanfried 05651 4
7 10008 ROMROTH o 0Alexander Romrath Heuweg 15 37262 Waldkappel  05B53 B
i} 10013 RUDLOPH 0 0 Antonia Rudloph Sangergasse 43 37215 Witzenhausen 05652 9
9 10014 HEILMANN, GERD 0 0 Gerd Heilrann Sudetenlandstraiie 54 37269 Eschwene 05651 &l
10
11
12
13
15

Abbildung 104: 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:

Wahlen Sie im Reiter batei den Punkt Speichern unter aus:

22 Selekt.TXT - OpenOffice.org Calc

BEM Eearbeiten  Ansicht  Einfgen Eormat Extras Daken  Fenster  Hilfe
L] Heu P S | 6 B B - >
= Sffnen... Skrg+0 FX U ==

Zuletzk benutzte Dokumente *
ssistenten ¥ | I
' KUMDEMART KOMNTOART MNAME
Schlief
(& Schiiefien 0 0 Clerner
Speichern Skrg+5 0 0 Kl men
Speichern unter... Strg+Umschalk+5 0 0CPS E!
&lles speichern g S ggggzt.
= ] 0 Alexan
Meu laden
= ' 1] 0 Antonis
Wersionen. ., 0 0 =erd H

Abbildung 105: Datenbank erstellen

Dadurch gelangen Sie in die folgende Auswahl, in der Sie die Tabelle im dBase-

Format speichern:
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Speichern in; Ib dokurmnent j € ? —3 "
10001
VF33CRHRHS35365697
WOLOODOZ2M 1204573
Welcome
WEDEAXGAIGIU41 447

D ateinarne: ISeIekt j Speichemn I
D ateityp: E [.dbf] Abbrechen |

[+ Automatizche D ateinamensenseiterung

[~ | Hit Kenmwort speichermn

[~ Filtereinstelungen bearbeiten

Abbildung 106: Datenbank speichern

v

Bestatigen Sie die Auswahl mit dem Button Speichern. Folgende Abfrage wird
dadurch geoéffnet:

OpenOffice.org 3.3 x|

Dieses Dokument beinhalket unter Umstdnden Formatierungen oder
Inhalte, die im dBASE Format nicht gespeichert werden kénnen,
Michten Sie das Dokument trotzden in diesemn Format speichern?

Benutzen Sie das neusste ODF-Format um sicherzustellen, dass alle
Inhalte und Farmatierungen karrekk gespeichert werden,

wkkuelles Format Beibehalken: Im ODF Format speichern

Iv Machfragen, wenn nicht im ODF-Format gespeichert wird

Abbildung 107: Formatabfrage

Bestdtigen Sie diese Abfrage mit Aktuelles Format beibehalten. Folgende
Abfrage wird dadurch gedffnet:
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DBase-Expork

Zeichensatz

Weskeuropa (D05 052-860)Portugiesisch)
Westeuropa (D05/052-361 [ Islandisch)
Weskeuropa (DOS)052-863 Franzdsisch (Kand. 1)
Weskeuropa (DO5)052-865 Mordisch)
MWesteuropa (150-5859-10
Ll mmb g e = TS SO 1A%

2l

[

abbrechen

i

Hilfe:

Abbildung 108: Liandercodierung

In Abbildung 108 wadhlen Sie Westeuropa (ISO-8859-1) aus und bestatigen

die Auswahl mit ok.

Die Datenbank wurde erstellt und im entsprechenden Pfad gespeichert.

@ Hinweis:

Die Schritte im Kapitel Erstellen einer Datenbank, missen jedes Mal
dann neu durchgeflihrt werden, wenn Sie eine neue Selektion durchgefihrt
haben. Damit wird gewahrleistet, dass die Daten immer aktuell sind.
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Datenbank hinzufiigen

Die OpenOffice Dokumentenvorlage muss so bearbeitet werden, dass ein
Serienbrief erstellt werden kann.

Dazu muss im OpenOffice zunéachst die erstellte Datenbank hinzugefligt werden.
Offnen Sie dazu im OpenOffice-Writer Ihre Dokumentenvorlage:

Bl Serien_00_2.odt - OpenOffice.org Writer == x|

Datei Bearbsiten Ansicht Einfigen Format Tsbelle Extras Fenster Hife X

(BB B BRIV LB @HE v HOEE TQ @ [ [ ¢ % &
i fad [anrede =] [anal Flfo =l FKU| = iz A2 |
2 1 X-r1g2 L4 E BT LB e

FERNAUEEI

Kfz-Sefiware die beweqt|

FERMAUSOFT GrabH | Gartenstvabe 42 | 37260 Eschvege FERNAUSOFT GmbH
artenstralie 43
DO 57269 Exctuvegs

