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Anschrife ! i 2| s
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Anrede
I ’V}lr\rede K
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1. grundsatzliche Funktionsweise und Vorteile des BriefManagers

Der BriefManager arbeitet mit vier Bestandteilen:

Vorlage mit Zaunkennern = Formular

BriefManager zur Auswahl und Erstellung des Briefkopfes

Zaunkenner fur zahlreiche Text-Felder, die mit dem BriefManager ausgewahlt werden
Textbausteine = BrieflInhalt

PwnNPE

| Formular (Vorlage) | + | BriefManager| + Textbaustein

Lo B

n
i
i
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Damit sind Sie als Anwender in der Lage, nur wenige Formulare (Vorlagen) sowie |hre Brief-Inhalte
(Textbausteine und Module) pflegen zu mussen, um alle Ihre Schriftstiicke erzeugen zu kbnnen.

Der BriefManager ist nicht alleine auf die in [tse:nit] hinterlegten Adressen und Informationen
angewiesen. Er kann zusatzlich auf die Krankenkassen aus dem SBS-Lohn sowie auf alle in Inrem
System gespeicherten Outlook-Adressen zugreifen.

2.  Begriffs-Definitionen

2.1. Kanzlei
[tse:nit]-Mandantenstamm
zustandige Kanzlei
speziell bei Mehrkanzlei-Einsatz
Jeder Mandant ist in [tse:nit] einer bestimmten Kanzlei zugeordnet
BriefManager: die Zaunkenner fur die Absender-Anschrift werden dem jeweiligen Kanzlei-
Stammblatt entnommen. Es kann auch eine abweichende Kanzlei ausgewahlt werden

2.2. Partner
[tse:nit]-Mandantenstamm
zustandiger Partner
speziell bei Mehrkanzlei-Einsatz
Jeder Mandant kann in [tse:nit] einem bestimmten Partner zugeordnet sein
Der Partner hat im BriefManager z.Zt. keine Bedeutung

2.3. Mitarbeiter

2.3.1. [tse:nit]: zustandiger
[tse:nit]-Mandantenstamm
fur das Mandat zustandiger oder verantwortlicher Mitarbeiter
Ublicherweise der Kanzleileiter, Partner, Buro- oder Teamleiter
Partner: die Partner mussen in [tse:nit] als Mitarbeiter hinterlegt sein, damit sie hier zur Auswabhl
kommen

2.3.2. [tse:nit]: Sachbearbeiter fur Auftragsart

Aus dem [tse:nit]-Mandantenstamm — Auftragswesen

Der Mitarbeiter, der ein bestimmtes Sachgebiet, z.B. Fibu, Lohn, Abschluss etc. bearbeitet
Bei jedem Mandanten kann in [tse:nit] pro Auftragsart ein Mitarbeiter hinterlegt werden

2.3.3. erstellender Mitarbeiter

der am System angemeldeter Mitarbeiter, der das Dokument schreibt
erscheint i.d.R. auch im Diktatzeichen

muss im BriefManager einmal pro Mitarbeiter ausgewahlt werden

2.3.4. diktierender Mitarbeiter
Der Mitarbeiter, der das aktuelle Dokument diktiert hat
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erscheinti.d.R. auch im Diktatzeichen
im BriefManager wird kein diktierender Mitarbeiter vorgeschlagen

2.3.5. absendender Mitarbeiter
erscheint auf dem Briefbogen im Referenzbereich als Ansprechpartner fur das Schreiben
i.d.R. der Sachbearbeiter fur den entsprechenden Bereich, ggf. auch Kanzleileiter, Teamleiter etc.
Im BriefManager wird je nach Einstellung
- immer der zustandige Mitarbeiter
- immer der erstellende Mitarbeiter
- je nach gewahltem Sachgebiet der Sachgebiets-Mitarbeiter
vorgeschlagen

2.3.6. unterzeichnender Mitarbeiter
der Mitarbeiter, der das Dokument unterzeichnen wird
Kanzleileiter, Partner, Buro- oder Teamleiter, ggf. auch der Sachbearbeiter
Im BriefManager wird je nach Grund-Einstellung

- immer der zustandige Mitarbeiter

- immer der erstellende Mitarbeiter

- je nach gewahltem Sachgebiet der Sachgebiets-Mitarbeiter
vorgeschlagen

2.3.7. individuelle Ansprechpartner

Im BriefManager kann eine eigene Datenbank mit individuellen Ansprechpartnern gepflegt
werden. Fir jede Kombination von Mandant und Empfanger kdnnen beliebig viele
Ansprechpartner hinterlegt werden.

Beispiel: Ein fur Mandant 1 und Finanzamt 2645 gespeicherter Ansprechpartner steht fur den
gleichen Mandanten und das Finanzamt 2613 nicht zur Verfugung. Dieser Ansprechpartner steht
auch fur den Mandanten 2 und Finanzamt 2645 nicht zur Verfigung.

Hinweis: Diese individuellen Ansprechpartner werden auch von dem Programm Mandantensuche
10it genutzt und kénnen auch dort gepflegt und ausgewertet werden.

Wichtig: Die hier gespeicherten individuellen Ansprechpartner stehen in [tse:nit] nicht zur
Verfugung.

2.3.8. Mandanten-Outlook-Beziehungen

Neben den im BriefManager als Empfanger verfligbaren Adress-Arten
e Finanzamt

Gemeinde

Krankenkasse

Bank

Mitarbeiter

Mandanten

gibt es verschiedene andere Adress-Arten, die jedoch nicht in [tse:nit] gepflegt werden kdnnen, z.B.

Berufsverband

Berufsgenossenschaft

IHK

Rechtsanwalt
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e Versicherung
e EDV-Berater
e Kammer
e Behorde

und andere.

Diese Adressen kdnnen jedoch in Outlook hinterlegt und gepflegt und dem BriefManager tber
eine sog. Mandanten-Outlook-Beziehung bekannt gemacht werden. Damit steht eine Outlook-
Adresse in fester Verbindung zu einem Mandanten und kann im BriefManager schnell ausgewéahlt
und als Empfanger verwendet werden.

Beispiel: Die Firma CRZ.EDV System-Beratungen wird dem Mandanten 1 als EDV-Berater
zugewiesen. Herr Muller wird dem Mandanten als Rechtsanwalt zugewiesen.

Es gibt einige fest im Programm hinterlegte Beziehungs-Arten. Weitere 20 Beziehungs-Arten kdnnen
in den Einstellungen des BriefManagers hinterlegt und anschliessend verwendet werden.

Hinweis: Die hier gepflegten Mandanten-Outlook-Beziehungen stehen auch dem Programm
"Mandanten-Suche 10it" zur Verfigung und kénnen auch dort gepflegt und ausgewertet werden.
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2.4. Zusammenarbeit BriefManager und Textbausteine

Briefvorlage Textbaustein
#Komment#
#Komment#
#Akte#Aktenname
e #BriefKopf#Empf=F,AA=4
#AAr6# #Betrl#Betrefftext #Zaunkenner#
#Adr7# #Betr2#Betrefftext
Fliesstext
#Betreffl# #Text# < Stop-Position fur den BriefManager
#Betreff2# Fliesstext
#Betreff3# #Anlage#
Anlagen:
Einkommensteuererklarung #VAJahr#
#HAN# Gewerbesteuererklarung #VAJahr#
Hlext#
#UntGr#
#Anlage#

Eine Dokumentation zum Aufbau von Textbausteinen und ihrem Zusammenwirken mit dem
BriefManager finden Sie in der eigenstandigen Dokumentation ,,BriefManager 10it Textbausteine*.
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3. Anwendung des BriefManagers

Der BriefManager ist die Steuer-Zentrale fur alle in [tse:nit] erzeugten und gespeicherten Briefe und
Texte, in denen Daten aus dem [tse:nit]-Adressstamm, den SBS-Krankenkassen oder aus Outlook
bendtigt werden: Briefe, Telefaxe, Aktennotizen, Mandanten-Informationen etc.

