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Wie erreiche ich was?

Projekt: CRM - Customer Relationship Management
Bezeichnung: Hauptmenu - Briefe

Version: 4.11.

Datum: 22. Juli 2014

Kurzbeschreibung:

Sie kbnnen im CRM Briefvorlagen erstellen, Musterbriefe entwerfen Briefe
schreiben (auch Serienbriefe an Verteilerlisten), Briefe einem Ansprechpartner
zuordnen.

Bitte stellen Sie sicher, dass jeder Ansprechpartner, dem Sie einen Brief zuordnen,
im Stammsatz ein Geschlecht eingetragen hat, ansonsten kdnnen fehlerhafte
Anreden auftreten.

Nutzen Sie zur Eintragung der Geschlechtsangabe bei Bedarf die Funktion
"Administration = Geschlechtszuweisung".

Dieser Leitfaden enthéalt folgende Punkte:
e Vorlagenerstellung

e Briefe

e Sprache
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1. Vorlagen (Brief-Layout)

Sie kbnnen hier beliebig viele Layouts (=Vorlagen) fur private und geschéftliche
Briefe oder auch Berichte etc. erstellen. Weiterhin eignen sich die Vorlagen, um
hier auch diverse Musterbriefe zu hinterlegen, die immer wieder benétigt werden.

1.1 Vorlage erstellen

Klicken Sie im Hauptment auf den Button "Briefe", anschlie3end klicken Sie
links im Briefmenu auf die "Vorlagen™.

Es o6ffnet sich der Tab "Brief Vorlagen". Hier kreieren Sie beliebig viele Brief-
Layouts ganz nach Ihren Vorstellungen oder erstellen bereits konkrete
Musterbriefe.

| Brieflibersicht ><| Brief Vorlagen |
= E Meue Briefvorlage E Briefvorlage IGschen ﬂ Briefvorlage umbenennen

Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Bezeichnung

I E Meue Briefvorlage I

Klicken Sie auf den Button "Neue Briefvorlage", um eine Briefvorlage (Layout)
und / oder Musterbrief im Editor zu erstellen. Es 6ffnet sich ein Leerformular.

Sie haben viele verschiedene Mdglichkeiten, einen Brief zu gestalten. Mit der
Funktion "Einfigen" kdnnen Sie Dateien, Logos, Briefkdpfe u.v.m. einflgen.

E Einfiigen~ [£] Format~ [ Tabelle~ % Opticnen~ 7 Extras~ B Deutsch -
@ Datei % Rechtschreibprifung...
E PDF Datei u | = . [} Platzhalter Informationen T [
B | Bild.. YT TN - SOV AT UOON L PURPUY |- SURTIUN [ RPN | AT NPT
Text Frame D E E E
@: Hyperlink...
Target...
& Umbruch
Ansprechpartner hinzufiigen
[]  Briefkopf »
A Altuelles Datum einfigen v B AR 12345
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Klicken Sie auf "Einfigen - Briefkopf - Standardbriefkopf einfligen”, um
dem Dokument einen Briefkopf hinzuzufiigen. Standardméaflig geben Sie Ihre
Adresse oberhalb der Empfangeradresse ein.

Musterfirma xv | Musterstrafie | 12345 Somewhers

<Mame 1=
<Mame2=
<Anrede> <Vomame> <Name>
<Strasse=

=Datum:

<PLZ= <Ort=
<l and=

Passen Sie die Briefvorlage nun nach Belieben an. Fligen Sie beispielsweise Ihr
Logo oder eine FulRzeile mit den Bankverbindungen mithilfe von "Einfigen 2>
Bild" hinzu.

Hier ein Beispiel:

numann i
P

luster | Muster: 112345 v <Datum=>

<Name 1>
<Name2>
<Anrede> <Vorname> <Name>
«<Strasse>

<PLZ> <Ort>
<Land>

Mit der Funktion .: Edras~ haben Sie die Moglichkeit, sich die "Platzhalter-
Informationen" anzeigen zu lassen:

Platzhalter Wenn Sie den Ansprechpartner hinzufiigen,
werden folgende Platzhalter automatisch mit
den Daten des Ansprechpartners bzw. der
Firma ersetzt.

#GRUSSFORMEL# z.B.: Sehr geehrter Herr Mustermann,

#ANREDE# z.B.: "Frau" oder "Herr"

#NAME# z.B.: Wir haben heute mit Ihnen, Herr
Mustermann, etwas Besonderes vor.

#FIRMENNAME1# z.B.: Wir haben im System vermerkt, dass Sie,

Musterfirma xy, uns eine Nachricht
hinterlassen haben.
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#FIRMENNAME2# z.B.: Wir haben im System vermerkt, dass Sie,
Musterfirma xy Maler- und
Autolackierbetrieb, uns eine Nachricht
hinterlassen haben.

