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Einfilhrung
Bei der taglichen Arbeit einer Miet- und WEG-Verwaltung ist es oftmals erforderlich, den gleichen Brief
an verschiedene Adressaten zu schicken. Sei es eine Einladung zur Eigentimerversammlung, eine
Anfrage bei Handwerkern oder eine Mitteilung an die Mieter. Um dies schnell und effizient zu erledigen,
verwendet man in der Regel die Serienbrieffunktion eines Textverarbeitungsprogrammes.

Aus diesem Grund stellt Ihnen RELion diese Funktion zur Verfiigung. Mit der Ubergabe der gewiinschten
Daten an die Textverarbeitung WORD k&énnen Sie Serienbriefe problemlos erstellen.

In vielen Modulen von RELion ist es mdglich mit der Wordintegration einen Word Serienbrief zu
erstellen. Dabei ist die Wordvorlage in die Datenbank eingebettet und bedarf keiner weiteren Ablage in
der Verzeichnisstruktur des Netzwerkes. Die Verwendung von Daten aus den unterschiedlichsten
Tabellen ist méglich.

Die Einrichtung einer Word Serienbriefvorlage erfordert umfangreiche Kenntnisse der Datenbankstruktur
von Microsoft Dynamics NAV, sowohl der Standardtabellen, als auch der RELion spezifischen Tabellen
und Tabellenrelationen. Die Einrichtung wird daher in der Regel ein Keyuser oder ein Berater
vornehmen.

HINWEIS

Fir die problemlose Arbeit mit der Wordintegration benétigen Sie Microsoft Office Word ab Version
2010.

Im Zuge dieser Ablaufbeschreibung wird Ihnen anhand eines Fallbeispiels ein praxisnaher
Standardablauf vorgestelit.

AnschlieBend werden weitere Funktionen und Varianten des Moduls naher erlautert.

Detaillierte Erklarungen aller Felder erhalten Sie in der Online-Hilfe des Programms. Diese rufen
Sie mit F1 auf.

Grundlage fir die Abbildungen in dieser Ablaufbeschreibung ist das deutsche Standard-RELion 7.
Aufgrund von Benutzerrechten und umfangreichen Méglichkeiten zur Anpassung, Konfiguration und
den Lizenzeinstellungen in Ihrem Unternehmen kann Ihre Benutzeroberfldche in RELion von den
Darstellungen in dieser Ablaufbeschreibung abweichen. Falls Sie nicht auf das Standard-RELion
zugreifen kdénnen und Schwierigkeiten bei der Arbeit im Testmandanten Ihres Unternehmens
haben, wenden Sie sich am besten an Ihren Systemadministrator.

Je nach verwendetem Betriebssystem kann die Fensterdarstellung geringfligig abweichen.

Die Wordintegration ist nicht zur Archivierung von Dokumenten geeignet!

Speichern Sie daher stets die mit diesem Modul erstellten Dokumente in IThrem Netzwerk ab oder
verwenden Sie eine Archivierungssoftware!
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1. Einrichtung

Damit alle Vorteile und Funktionen der Wordintegration genutzt werden kénnen, nehmen Sie bitte
folgende Einrichtungen vor:

Einrichtung der Benutzer-ID

Mit der Einrichtung der Benutzer-ID legen Sie fest, ob und in welcher Form der jeweilige Benutzer
autorisiert ist, Programmfunktionen auszufiihren. Somit wird erreicht, dass nur berechtigte Personen
auf das Programm und die Daten zugreifen kdnnen.

1. Wabhlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption Verwaltung / Anwendung
Einrichtung / Benutzer.
2. Offnen Sie die Liste Benutzer Einrichtung und klicken Sie auf Liste Bearbeiten.

iy Bearbeiten - Benutzer Einrichtung 1Ol x|
- START o
= X m Bl € W%k
= -)3 o &~ X
Meu Liste ste Laschen Als sicht  Als Diagramm OneNote Motizen Links Aktualisieren  Filter  Suchen
anzeigen b a anzeigen léschen
Benutzer-1D Verk.-fEinksufercode Buchungen Buchungen Protokollzeit Werk.-Zusténdigk. Einh.  Eink.-Zusténdigk. Einh. Serv.-Zusténdigk. -Einh. Arbeitszeittabellenadministrator |21
- zugel. ab zugel. bis Filter Filter Filter
AJUELICH r r
AMKE.KAMMERER AK - [
AMM-KRISTIN.HIN..,  HINSCH r r b
AWAGNER. - [
CSOLA - [
DAMIEL.MEIERSHO. .. r r
DELSMER. - [
BBAUER GBAUER r r
HLACHEMMAYER. HL - - LI
O

Wenn Sie in der Benutzer Einrichtung nicht vorhanden sind, missen Sie sich von IThrem Administrator
anlegen lassen.

Wadhlen Sie in der Spalte Benutzer-ID liber den Lookup Ihren Namen aus der Liste der eingerichteten
Benutzer aus:

-5
- START [2]
-3 Liste anzeige 1 D ~ H]
ﬂ '/ IE)‘ [ Lista bearbaiten @' ')q; o &~ Y><
Neu Bearbeiten Ansicht Als U b Als Diagramm OneNote Motizen Links Aktualisieren  Filter  Suchen
x Laschen an anzeigen laschen
Benutzer - Filtereingabe (F3) Benutzername | v
Keine Filter angewendet
Benutzername 4 Yollstandiger Name Windows-Benutzername Lizenztyp ;I
MSEWADMIN. OLAF, GUENTHER Olaf Ginther MSE\admin. olaf. guenther Vollstandig. ..
MSEYLEQ. KOENINGER lea. koeninger MSE\Leo.Koeninger volstandig. ..
MSEUULMER. Uwe Ulmer MSE \uulmer vollstandig...
MSE\UWOEHRLE Ulrich wahrle MSE\WUWoehrle vollsténdig...
OLIVER.POMP oliver, pomp MSE\oliver.pomp Vollsténdig...
RALF.EBNER MSE\RALF.EBNER MSEralf.ebner Vollsténdig... | |
SANDRA.KUEBRICH Sandra.Kuebrich MSE\Sandra. Kuebrich Vollstandig. ..
THOMAS . BROEL thomas. broel MSE\thomaz.broe| volstandig. .. LI
oK | Abbrechen |

Markieren Sie die Zeile mit Ihrem Eintrag und bestdtigen mit OK.

Bei der Benutzer-ID muss, um den Word - Serienbrief nutzen zu kénnen, ein Verkaufer / Einkaufer
eingetragen werden. Offnen Sie den Lookup in der Spalte Verk.- Einkdufercode die Liste Verkédufer /
Einkédufer. Auch hier sollte bereits ein Code fiir Sie hinterlegt sein. Um in der Benutzer Einrichtung
Ihren Verkaufer/Einkaufer Code einzutragen, markieren Sie diesen und bestatigen anschlieBend mit Ok.
Der Code wird nun in der entsprechenden Spalte eingetragen.

Ist kein Verkaufer/Einkaufer fir Sie hinterlegt, erzeugen Sie mit dem Menlbefehl Neu einen neuen
Datensatz und erfassen Sie Ihre Werte.

[ Ablaufbeschreibung: Wordintegration



Einrichtung der Nummernserie

[ Als nachstes vergeben Sie in der RE Einrichtung eine fortlaufende Nummernserie fir den Word
Serienbriefvorgang.

1. Wahlen Sie dazu im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion / Einrichtung
/ Allgemein

2. Offnen Sie die RE Einrichtung.

Ay Bearbeiten - RE Finrichtung = IDIE‘
- START = AKTIONEN  NAVIGATE RELion_Thomas_Broel - RELion_Dev7 - w... @
@ X @ -gﬁ D ~ ‘T>< = Gehe zu
L] = 4 vorheriger
Ansicht B en Belegnr. Onellote Notizen Links Altualisieren  Filter

Solistellung loschen P Nachster

g anzeigen Seite

Ver

RE Finrichtung

| Allgemein v

Nummerierung ~

Objektnir,: WE Nummernserie Wirtschaftsplan: RE-WP -

Einheitennr. : WH Nummernserie Protokoll: IWH
‘Wohnungsgesuchsnummern: WE Word Serienbrief Nummernserie: IWH
Darlehensnr.: lm Transaktions - USt.-Voranmeldungsnum. .. Iﬁ
Darlehen Buchungsnummern: lm USt.-Yoranmeldungsnummern: Iﬁ
Sollstellungsnummernserie: Wj Nummernserie Mietanschreiben: I—H

Nummernserie Abrechnung: RE-ABR. -

Dimensionen
Buchung v

Mietanpassung

Anderungsgrund v
Heizkosten v
User Forms 4
Darstellung v
Sonstiges v

Hinterlegen Sie im Inforegister Nummerierung eine Nummernserie im Feld Word Serienbrief
Nummernserie.
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Einrichten der Vorlagen mit dem Assistenten
Word-Vorlagen sind in RELion die Basis flir Serienbriefe und werden mit Hilfe eines Assistenten
angelegt. Die Vorlagen stehen Ihnen anschlieBend in allen Mandanten zur Verfiigung.

Eine Vorlage wird einmalig angefertigt und kann dann fir alle zuklinftigen Schreiben verwendet werden.
Somit kann eine Reihe von verschiedenen Vorlagen erstellt werden. Anschreiben an Mieter, Einladungen
zur Eigentimerversammlung etc., kdnnen je nach Verwendung immer wieder eingesetzt werden, ohne
das sie jedesmal neu geschrieben werden miissen. Eine Anderung der Vorlagen ist jederzeit méglich,
sofern der Schreibschutz nicht aktiviert wurde.

Eine Wordserienbriefvorlage besteht insgesamt aus

» Der kontextbezogenen Mastertabellenvorlage (Vorlagenart)

e Zusatzlicher verknipfter Tabellen (Tabelleneinrichtung)

* Feldauswahl der Tabellenfelder (Seriendruckfelder)

« Dateianhang (Wordserienbrief mit Text und Seriendruckfeldern)

Um eine Vorlage anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Wahlen Sie dazu im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion [/

Kontaktverwaltung / Word Integration
2. 0Offnen Sie im Bereich Aufgaben Serienbriefvoriage erstellen.

LTEY
- AKTIOMEN o
Dieser Assistent hilft Thnen beim Erstellen von einer Word
Serienbrief Vorlage.
Aktivitstenvorlagencode: I—ZI
Neue Vorlage als Kopie einer bestehenden anlegen: [~
Kopie von: I—ZI
Beschreibung: l—
Vorlagenart: l—
Instandhaltungstyp: I—ZI
1 Brief pro RE Kontakt: -
Wordtabelle verwenden: W
Nummernserie: l—zl
Einstellungen fiir Mietanpassungsschreiben
Gesetzliche Mietanpassung:
Erhhungsschreiben: I
Erinnerungsschreiben: -
D Fertigstellen | SchlieBen |

Vergeben Sie im Feld Aktivitdtenvorlagecode einen Code unter dem die Vorlage verwaltet werden
soll.

Wenn Sie eine Kopie von einer vorhandenen Vorlage erstellen wollen, setzen Sie einen Haken im Feld
Neue Vorlage als Kopie einer bestehenden anlegen und wdhlen im Lookup des Feldes Kopie von
die Quellvorlage aus.

Im Feld Beschreibung hinterlegen Sie einen aussagefahigen Text.
Im Feld Vorlagenart wahlen Sie aus den fir die Wordintegration verfligbaren Tabellen die
Mastertabelle aus. Die Mastertabelle ist die Tabelle, die alle Kontakte des Briefempfangers enthalt, mit denen

im spateren Verlauf der Verarbeitung die gewlinschten Daten des Briefes verknUipft oder gefiltert werden.