Der BriefManager kann erst aufgerufen werden, nachdem in [tse:nit] ein neues Brief-Dokument in
die Akte eingefligt und geoffnet wurde.

Zum Einfigen von Daten aus dem BriefManager werden spezielle Vorlagen bendétigt, in denen
Makros (Programme) und ,,Zaunkenner* fur den BriefKopf enthalten sind, die der BriefManager
durch [tse:nit]-Adressdaten ersetzt.

3.1. neues Dokument in die [tse:nit]-Akte einflgen

Wahlen Sie zunachst in [tse:nit] den gewilinschten Mandanten bzw. die gewlnschte Kanzlei aus.
Wahlen Sie das gewinschte Aktenjahr fur die Ablage des neuen Dokumentes aus. Wahlen Sie
dann das gewinschte Register aus und klicken mit der rechten Maustaste auf dieses Register.

- Umsatzsteuer
Gewerbesteuer act
- | sonstige Erkldungen und Antrage
bl Sohriftverkehr allgernein 386534
- Auftragswesen m @ Cokurnent
B[ | Betiebspriifung Inhalt... Register
- Allgemeines

.}{. Ausschneiden

Kopieren

ﬁ Einfiigen
Yerknipfung einfigen

- Lischen. ..

Umbenennen

Eigenschaften
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Wahlen Sie in der Liste der Dokumentvorlagen links das Register Schriftverkehr > Kanzleitext - 0-
BriefManager aus. Wahlen Sie anschliessend im rechten Fenster die gewtinschte Vorlage aus.

11 Dokumentvorlagen =] =l
TEarGE |
=l-[ 1 Schiiftverkehr & | Mame Grife|  gedndetam |
Allgemeiner S chriftverk ehr @ 1-Brief.Dat 89KE 130803 11:
E-[7] Kanzleitexte 2-.urzBrief. Dot B0KE  18.0E03 1240
----- g} [-Erieftanager 3FanDot B2KE 180603 1240
""" £ 1Fibu 4-#ktennotiz Dot T2KE 180603 1240
""" (3 2Lohn E-EMail dat 144KE  TGO7.03 1105
""" @9 3Abschiuss B-Blanko.Dot 78KE 180603 1228
----- ™1 3Jahresabschluss = :
lllll £ 1-5teuem \-"Drlage b ardant-lnfo. Dot F2KE 020503 1&51
-0 Briste \-"nrlage Test Zaunkenner.Dot 216KE  0208.03 1960
..... 9 CRZ
..... {9 Fibu
----- ™7 Jahresabschiuzs
----- ™ Kanzleimaoritoring
..... 9 Lohn
B-[77 Orga Mandant b
----- ™7 Steuemn

-0 Textbausteine
----- ™1 WAGD Curadata

YAt

[ o 1]

Abbrechen | Ulgemehmenl

Aus der gewéahlten Vorlage wird ein neues Dokument in die Akte abgelegt.

Gewerbesteuer act
zonztige Erklarungen und Antrage
Schiriftverkehr allazmein 388534
= 533556
Auftragzwesen
Betriebzpriifung
Allaemeines

-
-
-

Offnen Sie das neue Dokument mit einem Doppelklick.

3.2. Start des BriefManagers
Starten Sie den BriefManager uiber die zusatzlich angezeigte Symbolleiste mit der Schaltflache
<BriefManager 10it> oder alternativ tber die Tastenkombination <Alt>-<M>.

il 1-Brief - Microsoft Word

Diakei  Bearbeiten  Ansicht  Einflgen  Formak
S HE SRV 8 B <
Y Fopfzeile + Arial -

" BrigfManager 10it E einfligen IE?‘,". Madul einfi
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Der BriefManager startet und zeigt den gewahlten Mandanten bzw. die gewahlte Kanzlei am
Bildschirm an.

BriefManager fiir [tse:nit] ¥2.2 =]
1 Mandant I Kanzlei — Absender - Kanzlei:
. | Mame: Test
Mandant, Kanzlei, Partner, verantwortlicher Mitarbeiter —————————————— anschrifts Strafie SH
Akte: 1003 - Titel Michael Anschrift | R Ort 60388 Frarkfurt am Main
Tel fFax: 06990478773

Sachgehbiet | Auftragsart:

Zust, kanzlei: Test — Absender - Referenz:

Zust, Partner: I kein Sachgebist j Marne: Zeiss Carl-Rainer
Verantw,Mita, : Skteuerark: I keine Steuerart J Tel. [Fax: 18
 steverpflichtiger  Unternehmen EMail: crz@ips. de
Weranlag, MonatyJahr: I I 2005 Diabum: 12002006
) ) unserThr Ze: 10031CRZ
2. Absender / Diktat / Unterzeichner Diktatzeichen:
Ersteller: I 1018 - CRZeiss — Empfanger - Anschrift:
Diktak: - Zl adr-Kopf:
’ I kein ﬂ adrl: Eheleute K
Verantw, Absender: I aktueller Mitarbeiter j 1015 - Carl-Rainer Zeiss Adrz: Titel Michael Anschrift
X . X Adr3: K. Bemerkung
Unkerzeichner: I Haupt-Mitarbeitsr d 1018 - Carl-Rainer Zeiss i atrafle K
. AdrS: 60389 Frankfurt am Main
3. Empfanger Adrt:
Adr?:
Art des Empfangers: Kopfzeile Adressblock: '
I Mandant ﬂ I kein ﬂ Fax:l
Auswahl Ansprechpartner Empfanger: Bl
¥ein - — Betrefl:
Anschrift I ) J Zl Bl:
Thr Zeichen:
" Hausanschrift ' Karr. Anschrift I Bz:
" postanschrift ¢ Rg.Anschrift B3:

Kurztest fiir Aktenname

— Anrede
I Zl Anrede SK
Einstellungen |

Brief (TBS) — Unterzeichner . .
auswihlen Mame 1J2: Carl-Rainer Zeiss

Ubernahme in
Dokument

abbruch |

HilFe | Info

BrisfManager Fir [kse:nit], Yersion: 2,2.5 J 11.01,2006 @ Carl-Rainer Zeiss EDY System-Beratungen

Auf der linken Seite finden Sie die Eingabe- und Auswahl-Mdéglichkeiten fur den Briefkopf. Auf der
rechten Seite finden Sie (gelb hinterlegt) die vom BriefManager ermittelten Ergebnisse, die bei
Drucken der Schaltflache <Eintrag in Dokument> in das aktuelle Word-Dokument eingetragen
werden, sofern dieses gultige Zaunkenner (siehe gesonderte Dokumentation) enthailt.

Hinweis: Es gibt in dieser Maske zahlreiche Moglichkeiten zur Auswahl und Eingabe von

Bestandteilen des Briefkopfes. Im Regelfall werden jedoch wenige Mausklicks / Tastendriicke
ausreichen, um den Briefkopf fertigzustellen.

3.3. Mandant / Kanzlei

3.3.1. aktuell ausgewahlter Mandant / Kanzlei
Hier wird der aktuelle Mandant bzw. die gewé&hlte Kanzlei mit dem zustandigen Haupt-Mitarbeiter,
der zustandigen Kanzlei und dem zustandigen Partner ausgewiesen.

