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Serienbriefe erstellen

Nachdem man eine Zielgruppe erstellt hat, kénnen die gewilinschten Daten unter

< Marketing / Serienbriefe > aus den Adressen gezogen werden. Dazu setzt man einen Haken links
neben des Datenfeldes.

. . = 0
Serienbriefe
Aktivitatentyp Serienbrief v ! Zielgruppe Weihnachtskartenversand Kunden v||?
Bezeichnung Weihnachtskarten 2021 Sortierung Adressnummer v
Als Kontakt eintragen
Betreff des Kontakts ienbrief Versand Weil Kontaktart Brief Vil
Kontaktthema Information V(! Kontaktergebnis Unterlagen angefordert v !
Veranstaltungen ! Vertriebsprojekt !
Datenfelder fiir Datenquelle Feldtyp

Adresse-Abteilung Tabelle

Adresse-Anrede Tabelle

Adresse-Briefanrede Tabelle

Adresse-E-Mail Tabelle

0O Adresse-Fax Tabelle

0O Adresse-Homepage Tabelle

Adresse-Land Tabelle

O Adresse-Land-Lang Tabelle

O Adresse-Matchcode Tabelle

O Adresse-Mobiltelefon Tabelle

Adresse-Name1 Tabelle

O Adresse-Name2 Tabelle

O Adresse-Nummer Tabelle

Adresse-Ort Tabelle

Adresse-PLZ Tabelle

0O Adresse-Position Tabelle

O Adresse-Postfach Tabelle

O Adresse-Postfach-Ort Tabelle

O Adresse-Postfach-PLZ Tabelle

Adresse-Strale Tabelle

O Adresse-Strasse Tabelle

O Adresse-StraRe2 Tabelle

O Adresse-Strasse2 Tabelle

Datensatze 1- 50 von 144 L] LA}

Datenquelle erstellen SchiieBen

Feld Bedeutung

Aktivitatentyp Hier kann festgelegt werden, welche Aktivitdt man ausfihren
mochte, sollte eine individuelle Bezeichnungen fiir den Serienbrief
vergeben worden sein.

Zielgruppe Hier wahlt man die bereits definierte Zielgruppe aus

Bezeichnung Die Bezeichnung fiir den Serienbrief-Versand

Sortierung Regelt die Sortierung der extrahierten Daten. Ist fiir die Druck-
Reihenfolge des Serienbriefs entscheidend

Als Kontakt eintragen Wenn der Haken gesetzt ist, wird unter , Kontakte” bei den
entsprechenden Adressen den Serienbriefeintrag hinzugefugt

Kontaktart Diese Felder bestimmen die Kontaktdetails beim Kontakteintrag.

Kontaktthema

Kontaktergebnis

Veranstaltungen

Vertriebsprojekt
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Nachdem die Informationen und Optionen wie gewlinscht definiert wurden, kann tiber den Button
,Datenquelle erstellen” die Erstellung des Briefes gestartet werden.

Datenfelder fiir Datenquelle Feldtyp
Adresse-Abteilung Tabelle
Adresse-Anrede Tabelle
Adresse-Briefanrede Tabelle
Adresse-E-Mail Tabelle
O Adresse-Fax Tabelle
O Adresse-Homepage Tabelle
Adresse-Land Tabelle
O Adresse-Land-Lang Tabelle
O Adresse-Matchcode Tabelle
(] Adresse-Mobiltelefon Tabelle
Adresse-Name1 Tabelle
O Adresse-Name2 Tabelle
O Adresse-Nummer Tabelle
Adresse-Ort Tabelle
Adresse-PLZ Tabelle
O Adresse-Position Tabelle
O Adresse-Postfach Tabelle
O Adresse-Postfach-Ort Tabelle
O Adresse-Postfach-PLZ Tabelle
Adresse-Stralle Tabelle
O Adresse-Strasse Tabelle
O Adresse-Strate2 Tabelle
O Adresse-Strasse2 Tabelle
Datensatze 1- 50 von 144 " G}

W ooeicon s

Als erstes wird gefragt, wo die Datenquelle (txt-Datei) gespeichert werden soll. Nachdem man diese
Quelle abgespeichert hat, 6ffnet sich entweder Microsoft Word im Serienbrief-Modus — verknipft
mit der vorhin abgespeicherten Datenquelle oder Programm ist manuell zu starten und die
Datenquelle gezielt auszuwahlen