Die Vorlagenart ist kontextbezogen, dies bedeutet, dass der Aufruf der Wordintegration mit der
entsprechenden Vorlage nur auf den daflir bestimmten Seiten mdglich ist.

Ablaufbeschreibung: Wordintegration
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Im derzeitigen Programmstand kdnnen folgende Tabellen als Vorlageart ausgewahlt werden:

Tabellen
ID Name Kontext
23 Kreditor Kreditorenkarte, Kreditoren (Ubersicht)
36 Verkaufskopf Verkaufsrechnung, Verkaufsgutschrift
38 Einkaufskopf Angebotsanfrage, Beauftragung, Einkaufsrechnung,
Einkaufsgutschrift
5052250 RE Objekt RE Objekt, Objekte (Ubersicht)
5052251 Einheitenvertrag Einheitenvertag Karte, Einheitenvertragsiibersicht
5052325 éisﬁﬂg};?sk;eziehung RE Kontaktgeschéftsbeziehungen
5052328 Mitglied Mitglied, Mitglieder (Ubersicht)
Mietvertrag, Anmietvertrag, Versicherungsvertrag,
Wartungsvertrag, Verwaltungsvertrag, WEG Kaufvertrag,
Dienstleistungsvertrag, Erbbaurechtsvertrag, Vertrage
5052336 RE Vertrag (Ubersicht), Verwaltervertrage (Ubersicht),
Diensteistungsvertriage (Ubersicht), SEV-Vertrage (Ubersicht),
Erbbaurechtsvertriage (Ubersicht), Miet- & WEG Vertrage
(Ubersichten)
5052467 Lastschriftmandat Lastschriftmandatibersicht
5052504 Mahnakte Mahnakte, Mahnakten (Ubersicht)
Global-Immo Bérse Immo—l%'c)rse Kgrte -> Global-Immo Bdrse Zeilen, Glo_bal—
5052524 Zeilen Immoborse Zeile Karte, Nachgelagerte Suche (Ubersicht), Immo
Borse Interessenten suchen
5052671 Immo Portal Einheit Global-Immo Portal Einheitenkarte
5052632  Versicherungsmeldung Versicherungsmeldung Karte
Nur bei Indexmietanpassung:
5052738 Mietanpassung Vertrag Mietanpassungsvorschlag, Mietanpassungszeilen, Mietanpassung
Vertrag Ubersicht, Mietanpassung Vertrag Karte
Mietanpassung Nur bei Anpassungen nach Mietspiegel:
5052743 ! . . .
Erweiterung Mietanpassungsvorschlag, Mietanpassungszeilen
5052741 Mietanpassung Bei allen anderen Anpassungsverfahren:

Mietanpassungsvorschlag, Mietanpassungszeilen

Der Instandhaltungstyp kann nur in Verbindung mit der Vorlagenart Einkaufskopf ausgewahlt
werden. Folgende Auswahl ist moglich:

Anfrage

Beauftragung - Kreditor
Beauftragung - Eigentimer
Beauftragung - Mieter
Rechnung

Je nachdem, in welchem Kontext Sie die Vorlage verwenden mdéchten, richten Sie die Vorlage mit dem
entsprechenden Instandhaltungstypen ein.

Im Feld 1 Brief pro RE Kontakt kénnen Sie steuern, ob bei Verwendung der Vorlagenart RE Kontakt
Geschéftsbeziehung nur ein 1 Brief pro Kontakt geschrieben werden soll. Dies ist dann von Bedeutung,
wenn zum Kontakt verschiedene Geschdftsbeziehungen oder mehrere Vertragsverbindungen bestehen
und damit der Kontakt in der Liste mehrfach vorkommt und nicht fiir jede dieser Datensatze einen Brief
erhalten soll.

Die Option Wordtabelle verwenden steuert, ob die Vorlage mit oder ohne vorgefertigte
kontextbezogene Wordtabelle verwendet werden soll. Eine Wordtabelle wird temporar im
Verarbeitungsprozess automatisch mit Daten geflllt, die je nach Vorlagenart und Kontext
unterschiedlich sein kénnen. Die spezifischen Inhalte der Wordtabellen sind im Kapitel Weiterfiihrende
Themen und Sonstiges erldutert.

Ablaufbeschreibung: Wordintegration
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HINWEIS

Bei den sogenannten Wordtabellen handelt sich um Zwischentabellen. Diese werden vom System
automatisch generiert und auch wieder geléscht.

Je nach Vorlagenart, werden bei Aktivierung des Feldes nachfolgend aufgelistete Wordtabellen genutzt:

ID Name Verwendung in Vorlagenart
5052385  WordTab Einheitenvertrag

Kreditor

Mitglied

RE Kontakt Geschaftsbeziehung

RE Objekt

RE Vertrag

Mahnakte
5052392  WordTab2 Versicherungsmeldung
5052545  WordTab3 Global-Immo Bérse Zeilen

Immo Portal Einheit
5052546  WordTab4 Einkaufskopf

Verkaufskopf

Migration Lastschriftmandate

Die Einstellungen fir Mietanpassungsschreiben werden nur fiir das zustimmungspflichtige Verfahren der
Mietanpassung nach Mietspiegel benétigt. Dabei steuert der Haken im Feld Gesetzliche
Mietanpassung die Verwendung der Vorlage im Mietanpassungsvorschlag. Wenn Sie hier einen Haken
setzen, dann werden Ihnen die weiteren Optionen Erh6hungsschreiben und Erinnerungsschreiben
eingeblendet. Sie koénnen somit unterschiedliche Vorlagen fir ein Erhdéhungsschreiben und das
Erinnerungsschreiben mit jeweils eigener Wordvorlage einrichten.

HINWEIS

Bei der gesetzlichen Mietanpassung nach Mietspiegel wird bei der Erstellung der Dokumente fiir das
Erhohungsschreiben von RELion die Freigabe der Mieterhéhungszeilen Uberprift. Bei der
Erstellung des Erinnerungsschreibens werden hingegen die Zeilen der noch nicht mit
Zustimmung gekennzeichneten und freigegebenen Mietanpassungsvorschlagen herangezogen.

Die Wordtabellen werden nicht im Zusammenhang mit den Vorlagenarten der Mietanpassung
verwendet. Empfehlungen zur Einrichtung der Serienbriefvorlagen fir die Mietanpassung
entnehmen Sie der separat erhéltlichen Ablaufbeschreibung Mietanpassung.

Im Feld Nummernserie kdonnen Sie bei den Vorlagenarten, die in Verbindung mit einer Wordtabelle
eingerichtet sind, eine Nummernserie auswdhlen, die dann in den Briefen als Seriendruckfeld
eingebunden werden kann. Die Auswahl kann jederzeit auch nach Erstellung der Vorlage wieder in der
Vorlagenlbersicht geandert werden.

Zum Schluss der Vorlageneinrichtung bestatigen Sie Ihre Eingaben mit Klick auf die Fertigstellen.

B Ablaufbeschreibung: Wordintegration
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Einrichten der Seriendruckfelder

Wenn Sie eine Word Serienbriefvorlage mit dem Assistenten erstellt und dabei die Option Wordtabelle
verwenden gewahlt haben, dann ist fir die Word Serienbriefvorlage bereits die Tabelleneinrichtung und
eine Feldauswahl verfiigbarere Seriendruckfelder aus dieser Wordtabelle eingerichtet. Sie kdnnen die
Auswahl der Felder jedoch erweitern oder reduzieren, entsprechend des Bedarfs an Seriendruckfeldern
im zu erstellenden Serienbrief.

HINWEIS

. Die Anzahl der méglichen Felder einer Serienbriefvorlage ist technisch bedingt auf 60 Felder
beschrankt. Dabei ist es unerheblich, ob die Felder tatsachlich im Word-Serienbrief auch verwendet
werden. Beschrdanken Sie daher die Auswahl der Felder auf die tatsachlich im Serienbrief
bendtigten Seriendruckfelder um den Vorrat an Seriendruckfeldern in der Vorlage nicht zu grof3
werden zu lassen.

Wadhlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion /
Kontaktverwaltung / Wordintegration.
2. Offnen Sie die Ubersicht Word Serienbrief Vorlagen.

—

Markieren Sie die gewiinschte Vorlage und 6ffnen diese anschlieBend (ber Tabelleneinrichtung.

Es o6ffnet sich die Liste Global-Word-Vorlagen Tabelleniibersicht.

Aij Bearbeiten - Global-Word-Yorlagen Tabelleniibersicht - INGT.ANFRA
START  AKTIONEN 7]
ﬂ I.'E,lete anzeigen .n.* Feld und Filter Einrichtung _)ﬂﬁoneNote Altualisiersn
) Einriicken Rechts [[i?, Als Diagramm anzeigen Wotizen “E. Flter lgschen
Heu
7< Laschen 41 Einriicken Links [l Links i suchen
Global-Word-Yorlagen Tabelleniibersicht - Filtersingsbe (F3) Tabellennr. MEdER
Filter: IMST ANFRA + 38
Tabelennr.  Tabelenname Uhergabe Marme Link Referenz Tabellenname MulkiLine
& j Einkaufskapf EinkauFskopf -
SO52546  ‘WordTabd WordTab4 Einkaufskopf r
39 Einkaufszeile Einkaufszeile Einkaufskopf I~
~
Summe Felder: 40
oK |

Dies ist z.B. die vom Assistenten angelegten Tabelleneinrichtung flir die Vorlagenart Einkaufskopf mit
der Option Instandhaltungstyp Anfrage. Die Summe der bereits eingerichteten Felder wird im Feld
Summe Felder kalkuliert und angezeigt (hier 40, Zur Erinnerung: Maximal 60 sind zuladssig).

Die Mastertabelle entsprechend der gewdhlten Vorlagenart steht in der ersten Zeile. Darunter

eingeriickt sind die weiteren Tabellen, die vom Assistenten automatisch eingebunden wurden.

Bezeichnung
Tabellennr.
Tabellenname
Ubergabe Name

Beschreibung

ID Nummer der hinterlegten Tabelle.

Name der Tabelle, wird von der Anwendung eingetragen.

Die Seriendruckfelder im Wordserienbrief werden neben
ihrem jeweiligen Feldnamen aus der Datenbank auch den
vorangestellten Namen der Quelltabelle flihren. Sie kdnnen
optional an dieser Stelle fiir die Ubergabe der Feld- und
Quellnamen an Word den Namen der Quelltabelle déndern.

Es empfiehlt sich, die Tabellennamen sinnvoll abzukirzen,
damit die Seriendruckfelder keine zu langen Bezeichnungen
erhalten, die die spatere Auswahl der betreffenden Felder im
Serienbrief erschweren wirden.

Ablaufbeschreibung: Wordintegration
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Die Mastertabelle ist als Ursprungstabelle der Vorlage ohne

Referenz. Jede weitere eingebundene Tabelle ist durch
Einrickung bzw. Ausriickung auf eine bestimmte
Ubergeordnete Tabelle zu referenzieren. Die jeweils

Ubergeordnete Referenztabelle wird in diesem Feld angezeigt.

Es sind somit auBer der Mastertabelle alle weiteren Tabellen
einer Vorlage immer mit genau einer weiteren Tabelle
verbunden, entweder der Mastertabelle selbst oder aber einer
anderen Referenztabelle.

Bei MultiLine setzen Sie einen Haken, wenn die Datensdtze
der eingerlickten Tabelle in Bezug auf ihre jeweilige
Referenztabelle mehrere Zeilen umfassen (1:n Beziehung).

Beispiel fur eine 1:n Beziehung sind z.B. die Einkaufszeilen
eines Einkaufskopfes. Um alle Einkaufszeilen eines
Einkaufskopfes in einem Brief ausgeben zu kénnen, miissen
Sie die Tabelle Einkaufszeilen als MultiLine einrichten.