Durch Dricken der Schaltflache _I kann ggdf. ein abweichender Mandant ausgewabhit werden.
Diese Auswahl-Mdoglichkeit kann in den Grund-Einstellungen unterdriickt werden.

3.3.2. Mandant: Steuerpflichtiger / Unternehmen
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Bei Mandanten, die als ,,naturliche Person* oder als ,,Unternehmen* gekennzeichnet sind, wird die
Auswahl automatisch vorgenommen. Bei Mandanten, die als ,,nattrliche Person mit Unternehmen*
gekennzeichnet sind, mussen Sie hier entscheiden, ob der betroffene Mandant der Steuerpflichtige
oder das Unternehmen ist. Abhangig davon werden Anschrift oder Betreff-Zeile automatisch
geandert. Ein Vorschlag kann aus der entsprechenden Grund-Einstellung gelesen werden.

3.3.3. Sachgebiet / Auftragsart

Sachgebiet | Auftragsart:
I kein Sachgebist ﬂ

2 - Lohn
3 - Bilanz
4 - Skeuern

5 - Beratung -
6 - sonstige
7 - individuell r

—
= =l I

Wahlen Sie hier aus, fur welches Sachgebiet (Auftragsart bzw. selbst definierte Sachgebiete) der
Brief erstellt werden soll. Hiervon abhangig sind ggf. der Mitarbeiter im Absender- und
Unterschriftsbereich sowie die Auswabhl eines Standardbriefes aus den Textbausteinen.

Diese Auswahl-Moglichkeit kann in den Grund-Einstellungen unterdriickt werden. In den Grund-
Einstellungen kann weiterhin vermerkt werden, ob der absendende oder der unterzeichnende
Mitarbeiter Uber das Sachgebiet automatisch vorgeschlagen werden soll.

In den Einstellungen kdnnen auch eigene Sachgebiete defniert und bestimmten Auftragsarten
zugewiesen werden. Siehe gesonderte Dokumentation.

3.3.4. Steuerart
I kein Sachgehiet d

'art:l i

T C———
Einkommensteuer
kKorperschaftsteuer
Gewerbesteuer
Ursatzsteusr
Vermbgensteuer
Yermiagensaufstelung

Lohnsteuer i
pre— |

Hier werden die in [tse:nit] vordefinierten Steuerarten (siehe [tse:nit] Mandantenstamm, Register
Steuern) vorgeschlagen. In den Einstellungen (siehe gesonderte Dokumentation) kdnnen weitere
40 Steuerarten definiert werden. Vorgeschlagen wird zun&chst "keine Steuerart”. Die betroffene
Steuerart kann in diesem Feld direkt ausgewahlt werden.

Handelt es sich bei dem Mandanten um einen "gemischten” Mandanten (Naturliche Person mit
Unternehmen), wird bei Auswahl der Steuerarten Einkommensteuer und Eigenheimzulage der
Steuerpflichtige, bei Auswahl der Steuerarten Korperschaftsteuer und Gewerbesteuer das
Unternehmen ausgewahit und die entsprechenden Daten eingetragen. Bei allen anderen
Steuerarten bleibt dieses Feld unberthrt.

Wird als Empfanger ein Finanzamt ausgewabhilt, wird die bei diesem ggf. fir den Mandanten
hinterlegte Steuerart (sofern nicht "alle" definiert ist) hier eingetragen.

Carl-Rainer Zeiss - Beratung+Datenverarbeitung - Rund um Steuerberater
Blro 089.48955.260 - unterwegs 0172.8258337 - Fax 089.48955.123
Postfach crz@crz.de - Internetz www.crz.de


mailto:crz@crz.de
http://www.crz.de/

BriefManager — Seite 12

Anwendungs-Handbuch Beratung+Datenverarbeitung
Rund um Steverberater

Die Steuerart kann mit dem Zaunkenner #StArt# direkt in das aktuelle Dokument Gbernommen
werden, z.B. als

#StArt#erklarung #VAJahr#
#StArt#bescheid #VAJahr#

Die Steuerart kann auch als Zaunkenner in de vordefinierten Finanzamt-Betreff bzw. einem
Standard-Betreff (siehe gesonderte Dokumentation Einstellungen) hinterlegt werden.

Auch die nicht ausgewahlten Steuerarten kébnnen unter Angabe der Steuerart-Nummer als
Zaunkenner verwendet werden. Siehe

3.3.5. Veranlagungsmonat

Sachgebiet | Auftragsart:
I kein Sachgebiet j

Skeuerart:

Weranlag, Manat) Jahr: I 2002

Vorgeschlagen wird

- bei Auftragsarten Fibu und Lohn der aktuelle Monat -1

- beiJahresabschluss und Steuern kein Monat
Diese Angabe kann mit den folgenden Zaunkennern in Vorlagen, Textbausteinen, Modulen und
Standard-Betreff-Zeilen verwendet werden:

#VAMonat# Monat als Nummer (Januar = 1, Dezember = 12)
#VAMoName# vollstandiger Name des Monats
#VAMoNameK#  Kurzname des Monats (3 Buchstaben)
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Die Mdoglichkeit, einen Veranlagungsmonat einzugeben, kann in den Grund-Einstellungen
unterdriickt werden.

3.3.6. Veranlagungsjahr
Vorgeschlagen wird
- bei Auftragsarten Fibu, Lohn und Beratung das aktuelle Jahr
- beiJahresabschluss und Steuern das Vorjahr
Diese Angabe kann z.B. bei Versand von Steuererklarungen und -bescheiden in Betreff-Zeilen,
Modulen und Textbausteinen in 5 Zaunkenner-Varianten verwendet werden.

#VAJahr-2#
#VAJahr-1#
#HVAJahr#
#VAJahr+1#
#VAJahr+2#

Die Mdoglichkeit, ein Veranlagungsjahr einzugeben, kann in den Grund-Einstellungen unterdriickt
werden.

3.4. Absender

3.4.1. Kanzlei
Die absendende Kanzlei wird aus dem Mandantenstammblatt [tse:nit] ausgelesen. Durch Klick auf

die Schaltflache _I kann die absendende Kanzlei ausgewahit werden. Die Anderung der
absendenden Kanzlei hat lediglich Auswirkung auf die Absender-Anschirift, z.B. im Kopf des
Adressfensters.

Die Mdoglichkeit, eine abweichende Kanzlei als Absender auszuwéhlen, kann in den Grund-
Einstellungen unterdriickt werden.

3.4.2. Mitarbeiter

3.4.2.1.Ersteller
Der Ersteller ist immer der aktuell angemeldete Mitarbeiter. Da dieser nicht direkt aus [tse:nit]

ausgelesen werden kann, muss jeder Mitarbeiter mit der Schaltflache _I einmalig seine
Mitarbeiter-Nummer aus der Liste auswahlen. Diese Einstellung wird danach mitarbeiterbezogen
gespeichert und in der Folge automatisch flr alle weiteren Briefe vorgeschlagen.
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3.4.2.2.Diktat
Ein Brief kann von einem anderen Mitarbeiter diktiert worden sein. In dieses Feld muss der
diktierende Mitarbeiter ausgewahit werden. Zur Auswahl stehen
- Zustandiger Partner
- Haupt-Sachbearbeiter aus dem Mandantenstamm
- alle Mitarbeiter fur die unterschiedlichen Sachgebiete
- Auswahl aus der Mitarbeiter-Liste
Vorgeschlagen wird kein Diktat-Mitarbeiter.

Wird ein diktierender Mitarbeiter ausgewahlt, wird automatisch ein Diktatzeichen erstellt. Der
Aufbau des Diktatzeichens kann in den Einstellungen hinterlegt werden.

