1.1 Briefe

Klicken Sie im Kunden-Formular auf die Registerkarte Eriefe | Dadurch offnet
sich die Briefverwaltung des Kunden. (Hier bereits mit Musterdaten)

I PN Handwerk - [Kunden] HEH

Detei Bearbeiten Stammdaten Datensdtze Extras Eenster 2 2%/
e | | 4| w0 | | Aﬁggl K | gekglieten %ll%il m| 2

1001 16.04.02 09:36
BaLer -] 28.02.06 15:16

Seite 1 | Objekidaten | Sachbearbeiter | Details | Kontakte | Historie | Dokumente  Briefe

teven Brief
Datum Dokumen-hummer Betreff Beschreibung -
.| Mo 16.01.06 DOKOS-0015 Werbepost
=
.. | Mo 12.12.05 DOKOS-D016 Wehnachtspast
=
.| i20.,07.05 okos-oooa Preisanfrage
=
. | Do 02.06.05 DOKOS-0007 Reklamation
=
& | oo 2@ 04 DOKES-000: Angebotsanschreiben
& | Poue0asKeOOu Testhrief

Datensatz: 14| 4 5 _b |pl|p¥|von 10

|anhand dieser Hummer wird der kunde vom Programm verwalet T [ e [

Hier kénnen Sie beliebig viele Briefe zum Kunden erfassen und verwalten.

Die erfassten Briefe werden dem Kunden automatisch zugeordnet. Somit
haben Sie hier den kompletten Schriftverkehr zum Kunden im Uberblick.

Klicken Sie auf die Schaltflache w um einen neuen Brief zu erfassen
und bestatigen Sie die anschlieRende Sicherheitsabfrage mit = |,

Sicherheitsabfrage

N ? ) wollen Sie ein neues Dokument oder Brief erstellen?

i |

Sie befinden Sie sich nun im Fenster <Briefe>.

I PN Handwerk - [Dokumente und Briefe]

|

Di28.0206 -

| Datei Stammdaten Taglohn Projekt LF-Belege Auswertungen Programme Ext

Empfanger | kurz-Brief | word-Brisf |

Empianger b

Adressart Adress-hir Chijekt Projekt
Adresse Objektadresse Belegart
kunden - 1001

Beleg-ir.

Hastedter Strafe 32 - 34

22207 [leremen

'Sehr geehrter Herr Bauer

Frau Hilde: BausJDlZ}lZ} 4567

Datensatz: 14| ¢ T b | Pi[pk[von 1

Datensatz: 14| 4 3 _» [ bl [p]von 51

[kurzbezeichnung des Briefes T [ el

Dieses Fenster unterteilt sich in die Register Empfangsr | KurzBiief yng WordBiief |




1.1.1

Sie befinden sich zuerst im Register Emptanger  Hier wird lhnen die Adresse des

Empfanger

aufgerufenen Kunden automatisch angezeigt.

Emplanger | Kure Brief | wiord Brief |

_Emeinger 48 | =
Adressart Adress-Nr Obijekt Frojekt
Adresse Objektadiesse Belegart Beleghr
[ R Kunden > j1oo1 74 A =4
nieds Firma = = hdl (1] 2
Marme: Eauer & Co
Eau T Zus1
Zus2
Suate Hisstedles St 3230 e
Plz / Ot 26207 [[Bremen I Tues
Briefarniede Sehr geehrte Damen und Herren 2]
n.Partn./Tell Frau Hilde Bauer ||0123-123 4567 |
# [AdiessHr Kunden = Ral=a = =32
l4niede I | I | - E=e
Mame Tusd
Zus2
Zus3
Stralie
Fiz / Ort i T e
Biricfanieds
[ Partn. /Telt 1] 1] -
Datensatz: 14 T b | M pk] von 1

In diesem Bereich kénnen Sie beliebig viele Empfanger fur das jeweilige
Dokument hinterlegen. Dadurch wird das erstellte Dokument fur jede
hinterlegte Adresse einmal ausgedruckt (Serienbrief-Funktion).

Klicken Sie auf die Schaltflache ™= #] ym eine oder mehrere Empfanger-
Adresse(n) auszuwahlen. Es 6ffnet sich das folgende Auswahl-Fenster:

®

H5|Bitte Adressensuchfenster wdhlen!

Bitke Adressensuchfenster wahlen!