Markieren Sie die Zeile mit der Tabelle, die die Felder flr Ihren Serienbrief enthdlt und 6ffnen Sie die
Feldeinrichtung mit Feld- und Filtereinrichtung:

i Bearbeiten - Global-Word-¥orlagen Einrichtung - INST.ANFRA 39 Einkaufszeile
- START o
m; = Gehe zu
Q d P
] Heu => L] o vorheriger
Ansicht OneNote Motizen  Links Aktualisieren  Filter
< Lischen lgschen P Nachster

INST.ANFRA 39 Einkaufszeile
Allgemein ~

Yorlagencode:  {IMST.ANFRA : Tabellenname:  Einkaufsz...

Tahellernr.: 39 TulkiLing: F
Filter -~
% suchen  Fiker Filter lschen

Feldir, = Feldname Filter Art Filtetfeldnr,  Fiterfeldname Canstfiltertext
1 Eelegart Feld 1 Eelegart
3 Beleant. Feld 3 M.
| 0
Felder -
# suchen  Fiter Fiker Igschen
Feldnr, 4 Feldname
11 Beschreibung
O

Im Inforegister Allgemein werden die Daten aus der Tabelleneinrichtung der betreffenden Zeile

angezeigt.

Im Inforegister Filter wird die Datenschnittmenge der jeweils verbundenen Tabellen eingerichtet. Diese
Einrichtung hat der Assistent bereits erledigt. Naheres zu den Filtern folgt im Abschnitt Manuelles

Einrichten der Tabellenstruktur.

Im Inforegister Felder sehen Sie in den Spalten Feldnr. und Feldname die bereits in dieser Vorlage
ausgewahlten Felder. Uber den Lookup im Feld Feldnr. kdnnen Sie eine bestehende Auswahl andern
oder auch neue Felder hinzufiigen in dem Sie in die ndchste leere Zeile wechseln und von dort die

Auswahl vornehmen.

Ablaufbeschreibung: Wordintegration



im Wordserienbrief als

000000 OCOS

o 10 o
HINWEIS
:‘Q..‘Q..‘..O0..O0..‘.0.‘Q0.‘Q..‘Q..‘Q.OO..O0..O0..OQO.‘Q0.‘...‘...‘..00..‘0.
¢ Alle im Inforegister Felder eingebundenen Felder werden spater
. Seriendruckfelder zur Verfigung stehen. Die Summe aller eingebundenen Felder aller Tabellen
« einer Vorlage werden aufaddiert und gegen die Hoéchstgrenze 60 geprift. Wird die Grenze
. Uberschritten, erhalten Sie eine Fehlermeldung.
'.OO..OQ0.‘Q0.‘Q..‘Q..‘Q.O0..O0..O00.‘.0.‘...‘Q..‘Q..‘Q.OO..OO..OQ0.0QO.‘Q..‘Q

Manuelles Einrichten der Tabellenstruktur
Sie kdnnen auch die Tabellenstruktur einer Serienbriefvorlage erweitern und weitere Tabellen in die

|

Vorlage einbinden.

1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion /

Kontaktverwaltung / Wordintegration.

2. Offnen Sie die Ubersicht Word Serienbrief Vorlagen.

Markieren Sie die gewlinschte Vorlage und 6ffnen diese anschlieBend lber Tabelleneinrichtung.

A Bearbeiten - Global-Word-Vorlagen Tabelleniibersicht - A-102

- START AKTIONEN
j I.'E,Llste anzeigen *‘“‘Feld und Filter Einrichtung Als Ubersicht anzeige _ﬂﬁuneNot&
L I Einriicken Rechts [, Als Diagramm anzeigen Notizen
Meu
X Laschen Al Einriicken Links

D,Lmks

Filtereingabe (F3) Tabellennr.

Global-Word-Vorlagen Tabellenibersicht -

Tabelennr,  Tabelenname (Ubergabe Mame Link Referenz Tabellenname MultiLine
B j Einkaufskopf Einkaufskopf -
5052546  WordTab4 WordTab4 Einkaufskopf Il
3% Einkaufszeile Einkaufszeile Einkaufskopf W

Summe Felder: 40

Anzahl Felder Zeile

_|0) x|
£ Aktualisieren

. Filter lgschen
HSuchen
T3 v

Filter: A-102 « 33

0
33
1

o |

Gehen Sie in die ndchste freie Zeile und wahlen
gewiinschte Tabelle aus:

- START
D -~

32 Artkelposten

36 Verkaufskopf

37 Verkaufszeie

38 Einkaufskopf

39 Einkaufszeile

MName

LIE®lx

&

42 Rundungsmethode

43 | Einkaufsbemerkungszeile

44 Verkaufsbemerkungszeile

45  Fibujournal

45 Artkeljournal

47 Saldenriickblickpuffer

48  Lagerbuchungspuffer

43 Rechnungsbuchungspuffer

50 Buchhaltungsperiode LI

OK | Abbrechen

Wahlen Sie nun die gewinschte Tabelle aus,
bestatigen mit OK.

hier im Beispiel

Sie Uber den Lookup im Feld Tabellennr. die

Einkaufsbemerkungszeile und

Die eingefligte Tabelle muss nun noch mit einer Referenztabelle verbunden werden. Wahlen Sie dazu

EinrGcken Rechts.

Ablaufbeschreibung: Wordintegration



A Bearbeiten - Global-Word-Vorlagen Tabelleniibersicht - A-102

- START

AKTIONEN

=]
()

ﬂ I.'E,Llste anzeigen ;@"'Feld und Filter Einrichtung Als Ubersicht anzeigen _ﬂﬁuneNute £ Aktualisieren
Liste bearbeiten I Einriicken Rechts m»’-\ls Diagramm anzeigen Notizen Y,\ Filter ldschen
feu X Laschen Al Einriicken Links [} Links % Suchen
Neu Verwalten forgang Ansicht Dateianhang anzeigen Seite
Global-Word-Vorlagen Tabellenibersicht - | Fitereingabe (F3) | Tabellennr. M -)| v
Filter: A-102 « 33
Tabelennr,  Tabelenname Ubergabe Mame Link Referenz Tabelenname MultiLine Anzahl Felder Zeile
33 Einkaufskopf Einkaufskopf r ]
5052546  WordTab4 WordTab4 Einkaufskopf r 39
3% Einkaufszeile Einkaufszeile Einkaufskopf ~ 1
Einkaufsbemerkungszeile Einkaufsbemerkungszeile Einkaufskopf r 0

Summe Felder:

o |

Durch das Einriicken wurde die eingefiigte Tabelle

mit der Mastertabelle (Einkaufskopf) verbunden.

Wenn die Tabelle Einkaufsbemerkungszeile allerdings auf die Einkaufszeilen referenzieren soll, und nicht
auf den Einkaufskopf, muss sie ein weiteres Mal nach rechts eingeriickt werden:

i Neu - Global-Word-Vorlagen Tabelleniibersicht - A-102 - |E||L|
START  AKTIONEN 2]
\j 5 Liste anzeigen *-ﬂ- Feld und Filter Einrichtung Als Ubersicht anzeigen MR OneNote £ hktualisieren
Liste bearbeiten I Einriicken Rechts mﬂls Diagramm anzeigen Notizen Y)\ Filter 1Gschen
Neu
< Laschen < Einriicken Links [ Links # suchen
Neu Verwalten forgang Ansicht Dateianhang anzeigen Seite
Global-Word-Vorlagen Tabelleniibersicht ~ | Fitereingabe (F3) | Tabellenrr. M -)| v
Filter: A-102 « 33
Tabellennr.  Tabellenname Ubergabe MName Link Referenz Tabellenname MultiLine Anzahl Felder Zeile
33 Einkaufskopf Einkaufskopf ~ ]
5052546  WordTab4 WordTab4 Einkaufskopf r 32
39  Einkaufszeile Einkaufszeile Einkaufskopf ~ 1
43 Sl e oy ST S R inkay fsbemerkungszeile Einkaufszeile I~ 0
~
Summe Felder: 40
J

Durch das erneute Einriicken wurde die Referenztabelle anhand der nachsten Ubergeordneten Tabelle
(hier Einkaufszeile) neu ermittelt. Die Tabellen Einkaufsbemerkungszeile und Einkaufszeile sind

nun verbunden. Mit Einrlicken Links wird dieser Schr

itt bei Bedarf wieder riickgangig gemacht.

Im nachsten Schritt werden die Filter eingestellt und damit die Datenschnittmenge beider Tabellen fir

die relevanten Datensatze festgelegt. Wahlen Sie Fel

d und Filter Einrichtung:

i Bearbeiten - Global-Word-Vorlagen Einrichtung - A-102 43 Einkaufsbemerkungszeile —|O 1[
- START Q
A-102 43 Einkaufsbemerkungszeile
Allgemein v
Filter -
#% Suchen  Filter Filter lgschen
Feldur. = Feldname Filter Art Filterfeldnr.  Filterfeldname Constfiltertext
0 Feld
1| i =
Felder v
S

Ablaufbeschreibung: Wordintegration.]
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Im Feld FeldNr. sind nun die Tabellenfelder auszuwdhlen, die zur Filterung der Tabelle auf die
relevanten Datensatze bendtigt werden:

RE Felder P[]
- START o
RE Felder ~ | Filtereingabe (F3) |TahIeNn - | > | v
Filter: 43
Table... = Mo, “ Tabele Field Caption Type Name Class
E .. 1 Einkaufsbemerkungszeile Belegart Option Mormal
43 2 Einkaufsbemerkungszeile Mr. Code20 Mormal
43 3 Einkaufsbemerkungszeile Zeilennr. Integer Normal
43 4 Einkaufsbemerkungszeile Datum Date Mormal
43 5 Einkaufsbemerkungszeile Code Codel10 MNormal
43 & Einkaufsbemerkungszeile Bemerkung Texts0 Mormal
43 7 Einkaufsbemerkungszeile Belegzeilennr, Integer MNormal
1 |

OK Abbrechen

Die Felder Belegart, Nr. (Belegnummer) und Belegzeilenr. werden hier benétigt:

i Bearbeiten - Global-Word-Vorlagen Einrichtung - A-102 43 Einkaufsbemerkungszeile - |E||L|
- START 9
A-102 43 Einkaufshemerkungszeile
Allgemein v
Filter Py
# suchen  Filter Filter l6schen
FeldNr. #  Feldname Filter Art Filterfeldnr.  Filterfeldname Constfiltertext
1 Belegart Feld
2 Nr. Feld
7 Belegzeiennr. j
| | B
Felder v
x|
0000 000000000000 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

hier

- START

Bemerkungen -

Ergebnisse anzeigen:

> Wenn Belegart st
X Und Mr. ¥ ist

X und Belegzeilennr,

== Filter hinzufiigen

Code Datum
| 12,06.2014
12,06.2014

auszuwahlen.