Die Mdoglichkeit, einen diktierenden Mitarbeiter auszuwéahlen, kann in den Grund-Einstellungen
unterdriickt werden.

3.4.2.3.Ansprechpartner (Referenzzeile)
Die moglichen Ansprechpartner werden aus dem [tse:nit]-Mandantenstamm ausgelesen. Es
werden zur Auswahl angezeigt:

- Haupt-Sachbearbeiter aus dem Mandantenstamm

- Alle fur die einzelnen Auftragsbereiche zustandigen Mitarbeiter

- Der angemeldete Mitarbeiter
Abhangig von den Einstellungen (siehe gesonderte Dokumentation) wird mit der Auswahl eines
Sachgebiets (Auftragsart) der Sachbearbeiter fur dieses Sachgebiet als Ansprechpartner
vorgeschlagen.

3.4.2.4.Unterzeichner
Die md&glichen Unterzeichner werden aus dem [tse:nit]-Mandantenstamm ausgelesen. Es werden
zur Auswahl angezeigt:

- Zustandiger Partner

- Haupt-Sachbearbeiter aus dem Mandantenstamm

- Alle fur die einzelnen Auftragsbereiche zustandigen Mitarbeiter

- Der angemeldete Mitarbeiter
Abhéangig von den Einstellungen im Bereich Mitarbeiter (siehe gesonderte Dokumentation) wird mit
der Auswahl eines Sachgebiets (Auftragsart) der Sachbearbeiter fur dieses Sachgebiet als
Unterzeichner vorgeschlagen.

Abhangig von den Einstellungen in den Bereichen Kanzlei, Partner und Unterschrift kbnnen in den
Brief Unterschriftsmodule oder entsprechende Namen und Berufsbezeichnungen eingefligt
werden.

3.5. Empfanger

3.5.1. Art des Empfangers

Es kdnnen folgende Empfanger ausgewéahlt werden:
e Mandant (Vorschlag des Systems)

Finanzamt

Gemeinde

Bank

Mitarbeiter
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Krankenkasse (wenn SBS-Lohn im Einsatz)
Mandanten-Outlook-Beziehungen
Outlook-Kontakt
Gesellschafter
Kunde
Lieferant
Sonstige Adresse
Anderer Mandant
¢ Manuelle Eingabe
Vorgeschlagen wird immer zunachst der Mandant.
Bei Auswahl einer Kanzlei wird kein Standard-Vorschlag fur einen Empfanger unterbreitet.

TR SRR

Art des Empfangers:
I Mandant| j Ma

Finanzart: | Au

Gemeinde

krankenkasse ﬁ
Bank: Kop
Mitarbeiter (Kanzlei) F
Cutlook-Kontakke

manuele Eingabe Thr
anderer Mandank I_

Bestimmte Empfanger-Typen kdnnen in den Grundeinstellungen im Bereich Empfanger von der
Auswahl ausgeschlossen werden.

3.5.1.1.Mandant

Es wird bei Start des BriefManagers oder bei spaterer Auswahl ,,Mandant* die Anschrift des
Mandanten gem. den Voreinstellungen (Steuerpflichtiger/Unternehmen, Haus-/Postanschrift)
eingesetzt.

Bei Briefen fur eine Kanzlei wird diese Auswahl zunachst leer vorgeschlagen.

Es kann auch ein abweichender Mandant mit der Schaltflache <...> ausgewahit werden. In
diesem Fall kdnnen Sie aus einer Auswabhl-Liste den gewiunschten Mandanten wahlen.
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3.5.1.2.Finanzamt
Sie erhalten zunachst eine Liste nur der beim gewéhlten Mandanten gespeicherten Finanzamter.

Mandant 1003 - Auswahl Finanzame x|

Suchbegriff (MummeriMName);

Liste der Finanzamker

Alle St Karlsruhe-Stadt , 35/183/06126,
- Auswahl alle Finanzémter

Abbruch | Ok

Carl-Rainer Zeiss EDY System-Beratungen

Auf Wunsch kann der Empfanger auch aus der Gesamt-Liste aller in [tse:nit] gespeicherten
Finanzamter ausgewahit werden. In diesem Fall kann bereits vor Aufbau der Liste ein Suchbegriff zur
Einschrankung der Ergebnisliste eingegeben werden.

Microsoft Word x|
Bitte Suchbegriff fir Finanzamt eingeben:

Abbrechen

IFrankfurﬂ

Anschliessend werden nur alle dem Suchbegriff entsprechenden Finanzamter aufgelistet. Wird kein
Suchbegriff eingegeben, erscheint eine Gesamtliste der in [tse:nit] abgelegten Finanzamter.

Auswahl Finanzamt x|

Suchbegriff {Murmmer Tame):

Liste der Finanzanmter

rF
1020 - Merzig

1030 - Meunkirchen

1040 - Saarbricken (am Stadigraben)
1055 - Saarbriicken (Mainzer Stralie)
1060 - Sk, Wwendel

1070 - Sulzbach

1075 - Homburg

1080 - Blieskastel

1085 - 5k, Ingbert

1090 - valklingen

1110 - Berlin Charloktenburg sk

1111 - Berlin Charloktenburg West LI

Abbruch | Ok

Carl-Rainer Zeiss EDY Syskem-Beratungen
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Durch Eingabe eines Suchbegriffes (z.B. Ortsname) wird die Auswahl auf alle Empfanger reduziert,
die diesem Suchbegriff entsprechen, allerdings erst nach Eingabe von mindestens 4 Zeichen.

Auswahl Finanzamt x|

Suchbegriff (Murnmer Mame):
I fra|

Liste der Finanzamter

Frankenberg
2612 - Frankfurt 11
2613 - Frankfurt I
2614 - Frankfurt Iv
2615 - Frankfurt - Hichst
2645 - Frankfurt 111
2647 - Frankfurt v
2715 - Frankenthal
3061 - Franfurt/Oder
9169 - Waolfratshausen

Abbruch | Ok

Carl-Rainer Zeiss EDY System-Beratungen

Durch Doppelklick auf den gewunschten Eintrag wird dieser als Empfanger bestimmt.

Neu: Handelt es sich bei dem Mandanten um eine naturliche Person oder wird bei einem
gemischten Mandanten die naturliche Person ausgewahlt und hat diese naturliche Person einen
Ehegatten, kann je nach Einstellung (siehe gesonderte Dokumentation) noch zusatzlich ausgewahit
werden, fur wen der Brief geschrieben wird:

Auswahl Steuerpflichtiger a8l x|

Manfred Test
Petra Test

Abbruch | Ok

Carl-Rainer Zeiss EDY System-Beratungen

3.5.1.3.Gemeinde

Sie erhalten zunachst eine Liste nur der beim gewahlten Mandanten gespeicherten Gemeinden
(Betriebsstatten). Auf Wunsch kann der Empfanger auch aus der Gesamt-Liste aller in [tse:nit]
gespeicherten Betriebsstatten ausgewahlt werden.

Je nach Einstellung kann bei natirlichen Personen (z.B. fir Grundsteuer) der Betroffene aus einer
Liste gewahit werden.
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3.5.1.4. Krankenkassen

Voraussetzung fir eine Liste der Krankenkassen ist die Bereitstellung der Krankenkassen aus dem
SBS-Lohn. Siehe hierzu Dokumentation zu den Einstellungen. Bei Krankenkassen werden generell alle
im SBS-Lohn angelegten Krankenkassen zur Auswahl gebracht.

Wurden auch die SBS-Personalstammdaten bereitgestellt, werden die mandantenbezogenen
Krankenkassen zur Auswahl angeboten. Zusatzlichk kann der Empfanger auch aus der Gesamt-Liste
aller im SBS-Lohn gespeicherten Krankenkassen ausgewahit werden.