Auswahl:

.
Abbrechen

Kundzn mit Objek:
Ligferanten
Mikarbeiter
Angebot

Auftrag
Ligferschein
Rechnung
Gutschrift
Wabericht
Frojekt

Hier kdnnen Sie den Bereich auswahlen, aus dem der/die Empfanger fir den
Brief Ubernommen werden soll(en). (In diesem Fall ,Kunden*)

Markieren Sie den gewilinschten Bereich und klicken Sie anschlie®end auf die
Schaltfliche __ 2 | dadurch &ffnet sich das Kunden-Suchfenster.

3]

B Kunden suchen

Keln Voltext &4 | 44 | % =
abjekt | aniage i
Kein-Suchi | Sorierung:
oy = = Filer merken [~
Grp -1 W
Name 1 =
Strae Bearbeiten
Bz, ort K
Tel1
eMail Export
Info 1 Abbrechen
Infa 2
Infa 3
@Ea Pone Kund Tel, e Grp
3 [Abert Siegfried Albert 0421 12457856
1008 27000 Jever, Rosenvwey 58 0421 228583
[Babiel Hilde Babbel 123456783
[1003 12345 Mauerstact, Strasse 43 123456700
[Bauer Bever & Co 0123123 4567
1001 26207 Eremen, Hastedter Stralle 32-34_ 01239854545
[Grétz Harlsruhe  Gritz GmbH & Co.KG 0721785 002-0
54024 76185 Karlsruhe, 3 0721785002 - 130
[Hiesel Renate Kiesel 0541-654321
[1008 30555 Hannover, Waldallee 25 0541-654333
IMeier Manfred Meisr 0511-999666
1005 45678 Nirnberg, Hansestralie 2 0911-999660
IMeier Meier & Sohn GmiaH 030-556677
1007 12345 Berlin, Hauptstraiie 25 030778893
Muelier Mugller GimbH
12401 BAASS Muenchen, |
Datensatz: 4 T b | M| von 12

Hier kdnnen Sie nach dem gewilnschten Empfanger suchen und diesen durch
Anklicken der Schaltflache J, links neben dem Datensatz, ibernehmen.

Wenn Sie im Kunden-Suchfenster auf die Schaltflache @ klicken, werden
automatisch alle angezeigten (gefilterten) Empfanger tbernommen.
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1.1.2 Kurz-Brief

Klicken Sie auf die Registerkarte kuwzErief  Dadurch 6ffnet sich das folgende
Kurz-Brief-Fenster: (Hier bereits mit Beispiel-Daten)

I PN Handwerk - [Dokumente und Briefe] !Eu
Datel Stammdsten Tagiohn Projek: Lf-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster 7 Bx|
o] weefn]e] [ =] 2] @] 8]F IR
Dokument-hr  DOK05-0024 Datum Di 28.02.06 j Beschreibung
Worlage Standard j
Kategorie |
Betreff Testbrief Dieses Dokument als Yorlage verwenden  ©
Ernpfinger Kurz-Brief Iwnrd-anef }
Format Arial ~lu -] F x|u variablen einfiigen | & worlage anwenden W
1adressblock} =l
Datum: {Daturm}
{Betreff}
{Briefanrede},
. Text
Mit freundlichen Griken
Datenzatz: |4 | 4 38 _Pb | M1 |#k| von 51

Kurzbezeichnung des Briefes WF

Im Feld Pekumenths Re040052 wird die Dokument-Nummer automatisch Dokument-Nr.:
vorgeschlagen. (Das Programm bezieht sich dabei auf die unter

<Stammdaten> — <Firma> — <Nummern-Kreise> hinterlegten Eintrage).

Sie kénnen die vorgeschlagene Dokument-Nummer durch Driicken der

<Enter-Taste> Ubernehmen, oder eine eigene Nummer bzw. einen eigenen

Briefnamen durch einfaches Uberschreiben eingeben.

Klicken Sie im Auswabhlfeld <Vorlage> auf die Schaltflache 1, dadurch &ffnet Vorlage
sich eine Auflistung mit allen internen Vorlagen. (Alle erfassten Kurzbriefe bei

denen der Punkt <Als Vorlage verwenden:> gesetzt wurde.) Hier kdnnen Sie

die gewunschte Kurz-Briefvorlage durch einmaliges Anklicken auswahlen.

Im Feld <Kategorie> konnen Sie den Kurz-Brief in eine bestimmte Kategorie Kategorie
einteilen. (z.B. Info-Post, Werbebrief, usw.) Klicken Sie dazu auf die
Schaltflache | und wahlen Sie die gewlnschte Gruppe in der Liste aus.