Bearbeiten - Bemerkungen - Anfrage - AN14 /00028

Wahlen Sie z.B. eine
_|ol x|
| Filtereingabe (F3) ‘ Code - ‘ - | ~
Anfrage
AN14/00028
> ist 10000
Bemerkung =]
Bermerkung 1 zu Einkaufszeile 1
Bemerkung 2 zu Einkaufszeile 1 o

Falls Sie sich nicht sicher sind, welche Felder Sie auswahlen miissen, kann es hilfreich sein, sich
anhand der beim Aufruf einer Seite gesetzten Programmfilter anzuschauen, diese sind i.d.R. auch
Angebotsanfrage
Einkaufszeilenbemerkungen und 6ffnen Sie die Seite Bemerkungen:

Sie sehen im Filterbereich der Seite welche Felder vom Program zur Anzeige der Datensdtze gesetzt
wurden, setzen Sie die Feldnr. Filter in der Einrichtung der Vorlage entsprechend.

mit  Einkaufszeilen und

Ablaufbeschreibung: Wordintegrati-onl
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Erfassen Sie im nachfolgenden Feld Filterfeldnr. nun Uber den Lookup das korrespondierende Feld des
Datensatzes aus der Referenztabelle.

i Bearbeiten - Global-Word-Vorlagen Einrichtung - A-102 43 Einkaufsbe 3 x|
- START o
A-102 43 Finkaufshemerkungszeile
Allgemein v
Filter Pl
#% suchen  Filter Fiter lschen
Feldir. =  Feldname Filter Art Filterfeldnr.  Filterfeldname Constfiltertext
1 Belegart Feld 1 Belegart
2 N, Feld 3 Belegnr.
7 Belegzeiennr. Feld 4 Zeilennr.
Felder A
OK
RE
- START o
RE Felder ~ Filtereingabe (F3) TableNo MEdER
Filter: 33
Table... = Mo, “ Tabele Field Caption Type Name Class 2|
E .. 1 Einkaufszeile Belegart Option Mormal
39 2 Einkaufszeile Eink. von Kred.4ur. Code20 Normal —
39 3 Einkaufszeille Belegnr. Code20 Normal
39 4 Einkaufszeie Zeilennr, Integer Mormal
39 5 Einkaufszeille Art Option MNormal
39 6 Einkaufszeile Nr. Code20 Normal
39 7 Einkaufszeile Lagerortcode Codel0 MNormal
39 8 Einkaufszeie Buchungsgruppe Code10 Mormal
39 10 Einkaufszeie Erwartetes Wareneingangsdatum Date Mormal
39 11 Einkaufszeile Beschreibung Text50 Mormal >
4] | 3
OK Abbrechen

Die beiden Tabellen Einkaufsbemerkungszeile (ID 43) und Einkaufszeile (39) als Referenztabelle
sind nun bezlglich ihrer Datensatze mit den Feldern Belegart, Belegnummer und Belegzeilennummer

verknipft.

Im Inforegister

Felder
Seriendruckfelder eingerichtet werden.

kénnen wie zuvor beschrieben nun die gewlinschten Felder fiir die

Beschreibung der Felder im Inforegister Filter:

Bezeichnung
Feldnr.

Feldname

Filter Art

Filterfeldnr.
Filterfeldname

Constfiltertext

Beschreibung

Auswahl der Feld ID des zur Filterung des bendétigten Datensatzes
erforderlichen Tabellenfeldes

Feldname des ausgewahlten Feldes

Feld: Datensatzverknipfung zwischen zwei Tabellen mittels des im Feld
Feldnr. ausgewadhlten Feldes.

Const: Konstante Filterbedingung auf den Inhalt des im Feld Feldnr.
ausgewahlten Feldes, Eingabe der Filterbedingung erfolgt im Feld
Constfiltertext

Laufzeit: Variable Filterbedingung auf den Inhalt des im Feld Feldnr.
ausgewahlten Feldes, Eingabe der Filterbedingung erfolgt beim Aufruf
des Word-Dokuments in einem separaten Fenster.

Auswahl der korrespondierenden Feld ID der Referenztabelle

Name des ausgewdhlten Feldes der Referenztabelle (sollte in der Regel
identisch zu Feldname sein).

Haben Sie Filter Art Const gewahlt, ist hier die Filterbedingung zu
definieren. Die Filtereingabe erfolgt analog zu allen anderen Filtern in
NAV.

Ablaufbeschreibung: Wordintegration
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Einrichten des Dateianhangs (Wordserienbriefvorlage)
1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion /
Kontaktverwaltung / Wordintegration.
2. Offnen Sie die Ubersicht Word Serienbrief Vorlagen.

Markieren Sie den Datensatz der Vorlage, zu der Sie den Dateianhang erstellen wollen und wahlen Sie
den MenUlbefehl Erstellen...

Falls bereits ein Dateinanhang zu der markierten Vorlage besteht, erhalten Sie einen Hinweis.
Wenn Sie diesen Hinweis mit Ja quittieren, wird der bestehende Dateianhang geldscht!

Eine Serienbriefvorlage kann immer nur mit einem Dateianhang verknlpft werden!

Es offnet sich ein leeres Worddokument, mit welchem Sie nun Ihre Vorlage erstellen kénnen. Die aus
der Einrichtung der Vorlage definierten Felder kdnnen dabei als Seriendruckfelder platziert werden.

Uber Seriendruckfeld einfiigen erhalten Sie die Seriendruckfelder, die dann wenn sie entsprechend auf

dem Serienbrief hinterlegt sind, die Kontaktdaten aus RELion in den Brief ibernehmen, z.B.:
Seriendruckfeld einfugen @

Einfiigen:

") Adressfelder @) Datenbankfelder
Felder:

WordTab4_Belegdatum
WordTab4_EKPreis_inkl_MwSt
WordTah4_Abgabetermin
WordTab4_Datum_Anschreiben
WordTab4_Firmen_Kopfzeile
WordTab4_Firmenlogo
WordTab4_Firmen_Mame
WordTab4_Firmen_Adresse
WordTab4_Firmen_Ort
WordTab4_Firmen_Telefonnr
WordTab4_Firmen_PLZ
WordTab4_Bearbeiter_Name
WordTab4_Bearbeiter_Telefon
WordTab4_Bearbeiter_EMail 2

m

IFeIdeLauswéhlen‘.. I [ Einfligen ] l Abbrechen I

(Abbildung hangt ab von der verwendeten Officeversion)

Flr den Ausdruck der Adressanschrift, der Anrede, usw. im Seriendruck sind die Seriendruckfelder

vorgesehen.
Seriendruckfeld einfugen @
-Emﬁ'.lgen:
") Adressfelder @) Datenbankfelder

Felder:

WordTab4_Bearbeiter_EMail
WordTab4_Kreditorname

WordTab4_Anredezeile_1

WordTab4_Anredezeile_2

WordTab4_arbeitszeitraum

WordTab4_Arbeitsspanne

WordTab4_Objekt_Mr 2

IFeIdeLauswéhlen‘.. I [ Einfligen l l Abbrechen I

(Abbildung hangt ab von der verwendeten Officeversion)
Fur die Anschrift des Empfangers verwenden Sie WordTab_Adresse_1 bis WordTab_Adresse_8.

Setzen Sie den Cursor nun an die Position, an der der Inhalt des Seriendruckfeldes beim Ausdruck
stehen soll. Markieren Sie den gewiinschten Platzhalter und fligen ihn mit einem Klick auf Einfligen in

den Text ein. Das Einfligen mit einem Doppelklick ist ebenfalls mdglich. Wiederholen Sie das Verfahren
mit allen gewlinschten Seriendruckfeldern.

Beim SchlieBen der Worddatei (Sie brauchen diese nicht separat zu speichern) o6ffnet sich ein
Fenster mit einer Abfrage, ob der Dateianhang importiert werden soll. Wenn Sie den Dialog mit Ja
quittieren wird das Dokument in der Datenbank zu der Vorlage gespeichert. Bei Nein wird der
Vorgang abgebrochen und das Dokument ohne Speicherung geschlossen!

Ablaufbeschreibung: Wordintegration
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Abb. Beispiel Angebotsanfrage als Wordserienbrief mit Text und Seriendruckfeldern:

«WordTab4_Firmen_Name» «WordTab4_Datum_Anschreiben»
«WordTab4_Firmen_Adresse»
«WordTab4_Firmen_PLZ» «WordTab4_Firmen_Ort»

«WordTab4_Adresse_1»
«WordTab4_Adresse 2»
«WordTabd_Adresse_3»
«WordTabd_Adresse_4»
«WordTab4_Adresse_5»
«WordTab4_Adresse_6»
«WordTabd_Adresse_7»
«WordTabd_Adresse_8»

Angebot fiir den Austausch der Haustlire des Objektes « WordTab4_Objektadresse»
«WordTab4_Anredezeile_1»

bei der Haustiire des im Betreff genannten Objektes wurde ein massiver Unwetterschaden
festgestellt. Diese Tir muss maglichst zeitnah ausgetauscht werden.

Bitte machen Sie uns ein schriftliches Angebot.

Mit freundlichen GriiRen
«WordTabd_Firmen_Name»

UENWE.I.SOOO.00..00..00..0...0..O...00..00..00..00..00O.0..00..00..00..00..00‘.0
. Sie koénnen im spdteren Verlauf der Bearbeitung des Serienbriefes auch den Text oder die E
¢ Seriendruckfelder vor dem Ausdruck fallbezogen noch &ndern, ohne dabei die Vorlage in der -
« Datenbank zu veréndern! .
:..00..00‘.0..O...O...00..00..000.00..0...0..O...O...000.0...O...O..........OQ.

B Ablaufbeschreibung: Wordintegrati-
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Kontextbezogener
Aufruf des
Wordserienbrief-
Assistenen

W

Vorlage und Anhang
vorhanden?

Erstellen/Bearbeiten
derVorlage

Auswahl derVorlage

Setzen fallbezogene
Parameterwie
Briefdatum und
Nummernserie

A

Abschluss:
Serienbriefvorgang

N\

Vorschau Serienbriefe
PrifungInhalt OK?

\

Fallbezogene
AnpasasungderVorlage
fur alle Briefe oder
einzelneBriefe

v

Ubernahme der
gednderten Vorlagein
denSerienbriefvorgang

Serienbriefvorgang
Drucken

\ 4

Abschluss:
Aktivitaten-
protokollposten

Ablaufbeschreibung: Wordintegration
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3. Fallbeispiel

Anhand des folgenden Beispiels wird Ihnen aufgezeigt, wie Sie einen Serienbrief an alle Mieter eines
bestimmten Objekts erstellen.

HINWEIS

.00.‘00.‘0.0C..O0..O0..O00.‘00.‘00.‘00.‘0.0C..O0..O00.0.0.‘00.‘00.‘000‘0.00..‘0.
. Wie eingangs erwahnt, ist die Wordintegration eine kontextbezogene Anwendung. Sie mussen ¢
¢ daher vor dem Start der Anwendung den entsprechenden Kontext offnen. Empfanger eines -
« Serienbriefes ist immer ein Kontakt. Der Kontext aus dem der Word Serienbrief-Assistenten <
. gestartet wird, muss daher immer eine Ubersicht von Datensitzen oder ein einzelner Datensatz ¢
< sein, der einen Kontakt enthalt. .
3.000.000.‘00.‘00.‘00O‘0.00..O0..O00.000.‘00.‘00.‘00O‘0.00..OO..OO..‘...‘O..‘Q.

Aufruf des Kontext

1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion / Mietverwaltung /
Stammdaten.
2. Offnen Sie Objekte im Bereich Listen.

Markieren Sie das gewiinschte Objekt. Uber Einheitenvertrdge auf der Registerkarte Navigate im
Meniband erhalten Sie die Einheitenvertragsiibersicht, die die gewlnschten Datensatze Ihres
Serienbriefes erhalt (Mieter des Objektes). Somit haben Sie den Kontext flir Ihren Serienbrief
festgelegt.

Sie kénnen nun noch entscheiden, ob Sie den Kontext weiter eingrenzen, z.B. nur die aktiven Mieter
anschreiben wollen. Setzen Sie dann den Filter der Ansicht Nur Aktive / Alle anzeigen um die Auswabhl
vorzunehmen.

