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Benutzerhandbuch
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P SerienBriefManager [tse:nit] @I ;Iglﬂ

Absender T Empfanger T Selektion T Fe\dauswahIT Briefdaten T Ausgabe

Zunachst werden mit der Schaltflache <Listen aus [tzecnitl> aus den Stammdaten in [tzecnit] Listen mit den [nhalten bestimmter
Felder erzeugt, nach denen anschliessend selektiert werden kann

Feldname Feld Operation et “erkniipt
|Hechtsform L] j | j |entsplichl j |Einzeluntemehmen j |UND j
IUSl-SUIIversleuarung [J/M) j I j Ienlsplichl j N ein| j Ikaine j

Listen aus [tse:nit] Selektion
erstellen ausfihren

Oifnen | Speichern Hilke Info

Beenden
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1. Anwendung

1.1. Aufbau

Der SerienBriefManager besteht aus einer Maske mit 6 Registern. Jedes Register muss bearbeitet wer-
den.

&% SerienBriefManager Fiir [tse:nit] @I - |I:I|£|

Ahsender T Empfanaer T Selektion T Feldausyath Briefdaten T Ausgabe

[e abzendende F.anzlei, der abzendende Partner, die absendende Mitarbeiter zowie der unterzeichnende kMitarbeiter kann
gezondert auzgewahlt werden. Ohne Auswahl werden diege Informationen jeweils aus dem Mandantenstamm auzgelesen.

angemeldeter Mitarbeiter: |15 . Zgjss _l

Fanzle: |

Fartner: |-

abzendender Mitarheiter: |-

Hitie zie et H avipt-Mitarbeite I
Abzenderanschrift
’Vf" Hauzanzchrift + Postanzchrift
Drefinition affnen Drefinition speichern Info | Hilfe ‘ Einztellungen Beenden

| Programmstand: 1.4.2 | | 2003-2004 Carl-R ainer Zeiss EDY System-Eeratungen
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1.2. Bereich allgemein
Im unteren Bildschirmbereich des SerienBriefManagers befinden sich mehrere Schaltflachen und eine
Statuszeile.

Drefinition affnen Drefinition speichern Info | Hilfe ‘ Einztellungen Beenden

| Programmstand: 1.4.2 | |& 2003-2004 Carl-F ainer Zeiss EDY Sestem-Eeratungen

1.2.1. Definition Speichern

Aktionen im SerienBriefManager, die haufig verwendet werden oder die eine komplizierte Selektion
oder umfangreiche Einstellungen verlangen, kénnen als Definition unter einem frei vergebbaren Na-
men abgespeichert werden. Diese gespeicherten Definitionen stehen jederzeit zur Wiederverwen-
dung zur Verfugung. Es werden bis auf das Briefdatum und den aktuellen Mitarbeiter alle Informatio-
nen der aktuellen Definition abgespeichert.

Serienbrief-Definition speichern @l ilil
Speichert i I |7 Brieftdan j - £ ER~
._IEI abe,Def
- I?j ledige natirliche Personen,Def
Recent I?:I Matirliche Personen.Def
] testz.Def
IEI Test,Def

IEI verh nat pers,Def
IE:I verheirakete natlrliche Personen, Def

Speichemn

Abbrechen |
S

Drateinarme: ||

L Lo

D ateityp: I D efintionz-0 ateien [*.Def]

Der vergebene Definitions-Name wird auch als Name der Ausgabedatei vorgeschlagen.
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1.2.2. Definition Offnen
Mit dieser Schaltflache kann eine zuvor gespeicherte Definition geladen werden. Dabei werden au-
tomatisch alle gespeicherten Voreinstellungen zu einem Serienbrief ibernommen.

Hinweis: mit dem Laden einer Definition werden alle in der aktuellen Sitzung bereits vorgenommenen
Aktionen Uberschrieben!

Gespeicherte Serienbrief-Definition laden 1=
Suchen ir: I | BriefMan j - £k ER-
._IEI abic,Def
. EI ledige natirliche Personen,Def
Recent E:I Matirliche Personen.Def
[Z] testz.Def
IE] Test, Def

Ej verh nat pers,Def
Ej verheiratete natirliche Personen, Def

D ateiname: |E!|:|il:|E! natiiliche Perzonen. Def j Offnen
j &hbrechen

Dateityp: I Defintionz-0 atelen [*.0ef]
[ Schreibgeschiitzt Gffnen

i

Nach dem Laden kann auf die folgende Abfrage hin sofort die Selektion ausgefuhrt werden:

serenareivan TR

\ ? ) Gespeicherte Definition 'Prifung Rechtsform' geladen. Selektion sofart ausfihreny?

Mein |

Nach dem Laden einer gespeicherten Definition und dem und Ausfihren der Selektion ist es haufig nur
noch erforderlich, die Serienbriefdatei im Register <Ausgabe> auszugeben.

1.2.3. Hilfe
Mit dieser Schaltflache wird diese Dokumentation gedffnet und angezeigt.
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1.2.4. Info

Mit dieser Schaltflache wird eine Maske angezeigt, in der die Informationen zum Programm angezeigt
werden. Haben Sie noch keine Lizenznummer eingetragen, kann auch dies in dieser Maske erledigt
werden. Ist die Lizenznummer bereits eingetragen, steht die entsprechende Schaltflache nicht mehr
zur Verfagung.

SerienBriefManager [tse:nit] - DEMO-¥ersion @l

|
[ ]
Y-

=

(-]

SerienBriefManager
[tse:nit]

Programmstand: 0.7 .4 7 20.06.2003
DEMO-YYersion

Kaontrollzahl
@ Copyight 1983 - 2003 gingehen
Carl-Rainer Zeiss EDY System-Berstungen
Lohrgasse 11, B0359 Frankfurt i wWeiter ohne
Tel. 0172 /8258337, Fax 01212/ BEEEE 111 222 Kortrollzahl

Ehdail. crz@ocrz de, Internet; wewewy orz de

Kontrollzahl SerienBriefMan eingeben 8 x|

Bitte geben Sie [hre Faontralizahl ein; N

Ihre [tze:nit]-Fundennummer; Ahbrechen |

LIZKEY_31.12.2003_2000231

1.2.5. Einstellungen
Mit dieser Schaltflache konnen die Einstellungen des Programmes bearbeitet werden.

1.2.6. Beenden

Mit dieser Schaltflache wird das Programm beendet. Dabei werden keine Einstellungen abgespei-
chert. Soll die aktuelle Definition wiederverwendet werden, muss sie vorher mit der Schaltflache <Spei-
chern> abgespeichert werden.

1.2.7. Statuszeile
Hier wird die aktuelle Programmversion ausgewiesen. Im mittleren Bereich wird der Verlauf angezeigt,
wenn Selektionen durchgeflihrt oder Schlusselverzeichnisse aktualisiert werden.
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| Programmstand: 1.3.2 | |@ 2003-2004 Carl-Rainer Zeisz EDV Svstem-Beratungen
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1.3. Register Absender

& SerienBriefManager Fiir [tse:nit] @l - |I:I|£|

Absender T Ermpfanger T Selektion T Feldausyath Briefdaten T Ausgabe

Die absendende K.anzlei, der absendende Partner, die absendende Mitarbeiter sowie der unterzeichnende Mitarbeiter kann
gezondert auzgewahlt werden. Ohne Auswahl werden dieze Informationen jeweills aus dem Mandantenstamm auzgelezen.

angermeldeter Mitarbeiter: 5. Fajcs J

LY (s M andant

L Lo

EEUGE A i Partne

abzendender Mitarbeiter: | EEEy——"—

Unterzeichner:

Haupt-titarbeite

L Lo

Abzenderanschrift
’Vf" Hauszanschrft *  Postanzchrift

Drefinition affren Drefinition zpeichern Hilfe: Irfo Beenden

| Programmstand: 1.3.2 | = 2003-2004 Carl-Fainer Zeiss EDYW System-Beratungen 2

Ausgewiesen wird der gerade am System angemeldete Mitarbeiter.