Wird die gewtlinschte Gruppe nicht in der Liste aufgeflihrt, fihren Sie einen
Doppelklick im Feld <Kategorie> aus. Dadurch 6ffnet sich das Stammdaten-
Fenster, in dem Sie beliebig viele Kategorien hinterlegen konnen.

In diesem Feld konnen Sie den Betreff des Kurz-Briefes eintragen. Dieser wird Betreff
dann automatisch in die Betreffzeile des Brieftexts Gbernommen.

Hier konnen Sie das Erstellungsdatum des Kurz-Briefes hinterlegen. Datum
Standardmalig wird Ihnen das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen, dass Sie
durch Dricken der <Enter-Taste> Ubernehmen kdnnen.

Wenn Sie das Datum andern méchten, kdnnen Sie es einfach Uberschreiben,
oder Sie klicken im Datumsfeld auf den Abwartspfeil auf der rechten Seite.
Dadurch wird die Kalenderanzeige gedffnet.

Hier konnen Sie das gewunschte Datum per Mausklick oder Tastatur
auswahlen. (Tastaturauswahl: mit ,+“ oder ,-, = Tage vor / zurlck
mit ,/“ oder ,* = Monat vor / zurlck)



Im Feld <Beschreibung> kénnen Sie diverse Notizen und Bemerkungen zu
dem jeweiligen Kurz-Brief hinterlegen. Der Inhalt wird nicht mitgedruckt, da er
lediglich zu Informationszwecken dient.

Markieren Sie den Punkt im Feld [DiesesDokumentalsVarlsge vemenden: =1 \wenn Sie den
erstellten Kurz-Brief zukunftig als interne Vorlage verwenden mdchten.
Dadurch wird der erstellte Kurz-Brief als Vorlage gespeichert.

In diesem Textfeld konnen Sie den gewunschten Kurz-Brief-Text erfassen.

Format  Arial =1 -l Flx|u ‘Yaiiablen einfiigen | [& ‘orlage arwenden | i
{Adresshlock}
Daturn:
{Datum}
{Betreff}
{Briefanrede},

.. Text

Wit freundlichen Griaken

Hinweis

Bei den Wortern in den geschweiften Klammern, wie z.B. {Adressblock},
handelt es sich um Variablen (Platzhalter). Diese werden beim Druck des
Kurzbriefs mit den jeweiligen Feldinhalten gefullt. Achten Sie darauf, dass die
Variablen unverandert bleiben, damit diese im Brief korrekt angezeigt werden.

Format  Avial

In diesem Feld =1 =l ¥|xg| wird lhnen die Formatierung des
Brieftextes angezeigt. Hier kdnnen Sie die Schriftart, die Schriftgré3e und die
Formatierung (Fett, Kursiv, Unterstrichen) des Brieftextes vornehmen.

Wenn Sie auf die Schaltflache M klicken, offnet sich das folgende
Auswahlfenster:

B Bitte Variablen-Feld auswahlen gj

Bitte VYariablen-Feld auswahlen

4Adresshlock} Komplette Anschrift ﬂ 0K
{0bjadressblock} Komplette Objekt-Anschrift —
{Briefname} Brief-Mame

{Betreff} Brief-Betreff Abbrechen
{kateqgarie} EBrief-Kateqarie

{Datum} Brigf-Datum

{Beschreibungy Brief-Beschreibung

{Projekt: Projekt

{EBelegart} Belegart

{Beleghr} Beleg-hr

{2usi} Brief-ZusatzFeld 1

{Zus2} Brief-Zusatzfeld 2

{Zus3} Brief-Zusatzfeld 3

{Zus4} Brief-Zusatzfeld 4

{Zuss}t Brief-Zusatzfeld 5

{Eriefanrede} Adress-Briefanrede

{Adresshrt Adress-hr j

Hier kénnen Sie eine entsprechende Variable (Platzhalter) auswahlen. Diese
wird dann an der Stelle im Brieftext eingefugt, wo Sie zuletzt mit dem Cursor
stehen geblieben sind.

Wenn Sie fur einen angelegten Kurz-Brief eine andere Vorlage verwenden
mdchten, wahlen Sie die gewlinschte Vorlage im Feld <Vorlage> aus.

AnschlieRend klicken Sie auf die Schaltfliche _Yeeseamendn | g bestéatigen die
folgende Sicherheitsabfrage mit <Ja>. Dadurch wird der Text der
ausgewahlten Vorlage fir diesen Kurz-Brief verwendet.