3.5.1.5.Bank

Sie erhalten zunachst eine Liste der beim gewahlten Mandanten gespeicherten
Bankverbindungen. Auf Wunsch kann der Empfanger auch aus der Gesamt-Liste aller in [tse:nit]
gespeicherten Banken ausgewahlt werden.

Je nach Einstellung kann bei natirlichen Personen der Betroffene aus einer Liste gewahlt werden.

3.5.1.6.Kunde

Sie kdnnen zunachst einen Suchbegriff fur den gewinschten Kunden eingeben. Anschliessend wird
eine Liste aller oder der dem Suchbegriff entsprechenden Kunden des Mandanten oder der
Kanzlei angezeigt, aus der Sie den gewunschten Kunden auswahlen und als Adressat einsetzen
konnen.

3.5.1.7.Lieferant

Sie kbnnen zunachst einen Suchbegriff fur den gewlnschten Lieferanten eingeben. Anschliessend
wird eine Liste aller oder der dem Suchbegriff entsprechenden Lieferanten des Mandanten oder
der Kanzlei angezeigt, aus der Sie den gewulnschten Lieferanten auswahlen und als Adressat
einsetzen konnen.

3.5.1.8.Gesellschafter
Eine Liste aller Gesellschafter wird zur Auswahl angezeigt. Sie kbnnen mit einem Suchbegriff die Liste
der Gesellschafter filtern.

3.5.1.9.Sonstige Adresse

Es wird zunachst eine Liste aller dem Mandanten zugewiesenen Sonstigen Adressen angezeigt.
Zusatzlich kann mit der Auswahl 0-Alle Sonstigen Adressen eine Liste mit allen Sonstigen Adressen
angezeigt werden.

3.5.1.10. Mitarbeiter

Sie erhalten zunachst eine Liste der beim gewé&hlten Mandanten gespeicherten Mitarbeiter. Auf
Wunsch kann der Empfanger auch aus der Gesamt-Liste aller in [tse:nit] gespeicherten Mitarbeiter
ausgewahit werden.

3.5.1.11. Outlook-Kontakte

Es werden zunachst alle beim jeweiligen Mitarbeiter in Outlook vorhandenen Kontakte-Ordner mit
der Anzahl der vorhandenen Eintrdge zur Auswahl zusammengestellt. In den Einstellungen kann
hinterlegt werden, dass bestimmte Ordner (z.B. ,,Privat”, , Finanzamter* etc.) nicht in der Auswabhl
erscheinen. Der Aufbau der Liste kann bei entsprechender Ordner-Anzahl in Outlook etwas dauern.
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Liste der Kontakt-Ordner x|

Suchbeqriff (MurmmeriMName):

Liste der Mandanten:

Finanzamter {2}
Krankenkassen (1)
Sonstige Adressen (3)
kunden (29}

Partrer (163

Privat (4]

Lieferanken (4]

Abbruch | Ok

Carl-Rainer Zeiss EDV System-Beratungen

Erst nach Auswahl des gewuinschten Kontakte-Ordners werden die Kontakt-Eintrage selbst zur
Auswahl angezeigt. Eine namentliche Sortierung der Outlook-Kontakte ist z.Zt. aus
programmtechnischen Grinden noch nicht moglich. Die Auflistung der Kontakte kann je nach
Anzahl der Kontakte in dem ausgewé&hlten Ordner einen Moment dauern.

B x|
Suchbegriff (MummerMame):

Liste der Mandanten:

Rund_um_10ik@wahoogroups. de
SmartTools Publishing
Excel-Datenretbung

abbruch <£-- Zurick, [o]'3

Carl-Rainer Zeiss EDV System-Beratungen

Mit der Schaltflache <zZuriick> kann man zuriick zur Auswahl der Kontakt-Ordner springen.

Ggf. erscheint wahrend der Auswahl oder des Einfugens eines Outlook-Kontaktes der folgende
Warnhinweis von Outlook, der mit der Schaltflache <Ja> beantwortet werden muss.

icosott ook x

L Ein Programim yarsucht, suf Thre in Cuthok gespeicharten
!E E-Mail-Advassen 2zugrafen, Machiten Sie dies aulassen?

Falls digs unervartet geschisht, Birnte e sich um einen
Virus hzndeln. Gewahren Sie in diesem Fall keinen Zugrif,
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3.5.1.12. Mandanten-Outlook-Beziehungen
Mit dem BriefManager kdnnen einzelne Outlook-Kontakte direkt dem Mandanten zugeordnet
werden. Hierzu wird ein Outlook-Kontakt ausgewahlt und fir diesen eine "Beziehungs-Art" hinterlegt.
Fest hinterlegte Beziehungsarten sind:
Berufsgenossenschaft
Berufsverband
Kammer
Handelsregistergericht
IHK
Versicherung
Rechtsanwalt
Behorde
EDV/Software
e Untern.Beratung
Es kbnnen weiterhin bis zu 20 eigene Beziehungs-Arten in den Einstellungen hinterlegt werden.

Nach Auswahl der Mandanten-Outlook-Beziehungen wird folgende Maske angezeigt:

Mandanten - Dutlook-Kontakte x|

1 - Testmandant Schulung

Michaela Schiitter (Wersicherung)

HAME FRAMEK (Berufsgenossenschaft)
Guenter Lawatsch (Rechtsarwalt)

Lothar Kloess (EDY[Software)

Michael Hamhaber (EDY/Software)
Personbeilntern, Test P Microsoft GrmbH O

Test P, Person (Mokar)

Mandanten-Beziehung: I j

abbruch Laschen Bearbeiten Meu Einfiigen

<Neu>

Mit dieser Schaltflache kann eine neue Beziehung hergestellt werden. Wahlen Sie den Kontakte-
Ordner und den gewtlnschten Kontakt fur die Beziehung (siehe auch unter Kapitel 3.5.1.11).
Wahlen Sie anschliessend aus der Liste der Beziehungs-Arten die gewiinschte Beziehung.

<Bearbeiten>
Mit dieser Schaltflache kbnnen Sie die Beziehungs-Art andern.

<Einfigen>
Der ausgewahlte Outlook-Kontakt wird als Empfanger in den BriefManager ibernommen.

<Ldéschen>
Die ausgewahlte Beziehung wird gel6scht. Der Outlook-Kontakt selbst bleibt nattrlich erhalten.
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<Abbruch>
Es wird kein Empfanger in den BriefManager ibernommen.

3.5.1.13. anderer Mandant

Es kann auch ein vom betroffenen Mandanten abweichender Mandant als Empfanger
ausgewahlt werden. Dies ist z.B. sinnvoll bei Mandantengruppen etc. Es werden alle in [tse:nit]
gespeicherten Mandanten zur Auswahl angeboten.