In dieser Maske geht es darum, die Absenderdaten (Kanzlei, Partner, absendender und unterzeich-
nender Mitarbeiter) festzulegen. Standardmassig werden Kanzlei und Partner aus dem Mandanten-
stamm verwendet, die Entscheidung kann jedoch auch in den Einstellungen hinterlegt werden. Es
kann auch eine absendende Kanzlei / ein absendender Partner ausgewahlt werden. In diesem Fall
erhalten Sie ein Auswabhl-Fenster mit einer Liste der in [tse:nit] gespeicherten Kanzleien bzw. Partner.

Bei ,,Kanzlei* gibt es die Moglichkeiten:
e aus Mandant

e aus Sachgebiet

o Auswahl Kanzlei

Bei ,,Partner” gibt es die Moglichkeiten:
e aus Mandant

e aus Sachgebiet

e Auswahl Kanzlei

e Kein Partner
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Wird bei Kanzlei oder Partner ,,aus Sachgebiet” ausgewahlt und ist im entsprechenden Sachgebiet
keine Kanzlei / kein Partner hinterlegt oder es wurde kein Sachgebiet ausgewabhlt, wird die Kanzlei /
der Partner aus dem Mandantenstamm verwendet.

Beim absendenden und unterzeichnenden Mitarbeiter gibt es ebenfalls mehrere Moglichkeiten:
e Haupt-Mitarbeiter

Mitarbeiter des Sachgebiets

angemeldeter Mitarbeiter

Auswabhl eines Mitarbeiters

kein Mitarbeiter

Bei Auswahl Mitarbeiter des Sachgebietes muss in der Maske Briefdaten ein Sachgebiet (Auftragsart)
ausgewahlt werden. Wird kein Sachgebiet ausgewahlt oder ist bei einem Mandanten der gewahlte
Sachgebiets-Mitarbeiter nicht hinterlegt, wird der Haupt-Mitarbeiter aus dem Mandantenstamm ver-
wendet. Ist auch dieser nicht festgelegt, wird die in den Einstellungen des SerienBriefManagers hinter-
legte Mitarbeiter-Nummer als Haupt-Mitarbeiter verwendet.

Weiterhin wird aus den Einstellungen vorgeschlagen, ob die Haus- oder die Postanschrift der absen-
denden Kanzlei verwendet werden soll.
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1.4. Register Empfanger

& SerienBriefManager Fiir [tse:nit] @l - |I:I|£|

Absender T Empfanger: T Selektion T Feldausyath Briefdaten T Ausgahe

YW ahlen Sie den gewlinzchten Empfangertyp sowie die gewiinschte Art der Anschrift aus.

Empfangertyp: (P =]

E mpfangeranschrift
’Vf" Hauszanschrft *  Postanzchrift

bei gemizchten Mandanter: (TP j

Anzchrift b andant
’Vﬁ' Hauszanschrft " Postanzchrift

Drefinition affren Drefinition zpeichern Hilfe: Irfo Beenden

| Programmstand: 1.3.2 | = 2003-2004 Carl-Fainer Zeiss EDYW System-Beratungen 2

Es kann ausgewahlt werden zwischen den folgenden Empfanger-Typen:
¢ Mandant

¢ Finanzamt

o Krankenkasse

e Gemeinde

e Bank

1.4.1. Mandant

Empfanger des Serienbriefes ist der Mandant selbst. Es muss zusatzlich ausgewahlt werden, ob bei
"gemischten" Mandanten (Naturliche Person mit Unternehmen) der Steuerpflichtige oder das Unter-
nehmen angeschrieben werden soll. Die Voreinstellung kann in den Einstellungen hinterlegt werden.
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1.4.2. Finanzamt
Bei Empfanger = Finanzamt muss zusatzlich die betroffene Steuerart ausgewahlt werden. Mit einem
zusatzlichen Hakchen kann sehr gezielt

Empfangertyp: |

[

Steuerart: [alle Steuerarten | I zusétzlich fiir EStund KSt

Alle Steuerarten ohne ESt/KSt
Es werden nur alle Mandanten herausgefiltert, bei denen ein Finanzamt fur alle Steuerarten hinterlegt
ist.

Alle Steuerarten + ESt/KSt
Es werden alle Mandanten herausgefiltert, bei denen ein Finanzamt fur alle Steuerarten, ein Finanzamt
fUr ESt oder ein Finanzamt fur KSt gespeichert ist.

E mpfangertyp: IFinanzamt j

Steuerart: ILImsatzsteuer j IV inur i dieze Steuerart

nur Steuerart (mit Haken bei "nur Steuerart™)
Es werden nur alle Mandanten ausgegeben, bei denen ein Finanzamt fir die gewahlite Steuerart hin-
terlegt ist.

Steuerart ohne Haken bei "nur Steuerart"
Es werden alle Mandanten herausgefiltert, bei denen ein Finanzamt fur die gewahlte Steuerart oder
ein Finanzamt fur alle Steuerarten hinterlegt ist.

1.4.3. Krankenkasse

Nur im Zusammenhang mit SBS-Lohn. Das Programm verwendet ausschliesslich die im Firmenstamm
des SBS-Lohns festgelegte Arbeitgeber-Krankenkasse als Empfanger. Ist eine solche nicht angegeben,
wird fir den betroffenen Mandanten kein Serienbrief erzeugt. Die Adressen der Krankenkassen mussen
Uber den SBS-Lohn gepflegt werden.

1.4.4. Betriebsstatte (Gemeinde)

Das Programm verwendet die im jeweiligen Mandantenstamm gespeicherte Betriebsstatte. Sind bei
einem Mandanten mehrere Betriebsstatten gespeichert, verwendet das Programm die Betriebsstatte,
deren Postleitzahl der Unternehmer-Gemeinde am n&chsten ist.

Zusatzlich muss in dieser Maske ausgewéahlt werden, ob die Haus- oder die Postanschrift des Empfan-
gers und des Mandanten (fur die Betreff-Zeile) verwendet werden soll. Ist nur eine Anschrift vorhanden,
wird automatisch diese verwendet.
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1.5. Register Selektion

&% SerienBriefManager Fiir [tse:nit] ﬂl - |I:I|£|

Abzender T Empfanger T Selektion T Feldausyath Briefdaten T Ausgabe

Bitte gaf. mit der Schaltflache <Schiizselverzeichniz [kze:nit] neu erstellen: die Listen mit bestimmten Feld-Inhalen aus [ksenit].
nach denen anzchliezzend selekhert werden kann, neu erstellen.

Feldname Feld Operation Werk Yerknlipf

I.-'-"-.rt der Person [L] j Ientspricht nicht j ILlnternehmen j ILIND j
IFamiIienstand IL] j Ientspricht j Iverheiratet j ILIND j
IFreies Feld # j I'I -Hundschreibenj | j I j Ikeine j

entzpricht .

entzpricht nicht

izt grafer alz

izt grafer oder gleich

izt kleiner alz T

izt kleiner oder gleich

beqinnt mit

beginnt nicht mit =

Stand Schlizzelverzeichnis:

13.09.2004 0&:57:46
Schlizselverzeichniz [rmport Selektionzkiterien Selektion
[tze:nit] neu erstellen M andantenlizte el aisiy lozchen ausfubren |
Drefinition affren Drefinition zpeichern Hilfe: | Irfo | Beenden
| Programmstand: 1.3.22 | [& 2003-2004 Cail-Fainer Zeiss EDY Systern-Beratungen 2

In diesem Register findet die eigentliche Selektion der Mandanten fur den Serienbrief oder die Liste
statt. Die Auswahl der geeigneten Felder und Eingabe der Kriterien kann je nach Zweck der Selektion
schwierig sein und einen "einfachen" Anwender durchaus Gberfordern. Ein Beispiel: benétigen Sie eine
Liste aller Ihrer Unternehmens-Mandanten, mussen folgende Selektionskriterien eingegeben werden:

Feld: Art der Person
Operation: entspricht nicht
Wert: Natirliche Person

1.5.1. Feldname

Zunachst wird das zu selektierende Feld ausgewahlt. Hier werden alle selektionsfahigen Kriterien des
Mandantenstammes zur Auswahl aufgelistet.