Teleton: 449 ()56 -
[ fEm=ged sotheiad
XAXAH

Anfo® ferranscft e
A fraisoft de

SRR KRN

Eschwege, 14, Februar 2012

Betreff: Mein Betreff

SO,

TEXT

hit freundlichemn Grut
FERNAUSOFT GmbH

Seite 11 | Erste Seite | Deutsch (Deutschland) |emre [sto [* || |BOGM 6+ @ | »»

Abbildung 109: Dokumentenvorlage

Um eine Datenbank hinzuzuftigen, wahlen Sie den Reiter
Einfiigen/Feldbefehl/Andere.. aus. Sie gelangen dadurch in die folgende
Ansicht:
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Feldhefehle

Dakument I QUErYereise | Funktionen | Dakumentinfo I Yariablen Datenhankl

X

Feldtvp Datenbankauswahl
Beliebiger Datensatz Wolbliography
Datenbanknamne <2 Selektio
Datensatznurmmer

MNachster Datensakz

Seriendruck-Feld

Bedingung

Datenbankdatei hinzufiigen

Durchsuchen, .. |

I Farrmak
Satznummer % Aus Datenbank
I " Selbst definiert

IStanu:Iaru:I - I

| Einfligen I

Schliefien | Hilfe

Abbildung 110: Datenbank hinzufiigen

Wahlen Sie in diesem Fenster die Karteikarte patenbank aus und klicken Sie auf

Durchsuchen. Wahlen Sie anschlieBend

die erstellte Datenbank aus:

2%

Suchen ir: I [T dokurment

o ®

10001
WFIZCRHRHE3365697

W OLO0O0Z9M1 204573
Welcome
WEOGHAGA A4 1447

% ~lock.Serien_00_2 . odt#
ginzug.doc

Selekt2. dbf
]

Deskiop

L

Eigene Dateien

[] selekr. 2T
[Z] selektio, TT

SENDMALL.CPS
|=|5etien_00 _Z . odt

Serienbrief _FS.doc

Dateiname: ISeIekt.dbf

j Offren I

Diateityp: I.-’-‘n.lle D ateien [*.7]

j Abbrechen |
A

Abbildung 111: Datenbank hinzufiigen

Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit 0£fnen

. Folgende Ansicht wird erneut angezeigt.
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Feldbefehle x|

Dakument I QUErYereise | Funktionen | Dakumentinfo I Yariablen Datenhankl

Feldtvp Datenbankauswahl
Beliebioer Dakensatz #= Eibliography
Daktenbankname

Dakensatznurrmer

Machster Datensatz

Seriendruck-Feld

Eedingung Datenbankdatei hinzufiigen
I Forrnak
Satznummer % Aus Datenbank

I € Selbst definiert IStanu:Iaru:I i I

Einfligen | Schliefien | Hilfe |

Abbildung 112: Datenbank hinzufiigen

Die Datenbank wurde dadurch hinzugefiigt und kann verwendet werden.
Sie konnen diese Ansicht mit dem Button schlieBen verlassen.
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Seriendruckfelder einfiigen

Nachdem die Datenbank hinzugefligt wurde, kodénnen die eigentlichen
Seriendruckfelder in die Dokumentenvorlage hinzugefligt werden. Wahlen Sie
im OpenOffice-Writer den Button Datenquellen aus:

B Serien_00_2.odt - OpenOffice.org Writer

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Tabelle Extras Fenster  Hilfe

XR1- T=E=N1= AR==R WECTTY IR0 127 =] V- N H Er=—
I.ﬂ.hsender j IGeorgia j IB j F X U| EE = %E|£'ap'g' B
.

FERMATTSOFT GmabH | Gartensiralie 45 | 37zHg Eschwege

Abbildung 113: Auswahl Datenquellen

Dadurch werden im Writer die verfigbaren Datenbanken angezeigt. Wahlen Sie
dort die hinzugefligte Erstellen einer Datenbank aus:

E Serien_00_2.odt - OpenOffice.org Writer
Datei Beatbeiten Ansicht Einfigen FEormat Tabelle Exkras  Fenster  Hife