Handelt es sich bei dem ausgewéahliten Empfanger um einen "gemischten" Mandanten, muss
ausgewahlt werden, ob der Steuerpflichtige oder das Unternehmen angeschrieben werden soll:

Microsoft Word |

v Empfanger Mandant: Steuerpflichtiger (1a) oder Unternehmen (Mein):

\_.t
Mein |

Wahlen Sie

<Ja> Steuerpflichtiger
<Nein> Unternehmen
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3.5.1.14. Manuelle Eingabe

Der Empfanger kann mit dieser Auswabhl in allen erforderlichen Feldern auch manuell eingetragen
bzw. nachgepflegt werden. Alternativ zu dieser Auswahl kbnnen Sie auch auf die Schaltflache mit
dem Stift links des Empfanger-Blocks klicken.

zl manuelle Eingabe des Empfangers 5[

MName 1, Mame 2:

Firrna|

Manfred Test Bauunternehmen

Ansprechpartner:
I Herrn TestUnk

Brief-anrede;

I Sebr geebrte Darmen und Herren

Adress-Zusatz:

I Zusatzadresse Unk Haus
Strasse, Postfach:

I Strasse 92

Land, PLZ, Crk:

| 0601359 Frankfurt
Telefax:

I 01212/6REEG111222
EMail-adresse:

I crzi@crz,de

Abbruch ok

3.5.2. Anschrift: Haus- oder Postanschrift

Entscheiden Sie hier, ob die Haus- oder die Postanschrift des Empfangers verwendet wird, wenn
unterschiedliche Eintrage vorhanden sind. Diese Auswahl wird aus der Grund-Einstellung
vorgeschlagen.

Ab der [tse:nit]-Version 5.10 kbnnen bei Anschreiben an die Mandanten zwei zusatzliche
Anschriftstypen verwendet werden: Korrespondenzanschrift und Rechnungsanschrift.

Anschrift

" Hausanschrift ' karr.Anschrift
™ postanschrift " Rg.anschrift
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3.6. Weitere Eingabe- / Auswahlmdglichkeiten

3.6.1. Ansprechpartner beim Empfanger

Auswahl Ansprechpartner EmpFanger:

z.Hd, Geschaftsleitung

Buchhaltung

Leiter Rechnungswesen

manuelle Eingabe -

3.6.1.1.Ansprechpartner aus Mandantenstamm

Beim Start des BriefManagers und bei jedem Wechsel des Empfangers ermittelt das Programm aus
dem Mandantenstamm alle potentiellen Ansprechpartner und listet sie in dem Auswahl-Feld auf.
Dies sind z.B.

bei Steuerpflichtigen

¢ alle Eintrage in der Kommunikations-Liste, bei denen die Bemerkung "Herr" oder "Frau" enthalt
bei Unternehmen zusatzlich

e das Feld z.Hd. von

e das Feld Name Ansprechpartner

e das Feld Gesellschaftlicher Vertreter

bei FiInanzamtern

e der Ansprechpartner bei der Steuernummer

bei Banken

e der Ansprechpartner bei der Bankverbindung

bei Kunden

e der Ansprechpartner im Kundenstamm

bei Lieferanten

e der Ansprechpartner im Lieferantenstamm

Je nach Einstellung (Optionen - Ansprechpartner) wird bei Empfangerwechsel ein Ansprechpartner
bereits bei Empfanger und Anrede eingetragen oder nicht.

3.6.1.2.Standard-Ansprechpartner

Sie kbnnen aus einer vorgegebenen Liste (siehe Dokumentation Einstellungen) einen
Ansprechpartner beim Empfanger auswéahlen oder auch manuell eingeben. Die Liste der
maoglichen Ansprechpartner wird aus der Grund-Einstellung vorgeschlagen.

3.6.1.3.individuelle Ansprechpartner

Das Programm verfugt Uber die Moglichkeit, eigene Ansprechpartner anzulegen und zu verwalten.
Zu jeder Kombination von Mandant und Empfanger kbnnen beliebig viele eigene Ansprechpartner
angelegt und verwendet werden. Wahlen Sie <individueller Ansprechpartner> aus der Liste der
Ansprechpartner. Es wird eine Liste der bereits zu der gewéahlten Adress-Kombination gespeicherten
Ansprechpartner angezeigt:
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Auswahl Ansprechpartner x|

Mandant: 1002, M 1002

Geschaftsleitung,

Herr TestlGeschaftsfihrer,
Frau Tesk,

HerrfFrau Test,

Famnilie Tesk,

Lischen | Einfligen

Mit den Schaltflachen <Neu> und <Bearbeiten> kbnnen neue Ansprechpartner angelegt bzw.
vorhandene Ansprechpartner Uberarbeitet werden. Mit der Schaltflache <L6schen> kann ein
gespeicherter Ansprechpartner geléscht werden. Mit der Schaltflache <Einfigen> oder mit einem
Doppelklick auf den gewiinschten Ansprechpartner wird dieser in den BriefManager iibernommen.
Mit der Ubernahme werden - sofern gepflegt - gleichzeitig Telefon- und Faxnummer, EMail-Adresse
und eine geeignete Brief-Anrede in den BriefManager tlbernommen.

3.6.1.4.Neuanlage / Pflege von individuellen Ansprechpartnern

Ansprechpartner pflegen El

Labels

Anrede: keine] j

MName:

MName:
(Ehefraul
Funkkion:

Telefon:

Telefax:

Enail:

Infao;

abbruch Speichern

Tragen Sie die erforderlichen Daten in die Maske ein. Bei Ehegatten mit unterschiedlichen Namen
kann das 2. Namensfeld verwendet werden. Aus der Kombination des Anredeschlissels mit
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dem/den Namen wird eine entsprechende Brief-Anrede aufgebaut und in den BriefManager
ibernommen.

3.6.2. Kopfzeile Adressblock

Kopfzeile Adresshlock:

I Kein ﬂ

Persdnlich/vertraulich
Einschreiben

per Telefax an #AdrFaxd
per EMail an #adrMail
manuelle Eingabe

wuch

di}
auswahlen Dokument

Sie kbnnen aus einer vorgegebenen Liste eine Kopfzeile fir den Adressblock auswéahlen oder
manuell eingeben. Die Liste der Kopfzeilen wird aus der Grund-Einstellung (siehe gesonderte
Dokumentation) vorgeschlagen.

3.6.3. Betreff

Die Betreff-Zeilen werden bei Auswahl eines anderen Empfangers als des Mandanten automatisch
aufbereitet. Diese Auswahl wird aus der Grund-Einstellung (siehe gesonderte Dokumentation)
vorgeschlagen.

Wird mit der Schaltflache <Brief (TBS) auswéahlen> ein Textbaustein in das Dokument eingefligt,
werden ggf. im Textbaustein vorhandene Betreff-Zeilen automatisch in den BriefManager
ubernommen. Deshalb solite vor manueller Bearbeitung des Betreffs ein Textbaustein ausgewéahlt
werden.

Der Betreff (3 Zeilen) kann jedoch auch manuell eingegeben oder nachgepflegt werden, indem

die Schaltflache mit dem Stift g links des Betreff-Blocks geklickt wird.

Noch nicht ausgefiillte Betreff-Zeilen kbnnen mit der Schaltflache _I rechts neben dem Feld aus
den Standard-Betreff-Texten (siehe gesonderte Dokumentation) ausgewéahlt werden.

3.6.4. lhr Zeichen
Hier kann das Aktenzeichen des Empfanges manuell eingegeben werden.

3.6.5. Kurztext fur Aktenname

Die letzte manuell oder Uber die Auswahl eines Brief-Bausteins ausgefiillte Betreff-Zeile wird als
Vorschlag in das Feld <Kurztext fur Aktenname> tibergeben und kann hier nach Belieben
bearbeitet werden.
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O T T T = L T T =~ e T

I Herr Miiller-Darf j — Betreff:
T é Bl: Tesktmandant Unkernehmen, 60339 Frankfurt
Bz: SEMr 13884 12345
I B3 Das ist der eigentliche Betreff
Kurztext fir Aktenname ’___..-' ?E;E_;:a—"
I Das ist der eigentliche Betreff| 2| sehr geehrter Herr Milller-DotF

Sinnvollerweise kbnnen in diesem Feld Abklurzungen verwendet werden, die in der Kanzlei tiblich
sind und in einer Betreffzeile nicht verwendet werden kénnen, z.B.