1.5.2. Feld

Bei einigen Feldern ist es erforderlich, eine weitere Angabe vorzunehmen:
Freies Feld: Auswahl des gewlinschten Feldes

Sachgebiets-Kanzlei, Partner, Mitarbeiter: Auswahl des Sachgebietes
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1.5.3. Operation

Hier wird ausgewabhlt, welcher Vergleich durchgefuhrt werden soll:
entspricht (ist gleich)
entspricht nicht (ist ungleich)
ist grésser als

ist grosser oder gleich

ist kleiner als

ist kleiner gleich

e beginnt mit

e beginnt nicht mit

¢ endet mit

endet nicht mit

enthalt

enthalt nicht

ist &hnlich wie

ist &hnlich wie!

Abhangig von der Art des abgefragten Wertes (Liste, Zahl, Datum, Ja/Nein) stehen alle oder nur ein-
geschrankte Vergleichs-Operatoren zur Verfigung.

Bei der Operation ,,ist ahnlich wie* kdnnen die Zeichen ,,** und ,,?“ verwendet werden, um ahnliche
Worte zu finden. Das Fragezeichen steht flir 1 Zeichen, der Stern steht fiir beliebig viele Zeichen. Gross-
und Kleinschreibung wird NICHT gepruft. Die Operation ,,ist ahnlich wie!* Giberprift zusatzlich auf Gross-
und Kleinschreibung.

Beispiele:
Unter ,,Schmi** werden Schmidt, Schmitt, Schmitz etc. gefunden.
Unter ,,M???r* werden Meyer, Maier, Meier, Mauer gefunden, aber auch Manfred, nicht je-
doch Mayr

Die Selektion ,,enthalt ey* wirkt wie ,,ist ahnlich wie *ey*“,
Die Selektion ,,beginnt mit Schmi* wirkt wie ,,ist ahnlich wie ,,Schmi**

1.5.4. Wert

Es wird in den meisten Fallen eine Liste von mdglichen Werten zu dem gewaéahlten Feld zur Auswahl
gestellt. Das sind entweder von [tse:nit] vorgegebene Listen, jedoch auch Listen, die aus lhren Einga-
ben in den verschiedenen Mandantenstammdaten zusammengestellt wurden (z.B. Branchenschlis-
sel). Damit die Listen aus lhren Stammdaten vollstandig sind, ist es ggf. erforderlich, das Schlisselver-
zeichnis aus [tse:nit] zu aktualisieren. Ggf. muss der gewlnschte Wert auch einfach eingegeben wer-
den, z.B. Postleitzahlen, Steuernummer, Name o0.4.

Achten Sie hierzu bitte auf die Anzeige des ausgewahlten Feldes. Dort wird in Klammern angegeben,
welche Art von Wert vom Anwender verlangt wird:

(8] Auswahl aus einer vom Programm bereitgestellten Liste

(N) Eingabe einer Zahl (z.B. Mandant-Nummer oder Jahreszahl)
(D) Eingabe eines Datums (Tag.Monat.Jahr)

(A) beliebige Eingabe, z.B. Steuernummer

(J/N)  Auswahl nur Ja/Nein

Beispiele:
Branchenschlissel (L)
Liste aus allen bei lhren Mandanten vergebenen Branchenschlissel
Familienstand (L)
Liste aus [tse:nit] (ledig, verheiratet, geschieden, ...)
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nur sinnvoll mit Operator "entspricht" oder "entspricht nicht"
Familienstand seit (D)

Eingabe eines Datums
Familienstand seit (N)

Eingabe eines Jahres

z.B. mit dem Operator "grosser oder gleich"
Name Stpfl/Unt (A)

Eingabe eines Namens / Namensteils

mit allen Operatoren moglich
ust-ID (A)

Eingabe Text, z.B. DE112129287

Bei Operator "Beginnt mit" kann auch nur z.B. "DE" angegeben werden
USt-Sollversteuerung (J/N)

Auswahl Ja oder Nein

nur mit Operator "entspricht" oder "entspricht nicht" anzuwenden
Frist LSt-Anmeldung (L)

Liste aus [tse:nit] (keine, Monat, Quartal)

1.5.5. Verknupfung
Die Selektion kann um weitere Kriterien erganzt werden. Hierzu gibt es zwei Moglichkeiten:

1.5.5.1. UND
Beide Kriterien mussen zutreffen, damit der Mandanten selektiert wird.

1.5.5.2. ODER
Eines der gewahlten Kriterien muss zutreffen, damit der Mandant selektiert wird.

1.5.6. Schaltflache <alle Mandanten>
Mit dieser Schaltflache werden alle Mandanten als "Selektion" ausgegeben.

1.5.7. Schaltflache <Import Mandantenliste>

Neu: Mit dieser Schaltflache kann eine manuell erstellte Mandanten-Liste eingelesen und als Serien-

briefdatei bereitgestellt werden.

Eine solche Liste kann mit einem Editor, z.B. Notepad, erstellt werden und muss lediglich die gewlnsch-

ten Mandant-Nummern enthalten, z.B.

[P SBM.Txt - Editor

Datei Bearbeiten Format  Ansicht 7

1
25
335
7
115

Diese Datei muss im Ordner <10it_Daten> unter dem Dateinamen SBM.Txt abgelegt werden.

Eine solche Liste kann auch aus dem Programm MandantenSuche heraus erstellt werden.
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1.5.8. Schaltflache <Selektion ausfiihren>

Die vom Anwender eingegebene Selektion wird ausgefiuhrt. Das Programm zeigt anschliessend an,
wieviele Mandanten lhren Selektions-Kriterien entsprechen. Je nach Art und Umfang der Selektion
kann es vorkommen, dass kein Mandant allen eingegebenen Kriterien entspricht. Eine Liste der selek-
tierten Mandanten finden Sie unter dem Reiter <Ausgabe>. Je nach Art und Umfang der Selektion und
nach den zu selektierenden Feldern kann die Selektion eine gewisse Zeit bendtigen.
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1.5.9. Beispiele fur Selektionen
Die folgenden Beispiele kbnnen nach Notwendigkeit durch weitere Selektionen erganzt werden, z.B.
»alle Unternehmens-Mandate mit dem Kontenrahmen 4-Kanzlei SKR04*

1.5.9.1. alle Unternehmens-Mandanten

Feld: Art der Person
Operation: entspricht nicht
Wert: natirliche Person

Damit werden alle Unternehmen und natirlichen Personen mit Unternehmen selektiert

1.5.9.2. Mandanten-Typ

Damit kbnnen gezielt folgende Mandanten-Typen je nach Operation selektiert oder unterdriickt wer-
den:

Naturliche Person

Einzelunternehmen

Personengesellschaft

Juristische Personen

1.5.9.3. Mandanten-Nummernkreise

Hier ist eine zweistufige Selektion erforderlich. Beispiel: alle Mandanten von 1000 bis 1999:
Feld: Mandant-Nummer

Operation: ist grosser oder gleich

Wert: 1000

Verknupfung: UND

Feld: Mandant-Nummer
Operation: ist kleiner
Wert: 2000

1.5.9.4. Unternehmensart, Beruf

Hier werden die in lhren Stammdaten verwendeten Unternehmensarten bzw. Berufe ausselektiert. Bei-
spiel: es werden alle Berufe gesucht, die mit ,,Zahn* beginnen (Zahnarzte, Zahntechniker etc.)

