Tipps & Tricks CODieBOARD#finance-center: . E
Serienbrieferstellung software products e.K.

Serienbrieferstellung mit CODieBOARD#finance-center
BEISPIEL: SERIENBRIEF AN KUNDEN

Wenn Sie sich in der Hauptmaske befinden, klicken Sie auf KUNDEN, um den in
Kundenbereich zu gelangen.

CODieBOARD#finance-center 7.03.0 (ANNEPC\SQLEXPRESS - anne_neu) <Zentrale / Administrator>

Mithilfe einer geeigneten Suchabfrage filtern Sie sich die Adressen heraus, fur die Sie den
Serienbrief erstellen méchten. Klicken Sie danach auf SERIENBRIEF, um den Assistenten
Zu starten.
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Spaltenkspfe zum Gruppieren hier ablegen

Zeppelinstr. 49 Zingler, Sascha, ...
Zimmerstr, 23 Potsdam 16.06.1958 Zingler, Sascha, 14...

14471  Feuerbachstrasse 8  Potsdam 15.06.1973 Zingler, Sascha, 14...
14471 Annennring 20 Potsdam 18.07.1969 Zingler, Sascha, 14...
14471  DanzigerStr, 11A  Potsdam 03.05.1970 Zingler, Sascha, 14...
14471  Danziger Str, 11A  Potsdam 24.10.1974 Zingler, Sascha, 14...
14471 Wilhelm- Staab- 5t... Potsdam 15.06.1973
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Es offnet sich der Assistent, der Sie Schritt flr Schritt bei der Serienbrieferstellung

unterstitzt. Oben links kénnen Sie immer verfolgen, an welcher Stelle Sie sich gerade
befinden.

Wahlen Sie eine Vorlage aus der Liste aus und klicken Sie dann auf WEITER.

Sie haben jetzt die Mdglichkeit, das Dokument zu editieren, bevor der Serienbrief generiert
wird. Klicken Sie dazu den zweiten Punkt der Auflistung an: KOPIERTE VORLAGE ZUM
BEARBEITEN OFFNEN. Danach klicken Sie auf WEITER.
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Es offnet sich Ihr Textverarbeitungsprogramm (z.B. Microsoft Office) und eine Box mit den
auswahlbaren Platzhaltern. Beginnen Sie nun damit, lhren Serienbrief zu gestalten.

Platzhalter klicken Sie in der Box an, halten die linke Maustaste gedrickt und ziehen Sie an

die gewlinschte Stelle in Inrem Serienbrief (in unserem Beispiel fligen wir die Post-Anrede in
das Dokument ein).
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Hier klicken Sie auf WEITER.

Wenn Sie mochten, dass lhr Serienbrief an jeder der ausgewéahlten Adressen hinterlegt wird,
lassen Sie die aktivierte Checkbox bitte angeklickt. Anderenfalls entfernen Sie bitte das
Hakchen aus der Checkbox. Zum nachsten Schritt gelangen Sie Uber WEITER.
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Nun mussen Sie ihrem Dokument einen Namen geben und die Standard-Gruppe auswahlen.

Des Weiteren haben Sie hier die Mdglichkeit, einige Eigenschaften fur Ihr Dokument zu
hinterlegen.

Wenn Sie einen Termin fur lhren Serienbrief hinterlegen moéchten, nehmen Sie die
entsprechenden Einstellungen vor und klicken Sie dann auf WEITER.
Sollten Sie keinen Termin anlegen wollen, klicken Sie auf UBERSPRINGEN.

© CODie software products e.K./ Zeppelinstr.47 A/ 14471 Potsdam / Germany



Tipps & Tricks CODieBOARD#finance-center:
Serienbrieferstellung

Um den Serienbrief zu generieren, klicken Sie nun auf FERTIG.

Der Serienbrief 6ffnet sich als Gesamtdokument mit allen ausgewéhlten Adressen, das Sie
nun ausdrucken kénnen.
Nach dem Drucken, schlie3en Sie das Dokument.
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Wenn Sie angeklickt haben, dass der Serienbrief an jeder Adresse hinterlegt werden soll,
erscheint er nach der Erstellung, in der Dokumententibersicht der ausgewahlten Kunden.

Néahrere Informationen finden Sie im Handbuch von CODieBOARD#finance-center.
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