JA,StE 2002 an Mdt
EStB 2001 Einspr, wg. irgendwas

Bleibt dieses Feld leer, wird die letzte ausgefilite Betreff-Zeile fur die Ermittlung des Aktennamens
herangezogen.

Der vom BriefManager ermittelte Aktenname beinhaltet dann je nach Einstellung z.B. das Datum im
Format JJMMTT, den Kurznamen des Empfangers und den Kurztext fir den Aktennamen, z.B.

030923-F Frankfurt 1-Das ist der eigentliche BetreffT
030426/MU/JA,StE 2002 an Mdt
030704/F Ffm 1/EStB 2001 Einspr, wg. irgendwas

Das Ergebnis: immer exakt gleich strukturierte Aktennamen in Ihrer gesamten [tse:nit]-Akte, z.B.

3.7. Anrede

Mit der Schaltflache g links des Feldes Anrede kann die Brief-Anrede ggf. nochmals manuell
Uberarbeitet werden.

3.8. Schaltflache <Brief (TBS) auswahlen>
Hinweis: diese Schaltflache ist nur aktiv, wenn das aktive Dokument einen Zaunkenner #Text#
beinhaltet.

Mit dieser Schaltflache konnen Sie bereits aus dem BriefManager heraus einen Textbaustein (Brief-
Inhalt) auswahlen und in das Dokument einfigen. Haben Sie ein Sachgebiet ausgewahlt, springt
der BriefManager automatisch in den Ordner mit der entsprechenden Ordner-Nummer. Beispiel:

Organisations-Struktur (Ordner):
C:\Daten\Textbausteine\
01-Fibu
02-Lohn
03-Jahresabschluss
04-Steuern

Auswahl Sachgebiet 4 - Steuern: die Auswahl des Textbausteines findet aus dem Ordner

C:\Daten\Textbausteine\4-Steuern\
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statt.
. 3 2|x
Suchen in: II:I 04-Skeusrn j = @ >~ O * Extras -
j Entw Mame = | Grifie | Tvp | Geandert am
[_101-Erklarungen Dateiordner 15.07.2003 20155
j Diaken C102-Bescheide Drakeiordner 15.07.2003 20:55
i03-Rechtsmittel Drakeiordner 15.07.2003 20:55
j Kunden 104-Be »h q Drakeiordner 15.07.2003 20:55
[105-HocHMchnung Drateiordner 15.07.2003 20:55
j Informati... | [)06-Prifungen Drateiordner 15.07.2003 20155
Finanzamt Textbaustein, doc 24 KB Microsoft Word-Dok,..  05,02,2003 13:46
8] Yerlauf Testbaustein.duc 20KE Microsoft Word-Dok...  02,04,2003 10:51
i EiQEne
[Dakeien
:;_fj Deskiop

_% | Favariten

a8 Metzwerk |

| B

Irnigeburn
2 : Dateiname: I j OFfren vl
Dateityp I'-.-'-.-'u::ru:l Dokumente (*, doc) j Abbrechen |

Der BriefManager bleibt nach Auswahl und Einfligen eines Textbausteines noch aktiv, die
Schaltflache wird jedoch inaktiv (grau), sofern im Briefbaustein nicht wieder ein Zaunkenner #Text#
enthalten ist.

Im Textbaustein enthaltene Betreff-Zeilen (#Betrl#, #Betr2#) und Zaunkenner (z.B. #VAJahr#,
#StArt# etc.) konnen somit ebenfalls automatisch durch die Inhalte ersetzt werden.

Im Textbaustein enthaltene Module (#M1#, #MStErkl# etc.) werden beim Einfiugen des
Textbausteiens durch die Modul-Inhalte ersetzt.

Im Textbaustein enthaltene Hinweise fur die Einstellung des BriefManagers (Adressart, Sachgebiet,
Steuerart etc.) werden angezeigt und auf Wunsch ausgefihrt.

Befinden sich im Dokument Zaunkenner fur Adressen, deren Werte dem Programm noch nicht
bekannt gemacht wurden (z.B. Daten zu Finanzamt, Gemeinde, Bank oder Krankenkasse), wird
beim Einfliigen des Textbausteines die entsprechende Abfrage gestartet, z.B. Auswahl des
Finanzamts, der Gemeinde, der Bank oder der Krankenkasse.

3.9. Schaltflache <Eintrag ins Dokument>

Nach Auswahl / Eingabe aller erforderlichen Daten fur das gewinschte Schreiben sowie ggf. dem
Brieftext werden die ermittelten und eingegebenen Daten mit dieser Schaltflache in das Dokument
Ubertragen. Hierbei werden alle im Dokument enthaltenen Zaunkenner durch den
entsprechenden Wert ersetzt:
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#AbsName# - Steuerbiro Miiller

#Anrede# - Sehr geehrter Herr Mauer

#StNr# 2> 13/149/88430

#UntVorname# #UntName# = Michael Muller

Die Zaunkenner werden dabei entfernt und sind nachtraglich nicht wieder herzustellen.

Befinden sich im Dokument Zaunkenner fur Adressen, deren Werte dem Programm noch nicht
bekannt gemacht wurden (z.B. # AName#, #StArt#, #StNr#, #GemName#, #HebeNr#,
#BankName#, #KontoNr#, #KrKName#), wird spatestens jetzt die entsprechende Abfrage
gestartet, z.B. Auswahl des Finanzamts, der Gemeinde, der Bank oder der Krankenkasse.

Wird der BriefManager erneut gestartet und eine andere Auswahl getroffen, werden die alten
Zaunkenner-Inhalte NICHT durch neue Werte ersetzt. In diesem Fall missen die Daten entweder
manuell erfasst oder es muss ein neues Dokument erstellt werden.

Ist im Dokument ein Zaunkenner #Text# enthalten, wird dieser geldscht. Der Cursor wird an dieser
Stelle positioniert, so dass hach Beendigung des BriefManagers sofort mit dem Schreiben von
individuellem Text begonnen werden kann.

Ist in den Einstellungen der Kenner AkteName mit entsprechenden Zaunkennern eingetragen, wird
beim Einlesen der Zaunkenner ins Dokument der gewtinschte Dokumentname in die
Zwischenablage kopiert. So kann das Dokument in der [tse:nit]-Akte auf einfache Art umbenannt
werden (Taste <F2>, dann <Strg><V>). Alle glltigen Zaunkenner sind hier zugelassen.

Haben Sie in den Einstellungen hinterlegt, dass eine Info Uber diesen Akten-Namen angezeigt
werden soll, erhalten Sie die entsprechende Meldung auf dem Bildschirm.

Beispiele fur Einstellungen:
AkteName=#JahrK##Monat##Tag#-#AdrName#-#Betr#
AkteName=#Mandnr#-#RefDatum#-#AdrName#-#Betr#

Ergebnisse dieser Einstellungen:
20021205-Finanzamt Karlsruhe-Einkommensteuerbescheid 2001
1002-05.12.2002-Finanzamt Karlsruhe-Einkommensteuerbescheid 2001

3.10. Schaltflache <Abbruch>

Mit dieser Schaltflache oder der Taste <ESC> wird der BriefManager ohne Eintrag der Zaunkenner
beendet. Mit erneutem Aufruf des BriefManagers sind die ausgewahlten / eingegebenen Daten
nicht mehr vorhanden und mussen neu Uberarbeitet werden.
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3.11. Erneuter Aufruf des BriefManagers
Wird der BriefManager nach einem Abbruch erneut aufgerufen, wird ein Auswabhlfenster mit vier
Mdoglichkeiten angezeigt:

BriefManager - weitere Aktion x|

Der BriefManager war bereits Fir Mandant 1002 -
Feiss EDW in Akkion, Was michten Sie jetzt tun?