Feld: Beruf

Operation: beginnt mit

Wert: Zahn

1.5.9.5. Frist USt- / LSt-Anmeldung

Feld: Frist USt-Anmeldung
Operation: entspricht | entspricht nicht
Wert: keine | Monat | Quartal

1.5.9.6. Auftragsbereich
Mit dieser Selektion werden alle Mandanten gefunden, fur die ein beliebiger Mitarbeiter bzw. kein Mit-
arbeiter als Auftrags-Sachbearbeiter des gewahlten Sachgebiets eingetragen ist | kein.

Feld: Auftrags-Bereich
Operation: entspricht | entspricht nicht
Wert: 1-Fibu

Mit der Operation ,,entspricht* werden alle Mandanten gefunden, fur die die Fibu durchgefuhrt wird.
Mit der Operation ,,entspricht nicht* werden alle Mandanten gefunden, fir die keine Fibu durchge-
fahrt wird.
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1.5.9.7. Kanzlei / Partner / Mitarbeiter Bereich (Sachgebiet)
Es werden alle Mandanten gesucht, die in einem oder mehreren Sachgebieten von einer bestimmten
Kanzlei / Partner / Mitarbeiter betreut werden oder nicht

Feld: Mitarbeiter Bereich

Feld2: alle Bereiche | ein ausgewabhlter Bereich, z.B. 1-Fibu
Operation: entspricht | entspricht nicht

Wert: 0-kein Mitarbeiter | Auswahl eines Mitarbeiters

Mit Feld2 = ,,alle Bereiche* werden alle Mandanten gefunden, bei denen der ausgewahite Mitarbeiter
einen beliebigen Auftragsbereich betreut.

1.5.9.8. Freie Felder
Es werden alle Mandanten gesucht, bei denen in einem bestimmten freien Feld ein bestimmter Wert
hinterlegt ist oder nicht

Feld: Freies Feld

Feld2: Auswahl aus einer Liste |hrer definierten freien Felder

Operation: entspricht | entspricht nicht

Wert: Auswahl aus einer Liste Ihrer in dem gewahlten freien Feld verwendeten Werte

Hinweis: fur die freien Felder kann in [tse:nit] ein Standardwert hinterlegt werden. Bei einer Abfrage auf
leere Felder werden generell alle Mandanten gefunden, bei denen kein Wert hinterlegt ist (bei denen
also der Standard-Wert gelten soll). Bei jeder anderen Abfrage werden alle Mandanten gefunden, bei
denen entweder der Wert eingetragen ist oder bei denen der Standardwert der Selektion entspricht.

1.5.9.9. Kontenrahmen

Feld: Kontenrahmen

Operation: entspricht | entspricht nicht

Wert: Auswabhl aus einer Liste lhrer gespeicherten Kanzlei-Kkontenrahmen
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1.5.10. Schlusselverzeichnis [tse:nit] neu erstellen

Wird der SerienBriefManager erstmals gestartet, wird automatisch ein Schlisselverzeichnis aus den
[tse:nit]-Mandanten ausgelesen und fur die zukinftige Anwendung bereitgestellt. Hierbei werden fol-
gende Verzeichnisse erstellt:

o freie Felder

o Liste der Inhalte aller freien Felder

e Liste Unternehmensarten

e Liste Berufsbezeichnungen

e Liste Branchenschlissel

e Liste der Handelsregistergerichte

e Liste der Haupt-Sachbearbeiter

Liste der Kanzleien, Partner und Sachbearbeiter fur Auftragsbereiche

Liste der verwendeten Kontenrahmen

Liste der verwendeten Sachgebiete (Auftragsarten)

Liste der angelegten Mandanten-Gruppen

Diese Listen stehen bei der Selektion nhach den entsprechenden Feldern zur Auswahl.

Hinweis: Der Aufbau dieser Liste kann bei einer hohen Anzahl an Mandanten in der [tse:nit]-
Datenbank einige Zeit in Anspruch nehmen (ca. 1 Minute pro 500 Mandanten).

Dieses Schlusselverzeichnis wird nicht automatisch aktualisiert. Es kann jederzeit manuell aktualisiert
werden, wenn viele neue Mandanten oder Mitarbeiter angelegt wurden, wenn freie Felder angelegt
und ausgeflllt wurden oder wenn Eintragungen Uber viele Mandantenstammdaten geédndert wurden.

Das Schlusselverzeichnis kann auch automatisch aktualisiert werden, indem der SerienBriefManager
mit dem Parameter /A gestartet wird. Bei der Installation des SerienBriefManagers wird automatisch
eine Link-Datei ,,SerienBriefMan Aktualisierung.Ink* abgelegt, mit der Sie die Aktualisierung durchfihren
kénnen.
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1.6. Register Feldauswabhl

& SerienBriefManager Fiir [tse:nit] @l - |I:I|£|

Absender T Empfanger T Selektion T Feldausyath Briefdaten T Ausgabe

Zuzatzlich zu den Standard-Feldern und den selektierten Feldem konnen weitere Felder fur die Ausgabe ausgewahlt werden.
Bitte wahlen Sie die gewlnzchien Felder hier aus:

zur Yerfligung stehen folgende Felder: auzgewahlte Felder:

ki andant-Gruppen - Familienstand zeit
Unternehmensart Bundesland
Branchenzchllizzel Religion

Beruf > Steusrmummer
Rechtztarm
Familiehztand
Drebitoren -Murmmer =
USHD

Frizt LSt-Anmeldung
Frigt U5t oranmeldung e
Handelzreqistergenicht
H andelsreqizternunnmer
B etrebsnurmmmer <
K.ostenstells

b andant zeit

M andant biz

zuztandige F.anzlei

zustandiger Partner

‘H aupt-5 achbearbeter
Anrede kandant
Titel Mandant

Yorname k andant ﬂ
[T Eanzlei/Fartner5achbearbeiter mit Murmmer
Drefinition affren Drefinition zpeichern Hilfe: Irfo Beenden
| Programmstand: 1.3.2 | = 2003-2004 Carl-Fainer Zeiss EDYW System-Beratungen 2

Die Serienbriefdatei besteht aus einer Reihe fest vorgegebener Felder (siehe Kapitel 2) und von lhnen
frei wahlbarer Felder. Aus den frei wahlbaren Feldern kénnen in diesem Register diejenigen ausge-
wahlt werden, die in lhrer Serienbriefdatei ausgegeben werden sollen.

1.6.1. Schaltflache > Auswahlen
Wahlen Sie aus der linken Liste das gewtlinschte Feld und klicken Sie die Schaltflache >. Alternativ: Kili-
cken Sie doppelt auf einen Eintrag in der linken Liste.

1.6.2. Schaltflache >> Alle auswéahlen
Sollen alle Felder aus der linken Liste ausgegeben werden, klicken Sie die Schaltflache >>.

1.6.3. Schaltflache < Abwéahlen

Sollen einzelne Felder aus der rechten Liste nicht ausgegeben werden, wahlen Sie das Feld in der
rechten Liste an und klicken die Schaltflache <. Alternativ: Klicken Sie doppelt auf einen Eintrag in der
rechten Liste.
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1.6.4. Schaltflache << Alle abwé&hlen
Sollen alle Felder aus der ausgewahlten (rechten) Liste entfernt werden, klicken Sie die Schaltflache
<<,

1.6.5. Kanzlei/Partner/Mitarbeiter mit Nummer

Die hier zusatzlich gewahlten Felder fur zustandige Kanzlei, Partner und Mitarbeiter kbnnen mit oder
ohne die Kanzlei-, Partner- bzw. Mitarbeiter-Nummer ausgegeben werden. Voreingestellt wird diese
Eigenschaft in den Einstellungen.