I E-rEBE= | B & A @'@Ic.'.;'|@@'W|ﬁ@§@ﬁ@l@.?l5uchen 'I
@ I.ﬁ.bsender j IGeorgia j IB j FKU|=s===|iZiceé=s= | A-w-3- B
PEH IR A BE D S IR VI“l;Z_|
&5 Bibliography NUMMER | SUCHBEGRIF | KUWDENART | KOWTOART | WAME_L | MAME_2 [ STRAE | LAND |
el 10001,00 STAMGE, CLEMER 0,00 0,00 Clemens Stal Hinterlandst
{51 Abfragen D |10003,00  |CPS 0,00 0,00 CP3 Entwickl Gartenstrad
5 [ Tabellen 10004,00  |WIEGAND, PEGG" 0,00 0,00 Peggy Wiege #m Hohen G
e elekt 10005,00  |LOLL, SEBASTIAN 0,00 0,00 Sebastian Lo Finkenweq 2
10008,00  ROMROTH 0,00 0,00 Alexander Fu Heuweg 15
= g Seere 10013,00  RUDLOPH 0,00 0,00 Antania Rud| S.Ngergasse
E Abfragen 10014,00  HEILMANN, GERL 0,00 0,00 Gerd Heilmar Sudetenlanc
(5 Tabellen
= Datensatz [ [von 7 W4 [m] ] 4 |

]

E

Iﬁ)bildung 114: Auswahl Datenbank

In Abbildung 114 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 kdnnen per brag and Drop die entsprechenden Seriendruckfelder
in unsere Dokumentenvorlage hinzugefligt werden:

Dazu gehen Sie wie folgt vor:
Ziehen Sie mit der gedrickten linken Maustaste die Spalteniiberschriften die
Sie im Serienbrief haben mdchten, in Ihre Dokumentenvorlage.
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a Serien_00_Z.odt - OpenOffice.org Writer

Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen Format Tabelle Extras  Fenster  Hilfe

%'EE|@|@%B|‘§E§| @'@|@'3—'|@@'W|“@§aﬁg|elISuchen 'l%?
1 I.ﬁ.nrede ' IP.riaI ' IID j F X U| iZ S &= e=|,&'a?'@,' B
IR~ B R W& R T vIFIESERER R

[ &= Biblingraphy TELEFOM_PR._ | TELEFOM_GE | MOBILTELEF | FAX | ADRESSANRE | BRIEFAMRED [ il ii:-
B &= selekt S5l 123547 05651 95990 0171 785549221 05651 1 Herrn Sehr geshrter He
[@ abfragen 05651 95990 05651 9 Firma Sehr geehrter He
= Tabellen Eschweg 05651 764355 Frau Sehr geehrte Frai

Celekt] Wanfriec 05651 456743 0187 7543789 Herrn sehr geehrter He [N
& wialdkap| 05653 6547 sehr geehirte Dan || NG
B & selektio Wwitzenh: 05652 9576 Frau Sehr geehrte Fral_
(=1 abfragen Eschweq| 05651 5643223 0151 2356432 Hertn R g Heimann |
Tabellen

[atensatz [on 7 WA nT 1

*
13414

O
H

JJ'- L= Sf
o
;_ FERMATTSOFT GmbH | Gartenstralie 4= | 27209 Eschwege FERNALU
i G artersty.
- o7 2t Esc
i <ADRESSANRE: <NAME_1* e +
; <ETRA
. i
2 <PLZ e fam,

Eschwege, 14, Fet

0

Betreff: Mein Betreff

T

<BRIEFANRED> <ADRESSANRE: <TITEL ANREH

)

Abbildung 115: Seriendruckfelder hinzufiigen

In Abbildung 115 sehen Sie, welche Seriendruckfelder wir hinzugefiigt haben.

Mit dem Serienbriefassistenten konnen wir an dieser Stelle unsere
Seriendruckfelder mit Daten flllen. Wahlen Sie dazu den Reiter Extras und dort
die Auswahl Serienbrief-Assistent:
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a Serien_00_2.odt - OpenOffice.org Writer

Diatei Bearbeiten  Ansicht  Einfigen Format  Tabele QESESEEEM Fenster  Hilfe
= - = Fﬁ' E] E E{ "@5‘ L “@5‘ Rechtschreibung und Grammatik,.. F? H @ |
& I.ﬁ.nrede j I.ﬁ.rial [ Sprache *E | i i e
. : _ - Wirter zahlen —
EICIET TEREE =]
— Kapitelnummetierung. ..
&4 Bibliography _ _ OBILTELEF
B & Selekt AT 2 25U e 1 78554221 |0
(5] Abfragen [ Fuli-/Endnoten... o=
= [ Tabell -
= &= Gallery E7 7543750
Bl lckt —
=l & selektio —— iii  Mediaplayer
(=] abfragen _ 1 2356432
Tahellen Literaturdatenbank.
[ate 1

Serienbrief-Assistent, ..