#STRASSE# z.B.: Sind Sie in die MusterstralRe 1
umgezogen?

#PLZ# z.B.: Ist die PLZ 12345 aktuell?

#ORT# z.B.: Wohnen Sie weiterhin in Aalen?

#LAND# z.B.: Ist es richtig, dass Sie weiterhin in

Deutschland ansassig sind?

#KUNDENNUMMER# z.B.: Ihre Kundennummer lautet: 100033. Bitte
geben Sie diese Nummer bei jeder Bestellung

mit an.

#DATUMKURZ# z.B.: Heute, am 04.07.2014, haben Sie folgende
Transaktion durchgefuhrt.

#DATUMLANG# z.B.: Am Freitag, 4. Juli 2014, haben Sie

folgende Transaktion durchgefthrt.

Die #Platzhalter# konnen Sie verwenden, um ein Briefanschreiben personlicher
Zu gestalten.

z.B.:
#GRUSSEORMEL#, Sehr geehrte Frau Mustermann,
bei der oben aufgefihrten Rechnung konnten wir bei der oben aufgefihrten Rechnung konnten wir
feststellen, dass... . feststellen, dass... .

Bitte Gberweisen Sie, #ANREDE# #NAME#, den falligen Betrag Bitte uberweisen Sie, Frau Mustermann|, den falligen Betrag
Bankkonto bis zum XX XXX, Bankkonto bis zum JO¢ 000K

#GRUSSFORMEL#,

Bei der oben aufgefuhrien Rechnung konnten wir leider noch keinen Zahlungseingang
feststellen.

Sicherlich handelt es sich nur um ein Versehen. Wir haben dem Schreiben eine Kopie der
Rechnung XXXXX beigefugt.

Bitte uberweisen Sie, #ANREDE# #NAME#, den falligen Betrag ohne Abzuge auf unser
Bankkonto bis zum XXX

Falls Sie zwischenzeitlich die Zahlung veranlasst haben, bitten wir Sie, dieses Schreiben
als gegenstandslos zu betrachten.

Mit freundlichen GriBen

Sachbearbeiter Max Mustermann
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1.2 Vorlage speichern

Leitfaden

Wenn Sie die Briefvorlage speichern mochten, klicken Sie auf "Datei 2
Speichern". Es 6ffnet sich eine neue Maske, dort geben Sie bitte einen
aussagekraftigen Namen fur die Briefvorlage oder den Musterbrief ein und
klicken auf den Button "OK".

Datei~ B Bearbeiten = E Ansicht ~

Speichern Strg+S
Unter neuermn Namen speichern
Dokumente laden

Export...

Export als PDF /CS5

Seite einrichten

Druckvorschau

Drucken

Schliessen

é
H
H
]
=
@
@
2
<

# Customer-RelationshipManagement V4. 11.

[o]-=- eel

Bitte eine Bezeichnung fiir die Briefvorlage eingeben:

@ ‘@ oK H@ Abbrechen

1.3 Dokument laden (importieren)

Wenn Sie ein Dokument importieren méchten, klicken Sie auf "Datei =
Dokument laden”. Wahlen Sie tber den entsprechenden Dateipfad eine Datei
aus und klicken Sie auf den Button "Offnen". Ihre ausgew&hlite Datei wird nun in
das Dokument eingefligt (importieren doc / docx).

Datei~ [ Bearbeiten » [ Ansicht ~

Speichern Strg+5

Unter neuermn Namen speichern

Dokumente laden
Export...
Export als PDF /C55

Seite einrichten

Druckvorschau

ol Yraltalf o o)

Drucken Strg+P

Serienbrief drucken (Verteilerliste)

Strg+W

Schliessen
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2. Briefe

Mithilfe der bereits angelegten Vorlagen kdnnen nun personalisierte Briefe,
Berichte, etc. fur alle erdenklichen geschéftlichen und privaten Geschéftsvorfalle
geschrieben und beim entsprechenden Ansprechpartner abgespeichert werden.
Um die "Briefubersicht" zu 6ffnen, klicken Sie im Hauptmenu auf "Briefe".

2.1Briefe/Serienbriefe anlegen/schreiben

Zur Vorbereitung kénnen Sie in den Einstellungen "Administration 2>
Administration = User Verwaltung" konnen Sie die Mitarbeiter auswéahlen und
jeweils Einstellungen zu den Briefen vornehmen. Weitere Informationen hierzu
erhalten Sie im Leitfaden "Administration-Administration™ unter Punkt 1.3 Tab
"Briefe".