Haken gesetzt Nummern werden ausgegeben
Feldinhalt: ,,1-Carl-Rainer Zeiss*

Haken nicht gesetzt Nummern werden nicht ausgegeben
Feldinhalt: ,,Carl-Rainer Zeiss*
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1.7. Register Briefdaten

#* SerienBriefManager Fiir [tse:nit] @l ;|g|5|
Ahsender T Empfanger T Selektion T Feldauswahl T Briefdaten T Alsgabe
Hier kaonnen die gewlinschten Brief-Daten eingegeben werden. Diese Felder werden ebenfallz als S enendruckielder
bereitgestellt.
Sachgehiet: |4 - Stevuerh j
Steuerart: IEinkDmmensteuer j
Yeranlagungsiahr: |2|:||:|2
Birief-Craturn: |-|9_|:|5_2|:||:|3
Uniser ZEichen {4t andnrtt /4R efk
Betreff: ISteuererkIérungen i) ahri J
| B
| B
Ausgabe in Datel o\ daten'1 Dit\Brieftd antS erienbrief. Tut
Offren Speichern | Hilfe: Irfo Beenden
| Programmstand: 0.2.7 | 106 Mandanten selektier [& 2003 Carl-R ainer Zeizz EDV Syster-Eeratungen

Hier werden die Briefdaten zusammengestellt.
Sachgebiet

Steuerart (sofern nicht bereits vorher ausgewahilt)
Veranlagungsjahr

Brief-Datum

Unser Zeichen

Betreffzeilen

Der Betreff wird, wenn nicht der Mandant als Empfanger ausgewahlt wird, aus den Einstellungen des
BriefManagers vorgeschlagen, z.B. Mandantname und Steuernummer bei Finanzamtern. Weitere
Betreff-Zeilen kdnnen mit den kleinen Schaltflachen <...> rechts der Felder aus den Standard-Betreff-
Zeilen (siehe Einstellungen) ausgewahlt oder auch manuell ausgeftllt werden.

Hier wird auch der Dateiname der Serienbriefdatei aus den Einstellungen (siehe gesonderte Dokumen-
tation) oder aus der gespeicherten Definition vorgeschlagen bzw. vom Anwender festgelegt. Der Da-
teiname kann zwei besondere Zaunkenner verwenden:

#Datum# Tagesdatum in der Form TTMMJJJJ
#LFANr# fortlaufende Nummer fir die Ausgabedatei
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Der vorgeschlagene Speicherort fur die Dateien ist immer der Ordner
<10it_Daten>\BriefMan\
Die Mustervorlagen greifen bei der Auswahl der Serienbriefdatei ebenfalls auf diesen Ordner zu.

Hinweis: der Dateiname benotigt Ublicherweise entweder die Endung .Txt oder .Csv. Der Inhalt ist der
gleiche. Soll die Datei direkt in Excel geodffnet werden kénnen, empfiehlt sich die Endung .Csv.
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1.8. Register Ausgabe

&% SerienBriefManager Fiir [tse:nit] ﬂl - |I:I|£|

Absender T Empfanaer T Selektion T Feldausyath Briefiaten T Ausgabe:

b andr | F.urzname =

1000 T estrandant
1002 CRZ.EDY

Drruck Ubersicht

Auzgabe fur Liste

Auzgabe fiir
S erienbrief

1 | D ckumentyorlage

auzswahlen
Drefinition affren Drefinition zpeichern Irfo | Hilfe: | Beenden
| Programmstand: 1.5.10 | 2 M andanten selektiert [& 2003-2005 Cail-Fainer Zeiss EDY System-Beratungen 2

Hier wird zunachst die Liste aller der Selektion entsprechenden Mandanten angezeigt.

<Druck Ubersicht>
Mit dieser Schaltflache wird eine Ubersichts-Liste der selektierten Mandanten wie angezeigt auf den
Drucker ausgegeben.

<Ausgabe Liste>

Diese Schaltflache erzeugt eine Serienbriefdatei (Textdatei), die von Excel als Basis fir eine Mandan-
ten-Liste verwendet werden kann. Mit dieser Schaltflache werden alle selektierten Mandanten ausge-
geben.

Je nach Anzahl der selektierten Mandanten und der auszugebenden Felder kann die Ausgabe eine
gewisse Zeit bendtigen, da erst jetzt alle fur die Ausgabe erforderlichen Daten aus dem Mandanten-
stamm und aus den anderen Adressen ermittelt werden (Beispiel: die Ausgabe einer Serienbriefdatei
fir 500 Mandanten dauert ca. 3 Minuten).

<Ausgabe Serienbriefdatei>

Diese Schaltflache erzeugt eine Serienbriefdatei (Textdatei), die von Word als Serienbrief-Datei ver-
wendet werden kann. Es werden aus der Selektion nur die Mandanten ausgegeben, bei denen eine
Empfanger-Anschrift gem. Vorgabe vorhanden ist. Beispiel 1: Sollen die Finanzamter angeschrieben



SerienBriefManager [tse:nit] — Seite 24 .

werden und fehlt die Anschrift eines bestimmten Finanzamts, werden Mandant mit diesem Finanzamt
nicht ausgegeben. Beispiel 2; Anschreiben an die Gemeinde fir alle Mandanten mit Typ "Unterneh-
men". Ist bei einem Unternehmens-Mandanten keine Gemeinde im Mandantenstamm hinterlegt, wird
der Mandant nachtraglich ausgeschlossen.

Nach erfolgter Ausgabe fir Liste oder Serienbrief wird eine Meldung angezeigt, die detalilliert tber die
selektierten Mandanten berichtet:

8 x

- Serienbriefdatei 'ci\daten', 10it_TesthBriefMan|SBM_278, Txt' wurde erstellt.
\!}) Es wurden 3¢ won 125 Mandanten ausgegeben,
Es wurden 2 ausgeschiedene Mandanten unterdriickk,
Es wurden 2 Mandanten dber Freies Feld unterdriickt,
45 Mandanten wurden nicht ausgegeben! Die Liste der nicht ausgegebens Mandanten finden Sie in der Datei
‘c:hdaken) 10it_Test\EBriefMan|SEM_278_Fehl, Txt'

<Dokumentvorlage anwéhlen>

Mit dieser Schaltflache kann eine der im Ordner <10it_Daten>\Vorlagen\0-SerienBriefMan gespeicher-
ten Vorlagen (Word oder Excel) zur weiteren Bearbeitung ausgewéahlt werden. Damit ist es einfacher,
einen Serienbrief oder eine Liste zu erstellen.

Hinweis: Das auf diese Weise neu erstellte Dokument befindet sich dann nicht in [tse:nit]. Es kann aber
nach Fertigstellung gespeichert und anschlieend von seinem Speicherort mit dem Explorer in eine
[tse:nit]-Akte gezogen werden.
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2. erzeugte Serienbriefdatei

Die Serienbriefdatei ist wie folgt aufgebaut:

In der 1. Zeile werden die Feldnamen ausgewiesen. Die einzelnen Felder werden mit dem von lhnen in
den Einstellungen vorgegebenen Trennzeichen (z.B. Semikolon oder Tab) voneinander getrennt. Ab
der 2. Zeile werden die einzelnen Mandanten mit den entsprechenden Daten ausgegeben. Jeder
Mandant wird in 1 Zeile ausgegeben.