Abbildung 116: Auswahl Serienbrief-Assistent

Dadurch 6ffnet sich der Serienbrief-Assistent und folgende Ansicht erscheint:

Serienbrief-Assistent

Schritte

. Dokumenttyp wahlen

. Adresshlock, einfligen

. Briefanrede erstelen

. Lavout anpassen

. Dokurment vorbereiten

. Dokument personalisieren

2
3
4
5
]
7
]

. Speichern, drucken,
versenden

Wahlen Sie das Ausgangsdokument des Serienbriefes

Wahlen Sie, auf welchem Dokument der Serienbrief basieren sall

" akruelles Dokument verwenden
"~ Meues Dokument erstellen
" Bestehendes Dokument verwenden

i~ Yorlage verwenden

= Zuletzk gespeicherte Ausgangsdokuments

X

Durchsuchen, .,

Durchsuchen. ..

il

HilFe |

<< Zuriick, | Weiter = I Fertigstellen

abbrechen

Abbildung 117: Serienbrief-Assistent 2

Bestatigen Sie die nachsten Schritte jeweils mit dem Button Weiter. Im Schritt

6 haben Sie die Mdglichkeit Ihre Seriendruckfelder zu kontrollieren. Mit den
Pfeiltasten kdnnen Sie durch die Serienbriefe navigieren.
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In der Abbildung 118 sehen sie rot umrandet unsere zuvor angelegten
Seriendruckfelder. Dort wird der Serienbrief Nr. 3 angezeigt. Sie kdnnen an
dieser Stelle die Serienbriefe stichpunktartig kontrollieren:

a Serien_00_2.odt - OpenDffice.org Writer

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe

IE-EH® SR B¢ - @E - HEEE 9210 4[5t SN |
P Janrede =] Jarial o =] FK U= licsseEsE A-®-8-
B o 0 L0 1§ B E R T i

& Bibliography ORT | TELEFONPR | TELEFONGE  schritte Kontrollieren Sie das Dokument und dndern Sie es falls notwendig )
=l & selekt Eschweg 05651 123587 05651 95990
[0 Abfragen | i |Eschweg 05651 95990 1. Ausgangsdokument Sie sehen jetzt eine Worschau auf ein Serienbriefdakument. Lm eine Yorschau auf weitere
=] Tabellen Eschuweg 05651 764355 wahlen Dokumente zu sehen, Kicken Sie auf die Pfeile.
Wanfrier DS651 456743 2. Dokumenttyp wihlen
g \aldkap 05653 6547 ' e . " .
o & %E“'U witzenh: 05652 9876 3. Adressblock einfugen Empfanger | 3
Abfragen Eschweg NS651 5643223
— 4, Briefanrede erstellen i 8 "
Tabellen I Diesen Empfanger ausschliefien
pratensatz |2 ‘von 7 M S Layout anpassen L

Dokument bearbeiten

5. Dokument vorbereiten

~

_ . Dokument personalisieren
u Sie kinnen jetzt das Dokument erstellen oder bearbeiten. Die Veranderungen wirken sich
auf alle Serienbrisfdokumente aus.

@

. Speichern, drucken,
versenden

Ein Klick auf die Schaltflache ‘Dolument bearbeiten. .. schlieBt voribergehend den
Assiskenten. Durch Klicken der ‘Zurick zum Seriendruck-Assistenten’-Schaltflache -
sichtbar in einem keinen Fenster - gelangen Sie zuriick zum Assistenten,

Dokument bearbeiten...

FERNAUSOFT GmbH | Gart

-
w Frau Pegoy Wiegand

- Am Hohen Graben 23 T - ”—I Jastell bbrech
w 3726900 Eschwegs Hilfe: << Zuriicl Weiter = Fettigstellen Abbrechen

Eschwege, 14, Februar 2012

T

Betreff: Mein Betreff

i

ISEhr geehrte Frau Frau Wiegand I

jut

Abbildung 118: Serienbrief

Falls alles IThren Winschen entspricht bestatigen Sie die folgenden Schritte mit
dem Button Weiter bis zum Schritt 8:
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x
Schritte Speichern, drucken oder versenden Sie die Serienbriefe
1. Ausgangsdokument Wahlen Sie eine der Optionen:
wahlen

{” Ausgangsdokument speichern

. Diokurmentt ahl
HRUMEMEEYR wanien " Serienbriefdokument speichern

i+ Serienbriefdokument drucken:

. ddresshlock einflgen

. Briefanrede erstellen
" Zerienbrisfdokument als E-Mail versenden

Drruckopki
. Dokument vorbereiten PEEREEEITET

. Dokurment personalisieren Drucker IMiu:ru:-su:uFt ®PS Document Wriker j Eigenschaften. .. |

" alle Dokumente drucken
Covon 1 Bis [7

Dokumente drucken |

2
3
4
5. Layout anpassen
&
7

Hilfe | < Zurlick | Weiter = I Fertigstellen abbrechen

Abbildung 119: Serienbrief drucken

In dem Fenster in Abbildung 119 kdénnen Sie den Druck Ihrer Serienbriefe
veranlassen.