Klicken Sie hier im Modul "Briefe" auf den Button "Neuen Brief anlegen”.

Briefibersicht % ‘
e B i [T ‘;I 5 Neuen Brief anlegen IE Brief l6schen | | Martina Mustermann ~ | | [ Leyout zuriicksetzen
- || Finden Léschen
Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren
Bezeichnung # FErsteltam ~ Ersteler

v

+ {Musterfirma xy 100033 19 04.07.2014 Martina Mustermann
[ Briefvorlagen Auswahl o o |

I Mitarbeiter: | | Martina Mustermann -I

Bezeichnung

» Musterfirma xy

engisches Anschreiben

Baumann_Leitfaden

M 4 4 vorlage lvon3 b W M

@ e

Wahlen Sie eine Vorlage aus und klicken Sie auf den Button "Ubernehmen", um
die Vorlage zu 6ffnen oder klicken Sie auf den Button "Leeres Dokument", um
ein leeres Dokument im Editor zu 6ffnen.

Zur Info: Sie kdnnen auch Vorlagen anderer "Mitarbeiter” (rot markiert)
auswahlen, vorausgesetzt, Sie besitzen die nétigen Rechte, die unter
"Administration = Administration = User Verwaltung -> Briefe" vergeben
werden. Weitere Informationen hierzu erhalten Sie im Leitfaden
"Administration-Administration” unter Punkt 1.3 Tab "Briefe".
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2.2 Platzhalter

(J Einfagen~ [E] Format - [ Tabell Um die Platzhalter zu ersetzen, klicken Sie auf

B Datei "Einflgen - Ansprechpartner hinzuftigen". Die
PDF Date Platzhalter werden durch die konkreten Informationen

ersetzt.

J  Bild...
Text Frame

Hyperlink...
g Wichtig: Wenn Sie #Platzhalter# verwenden mdochten,

Umbruch achten Sie bitte darauf, dass dem Ansprechpartner im
Ansprechpartner hinzufiigen Adressenstammsatz ein Geschlecht zugewiesen
Erieflopf ' wurde. Ansonsten kénnen ungewollte Anreden, wie z.B.
S Sehr geehrte/r Frau/Herr Mustermann auftreten.

Target...

Wabhlen Sie den Ansprechpartner aus und klicken Sie auf den Button
"Ubernehmen".

Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Kundennummer  * Firma Name Worname Abteilung
¥ 100033

» 1100033 Musterfirma xy Mustermann Martina Sekretariat Somewhere

100033 Musterfirma xy Mustermann Hubert Chef Somewhere
100033 Musterfirma xy Mustermann Bernd Abteilungsleiter Somewhere

X | [#] Beginnt mit([Kundennummer], '1000337) | Filter bearbeiten

Suchbegriff:
‘@ Ubernehmen @ Abbrechen

Briefkopf leer: Briefkopf gefullt:
Musterfrma xy | Mustersimfe | 12345 Somevhiers Musterfirma xy | Musterstrafe | 12345 Somevhers
<Name 1> Musterfirma xy
<MName2=
<Anrede> <Vomame> <Name> Frau Dr. Martina Mustermann
<Strasse> Musterstralie
<PLZ= <Ort> 12345
<Land= a Deutschland a

Achtung: Bitte beachten Sie, dass Sie einzelne Briefe (oder sonstige Dokumente)
dem entsprechenden Ansprechpartner zuordnen miissen (Brief in der Ubersicht
markieren und rechte Maustaste). Nur Serienbriefe werden derzeit automatisch
zu den entsprechenden Ansprechpartnern zugeordnet.

BAUMANN Computer GmbH, Wiesentalstr. 18, DE 73434 Aalen
Geschaéftsfiihrer: Oliver Baumann, Gordon Baumann, Gabriele Baumann-Franke Seite 8
Telefon: +49 (0)7361 4600 0, Fax: +49 (0)7361 4600 40, Mail: info@baumanncomputer.de, www.baumanncomputer.de
Kreissparkasse Ostalb, BLZ 614 500 50, Konto 1000 735 312, SWIFT Code (BIC): OASPDEGA, IBAN: DE86 6145 0050 1000 7353 12
VR-Bank Aalen eG, BLZ 614 901 50, Konto 646 8800 04, SWIFT Code (BIC): GENODES1AAYV, IBAN: DE33 6149 0150 0646 8800 04
Steuer-Nr.: 50468 / 06816, USt-I1d-Nr.: DE 286 787 237, Amtsgericht Uim HRB 728661


mailto:info@baumanncomputer.de
http://www.baumanncomputer.de/

BAUMANN Leitfaden

M mmm software

2.3 Brief exportieren

Wenn Sie den Brief als PDF exportieren mdchten, klicken Sie auf "Datei =
Export als PDF / CSS".