Folgende Felder werden immer ausgegeben:
Mandant-Nummer
Kurzname

Name StPfl

Name Unternehmen
Mandant Strasse

Mandant PLZ/Ort

Mandant Tel

Mandant Fax

Mandant Mail

Kanzlei

Kanzlei Strasse

Kanzlei PLZ/Ort

Kanzlei Tel

Kanzlei Fax

Kanzlei Mail

Partner

Partner Tel

Partner Malil

Adresszeile 1

Adresszeile 2

Adresszeile 3

Adresszeile 4

Adresszeile 5

Adresszeile 6

Adresszeile 7

Empfanger Fax

Empfanger Mail
Absendender Mitarbeiter (Nr.)
Abs Bez (Vorname + Name)
Abs Hr/Fr (Herr oder Frau)
Abs Tel

Abs Fax

Abs Malil

Datum

Betreff 1

Betreff 2

Betreff 3

UnserZeichen

Anrede

Unterzeichnender Mitarbeiter (Nr.)
Unt Bez (Vorname + Name)
Unt Hr/Fr (Herr oder Frau)
Unt Beruf

Uber die Feldauswabhl (siehe Kapitel 1.5.10) kbnnen weitere Felder in die Serienbriefdatei eingesteuert
werden.
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3. Word

3.1. Mustervorlage Serienbriefe

Eine entsprechende Muster-Dokumentvorlage ,,Serienbrief.dot” ist dem Programm beigefiigt. Diese
beinhaltet eine eigene Symbolleiste <SeriendruckVerbinden>, mit der die gewulnschte mit dem Se-
rienBriefManager ausgegebene Datei einfach verbunden werden kann.

E-lEEE

M Dokument 1 - Microsoft Word (=]l S
: Datei Bearbeiten Ansicht  Einfiigen  Format Extras  Tabelle Fenster ?  Acrobat Frage hier eingeben - X
DDDDLDEFEHREARSSGB -0 (ORI E @ T % - @) Hsen @ mmp

T < Arial -1l <|F K U @asec[E|=S

[P Serisndruckiverbinden !
Mg = | B
[L] | Bt 10210304

E=@m-v-A-BJ

Eeinfﬂgen @?‘n Modul einfiigen ©7 - ! m TES Dok speich, m TES Sel speich, Ebearbeiteg !
Bedingungsfeld einfigen ~ | &2 B T B | K 4 l:l P M ER| R | Oy By By u@!
g g0 ge g0 -|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-_

(-1 E vt 7 8

T

[»]

wkanzNamex - ekanzStrasses - okanzP LZ0 s
ladress-Kopfzeile

G2 abdrs

= aAdr2

- wAdr3s

_ abdrd »

aAdron

aAdrEs

aAdri s

= Ihr Ansprachpartner Durchwahl: Unzer ¥ lhr Zeichen: Datum:
«ABSHIFrs «AbsBezs «AbsTelZ: - «AbsTels zlnserZeichens «Daturms
Email: «Abshails

]

«Betr1»
«Betr2»
EEELKR »

Seite 1 Aab 1 11 Bei 4,8cm Ze 1 Spl MAK AMD ERW UB Deutsch (De

H o ow(d
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3.2. Mustervorlagen fur Adressaufkleber

Auch hier gibt es die Schaltflache <SeriendruckVerbinden> zu einfachen Anbindung an die mit dem
SerienBriefManager erstellte Datei.

In den Vorlagen fur Adress-Aufkleber gibt es jedoch zusatzlich die Mdglichkeit, Uber die Art der Ad-
ressaufkleber zu entscheiden (erst ab Office XP funktionsfahig!):

SerienBriefManager - Auswah =] |
SBM_101.Txt

" Serienbrief

" adressaufkeber 1 Adresse

o EAdressaquleher % Adressen

abbruch QK

1 Adresse

Fur jeden einzelnen Mandanten wird eine komplette Seite mit Adressaufklebern ausgegeben. Sie er-
halten also 12 oder 18 Adressaufkleber fir 1 Mandanten. Diese Art der Ausgabe eignet sich zur Ablage
im Mandanten-Ordner. Bei jedem Anschreiben kann ein Aufkleber aus dem Mandantenordner ge-
nommen und auf das Poststiick geklebt werden.

X Adressen
Fur jeden einzelnen Mandanten wird 1 Aufkleber ausgegeben. Auf einer gedruckten A4-Seite erhalten
Sie somit Aufkleber fir 12 oder 18 Mandanten. Diese Mdglichkeit eignet sich fur Rundschreiben.

3.3. manuelle Anbindung

In Word wird, sofern noch keine Serienbrief-Vorlage besteht, zunachst auf Basis einer Brief-Vorlage
(NICHT BriefManager-Vorlage) ein neues Dokument erzeugt. Wahlen Sie dann abhéngig von der Of-
fice-Version hierzu im Menu Extras - Serienbrief auf.

Als Datenquelle dient die vom SerienBriefManager erzeugte Serienbriefdatei. Wahlen Sie als Daten-
guelle "vorhandene Datenquelle". Stellen Sie als Dateityp "Textdateien" ein. Wahlen Sie den im Serien-
BriefManager angegebenen Pfad und die erzeugte Datei an.

Datenquelle auswihlen 8 21x
Suchen in: IJ EriefiMan j & v @ 05 + Extras v

[Z] ptadr. Tt

ﬁ? [Z] sBM_6.Txt
)

2| SBM_5. Txt
2] SEM_4.Txk

. Oi" 2] SEM_3.Tat
o =
Tvp: Textdokument

Kunden Geandert am: 24.06.2003 12:43

Grife: 4,05 KB

Vertrieh

<4 Qateiname:l = heue Quele. . | Offnen

Wearl=niF

- Dateityp: ITextdateien (*.bxk; *.prm; *.csv; * kab; *.asc) j Abbrechen
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3.4. Bearbeitung und Prufung

Schalten Sie die Symbolleiste fur Seriendruck ein. Anschliessend kdnnen Sie Uber diese Symbolleiste
nach und nach die in lhrem Brief bendtigten Felder der Serienbriefdatei an den gewiinschten Positio-
nen in das Brief-Dokument einfigen (je nach Word-Version etwas unterschiedliche Vorgehensweise).

i3l Dokument1 - Microsoft Word = =11
- Datei Eearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Tabelle Fenster 2 Acrobat Frage hier eingeben - X
OE. DDDDNEEEREIQS oo - BOFEA B @ T o 06,

Eé Standard - Century Gathic - 10 - F K U % aFrB CE == (=~ EN

EEEinFUgen G‘,Modul einfigen %7 = _ - [ TBS Dok speich. [&] TBS Sel speich. Ebearbeiten
E | |E'] DE| EBedingungsfeld einfiigen « | 4.2 %E | H
[L] AR NS PR

1 MR D%
oG SS90 n el d2e 1 130 1 14 1 15 1 16 1 17 TR

Frorogco

Bl

Seriendruckfeld einfiigen 8| 2] x|

Einfiigen:
" Adressfelder {* Datenbankfeldsr

Felder:

M_PLZOrt -
M_Tel _I
- M_Fax

- M_Mail eiss EDV System-Beralungen
- Kanzlei Lohrgasse 11+ 80389 Frankfurt

K_Skrasse
- KpLzOM 172 /82 58 337. 069 /90 47 67 74

5 KTe Telefer: 01212 f 66666 111222

Sahaner Zeks ECV System beraungen (£ |k Fax il: cr@crzde, CRIsiss@Web.de
K_Mail Internet wanni, iz de

wAdrTy Partner

P_Tel

P_Mail

-

Adrz

Adr3

1 Adr4

- AdrS LI
" Felder auswahlen. .. | Schliefien |

Sehr geshrte

Seite 1 ab 1 11 Bei 5,8cm Ze 8 Spi MAK AMD ERMW OB Deutsch(De 3K

RELC
Sie kdnnen jetzt zur Prifung des Seriendrucks mit der Schaltflache die Anzeige zwischen Feld-
namen und Daten aus der Serienbriefdatei hin- und herschalten werden.

RO [

M 4 1 (I
Mit den Schaltflachen kann in den Datensatzen in der Serienbriefdatei geblat-
tert werden. Damit wird ersichtlich, wie ein Brief fur einen Mandanten tatsachlich ausgegeben wird.