Wadhlen Sie dazu Serienbriefdokument drucken aus. AnschlieBend wadhlen 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 kénnen Sie anwenden nachdem
Sie Ihre Selektion als Textdatei gespeichert haben. Vergleichen Sie dazu Kapitel:
Beispiel einer Kundenselektion.

Fihren Sie in Open Office folgende Schritte durch:

1.

Offnen Sie die Textdatei aus der Selektion mit dem OpenOffice Calc. Als
Dateityp wdahlen Sie TEXT csv aus. Vgl. Abbildung 101 ff.

. Speichern Sie die Datei wie folgt ab:

Dateityp: dBASE. Formatabfrage: Aktuelles Format beibehalten.
Liandercodierung: (ISO-8859-1). Vgl. Abbildung 105 ff.

. Im Open Office wahlen Sie den Reiter Einfiigen/Feldbefehl/Andere.

Vgl. Abbildung 109.

. Wahlen Sie die Karteikarte DATENBANK aus und klicken Sie auf

DURCHSUCHEN. Vgl. Abbildung 110.

. Offnen Sie die unter Punkt 2 gespeicherte Datei und schlieBen Sie die

Ansicht. Vgl. Abbildung 111.

. Klicken Sie im Open Office auf den Button DATENQUELLEN und wahlen Sie

die unter Punkt 5 gedffnete Datei aus. Vgl. Abbildung 113 und
Abbildung 114.

. Ziehen Sie die spalteniiberschriften per Drag&Drop in Ihren Serienbrief.

Vgl. Abbildung 115.

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

den Serienbriefassistenten auf und fihren Sie die Schritte bis zur
Druckausgabe aus.
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Serienmail

Eine Serienmail ist wie ein elektronischer Serienbrief.

Voraussetzungen um eine Serienmail zu versenden:

e Microsoft ™ WORD und
e Microsoft™ OUTLOOK - installiert, eingerichtet und gestartet

1. Verknlpfen Sie Ihre Datenquelle mit dem Serienbrief. Die Datenquelle
muss eine Spalte mit Email-Adressen beinhalten.

2. Gehen Sie in WORD auf: Sendungen/Fertig stellen und
zusammenfithren/Email Nachrichten senden:

@ d s Serienbrief fir SerienEMAIL docx - Word
PSEB sTaRT  EINFUGEN  ENTWURF  SEITENLAYOUT — VERWEISE | SENDUNGEN | UBERPRUFEN  ANSICHT

= IEl E\'a ."._‘d' D D B [ Regeln - (@, M 41 [ ] E_)

X ) ) 2 Ubereinstimmende Felder festlegen [0 Empfanger suchen
Umschlige Etiketten Seriendruck Empfanger Empfangerliste Seriendruckfelder Adressblack GruBzeile Seriendruckfeld Vorschau Fertig stellen und

staten - auswihlen~  bearbeiten hervarheben einfiigen - Etiketten aktualisieren Ergebrisse | Auf Fehler tberprifen fl cammenfiihren =

Erstellen Seriendruck starten Felder schreiben und einfiigen Vorschau Ergebnisse Lh Einzelne Dokumente bearbeiten...

L 20001 g 1 P ENIEE: BT REE TRRN SRS RNES EREE RS DNRE | RS *IREE DRRS” DRRSL

{ G Dokumente drucken...

[ E-Mail-Nachrichten senden...

;-\bbildung 120: Ausschnitt - Microsoft™ Word 2013

3. In den Nachrichtenoptionen wdhlen Sie die Spalte aus, die die Email-
Adressen beinhaltet. AuBerdem kdénnen Sie einen Betreff flr alle Mails
angeben. Mit dem Klick auf [0K] werden die Mails versendet:

Seriendruck in E-Mail 7| x|

Machrichtenoptionen
2 R - |
Betreffzeile: ISnnderaktinn serienEmail

E-Mail-Format: IHTML j

Datensatzauswahl
" Alle
8 Aktueller Datensatz
i~ von: I An: I

K I Abbrechen

@ Hinweis:

Je nach Provider, kann die maximale Anzahl gleichzeitig versendeter
Emails variieren. Um einer eventuellen Sperre zu entgehen, sollte dies im
Vorfeld geprift werden.
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