Einheitenvertragsiibersicht - Mieter TWB-2014 EnBW Energie Service GmbH ~10lx|
START AKTIONEN NAVIGATE e
T ﬂg b
¥ =l
Nur Aktive [ Alle Word Serienbrief-  Einheitenvertrag
anzeigen Assistenten starten stornieren
Einheitenvertragsiibersicht - Filtereingabe (F3) Vertragsnr. MEIRR
Filter: Mister « TWB-2014 s " « "|>=13.06.14 « "| <=13.06.14 Summenberechnung einschrénken: “..13.06. 14 « "|14.06. 14.. « RELion_Thomas_Broel
Vertragsnr,  Figen... 4 Obje.. “ N 4 Historie 4 Debitorennr. Debitorenname Suchbegriff  Vertragsb... Vertragse... Leer...  Aktueler Saldo Lage Stockwerk  Mutzungsart
j Mieter TWB-2014 100 01 00204 EnBW Energie Service GmbH ENEW ENE... 01.01.2010 - 2.426,39 55ONSTL.. !
TWB-201.. Mieter TWB-2014 H1-001 01 00203 Rudis Resteposten RUDISRE... 01.02.2014 [ 4.725,12  LINKS EG 24 ADEN
Mieter TWEB-2014 H1-002 oo LEER Leer LEER 01.01.2010 ~ 0,00 RECHTS EG 2-LADEN '
Mieter TWB-2014 H1-003 oo LEER Leer LEER 01.01,2010 = 0,00 MITTE 010G 2-BURO
Mieter TWEB-2014 H1-004 oo LEER Leer LEER 01.01.2010 ~ 0,00 MITTE 02.0G 2-BURO '
Mieter TWB-2014 H2-001 oo LEER Leer LEER 01.01,2010 = 0,00 LINKS EG 24 ADEN
Mieter TWB-2014 H2-002 oo LEER Leer LEER 01.01.2010 ~ 0,00 RECHTS EG 2-LADEN '
TWB-201.. Mieter TWB-2014 H2-003 01 00198 Max Manteufel MAX MAN... 01.01,2013 [ 1.701,70 MITTE 010G 2-BURO
TWE-201.. Mieter TWB-2014 H2-004 o1 00199 Anita Anton ANITA AM... 01,10.2012 - 5.252,90 MITTE 02.0G 2-BURO '
TWB-201.. Mieter TWB-2014 H3-001 01 00200 Barbara Bonn BARBARA ... 01,10,2012 [ 4.415,00 MITTE EG 2-BURO
TWE-201.. Mieter TWB-2014 H3-002 o1 00201 Gustav Gans GUSTAV G... 01.05.2012 - 4.415,00 MITTE 01.0G 2-BURO '
TWB-201.. Mieter TWB-2014 H3-003 01 00202 Teuerkauf TEUERKAUF  01.01,2013 [ 5,252,90 MITTE 02.06 2-BURO
TWB-201.. Mieter TWB-2014 H4-001 01 00203 Rudis Resteposten RUDISRE... 01.01.2013 - 6.341,00 MITTE EG 24 ADEN
TWB-201.. Mieter TWB-2014 T-01 o1 ASTDEBOO... Thomas Waickel THOMAS ... 01.04.2014 [ 0,00 4TGPLATZ 1
Mieter TWB-2014 T-02 oo LFER Leer LFER 01.01.2010 W 0,00 4-TG-PLATZ
Mieter TWB-2014 T-03 oo LEER Leer LEER 01.01.2010 ¥ 0,00 4TGPLATZ 1
Mieter TWB-2014 T-04 oo LFER Leer LFER 01.01.2010 =2 0,00 4-TG-PLATZ
Mieter TWB-2014 T-05 oo LEER Leer LEER 01.01.2010 ~ 0,00 4TGPLATZ 1
Mieter TWB-2014 T-06 oo LEER Leer LEER 01.01,2010 = 0,00 4TGPLATZ
Mieter TWB-2014 T-07 oo LEER Leer LEER 01.01.2010 ~ 0,00 4TGPLATZ 1
Mieter TWB-2014 T-08 oo LEER Leer LEER 01.01,2010 = 0,00 4TGPLATZ
Mieter TWB-2014 T-09 oo LFER Leer LFER 01.01.2010 =2 0,00 4-TG-PLATZ
Mieter TWB-2014 T-10 oo LEER Leer LEER 01.01.2010 ¥ 0,00 4TGPLATZ 1
Mieter TWB-2014 T-11 oo LFER Leer LFER 01.01.2010 =2 0,00 4-TG-PLATZ
Mieter TWB-2014 T-12 oo LEER Leer LEER 01.01.2010 ¥ 0,00 4TGPLATZ 1
Mieter TWB-2014 T-13 oo LFER Leer LFER 01.01.2010 =2 0,00 4-TG-PLATZ
TWE-201.. Mieter TWB-2014 T-14 o1 ASTDEBOO... Hans Haller HAMS HAL... 01.01.2014 - 400,00 4TGPLATZ 1
Mieter TWB-2014 T-15 01 LFER Leer LFER 01.04.2014 =2 0,00 4-TG-PLATZ
4 | |
OK Abbrechen

[ Ablaufbeschreibung: Wordintegration
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Starten des Wordserienbriefassistenten

Starten Sie den Word Serienbrief-Assistenten durch entsprechenden Aufruf im Meniband, auf der
Registerkarte Aktionen.

Bearbeiten - Word Serienbrief Assiste =] 3}
- AKTIONEN 9

‘Word Serienbrief Assistent

Aktivitstenvorlagencode: IA-IDB -I

Beschreibung: ISDSZZS i- Einheitenvertrag
Datum: |13.06.1014 vI

Eigenen Login verwenden: [

Nummernserie verwenden: [

Bearbeitercode: TWE

Herkunft: IEnhemenverh'ag

Es wurden 10 Datensatze fur die Serienbriefverarbeitung
ausgewahlt.

D;Femgshellenl Schliefen |

HIN

[ ] 00 0000000000000 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000,

[ ]
Dieser Assistent ist auf allen Seiten eingebunden, von denen aus Sie Wordserienbriefe verarbeiten
kénnen.

L]
L]
L]
L]
©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000°

H
Wahlen Sie im Feld Aktivitatenvorlagencode die gewlinschte Vorlage aus der
mandantenlbergreifenden Liste eingerichteter Vorlagen (Global- Word Aktivitatenvorlagen) aus.
Beachten Sie dabei, dass der Kontext bereits auf die Quelldaten der Mastertabelle (Einheitenvertrage)
gefiltert ist und Sie daher eine gefilterte Auswahl eingerichteter Vorlagen erhalten:

Global-Word Aktivitatenvorlagen N (=[]
- START  NAVIGATE (2]
/' D [T Tabelleneinrichtung Als Ubersicht a en MNotizen £3 aktualisieren
N ’ DTabeIIenstmktur Import XML [y Als Diagramm anzeigen @Unk& K. Filter laschen
Offnen Erstellen... Importieren...
E}Tahellenstmktur Export XML % suchen
Global-Word Aktivitatenvorlagen - Fitereingabe (%3) Code Mid e
Ergebnisse anzeigen:
¥ Wenn RELion ¥ ist Ja
» Und Mastertabellennr. v ist 5052251
¥ Und Dateianhangsnr. ¥ ist <>0
= Fiter hinzufiigen
Code < Beschreibung Da... 1Br... Wor... MNummemn... Instandha... =]
A-108 | 5052251- Einheitenvertrag Ja il = RE-WORD. ..
ABC2 TestR7 - WSB Ja r ~ b
AN_MIETER  Anschreiben an Migter EV Ja r ¥ SB_TEST
BEGR. Mieter Begriifungsschreiben BV Ja r ~ LI
OK | Abbrechen

Vorlagen, die zwar eingerichtet sind, aber keinen Dateianhang haben, werden Ihnen nicht angezeigt.

HINWEIS

....‘...‘..O...O...‘...‘...‘...‘...‘...‘..O...O...‘...‘...‘...‘...‘..O‘..O...‘

Nur die Vorlagen, die Ihnen in dieser vom Programm vorgefilterten Ubersicht angezeigt werden, S
kénnen fir den Serienbriefvorgang ausgewahlt werden. Sie kénnen sich Uber Offnen den »
zugehorigen Dateianhang oder Uber Tabelleneinrichtung die Struktur der Vorlage und der o

enthaltenen Seriendruckfelder anzeigen lassen und bei Bedarf an dieser Stelle auch weiter
bearbeiten, bevor Sie mit dem Assistenten fortfahren.

00 0000000000000 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

00000 O0OCGOGONOS

Im Feld Datum wird das Tagesdatum vorgeblendet. Das Datum kdénnen Sie bei Bedarf andern. Mit

diesem Datum wird der Aktivitdatenprotokollposten archiviert, wenn der Serienbriefvorgang gedruckt
wurde.

Im Feld Eigenen Login verwenden kénnen Sie bestimmen, dass der zustdndige Bearbeiter, der im
Kontext vom Programm ermittelt und in die Wordtab geschrieben wird, durch den mit Ihrem
Benutzernamen verbundenen Einkaufer/Verkaufer Code Ubersteuert wird. Wird im Brief der Bearbeiter

Ablaufbeschreibung: Wordintegration
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aus der Wordtab als Seriendruckfeld verwendet, so wird dann ein ggf. abweichender Bearbeiter durch
Ihren Namen ersetzt.

Im Feld Nummernserie verwenden legen Sie fest, ob die bei der Einrichtung der Vorlage
vorgesehene Nummernserie bei der Verarbeitung des Briefes auch benutzt werden soll. Wenn Sie z.B.
zundchst einen Probedruck vornehmen mdchten, empfiehlt es sich, diese Option zu deaktivieren, da
ansonsten die Nummernserie fortgeschrieben wird und nach ggf. erforderlichen Anderungen Ihres
Briefes und erneuter Verarbeitung eine Liicke in der Nummernserie fiir den zuvor erstellten Probelauf
entstanden ist.

HINWEIS

Wenn der Serienbrief eine eigene Nummernserie erhalten soll, so mlssen Sie diese bereits beim
Erstellen der Wordvorlage entsprechend hinterlegen. Diese Option ist nur dann verfiuigbar, wenn fir
diese Vorlage eine eigene Nummernserie hinterlegt wurde.

000 0000000000000 0000000000000 00000000000 00000000000 00C0CF0CFOCNONOCNONONOGNONONOSNONONONONOGIONONONONONONONONOS
Im Feld Herkunft wird Thnen der Name der Mastertabelle der Vorlage angezeigt, darunter wird die
Summe der vom Assistenten ermittelten Datensatze angegeben. Jeder dieser Datensatze entspricht
einem Schreiben. Der Wordserienbriefvorgang im vorliegenden Beispiel wird somit aus 10 Briefen
bestehen. Dies entspricht der Anzahl der ausgewahlten Einheitenvertrage, ohne beendete
Mietverhaltnisse und ohne die Leerstande.