Hinweis: dies ist noch nicht die Ausgabe des Serienbriefes, sondern nur eine Testmoglichkeit.

3.5. Ausgabe

Mit den Schaltflachen ESE-F kann der Seriendruck entweder in ein neues Dokument oder direkt an
den Drucker durchgefuhrt werden. Geben Sie den Seriendruck in ein neues Dokument aus, wird ein
neues Dokument erzeugt, welches alle Einzel-Briefe fur alle gewahlten Empfanger beinhaltet.
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Erst hier, in diesem Dokument, haben Sie das Endergebnis der Seriendruck-Funktion vor Augen. Erst
jetzt kdnnen Sie jeden einzelnen Brief sehen (und ggf. auch nachbearbeiten, wenn dies erforderlich
sein sollte). Erst dieses Dokument wird ausgedruckt.

Hinweis: die Kapitel 3.3 bis 3.5 beschreiben in Kurzform die Seriendruck-Funktionalitdt von Word. Zu n&-
heren Erlauterungen lesen Sie bitte die Hilfe in Word.

3.6. Ablage

Der fertiggestellte Serienbrief mit allen gewlnschten Feldern kann als Dokumentvorlage abgespei-
chert und spater wieder als Basis fir einen neuen Brief verwendet werden. Hierbei ist darauf zu achten,
dass ggf. die Serienbriefdatei auszutauschen ist (z.B. Datei SBM_005.Txt statt SBM_001.Txt) und dass in
der neuen Serienbriefdatei alle im vorliegenden Serienbrief verwendeten Felder enthalten sind.
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4. Excel

4.1. Mustervorlage "Mandanten-Liste.xIt"

Eine Muster-Tabellenvorlage ,,Mandanten-Liste.xIt“ zur Verarbeitung der erzeugten Serienbriefdateien
ist dem Programm beigefiigt (Ordner Mustervorlagen). Mit dieser kann per Schaltflache <Serienbrief-
datei einlesen> eine bereitgestellte Liste ausgewahit und in die Excel-Tabelle eingelesen werden.

4 Microsoft Excel - Mandanten-Liste.xlt (=]l S

IE_] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einflgen Format  Extras  Daten  Fenster Acrobat Frage hier eingeben - o8 X

7
DEHERS SQAIVE & RR-F - B2z 23 il 45 o0
AP S ew i YO @ | Century Gothic -0 | F ¥ € U |=E==H 9y m %% {»vgva
Cé - A 'Prof. Dr. Eberhard Dormn
A | B ¢ | o | e | F | e [ W& | v [ 4 [ & [ vt [ =

1 \Mandantenliste rararm— —
B Serienbriefdate . . " Serienbriefdate
2 |alle Mandanten . Spalten einfaus Liste 1&schen
—— : : einlesen ausgelben
i\\CRI-Q\1OIT_DGTen\BrlefMOn\SBM_S'?.Txf [12.02.2004 05:36:38)

4
| 5 |mandantl v |Kurzname v [NameStPf v [NameUnt v |MandStra v [MandPLE/ v [MandTel v |[MandFax ~ |[Mandiai v [KanzNam  [KanzStras v |[KanzPLZ/ ¢~ [Ka
| & | 1/ Dorn, EkbethiProf, Dr. Eb;brhord Dorn Eichenweg (80087 Frankf0s? /554787 (069 /654777 Carl-Rainer i Postfach 331 D-40388 Frar 058
| 7 | 2 massiF-schubachmed massil Trieherstralie 80557 Frankf 05% /562207 Carl-Rainer i Postfach 331 0-60388 Frar 058
| 5 | 3 kessel Bernd Kessel Higelstrale 61234 Bad W0s101/12345 05101 /35488 Cark-Rainer I Postfach 331 0-60338 Frar0at
| 7 | 4 Test Kuli Test Kuli Irgendeine $42385 Irgenc0123/456757 Carl-Rainer i Postfach 331 D-40388 Frar 058
| 10| & Test schuldziTest SchuldziTest Schuldzinsen Kanzlei 1 Postfach a0(D-12345 Irge Tel
11 & KapGes mit|abuw. ) KapGes mit Kapitalstrass 34421 Marsberg Carl-Rainer ; Postfach 331 D-40388 Frar 058
E 7 Test Journal Test Journal Test Jourmal Ol Carl-Rainer i Postfach 331 0-60388 Frar 058
| 13 | 2 Test xReal Kgntenbezeichnungen KR4 Carl-Rainer i Postfach 331 0-60388 Frar 058
| 14 | 10 PIP Kanzlei Rechnungen PIP Kanzlel Rechnungen/fLastschriften Carl-Rainer i Postfach 331 0-60388 Frar 058
|15 11 Test REZA-Im|Test REZA-Im Test REZA-Import Carl-Rainer I Postfach 331 D-60388 Frar 058
| 14 | 12 Test Kostenrgchnung Carl-Rainer i Postfach 331 0-60388 Frar 058
|17 | 13 Test Fibu-Ubgmahme Carl-Rainer i Postfach 331 0-60388 Frar 058
18 14 Testfirma Testfirma Gr2003 Strasse 80387 Frankfurt am tMain Car-Rainer i Postfach 331 0-60388 Frar 058
E 15 Test Sali Kongo Test Sali Konso Carl-Rainer i Postfach 331 0-60388 Frar 058
| 20 | 16 Test Gesellsghaft AB;CD | Test Gesellschaft Carl-Rainer i Postfach 331 0-60388 Frar 058
|21 | 17 Test xKasse Carl-Rainer i Postfach 331 0-60388 Frar 058
|22 | 15 Test KR3 Carl-Rainer [ Postfach 331 0-60355 Frar 048
| 23 | 12 Test BSP Carl-Rainer i Postfach 331 0-60388 Frar 058
| 24 |
| 25
| 26 |
| 27 |
| 26
127
| 30 |
i |
| 32

& ! o
4 4 » »[\Daten ;/ Stamm 14l »

Bereit

Mit einer weiteren Schaltflache <Serienbriefdatei ausgeben> ist es maglich, die in dieser Tabelle durch
Autofilter oder Unterdriickung von einzelnen Zeilen weiter selektierte Liste erneut als Serienbriefdatei
auszugeben.

Mit der Schaltflache <Spalten ein/aus> kénnen alle in der Tabelle Stamm mit J oder N angegebenen
Standard-Felder ein- und ausgeblendet werden. Somit kdnnen indivuduelle Listen generiert werden.

Mit der Schaltflache <Liste |I6schen> kann die in der Tabelle befindliche Liste geléscht werden.

Mit der Schaltflache <Serienbriefdatei ausgeben> kann aus der Liste in Excel wieder eine Serienbrief-
datei erstellt werden. Somit besteht die Mdglichkeit, die Daten in der Excel-Tabelle zu GUberarbeiten,
ggf. mit dem Autofilter oder mit dem gezielten Ausblenden von Zeilen Mandanten zu unterdricken
und wieder fur Serienbriefe zur verfigung zu stellen. Es kdnnen sogar voéllig eigene Adress-
Datenbestande erzeugt und fur Serienbriefe verwendet werden.
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4.2. manuelle Bearbeitung in Excel

Die erzeugte Serienbrief-Datei kann auch direkt in Excel ge6ffnet werden. Wéahlen Sie hierzu das Menu
Datei = Offnen. Stellen Sie als Dateityp "Textdateien" ein. Wahlen Sie den im SerienBriefManager an-
gegebenen Pfad und die erzeugte Datei an.

