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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.  
 

 
 

Mithilfe einer geeigneten Suchabfrage filtern Sie sich die Adressen heraus, für die Sie den 
Serienbrief erstellen möchten. Klicken Sie danach auf SERIENBRIEF, um den Assistenten 
zu starten.  
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Es öffnet sich der Assistent, der Sie Schritt für Schritt bei der Serienbrieferstellung 
unterstützt. Oben links können Sie immer verfolgen, an welcher Stelle Sie sich gerade 
befinden. 
Wählen Sie eine Vorlage aus der Liste aus und klicken Sie dann auf WEITER.  
 

 
 

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

 
 
Platzhalter klicken Sie in der Box an, halten die linke Maustaste gedrückt und ziehen Sie an 
die gewünschte Stelle in Ihrem Serienbrief (in unserem Beispiel fügen wir die Post-Anrede in 
das Dokument ein). 
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Hier klicken Sie auf WEITER. 

 
 

Wenn Sie möchten, dass Ihr Serienbrief an jeder der ausgewählten Adressen hinterlegt wird, 
lassen Sie die aktivierte Checkbox bitte angeklickt. Anderenfalls entfernen Sie bitte das 
Häkchen aus der Checkbox. Zum nächsten Schritt gelangen Sie über WEITER.  
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Nun müssen Sie ihrem Dokument einen Namen geben und die Standard-Gruppe auswählen. 
Des Weiteren haben Sie hier die Möglichkeit, einige Eigenschaften für Ihr Dokument zu 
hinterlegen.  

 
 

Wenn Sie einen Termin für Ihren Serienbrief hinterlegen möchten, nehmen Sie die 
entsprechenden Einstellungen vor und klicken Sie dann auf WEITER.  
Sollten Sie keinen Termin anlegen wollen, klicken Sie auf ÜBERSPRINGEN.  
 

 
 
 
 



Tipps & Tricks CODieBOARD#finance-center:  
Serienbrieferstellung 

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

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

 
 

Der Serienbrief öffnet sich als Gesamtdokument mit allen ausgewählten Adressen, das Sie 
nun ausdrucken können.  
Nach dem Drucken, schließen 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 Dokumentenübersicht der ausgewählten Kunden.  
 

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