Mit Fertigstellen 6ffnen Sie die Seite Word Serienbrief (Serienbriefvorgang):

Serienbriefvorgang bearbeiten

Der Word-Serienbrief Assistent hat die Datensdtze aus dem Kontext mit der Vorlage verknipft und das
Ergebnis auf einer neuen Seite im Serienbriefvorgang dargestellt:

i Bearbeiten - Word Serienbrief - 5B14,/00035 - 5052251- Einheitenvertrag

- START AKTIONEN 0
@ @ F‘\ lL Y - Gehe zu
‘J x 4 Vorheriger
Ansicht Serienbriefvorgang  Vorschau Word-Dokument  Serienbriefvorgang Aktualisieren  Filter
speichem (Alle) bearbeitan drucken loschen P Nachster

SB14/00035 - 5052251- Einheitenwertrag

Allgemein -
Rlr.: 58 | Hirwzis: I
Beschrebung: 5052251 - Einheitenvertrag Diaburn: 13,06, 2014
Aktivitdtervorlagencode: A-108 Anzahl Zeilen: l—m
Werkaufercode: we Eigenen Login werwenden: 7
‘Word Serienbrief Zeilen Fra
I—ii Diateianhang OFfren EE Kopie an Kontakk b5 ] Dateianhang zuriicksetzen # suchen Filker Filcer l&schen
Kontakknr, Karrespan...  Kontakt Unternehmensname Kaontakkname Beschreibung Sprachcode  Betreff Dateianhang Kopie won...
KOD00272 Brigf EnBwW Energie Service GmbH 5052251- Einh... 5052251 - Einheitervertrag  Obernommen
KOD00Z71 Erief Rudis Resteposten S052251- Einh. .. S052251- Einheitenvertrag  Ubernommen
KODOOZE6 Brisf Maz Manteufel S052251- Einh, L. 5052251- Einheitervertrag  Obernommen
KODo0267 Brief Anika Anton 5052251 Einh... 5052251~ Einheitervertrag  Obernormmen
KOOO0Z6E Erief Eiarbara Bonn S052251- Einh. .. 5052251 - Einheitenvertrag  Obernommen
KODo0zes Erief Gustay Gans S052251- Einh, .. S052251- Einheitervertrag  Obernommmen
KOD00Z70 Brisf Teuetkauf 5052251 Einh... S052251- Einheitervertrag  Obernonmmen
KOOO0Z71 Erief Fudis Resteposten S052251- Einh. .. 5052251 - Einheitenvertrag  Obernommen
ASTEOMND, ., Brief Thomas Wickel S052251- Einh, .. S052251- Einheitervertrag  Obernommmen
ASTKOND, ., Brief Hans Haller S052251- Einh, L. 5052251- Einheitervertrag  Obernommen

oK

Der Serienbriefvorgang ist in diesem Moment noch nicht gespeichert! Wenn Sie den
Serienbriefvorgang noch prifen oder bearbeiten wollen, bevor Sie ihn drucken, sollten Sie den
Serienbriefvorgang Uber Serienbriefvorgang speichern vor der weiteren Bearbeitung abspeichern.

N Ablaufbeschreibung: Wordintegration
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Im Inforegister Allgemein sehen Sie im Feld Nr. die fortgeschriebene Nummerserie, die bei der RE
Einrichtung im Inforegister Nummerierung fir die Nummerierung der Serienbriefvorgdange
eingerichtet wurde.

Die Ubrigen Felder wurden vom Assistenten Gbernommen. Im Feld Hinweis werden Ihnen ggf.
systemseitige Zusatzinformationen zum Serienbriefvorgang angezeigt.

HINWEIS

Zeile: Als Zeile wird ein einzelner Datensatz bezeichnet, der an Word gesendet wird und als
Serienbrief zum Ausdruck kommt.

Word-Dokument: Das Word-Dokument basiert auf dem erstellten Dateianhang, der verwendeten
Aktivitdtenvorlage, welche fir alle Zeilen vordefiniert wurde.

Sie haben nachstehende Funktionen zur Bearbeitung des Serienbriefvorgangs zur Auswabhil:

Serienbriefvorgang speichern

Mit dieser Funktion kdénnen Sie den Serienbriefvorgang zundchst abspeichern, um ihn z.B. spater
auszudrucken oder ggf. vor dem spateren Ausdruck noch zu bearbeiten. Sowohl die Vorlage selbst, als
auch einzelne Briefe, individuell pro Empfanger, kénnen vor dem Ausdruck noch bearbeitet werden.
Gespeicherte Serienbriefvorgange rufen Sie auf Uber das Abteilungsmenti

RELion / Kontaktverwaltung / Word Integration / Serienbriefvorgédnge.

I-i.I.N.w.E.I.s..............l...l...l..................l...l...l....................
« Nach dem Ausdruck ist die Bearbeitung des Serienbriefvorgangs nicht mehr méglich. .

Vorschau (Alle)

Uber diese Funktion wird Word mit der Vorlage des Serienbriefvorgangs fiir alle Datensatze gestartet.
Der gesamte Serienbriefvorgang kann sodann am Bildschirm in einer Vorschau Uberprift werden.

HINWEIS

Anderungen an den Dokumenten in der Vorschau sind zwar technisch méglich, da Word diese
Anderungen zulésst, die Anderungen kénnen aber anschlieBend nicht in der Datenbank gespeichert
werden. Um Anderungen an dem Dokument vor dem Ausdruck vorzunehmen, die auch in der
Datenbank gespeichert werden, nutzen Sie die nachfolgend beschriebenen Funktionen Word-
Dokument bearbeiten und/oder Dateianhang 6ffnen.

Word-Dokument bearbeiten

Mit dieser Funktion andern Sie bei Bedarf das Word-Dokument, den Serienbrief fir diesen konkreten
Vorgang. Die Textverarbeitung wird mit dem Vorlagentext und den eingerichteten Seriendruckfeldern
gedffnet und kann nun soweit bearbeitet werden, wie es der aktuelle Vorgang erfordert.

Beispielseise eine Vorlage, die wie in diesem Beispiel im Betreff und im Text noch vor dem Ausdruck auf
den konkreten Fall zu bearbeiten ist:

B Ablaufbeschreibung: Wordintegration
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¢WordTab StichtagArbeitsdatum:T
T

|hr-Ansprechpartnery
WordTab_Bearbeiter_Name s
TelaeWordTab_Bearbeiter TelefonaT
Mailke'WordTab_Bearbeiter EMails]

e e b R R

Objekt:«WordTab_Objekt_Nra-«WordTab_Objekt_StraRes,-
«WordTab_Objekt PLZ»-eWordTab_Einheitenortsq]
Hier: - TEXT-BETREFFY

1l

1
«WordTab_Kontakt_Anredezeile_1»]
1

TEXTY

TEXTY

TEXTY

bl
Mitfreundlichen-Grikeny]
b

Ihre-Hausverwaltung
T

7
AN
«\WordTab_Eearbeiter_MName»q

Die Vorlage wurde mit Platzhaltern aber ohne Text eingerichtet und ist daher in Bezug auf die mit TEXT
gekennzeichneten Stellen nun fiur den konkreten Fall zu bearbeiten. Erfassen Sie den gewilnschten

Text, z.B.:

1l 1_[

% #WordTab StichtagArbeitsdatum:T
kil

% Ihr-Ansprechpartner

i «WordTab_Bearbeiter_Mames¥

i TelaaWaordTab_Bearbeiter TelefonaT

1 Maik\WordTab_Bearbeiter_EMail»T

Objekt:«WordTab_Objekt_Nr»-«WordTab_Objekt_StraBexs,-
«WordTab_Objekt_PLZ»«WordTab_Einheitenort»]]

Hier: -+ Anderung-der-Hausmeisterbetreuung-ab-dem-
01.07.20147

1

1
wWardTab_Kaontakt_Anredezeile_1»

Wir-haben-mitWirkung-zum-01.07 2014 die Hausmeisterbetreuung- neu-vergeben. Bite
wenden-Sie-sich-zukinftig-an:|

Hausmeisterservicey
HansHaller]]
Herrengarten- 169
50321-Brohif

1
Tel-D170-1112223339
Fax:-02232-777888990]

1
Mit-freundlichen Groteny]

|
Ihre-Hausverwaltung¥
1

SchlieBen Sie Word und beachten Sie die Abfrage:

Microsoft Dynamics NAY | X|

9 Diateianhang importieren: 7

Wenn die Anderungen fiir Ihren Serienbrief (ibernommen werden sollen, bestétigen Sie mit Ja.

HINWEIS

0000000000000 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

00000 OO

Alle Anderungen an diesem Dokument wirken sich nur auf den aktuellen Serienbriefvorgang aus
und nicht auf den urspringlichen Dateianhang. Dadurch wird sichergestellt, dass die Vorlagen nicht
unbeabsichtig geandert werden und dennoch fallbezogen editiert werden kénnen.

eeoccoe®

©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000°
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Serienbriefe bearbeiten
Der Word-Serienbrief Assistent hat die Datensdtze aus dem Kontext mit der Vorlage verknlpft und das
Ergebnis auf einer neuen Seite im Serienbriefvorgang dargestellt:

Im Inforegister Word Serienbrief Zeilen werden Ihnen die Empfangerdatensdtze angezeigt. Jede Zeile
stellt einen eigenen Wordserienbrief dar, der mit der Vorlage verbunden wurde. Hier haben Sie weitere
umfassende Bearbeitungsmoglichkeiten:

Dateianhang 6ffnen

Uber diese Funktion wird Word mit der Vorlage des Serienbriefvorgangs des jeweils markierte
Datensatzes gestartet. Das Dokument kann sodann am Bildschirm Uberprift und bei Bedarf angepaf3t
werden. Eventuelle Anderungen werden vom Programm beim SchlieBen des Dokumentes und nach
Bestdtigung eines entsprechenden Import-Hinweises fiir diesen Serienbrief gespeichert. Wenn Sie den
Hinweis mit Nein quittieren, werden keine Anderungen tibernommen.

HINWEIS

Anderungen am Dokument, die (iber diese Funktion veranlasst werden, werden zu jedem
betroffenen Dokument im Feld Dateinanhang mit Einmalig gekennzeichnet. Dadurch wird die
individuelle Anderung des urspriinglich Gibernommenen Dateianhangs (urspriinglicher Eintrag im
Feld Ubernommen) dokumentiert. Ist eine Anderung fiir mindestens eines der Dokument auf diese
Weise erfolgt, steht die Vorschau (Alle) nicht mehr zur Verfligung. Ebensowenig kann danach noch
eine Anderung der Vorlage (Siehe Abschnitt Word-Dokument bearbeiten) erfolgen. Ein
entsprechender Hinweis erfolgt in diesem Fall zusatzlich im Feld Hinweis auf dem
Serienbriefvorgang

Beachten Sie daher bei Anderungen des Serienbriefvorgangs die richtige Reihenfolge:

1. Anderungen an der Vorlage Uber die Funktion Word-Dokument bearbeiten am
Serienbriefkopf

2. Anderungen an einzelnen Briefen (ber Dateianhang 6ffnen an den jeweiligen
Serienbriefzeilen

Kopie an Kontakt

Die Funktion Kopie an Kontakt ermdglicht dem Anwender eine Kopie eines ausgewahlten Word-
Dokuments aus den Word Serienbrief Zeilen an weitere frei wahlbare Kontakte zu senden. Diese
Funktionalitat steht nur fir Zeilen zur Verfiigung, welche nicht individuell angepasst wurden
(Dateianhang = Ubernommen und nicht FEinmalig). Die einzelnen Kopien werden in den
Serienbriefvorgang eingefligt und kénnen anschlieBend weiter individuell verandert werden.

AiiBearbeiten - Word Serienbrief - SB14,/00035 - 5052251- Einheitenvertrag
- START  AKTIONEN Q
SB14/00035 - 5052251- Einheitenvertrag
Allgemein A-108 13.06.2014 | 11 v
Word Serienbrief Zeilen Fray
Ei Dateianhang GFFnen E@ Kopie an Kontakt b Drateianhang zuriicksetzen i suchen Filter Filter lischen
Kontakknr, Kaorrespon...  Konkakk Unternehmensname Kontaktname Beschreibung Sprachcode  Betreff Dateianhang Kopie wan,,, =
KO000272 Ericf EnBEY Energie Service GmbH S052251- Einh... 5052251- Einheitervertrag  Ubernommen
KO000271 Erief Rudis Resteposten S052251- Einh... S052251- Einheitenvertrag  Ubernommen
KODD02e6 Brief Max Manteufel S052251- Einh... 5052251- Einheitervertrag  Ubernommen
KO000267 Erief Anita Antan 5052251- Einh... 5052251- Einheitervertrag  Ubernommen
KO0002es Erief Barbara Born 5052251- Einh... 5052251~ Einheitenvertrag  Obernommen
[aalalnege] Erief Gustay Gans S052251- Einh... 5052251- Einheitervertrag  Ubernommen
KO000z70 EBrief Teuerkauf 5052251- Einh... 5052251- Einheitenvertrag  Ubernommen
k0000271 Erief Fudis Resteposten 5052251- Einh... 5052251~ Einheitenvertrag  Obernommen
ASTEONOOODEE  Brief Thomas Wickel S052251- Einh... 5052251- Einheitervertrag  Ubernommen
ASTECOMNO00140  Brief Hanis Haller S052251- Einh... S052251- Einheitenvertrag  Ubernommen
EKDUDDZSS EBrief Hans Hauser 5052251- Einh... 5052251- Einheitenvertrag  Ubernommen ASTKOMOOD0GE
Ok |

Im Beispiel wurde auf Basis des Dokumentes an den Empfanger ASTKONO0O0O066 eine Kopie an den
Kontakt KO000285 erstellt. Die Herkunft der Kopie wird im Feld Kopie von... angezeigt.