Abbrechen i Zaunkenner .ﬁ.ktenname
i ersetzen | ermitkeln
<Abbruch>

Sie kbnnen den Vorgang abbrechen, wenn Sie den BriefManager versehentlich aufgerufen haben

Mewskark
BriefManager

<Zaunkenner ersetzen>

Sie konnen fur nachtraglich eingefligte Textbausteine und Module oder manuell eingetragene
Zaunkenner die Zaunkenner vom BriefManager ersetzen lassen. Dabei wird der BriefManager NICHT
erneut aufgerufen. Bereits im Text ersetzte Zaunkenner werden NICHT erneut durch Werte ersetzt!

<Aktenname ermitteln>

Der Aktenname wird vom BriefManager in die Windows-Zwischenablage kopiert. Moglicherweise
haben Sie im Verlauf des Schreibens die Zwischenablage dazu verwendet, Text zu kopieren und zu
verschieben, so dass der Aktenname nicht mehr verfugbar ist. Mit dieser Schaltflache wird der
Aktenname erneut ermittelt und wieder in die Zwischenablage kopiert.

<Neustart BriefManager>
Sie kdnnen den BriefManager neu starten und die Briefkopf-Daten neu auswéahlen. Achtung: bereits
im Text ersetzte Zaunkenner werden NICHT durch die neuen Werte ersetzt!

3.12. Schliessen des Dokuments

Nach dem Schliessen des Dokuments steht der vom Programm ermittelte Aktenname in der
Zwischenablage bereit.

Je nach Einstellung (Bereich Optionen) wird beim Schliessen des Dokuments eine Meldung
angezeigt, die den ermittelten Aktennamen anzeigt.

Nach der Ruckkehr nach [tse:nit] kann der Name des Dokuments in der 10it-Akte wie folgt
umbenannt werden:

¢ Unbedingt warten, bis das Dokument fertig gespeichert ist (Symbol verandert sich)

e Taste <F2> dricken oder rechte Maustaste Umbenennen

¢ Tastenkombination <Strg>+<V> driicken

e Taste <ENTER> zum Bestatigen

Hinweis: Warten Sie bitte mit dem Umbenennen, bis das Speichern des Dokumentes in der Akte
abgeschlossen ist (siehe Statuszeile), sonst erscheint eine (unerhebliche) Fehlermeldung.
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- Betiebsprufund
- Allgemeines

3.13. Arbeiten mit [tse:nit] API-Variablen im Dokument
Haben Sie in Inrem Dokument oder in den verwendeten Textbausteinen [tse:nit] API-Variablen

abgespeichert, mussen diese mit der von [tse:nit] hierflr vorgesehenen Schaltflache aktualisiert
werden.
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4.  Postbucheintrag

Um einen Postbucheintrag fur das Dokument zu erzeugen, nutzen Sie die Moglichkeiten von
[tse:nit]. Zu jeder Dokumentvorlage kann optional / automatisch / halbautomatisch ein
Postbucheintrag erstellt werden. Hinterlegen Sie in der Zentralakte in der Liste der
Dokumentvorlagen bei den Brief-Vorlagen folgende Eigenschaften:

&5 Figenschaften von 1-Brief CRZ.doc ﬂl El

.-“-‘-.Ilgemeinl Dateieigenschaftenl S achgebiste  Postbuch |

Dokumentname im Pogtbuch I'I -Brief CRZ. doc

Foztbuchdialog | automatischer Pnstausgangl

Dakumentzchliizzel I _l anumer@ IBrief j *
— Posteingang S
[T als Posteingang auswahlbar Erstellertyp |<keine Aszahlz j
Abzendertyp |<keine Aupzwmahl: j

i

Erstdllertyp anzlel )

Empfangertyp [«

¥ alz Postausgang auswahlbar

" Eigenzchaften beim Start anzeigen ] I Abbrechen
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& Eigenschaften von 1-Brief CRZ.doc =]

Allgernein Dateieigenschaftenl Sachgebiete  Postbuch |

Dakumentname im Postbuch I'I -Brief CRZ. dac

Fostbuchdialog  automatizcher Postausgang |

Einztellungen kopieren won |
Dakumenttup IBrief
Erstellertyp I F.anzlei j
Empfangertyp I <keine Auswahl: j
Empfangertyp fur zweiten Postausg eihe Auswahl

e,

Postauzgang beim Drucken er la, mit Postbuchdialog

" Eigehschaften beim Start anzeigen ] I Abbrechen |

Hinweis: das Dokument darf nicht von Word aus gedruckt werden, wenn ein Postbucheintrag
erstellt werden soll. Vielmehr muss es aus der [tse:nit]-Akte heraus gedruckt werden:
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M Dorn, Eberhard {12-abc) {1}

8l -1=] x|
Datei Akte Fenster H
‘”'@'|D@ |@@||AlleJahre 'l|§f§'|__:_f| |
' . =l

-] Stammdajen
----- @ tand tenstmvmblatt
M andant

!
Ehegattenstammblatt fuir getr Y
- Fast / Fristen / Archiv
@ Paostbuch
Schriftverkehr Uiber die Jahre
----- =] leeres Word-Dokument
----- =] Worlage Brif Briefidan
----- = word-Dokument
----- E Euxcel-dibeitzmappe
Wertrage
: D Mandat / Auftrag
D Empfangsvollmacht
E-1 ] Auftragswesen
----- E Fechnungzausgangsbuch 4789
----- =] Rechnungsvorschlag 4777
----- =| Leistungsiibersicht
----- E Auftragsliste gezamt
== 2004
B[ Jahresakte
= Einkommensteuer
. il
@ leere Excel-Arbeitzmappe
ECt biantelb 55874
iftverkehr flir das Jahr
Yo, Eberhard
040304-F Ffm l1l-Einspr ESt 2002

Worlage Kurzbrief Brieftd an
Worlage Kurzbrief Brieftd an

Brief GLUI

----- j “orlage Erief Brieftan

----- j 1-Brief

----- [ ] S-EMail

----- j 031 217-F Ffm ll-Einspr ESt 2002
----- j 030507-t5-Anford Steuer-Unterla™
----- j 030506-F Fim Ill-)ahresabschiuss

----- [ ] 030210-F Ffm 11-5tNr.: 45/587/6!

M andantenmitteilungen

D Brrief

D Tabelle
..... Flarhm nnsasnann b
1 | 3

| 30042004 | 1358
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Nach dem Ausdruck des Dokumentes wird der Postbuchdialog zum Ausfilllen angezeigt.

[ Neuer ostbucheinizon 8 x
G X |
— Werzand — Mandant
Yersandrichtung I Postauzgang j Top [Akte] I bd andank j
Postausgang am Im ¥ Eintrag vorlaufig Mr. # Mame |1 ID':'m' Eberhard [12-abc) _I
Zuztellungzart INurmaIer Postweg j — Erzteller
— Dakurnent = I — j
Sl T | | [omer <] || Me/Name [CRZEDY Karzlei & [
Sachgebist I Schriftverkehr j Referenz-Mr. I
Narme [1-Brief CRZ.dot N
sbw. Name  [1-Brief CRZ.dot L JMarvdar =l
Jahr IW tonat/Quartal Im Misilame |1 IDDm' UG _I
Dokument wom Im bl I
—<ustandiger Mitarbeiter
Mr. # Hame |1 IKanzIei-InhaI:uer _I
Dokument | Bechtzhehelfsfrizt I Yerahruunosfrizten | Auftrag I
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