4

Beschreibung

Als Vorlage

verwenden

Kurzbrief

Format

Variablen
einfugen

Vorlage
verwenden



Klicken Sie auf die Schaltflache ﬂ um das Kurzbrief-Suchfenster zu 6ffnen. Kurzbrief

& Kurzbrief suchen X
Dokumert-Hr Projskt = -
o i = w|%[v
Kategorie x| Belegat i
Betreff BeleaNr =l Fiter merken [~
Vorlage j& [ nein— teu
“orlage Name: -l
Datum von = bis -l
Adiessart =1 =l Obiekt
Name 1 Obiek: Name
Strabe Dbjekt Strafle
PLZ/ Ot ObiPLZ /70n = | @

Dokument-r Kategorie Adresse Objeit Projeldt
Datum Betreff Belegart 7 Beleg-hr.
Worlage Beschreibung
DOKOS5-0016 Kdn 14703 -
02.09.2008 ERZBISTUM KOLN o
Standard MARZELLENSTR. 32
50868 HOLN
DOKO5-0016 Kdn 1003 -
02.08.2005 Hilde: Babbel o
Standard Sirasse d3
12345 Mauerstadt
DOKO5.0015 Yo 005 =]
02.08.2005 Manfred Meier o
Standard Hansestrafe 2
45578 Niirnberg ﬂ
Datersatzi 14 TP [ r]von 76

Hier koénnen Sie in den entsprechenden Suchfeldern die gewinschten
Filterkriterien eingeben, um einen bestimmten Kurzbrief zu finden.

Wenn Sie auf im Register kuwzErief guf die Schaltflache ﬂ klicken, wird der Kurzbrieftext
gesamte Text des Kurz-Briefes geldscht. Dabei bleibt der eigentliche Kurzbrief l6schen
jedoch erhalten. Ihnen wird lediglich ein leeres Textfeld angezeigt, in dem Sie

einen neuen Brieftext erfassen kdénnen.

Nachdem Sie den gewunschten Brieftext erfasst und formatiert haben, kdnnen Kurzbrief
Sie den Kurz-Brief ausdrucken. drucken

Klicken Sie dazu auf die Schaltflache @ dadurch o6ffnet sich das folgende
Brief-Druck-Fenster:

B3| Drucken @

Druckyariante

Kurzbrief 2
Kurzbrief 3

B

' Drucken

@ Seiteransicht

" Eirstelungen  Kopfund Fuss Abbrechen

Im Bereich <Aktion> haben Sie die Auswahl, ob Sie den Brief sofort drucken
modchten, oder sich erst die Seitenansicht anzeigen lassen. In diesem Fall
setzen Sie den Punkt bitte auf <Seitenansicht> und klicken auf ____ 9K |

B PN Handwerk - [RtfBrief1 : Berichi] EEX
B patel 2 =18
| & Pevd @ (@ 6@ @B oo -l e
it Doppelklick kinnen diese Yorlagen Musterfimma
mit k5 Word bearbeitet werden Fachbetrieb fr
handwerkliche Arbeiten
Tel. DER - 123450
Fax. 0123 - 123457
EMall: o @Muster.de
s Muster:Fima de
Musterfma GrbH, Mustenusg 3, 12346 Mustarhausen
Firma
Bauer 8. Co [
Bauuntemehmen
Hastedter Strale 32 - 34
28207 Bremen
Daturn: 03.03.2005
Testbrief
Sehr geehrte Damen und Herren,
.. Text
Seite: =% Il ;IJ
Bereit NF

Der erstellte Kurz-Brief wird lhnen in der Seitenansicht angezeigt. Klicken Sie
auf die Schaltflache @ um den Kurzbrief endgultig auszudrucken.

Um den Kurzbrief zu schlieBen, klicken Sie bitte auf die Schaltflache ﬂ.
Dadurch gelangen Sie zurtick zur Briefverwaltung des Kunden.
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1.1.3 Word-Brief

Klicken Sie auf die Registerkarte Wadgief| Dadurch &ffnet sich das folgende
Word-Brief-Fenster: (Hier bereits mit Beispiel-Daten)

I PN Handwerk - [Dokumente und Briefe] !ﬂ

| Datei Stammdaten Tagiohn Projekt LF-Belege Auswertungen Programme Extras Fenster Z

=] fe M e o] B alz IR

Dize.0206 ~
Standard j

4

D|N b

Empfanger I Kurz-Brief Word-Brief |

Import | Yorlage anwenden

Word-Brief

Dok2006Y0D0K05-0024. doc

Datensatz: 14 ] 4 38 _k | ML P¥| von 51
Bereic (| |

Wenn Sie auf die Schaltflache klicken, wird lhr Wordbrief mit dem
Programm Microsoft Word® gedffnet.