Diese Kopie kann individuell angepasst werden. Offnen Sie dazu die Funktion Dateianhang Offnen:
B Ablaufbeschreibung: Wordintegration
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1
HansHauser?] H
Hausmeisterservice aller- Aty :
50321 Brohi H
- :
T :
T
16.06.20149
T
Ihr-Ansprechpartnery

Thomas YW -Broe
Tel ++43821-450-444-449
Mailktbroel@mse-gruppe.def

SAAAAA-N-n="

Objekt: TWEB-2014--V ogelsanger-Str.-74-80,-50676-KoInT
Hier: + Anderung-der-Hausmeisterbetreuung-ab-dem-
01.07.20149

1
1
Sehr-geehrter-Herr Haller §]
1

Wir-haben-mit-Wirkung-zum-01.07 2014 die Hausmeisterbetreuung neu-vergehen -Bitte
wenden-Sie-sich-zukinftig-an

Hausmeisterservice
HansHallerf]
Herrengarten 169
50321 Brohlf

1
Tel-0170-1112223339
Fax:-02232-777888999

1
Mit-freundlichen-Grakeny]
m

Ihre:Hausverwaltungf

Passen Sie das Dokument ggf. an, im vorliegenden Beispiel wurde es als Kopieempfanger im Adressfeld

angepasst:

Kapie-an-f

Hans-Hauser]]
Hausmeisterservice aller Artf]
50321-Bruhi

@ m A mm e A

16.06.20149

T

lhr-Ansprechpartner. Y
Thomas-W. BroelT
Tel.++49-521-450-444-447
Maikthroel@mse-gruppe.def

EE e e ]

Objekt: TWB-2014--Vogelsanger-Str.-74-80,-50676-K&InT
Hier: + Anderung-der-Hausmeisterbetreuung-ab-dem-
01.07.20147

1
1

Die restlichen Inhalte wurden unverandert gelassen. Nach dem SchlieBen von Word erhalten Sie einen

Hinweis:

Microsoft Dynamics NAY

9 Dateianhang importieren: SE14/00035 5052251-
Einhetenyertrag?

o |

Bestatigen Sie diesen mit Ja und beachten Sie die Anderung des Eintrags im Feld Dateianhang:

Ablaufbeschreibung: Wordintegration



Au Ansicht - Word Serienbrief - SB14,/00035 . 5052251 - Einheitenvertrag
- START  AKTIOMEN 7]
SB14,/00035 - 5052251- Einheitenvertrag
Allgemein A-108 13.068,2004 | 11 v
wiord Serienbrisf Zeilen Fray
@ Dateianhang Offnen E@ Kapie an Konkal: Lo Dateianhang zuricksetzen i suchen Filker Filcer laschen
Kontakknr. Korrespon...  Kontakt Unternehmensname Kontaktname Beschreibung Sprachcode  Betreff Dateisnhang Kopie won Kon...
KODo0272 Brief EnB'W Energie Service GmbH 5052251- Einh... S052251- Einheitenvertrag Ubernommen
KOOO0Z71 Eirief Rudis Resteposten S052251- Einh... S052251- Einheitervertrag  Ubernommen
KODOOZEE EBrief Mazx Manteufel S052251- Einh... S052251- Einheitenvertrag Ubernommen
KODo02e7? Brief Anita Ankan S052251- Einh... S052251- Einheitenvertrag Ubernommen
KoDooz2a8 Brief Barbara Bonn 5052251- Einh... S052251- Einheitenvertrag Ubernommen
KO000z63 Eirief Gustaw Gans S052251- Einh... S052251- Einheitervertrag  Ubernommen
KODooz70 Brief Teuetkauf S052251- Einh... S052251- Einheitenvertrag Ubernommen
KODooz71 Brief Rudis Resteposten 5052251- Einh... S052251- Einheitenvertrag Ubernommen
ASTEONOOODGE — Brief Thomas vwickel S052251- Einh... S052251- Einheitervertrag  Ubernommen
KODo0zss EBrief Hans Hauser S052251- Einh... S052251- Einheitenvertrag Ubernommen ASTEONIOD0EE
ASTKOMNOOD140  Brief 5052251- Einh... 5052251- Einheitenvertrag Einmalig
Schliffen
HINWEIS
©00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
°
¢ Die Kopierfunktion erstellt eine identische Vorlage von der Quelle und verbindet diese mit den ¢
+ gleichen Datensatze der Quelle. Einzig das Anschriftenfeld der Kopie erhalt die Daten von dem ¢
« ausgewahlten Kopieempfanger. Die Funktion steht nicht fir Vorlagen zur Verfiigung, die mit der o
° : . . . . °
. Option 1 Brief pro RE Kontakt eingerichtet sind. .
000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000°

Dateianhang zurlicksetzen

Mit dieser Funktion kénnen Sie individuelle Anderungen am Dateianhang wieder riickgédngig machen und
die Serienbriefzeile wieder mit dem urspriinglichen Dateianhang verbinden. Der Status im Feld
Dateianhang &ndert sich in diesem Falle wieder von Einmalig auf Ubernommen.

Serienbriefvorgang drucken
Mit der Funktion Serienbriefvorgang drucken bringen Sie den gesamten Serienbriefvorgang zum
Ausdruck und schlieBen die Bearbeitung damit ab.

HINWEIS

Ein gedruckter Serienbriefvorgang wird als Aktivitatenprotokollposten gespeichert und kann von
dort erneut gedffnet oder gedruckt werden, Dokumentendanderungen werden jedoch dann nicht
mehr gespeichert. Dadurch wird sichergestellt, dass ein einmal erstellter Serienbrief nicht
versehentlich nach Versandt editiert und damit das Dokument nachtraglich verandert werden kann.

Sie kénnen die Ubersicht der Aktivitdtenprotokollposten im Abteilungsmenl Verkauf & Marketing
unter Marketing / Historie / Aktivitdtenprotokollposten aufrufen.

Die Wordintegration ist nicht zur Archivierung von Dokumenten geeignet! Ein mit einem
Aktivitatenprotokollposten verbundener Dateianhang ist nicht in jedem Fall exakt rekonstruierbar!
Probleme werden dann entstehen, wenn die Tabellenstruktur der Vorlage zwischenzeitlich
geandert, die Vorlage ggf. geléscht oder durch eine neue Vorlage ersetzt wurde! Ferner sind die
Werte zu laufzeitabhdngigen Variablen nicht mehr in jedem Falle rekonstruierbar.

Speichern Sie daher die Briefe stets auf Ihrem Netzwerk ab oder verwenden Sie eine
Archivierungssoftware!

B Ablaufbeschreibung: Wordintegration
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4. Weiterfihrende Themen und Sonstiges

Weitere Funktionen zu Serienbriefvorlagen
1. Wahlen Sie im Navigationsbereich Abteilungen die Navigationsoption RELion [/
Kontaktverwaltung / Word Integration
2. Offnen Sie im Bereich Listen Serienbriefvorlagen.

Sie haben folgende Funktionalitédten im Menitband auf der Registerkarte Navigate zur Verfliigung:

Dateianhang: Offnen, Erstellen, Kopieren von..., Importieren, Exportieren, Léschen, Eigenschaften.

Tabellenstruktur: Tabelleneinrichtung, Tabellenstruktur Import XML, Tabellenstruktur Export XML

Aktivitdtenvorlage: Aktivitétenprotokollposten, Statistik, Sprache.

Bezeichnung
Offnen

Erstellen

Kopieren von...

Importieren

Exportieren

Loschen

Eigenschaften

Tabelleneinrichtung
Tabellenstruktur Import XML

Tabellenstruktur Export XML

Aktivitatenprotokollposten

Beschreibung

Offnet den Dateianhang, der fiir die markierte Vorlagenart
hinterlegt ist. Sie koénnen hier den Brief andern oder
erganzen. Beim SchlieBen von Word erhalten Sie die Anfrage,
ob die Anderungen iibernommen werden sollen.

Offnet ein leeres Worddokument zur Erstellung einer neuen
Wordvorlage. Vorher erfolgt bei vorhandener Vorlage eine
Sicherheitsabfrage, da eine evtl. vorhandene Vorlage ersetzt
wird.

Offnet die Liste Global-Aktivititenvorlagensprachen mit
Ihren Word Vorlagen. Mit Doppelklick wird der Kopiervorgang
gestartet und die Wordvorlage wird von der ausgewahlten
Serienbriefvorlage ibernommen.

Hier ist es Thnen mdglich, Wordvorlagen, die auBerhalb der
Datenbank gespeichert sind, in die Datenbankstruktur
einzufligen. Eine evtl. vorhandene Vorlage wird dabei nach
entsprechender Bestadtigung einer Sicherheitsabfrage ersetzt.
Mit dieser Funktion kdénnen Sie Wordvorlagen auBerhalb der
Datenbank abspeichern.

Damit entfernen Sie einen verbundenen Dateianhang von der
Serienbriefvorlage.

Offnet die Seite Global-Anhang Karte.

Hier erhalten Sie weitere Informationen, wie die Nummer des
Anhangs und die Art der Dateierweiterung. Hier im Beispiel
DOCX-Datei, also ein Word Dokument.

Durch  Setzen des Hakens wird das Dokument
schreibgeschiitzt und vor unbeabsichtigten Anderungen
geschitzt.

Sollte der Text geandert worden sein, erkennen Sie dies am
eingetragenen Datum und an der Uhrzeit.

Offnet die Seite zur Einrichtung der Tabellenstruktur

Startet den Import der Tabellenstruktur einer
Serienbriefvorlage im XML-Format mitsamt ihres Codes von
einer Datenquelle auBerhalb der Datenbank. Der
Serienbriefvorlage-Code darf dabei in der Ziel-Datenbank
noch nicht vorhanden sein, ansonsten bricht der Import mit
einem Fehlerhinweis ab.

Startet den Export einer Serienbriefvorlage mitsamt Code und
Bezeichnung sowie vollstandigen Tabellenstruktur fir eine
Speicherung auBerhalb der Datenbank im XML-Format.

Offnet die Ubersicht aller zu dieser Vorlage protokollierten
Serienbriefvorgdnge. Sie kdnnen sich dort alle mit dieser
Vorlage erstellten Briefe erneut ansehen oder diese erneut
ausdrucken. Ggf. vorgenommene Anderungen am Dokument
zu einem Aktivitatenprotokollposten sind nicht mehr in der
Datenbank speicherbar.

Ablaufbeschreibung: Wordintegration



Statistik

Sprachen
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Offnet das Fenster Global-Aktivitidtenvorlagenstatistik.
Mit diesem wird die Anzahl der Aktivitaten, der
Einstandsbetrag (MW) und die Dauer (Min) der bereits
durchgefiihrten Aktivitaten angezeigt.

Einstellmdglichkeit fir einen anderen Sprachcode fir diese
Vorlage.

Ablaufbeschreibung: Wordinteg-_



Seriendruckfelder in den Wordtabellen (WordTab)

| Der nachfolgenden Auflistung kdnnen Sie die Seriendruckfelder der einzelnen Wordtabellen entnehmen.