] Speichern unter X
€« v 1 > Dieser PC > Dokumente > v O L "Dokumente” durchsuchen
Organisieren ¥ Neuer Ordner = v 0
A~
~ 7 o
NI —— Name Anderungsdatum Typ GroBe
z &7 P Dateiordner
> @ OneDrive [
— gmas S S RS . Dateiordner
v 8 Dieser PC L LSS P Dateiordner
> _J 3D-Objekte " e o Dateiordner
> == Bilder FEE TR Dateiordner
> [l Desktop T e Dateiordner

> = Dokumente

> ¥ Downloads

> d Musik
> B Videos
> 23 Windows (C)
> e DS AR v
Dateiname: | Adresse.txt v
Dateityp: Textdateien (*.txt) v

A Ordpner ausblenden Codierung: |UTF-8 v Abbrechen
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Serienbrief gestalten

Nun kann (iber den Button , Seriendruckfeld einfligen” die extrahierten Datenquellen als Platzhalter
im Word hinzugefligt werden.

ptei Start  Einfigen  Zeichnen  Entwurf Layout Referenzen WEIGILGILEM Uberprifen  Ansicht  Hilfe o Was mochten Sie tun?

= N = I - B B B B & @ Wiy,

== ¥ Ubereinstimmende Felder festlegen [0 Empfanger suchen

schlage Etiketten k Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld Vorschau Fertig stellen und
starten - - i einfiigen - Ergebnisse [ Auf Fehler Gberprifen  zusammentiihren -
Erstellen Seriendruck starten Schreib- und Einfagefelder Vorschau Ergebnisse Fertig stellen
wzrlrxrlréf» 102 3.4 .41 .51 .6 17 1819 1101 1.1 12 0 130 14 1 15 1 - ATINZENIEE
Seriendruckfeld einfigen g X
Einfagen:
O Adressfelder (® Datenbankfelder

Eelder:

[Adresseabteiuna
«AdresseAbte |Adresseanrede
AdresseBriefanrede
AdresseEMail
«AdresseAnrg Adresseland
AdresseName1
AdresseOrt
AdressePLZ
«AdresseZuH| | igreccestraiie
AdresseWohnort
AdresseZuHAndenText
«AdresseStra| | autoseriendruckfeld

«AdresselLan

Upereinstimmende Felder festlegen... | | Einfagen | = Abbrechen

«Ad resseBriefanrede»«AutoSeriendruckfeld»|

Sobald man einige Platzhalter gesetzt hat, kann man Gber den Button ,Vorschau Ergebnisse” das
Resultat sehen.

Uber die Pfeiltasten kann zwischen den Adressen gewechselt werden.

Datei  Start Einfigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen [SSICNUGEM Uberprifen Ansicht Hilfe ) Was mochten Sie tun?

=% B @ &2 B BB B

[3 Regeln ~
¥ Ubereinstimmende Felder festiegef

B»

[}0 Empfanger suchen

mschlage Etiketten GruBzeile Fertig stellen und
starten~ auswahlen~ bearbeiten hervorheben einfagen - [ Auf Fehler aberprafen  zysammenfihren -
Erstellen Seriendruck starten Schreib- und Einfagefelder Vorschau Ergebnisse Fertig stellen
NN, - - 1 - - 2 - 1 -3 o1 4 1o 5. 16 157« 1t B 19+ 1 o100 1 dle 1 o120 1 13- 1 - 14e 1«15 1« AT

) fa,

«AdresseName1l» «AdresseName2»
«AllgZuHandenText»
«AdresseStraRe» «AdresseStraRe2»

. «AdressePLZ» «AdresseOrt»
«Adresseland»

«AdresseBriefanrede»

Gerne mdchten wir Sie....J
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Serienbrief drucken

Uber den Button ,Fertig stellen und zusammenfiihren” kénnen Sie die Dokumente drucken oder
noch einzeln lberarbeiten.

«, M < > M E_)

Vorschau [7) Empfangersuchen Fertig stellen und

Ergebnisse [ ¥ Auf Fehler uberpriifen  zusammenfiihre
Vorschau Ergebnisse
P11 0 2120 2131 - 141 151

[;l‘_‘] Einzelne Dokumente bearbeiten...
?@ Dokumente drucken... e
D E-Mail-Nachrichten senden...
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