Offnien 8 x|
suchen in: IJ BriefMan j = @ v + Extras =
- [Z] Pradr. Tt
: } [Z] sEM_g. Tt
Daten [Z] sBM_5. Tt
[Z] sBr_4.Taxt
2 £] 5BM_3.Txt
[Z) sBra_z.Txt
Entws [Z) sBra_1.7xt
. Serienbrief, Txk
,o,i_ i r;_,| SBnatPers. Txk
Kunden
,o,“j
Wertrieb
:é_';' Dateinamme: I j .
Werlanf _ _ -0 |
e Dateityp: ITextdateien {*.prn; *.bxk; *,csv) | Abbrechen I/
i

Wahlen Sie in der anschliessend angezeigten Maske "getrennt”

Textkonvertierungs-Assistent - Schritk 1 von 3 =1 ied |

Cer Textkonvertierungs-assiskent hat erkannt, dass Ihre Daten mit Trennzeichen versehen sind.
Wenn alle Angaben korrekk sind, kicken Sie auf "“Weiter ', oder wahlen Sie den korrekken Datentyp.

rapringlicher Datentyp
Ww'ahlen Sie den Dateityp, der Ihre Daten am besten beschreibt:

[ - Zeichen wie 2.8, Kommas oder Tabstopps trennen Felder (Excel 4.0-3tandard).
™ Feste Breite - Felder sind in Spalten ausgerichtet, mit Leerzeichen zwischen jedem Feld,

Impott beginnen in Zeile: |1 5‘ Dateiursprung: IWindnws (AMNST) j

Worschau der Datei O 101K BriefMan Serienbrief, Txk,

HandantNrOEur zname0Name StP{10Name ThternelhmenM Strasse0M PLES ﬂ
F100Test APIOTitel Carl-Bainer ZeissOCRE EDV System-Beratungen

LOo0lO0Balduin-TextilOAl fred BalduinOBalduin-Textil, Inh. Alfred ]
LO0ZO0Testmandant: EinzmelunternehmenManfred TestOTestmandant Unt
LOl20YZeiss EDVOYTitel YCarl-Rainer YZeissOyCRE EDW System—BerEn;I

2
Abbrechen = Zuriick | Weiter = I Fertig stellenl

[ R

[




0@
S

SerienBriefManager [tse:nit] — Seite 32

Wahlen Sie das im SerienBriefManager verwendete Trennzeichen aus (sinnvollerweise Tabstopp oder
Semikolon) und driicken Sie dann die Schaltflache <Fertig stellen>

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 2 von 3 38| 7| %|

Dieses Dialogfeld ermdalicht es Thnen, Trennzeichen festzulegen. Sie kinnen in
der Yorschau der markierken Daten sehen, wie Ihr Text erscheinen wird.

[T aufeinanderfolgende Trennzeichen als ein Zeichen behandeln

Trennzeichen

I¥ Tabstopp [ Semikolon [ komma -
Texterkennungszeichen: I "I
[ Leerzeichen [ andere: I - 2

~Datenvorschau

FlandantNr Furzname ame SLPE1 -
210 Test APT itel Carl-Bainer Zeiss
ool Ealduin-Textil lfred Balduin

ooz Testmandant Einzelunternehmen MPanfred Test

IRENRE] fZeiss EDV Titel TCarl-Painer YTZeils]
4 |

Abbrechen < Zuriick Fertig stellen

=
\_ o
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Die Felder der Serienbriefdatei werden jetzt einschliesslich Uberschrift in der Excel-Tabelle dargestellt:

Ed Microsoft Excel - Serienbrief.Txt (=]l S
Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen Formab Extras  Datem  Fenster 7 Acrobat Frage hier eingeben - @ X
DEeEHan SAY & BER-< o o- @ -2 2] 4 oleaneeioen | j{ll 4 100% - 2 & .
O & on % O 8, | Century Gothic -0 - F KU E=E=BH9%mgm EE  -b-A- &,
Al - A Mandantire
Al e | ¢ | o [ e | ¢ | e [ W [ v | 4 ] k& | L | 3
1 |mandantrikuznome Mame StPl Mame Unterm Strasse M PLES2rE b Tel Il Fan i il Kanzlei K Strasse KPSt KT
| 2 | 210/ Tast AP Titel Carl-Ra CRI EDV Sys Alter Graber 78227 Karlsr 0721 /4009030721 /400903 crz@crz.de | Carl-Rainer i Postfach 332 D-60355 Fran 058
| 3 | 10071 Balduin-Texti Alfred Baldu Balduin-Texti WilhelmshShs0382 Frankf 082 /472664 01212/86686111222 Carl-Rainer i Postfach 331 0-60388 Frar 058
EN 1002 Testrmandar Manfred Tes Testrmandar Strasse 22| 8038% Frankf0546,/638853.0721 /1533585 crz@crz.de  Kanzlei | Postfach a0(D-12345 Irge Tel
| 5| 1019 ¥Ieiss EDV  YTitel YCarkRyCRI EDW Sy yStrasse TEZ2T KarlsruyOT21 40090040721 MO0R0 yorz@orz.de CarkRainer I Postfach 331 0-60338 Frar 04
| & | 4500 Beietle Klaw Mazda Vertragshdndler Klaus Beierls 08172/92583-0 Carl-Rainer i Postfach 331 D-40388 Frar 058
| 7 | 2011 Freiberufler Freiberufler Telefon 1 Telefax Carl-Rainer i Postfach 331 0-60388 Frar 058
g 9901 TestFreibery Prof.Dr. HelcTestFreiberu Telefon 1 Telefax Carl-Rainer ; Postfach 331 D-40388 Frar 058
Z FO001 Cies Ot Chiis We Unt_Bezeichnung 162 44 142 cwresterfeldt Carl-Rainer s Postfach 331 0-40358 Fran0as
10|
11
| 12|
13|
14|
15
i
17
18|
17|
| 20 |
21|
22|
23 |
| 24 |
| 25 |
| 25 |
| 27 |
| 25 |
El
| 30 |
31|
E —
El .
M 4 » M|\Serienbrief 14l | LIJJ
Bereit MF

Uber das Menii Daten - Filter & Autofilter kbnnen die Mandanten jetzt weiter gefiltert werden.

Uber das Menii Daten = Sortieren kbnnen die Mandanten neu sortiert werden.

Uber das Menii Fenster - Fixieren in der Zelle C2 kann in der Liste geblattert werden, wobei die Uber-
schriften, die Mandant-Nummer und der Kurzname immer sichtbar bleiben.

Uber das Menii Format - Spalte - Ausblenden kénnen Felder aus der Liste ausgeblendet werden.
Uber das Menii Format - Spalte > Optimale Breite wird die Spalte so breit dargestellt, dass auch der
grosste Wert vollstandig dargestellt wird
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5. Ideen / Vorschlage

Fur Vorschlage und Ideen zur Verbesserung und Erweiterung der Funktionalitat oder der Handhabung
des vorliegenden Programmes bin ich jederzeit dankbar.

Ich habe mich aufgrund meiner Erfahrung darauf spezialisiert, Zusatzprogramme zum Curadata-
System zu entwickeln, entwickeln zu lassen oder auf dem unibersichtlichen EDV-Markt fir Sie zu su-
chen. Auch bei individuellen Anforderungen kann ich in vielen Fallen weiterhelfen oder entsprechen-
de Kontakte herstellen. Mit meiner Ausbildung (Steuerfachgehilfe, Bilanzbuchhalter) und meiner Erfah-
rung mit EDV und insbesondere mit dem Curadata-System ist es mir besonders wichtig, intensiv auf Ihre
Wiinsche und Vorstellungen bezuglich Ihrer Programme einzugehen.

Sie haben Ideen, die Sie aus Zeitmangel nicht realisieren kdnnen? Vorstellungen, die mit der beste-
henden EDV nicht verwirklicht werden kdnnen? Anregungen und Erweiterungsvorschlage zum Cura-
data-System? Rufen oder schreiben Sie mich einfach an, fir lhre Winsche und Vorstellungen habe ich
immer "ein offenes Ohr".
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