Zh Dokument in Word Brief - Microsoft Word

. Datei Bearbeiten Ansicht  Enfigen Format Extras  Tabelle Fenster 2 Frage hier eingeben - x

PSSy SRy 2R v-o. %DE}EE &) T 9w+ [Z) . Endadltios Yersion enthal Markups  + Arceigen~ | &3 &%
id o - en-Z-H-0-B-BEB-GAERAN @R a e e SEEY S| B,
A standard + Arial, 11 - Arial .11 2k K Q‘EEEE- = E m-2-A-.

‘@@ @ [F1[5) B sedngungsfeld sinfiigen ~ e 2 I LR » MR OB 3Ty B,

[i] i ‘w1‘lwz-:-3‘w;q-l-s‘-ws;|-7-Iw3‘|:9‘|-1ln-w11;|-12-|w13‘|;14-w-1|5‘|‘_

Firma
Hartmut Mustermann
Osterdeich 335

28207 Bremen Daturn 30.10 2003

Musterbrief

Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank fiir Ihr Interesse

Mit freundlichen Graen

zeichnen~ [z agoFormens >~ W OO E 42 D - £L2-A-==c B @ .
Seite 1 ab 1 11 Bei 11,0cm Ze 20 Sp 34 VA AND CRW (0 DeutschiDe I

Jetzt konnen Sie lhren Wordbrief mit allen unter Microsoft Word® bekannten
Funktionen und Formatierungsmoglichkeiten erstellen und bearbeiten.

Word



Klicken Sie auf die Schaltflache M wenn Sie ein bereits erfasstes Word-
Dokument importieren mochten. Dadurch 6ffnet sich das folgende Fenster:

Datei 6ffnen... @@
Suchen in: |_) PM_Handwerk_Testvarsion j e i e
LY .::lhwdaten
,;.? IIMPES
Zuletzt ITEMP
valwerjdale D. [S)Update
9 E-'E Musterbrief.doc:
Desklop
Jirg Rogas
&
Arbeitzplatz
. -
Metzwerk Dateiname: |Mustslhnef doc j Qffnen |
Dateityp [Ms-word (. doc) =] Abbrechen

Hier kénnen Sie nach der gewtinschten Word-Vorlage suchen und diese durch
einfaches Markieren und Anklicken der Schaltflache %= _| in das Programm
ubernehmen.

Wenn Sie fur einen angelegten Word-Brief eine andere Vorlage anwenden
mochten, wahlen Sie die gewlinschte Vorlage im Feld <Vorlage> aus.

AnschlieRend Klicken Sie auf die Schaltflache _ei==merdn | g bestéatigen die
folgende Sicherheitsabfrage mit <Ja>. Dadurch wird der Text der
ausgewahlten Vorlage fir diesen Kurz-Brief verwendet.

Klicken Sie in Microsoft Word® auf die Schaltflache 8 (Serienbrief an Drucker),
um den fertigen Brief auszudrucken. Nur bei dieser Druckmethode, werden die
Serienbrief-Felder korrekt gedruckt.

Wenn Sie mit dem Wordbrief fertig sind, schlieRen Sie Microsoft Word®.
Dadurch befinden Sie sich wieder im Word-Brief-Formular des Programmes.

Wenn Sie im Register Wordiief| quf die Schaltflache ﬂ klicken, erscheint die
folgende Sicherheitsabfrage.

Sicherheitsabfrage

\‘? ‘Wollen Sie das Word-Dokument wirklich l§schen?

Wenn Sie diese Abfrage mit ,Ja“ bestatigen, wird das gesamte Word-
Dokument geldscht. Dabei bleibt der eigentliche Word-Brief jedoch erhalten.
Ihnen wird lediglich ein leeres Word-Dokument angezeigt, in dem Sie einen
neuen Brieftext erfassen kdnnen.

Klicken Sie auf die Schaltflaiche ﬂ im Fenster DokumenteundBriefe| ym das
gesamte Dokument mit allen Briefen und Dateien zu l6schen. Dadurch
erscheint diese Sicherheitsabfrage.

Sicherheitsabfrage

Bestéatigen Sie diese Abfrage mit ,Ja“, werden samtliche Briefe und Dateien
des Dokuments unwiderruflich geléscht.

Import

Vorlage
verwenden

Wordbrief
drucken

Wordbrief
Léschen