Wenn Sie den Brief als doc / docx exportieren mdchten, klicken Sie auf "Datei =
Export".

Es o6ffnet sich eine Maske, dort geben Sie bitte den Dateinamen und den
Dateipfad an.

&5 Datei~ [ Bearbeiten~ [ Ansicht ~

kH  Speichern Strg+S
b Unter neuem Namen speichern
2] Dokumente laden

& Export..

[ FExportals PDF /CSS

[ Seite einrichten

[@ Druckverschau

= Drucken Strg+P

Serienbrief drucken (Verteilerliste)

Schliessen Strg+W

2.4 Serienbrief

Sie haben die Mdglichkeit, Serienbriefe an sogenannte Verteilerlisten zu drucken.
Hierbei werden die Kontaktdaten jeder Adresse der betreffenden Verteilerliste
automatisch in den Brief eingefligt. Die Zuordnung eines Briefes zu den
entsprechenden Adressen bzw. Ansprechpartnern findet hier automatisch statt.

Wichtig: Zuvor miussen Sie eine Verteilerliste angelegt haben. Um weitere
Informationen Uber die Verteilerlisten zu erfahren, sehen Sie im Leitfaden
"Verteilerlisten" nach.

Um einen Serienbrief zu erstellen, klicken Sie auf "Neuen Brief anlegen”,
anschlieBend wahlen Sie die Vorlage aus. Klicken Sie nun auf "Datei 2
Serienbrief drucken (Verteilerliste)".

Briefubersicht X | BriefVoriagen | Musterfimaxy X Es offnet sich eine Maske, in der Sie die

& atei~ [ Beeroeiten - Eyansicht- ( Eniveen~ B8 \/erteilerliste auswahlen, die fur den Briefdruck
ﬂ e o [ & . verwendet werden soll.

] Dokumente laden

B Eport. AnschlieRend werden Sie gefragt, ob Sie die

o e Serienbriefe ausdrucken méchten.

[@  Druckvorschau

2| e gy Nachdem Sie die Serienbriefe erstellt haben,

:ﬁ — “"”'St'g“\; erscheinen diese in der Briefuibersicht und sind
. dem jeweiligen Ansprechpartner zugewiesen.

Klicken Sie auf Aktualisieren]2 |, falls die
Serienbriefe nicht in der Auflistung angezeigt
werden.
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3. Sprache

Eine Vorlage, ein leeres Dokument verwenden oder ein Brief kann in
verschiedenen Sprachen geschrieben werden:

Rufen Sie zunachst die Vorlage oder den Brief auf. Nun sehen Sie rechts in der
Tab-Menuzeile das Sprachauswabhlfeld. Mithilfe des Drop-Down-Menus kénnen
Sie eine Sprache auswahlen.

B Deutsch - EE Englisch -
B Deutsch B peutsch

B Englisch _ £ Englisch

|| | Franzésisch - || ] Franzésisch

I | Italienisch : [ | Italienisch

= spanisch o spanisch

Bitte beachten Sie: Stellen Sie, bevor der Ansprechpartner hinzugefugt wird, die
Sprache des Briefes ein, um z.B. die korrekte Anrede in der jeweiligen Sprache
zu gewabhrleisten.

Die Platzhalter fiigen automatisch die richtigen Worte in der angegebenen
Sprache an die vorgegebenen Stellen ein.

#Platzhalter# Ansprechpartner hinzugefugt:
Musterfima xy | Mustersiralie | 12345 Somewhere Musterfitma xy| MustersiaBe | 12345 Somewhere
<Name1> <Datum= Musterfirma xx 7.7.2014
<Name2> Herr Bernd Mustermann
<Anrede> <Vomame> <Name> Musterstrale 128

<Strasse> 12345 Somewhere

<PLZ> <Ort> England

<Land>

Subject: Your invoice from 05/05/2014 Subject: Your invoice from 05/05/2014

#GRUSSEORMEL# Dear Mr. Mustermann

I would like to point out that you have accidentally paid the wrong amount to us. I would like to point out that you have accidentally paid the wrong amount to us
It lacks a total of $ 300 from the total bill It lacks a total of $ 300 from the total bill.

Please transfer, #ANREDE# #NAME# the missing amaunt up to 09 08 2014 Please transfer. Mr Mustermann. the missiog amount up to 09.08.2014

For further information please contact Martina Mustermann

For further information please contact Martina Mustermann.

With best regards With best regards

Max Mustermann
Max Mustermann
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