N

Sortierung nach Feldname (alphabetisch):

Feld

Abgabetermin
Adresse 1

Adresse 2

Adresse 3

Adresse 4

Adresse 5

Adresse 6

Adresse 7

Adresse 8

Adresse Versicherung
Aktenzeichen Polizei
Angebotsdatum
Anredezeile 1
Anredezeile 2
Arbeitsspanne
Arbeitszeitraum

Art der Mietsicherheit
Bankname

Bearbeiter E-Mail
Bearbeiter Name
Bearbeiter Telefon
Belegart

Belegdatum

Belegnr.

Benutzer ID

BIC

BIC (Einheit)

BIC (ZE)

Datum Anschreiben
Debitor/Kreditor Nr.
Eigentimer
Eigentimer / Mieter
Einheit Anzeige Verteilung
Einheit Auszugsdatum
Einheit Bankleitzahl
Einheit Bankname
Einheit Beschreibung Nutzung
Einheit Debitorennr.
Einheit Einzugsdatum
Einheit Flache

Einheit Historie
Einheit Kontoinhaber
Einheit Kontonr.
Einheit Lage

Einheit Miete brutto
Einheit Miete netto
Einheit Miethohe/Hausgeld brut

WordTab

X X X X X X X X

X X X X X X X X X X X X X X X

WordTab2

WordTab3

X X X X X X X x x WordTab4

X X X X X X X X
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X X X X X

X X X X X X

WordSepa

X X X X X X X X

Ablaufbeschreibung: Wordintegration |



Feld

Einheit Mieth6he/Hausgeld nett
Einheit Mietsicherheit
Einheit Nachtragsnr.
Einheit Nebenkosten brutto
Einheit Nebenkosten netto
Einheit Nr.

Einheit offene Mietsicherheit
Einheit Saldo

Einheit Saldo Debitor
Einheit Sonstiges brutto
Einheit Sonstiges netto
Einheit Stockwerk/Etage
Einheit Vertragsnummer
Einheit Zimmer
Einheitennr.

Einheitenort

Einheitenstr.

Einheitnr. / Historie
Einhietenhistorie

EK-Preis inkl. MwsSt.

E-Mail der Firma

Faktor flr Kaution

Falliger Saldo
Falligkeitsdatum

Faxnr. der Fima

Firmen Adresse

Firmen Adresse 2

Firmen Bankname

Firmen BLZ

Firmen E-Mail

Firmen Faxnr.

Firmen Finanzamtsnr.
Firmen Gerichtsstand
Firmen Handelsregister Eintrag
Firmen Handelsregister-Nr
Firmen Kontonr.

Firmen Kopfzeile

Firmen Name

Firmen Ort

Firmen PLZ

Firmen Steuernummer
Firmen Telefonnr.

Firmen USt-1dNr.
Firmenanschrift
Firmenlogo

Firmenname

Firmensitz (Ort)

X X X X X X X X X X X x x x WordTab

< X

X X X X X X X X X

X X X X X X

WordTab2

WordTab3

X X X X

WordTab4

xX X X X

WordSepa

>

Ablaufbeschreibung: Wordintegration.]



Feld

Forderungsgesetz

Fiir Miete

Fur Nebenkosten

Gebdude

Gefordert

Geschéftsbeziehung
Geschéatzer Betrag des Schadens

Glaubiger-Identifikationsnummer
Glaubiger-ldentifikationsnummer (Einheit)

Hoéhe Finanzierungsbeitrag /m?
IBAN

IBAN (Einheit)

IBAN (ZE)

Immo Borse Nr.

Immo Borse vom

Interne Schadens-Nr.
Kaufoption bis
Kaufoption von

Kontakt Anredezeile 1
Kontakt Anredezeile 2
Kontakt Nachname
Kontakt Name

Kontakt Ort

Kontakt PLZ

Kontakt StralRe

Kontakt Titel

Kontakt Vorname
Kontaktnr.

Kontoinhaber
Kred.-Angebotsnr.
Kreditor Rechnungsnr.
Kreditorname

Lage/Etage des Schadens
Lfd. Nr.

Lfd. Nr. Einheit

Lfd.Nr.

Lfd.Nr. Mandat (Einheit)
Mahnaktennr.

Mandant
Mandatsreferenz
Mandatsreferenz (Einheit)
Max. Mietvertragslaufzeit
Max. Vermietbar bis
Mietberechnungsmodell
Mitglied Geschaftsguthaben
Mitgliedsnr.

Name des Betroffenen

WordTab

>

X X X X X X X X X X

WordTab2
< > > WordTab3

< X

X X X X

>

WordTab4

>

WordSepa

X X X X X X X X X X X

Ablaufbeschreibung: Wordintegrationj-I



Feld

Objekt Bankkonto
Objekt Bankkontonr.
Objekt Bankleitzahl
Objekt Bankname
Objekt Beschreibung
Objekt BLZ

Objekt Eigentiimer / Mieter
Objekt Kontoinhaber
Objekt Nr.

Objekt PLZ

Objekt StralRe

Objekt Zust. Einheit
Objektadresse
Objektbankname
Objektbetreuer
Objektkontonr.
Objektnr.

Ortder Versicherung
Ort des Objektes

Ort des Schadens
Partner Nachname
Partner Name

Partner Titel

Partner Vorname

PLZ der Firmenanschrift
PLZ Versicherung

Preis fix vereinbart
Regulierer
Restdarlehen

Saldo

Saldo Mitglied
Schadensnr. Versicherung
Schadensnummer
Schadenstag
Schadensthema
Schadenszeit

Segment Zeilennr.
Session ID

Startdatum Migration
Stichtag/Arbeitsdatum
StraRe des Schadens
Sir Sonstiges
Telefonnr. der Firma
Telefonnr. des Betreuers
Telefonnr. des Betroffenen
Verflgbar ab

Vers. Schaden-Nr.

x x x x x WordTab

X X X X X X

X X X X

WordTab2

X X X X

WordTab3

WordTab4

WordSepa

Ablaufbeschreibung: Wordintegration.]



Feld

Versicherungsart
Versicherungsmeldungsnr.
Versicherungsmeldungs-Nr.
Versicherungsname
Versicherungsnehmer
Versicherungs-Nr.

Version

Version Mandat (Einheit)
Vertrag Gekiindigt zum
Vertrag Kiindigungsgrund
Vertrag Letzte Mieterhohung
Vertrag Vertragsart

Vertrag Vertragsbeginn
Vertrag Vertragsende
Vertrag Vertragsklasse
Vertragsnr.

Vertragspartner

VK-Preis

Wohnungs/Objekt Nr.
Wohnungs-Nr. des Schadens
WSB-Nr.

WordTab
> WordTab2

X X X X X X X X

WordTab3
WordTab4
WordSepa

>

X X X X

X X X X

Ablaufbeschreibung: Wordintem
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Seriendruckfelder der Wordtabellen nach den Vorlagearten
- Der nachfolgenden Auflistung kénnen Sie die Seriendruckfelder der einzelnen Wordtabellen entnehmen.
Sortierung nach Vorlagearten:

I Ablaufbeschreibung: Wordintegration
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S
Vorlage Feldname Datenquelle
=/Einheitenvertrag ='Art der Mietsicherheit Wordtab
=IBearbeiter E-Mail Wordtab
-IBearbeiter Name Wordtab
=IBearbeiter Telefon Wordtab
='Einheit Anzeige Verteilung Wordtab
='Einheit Auszugsdatum Wordtab
=IEinheit Bankleitzahl Wordtab
=IEinheit Bankname Wordtab
='Einheit Beschreibung Nutzung  Wordtab
=IEinheit Einzugsdatum Wordtab
=IEinheit Fldche Wordtab
=IEinheit Kontoinhaber Wordtab
=IEinheit Kontonr. Wordtab
=IEinheit Lage Wordtab
=IEinheit Miete brutto Wordtab
=IEinheit Miete netto Wordtab

=IEinheit Miethohe/Hausgeld brut Wordtab
=IEinheit Miethohe/Hausgeld nett Wordtab

=IEinheit Mietsicherheit Wordtab
='Einheit Nachtragsnr. Wordtab
=IEinheit Nebenkosten brutto Wordtab
=IEinheit Nebenkosten netto Wordtab
=IEinheit offene Mietsicherheit = Wordtab
=IEinheit Saldo Wordtab
=IEinheit Saldo Debitor Wordtab
=IEinheit Sonstiges brutto Wordtab
=IEinheit Sonstiges netto Wordtab
=IEinheit Stockwerk/Etage Wordtab
=IEinheit Vertragsnummer Wordtab
=IEinheit Zimmer Wordtab
=IEinheitenort Wordtab
=IEinheitnr. / Historie Wordtab
='Kontakt Anredezeile 1 Wordtab
='Kontakt Anredezeile 2 Wordtab
='Kontakt Nachname Wordtab
='Kontakt Name Wordtab
= Kontakt Ort Wordtab
- Kontakt PLZ Wordtab
=IKontakt StraRBe Wordtab
=IKontakt Titel Wordtab
=IKontakt Vorname Wordtab
=ILfd. Nr. Einheit Wordtab
=Objekt Bankkonto Wordtab
-Objekt Bankkontonr. Wordtab
-IObjekt Bankleitzahl Wordtab
=/Objekt Bankname Wordtab
-'Objekt Beschreibung Wordtab
-IObjekt Eigentiimer / Mieter Wordtab
='Objekt Kontoinhaber Wordtab
='Objekt Nr. Wordtab
-Objekt StraRe Wordtab
='Objekt Zust. Einheit Wordtab
=IPartner Name Wordtab
=IPartner Titel Wordtab
-IStichtag/Arbeitsdatum Wordtab
=IVertrag Gekiindigt zum Wordtab
=IVertrag Kiindigungsgrund Wordtab
=IVertrag Letzte Mieterh6hung Wordtab
=IVertrag Vertragsbeginn Wordtab
-IVertrag Vertragsende Wordtab
='Vertrag Vertragsklasse Wordtab

B @ Ablaufbeschreibung: Wordintegration
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T
Vorlage Feldname Datenquelle
='EK ANFRAGE =IAbgabetermin WordTab4
= Adresse 1 WordTab4
= Adresse 2 WordTab4
= Adresse 3 WordTab4
= Adresse 4 WordTab4
=/Adresse 5 WordTab4
=Adresse 6 WordTab4
= Adresse 7 WordTab4
=/Adresse 8 WordTab4
=Angebotsdatum WordTab4
= Anredezeile 1 WordTab4
= Anredezeile 2 WordTab4
=l Arbeitsspanne WordTab4
= Arbeitszeitraum WordTab4
=/Bearbeiter E-Mail WordTab4
=/Bearbeiter Name WordTab4
=IBearbeiter Telefon WordTab4
=Belegdatum WordTab4
=Beschreibung Einkaufszeile
=/Datum Anschreiben WordTab4
= Einheit Historie WordTab4
=/Einheit Nr. WordTab4
=/ EK-Preis inkl. MwsSt. WordTab4
=IFirmen Adresse WordTab4
=IFirmen Kopfzeile WordTab4
=/Firmen Name WordTab4
=/Firmen Ort WordTab4
=IFirmen PLZ WordTab4
=IFirmen Telefonnr. WordTab4
=Firmenlogo WordTab4
=IKred.-Angebotsnr. WordTab4
=IKreditor Rechnungsnr. WordTab4
=IKreditorname WordTab4
=IObjekt BLZ WordTab4
=IObjekt Eigentiimer / Mieter WordTab4
=Objekt Nr. WordTab4
=IObjektadresse WordTab4
= Objektbankname WordTab4
= Objektkontonr. WordTab4
=IOrt des Objektes WordTab4

B Ablaufbeschreibung: Wordintegration 1



-35- RELioh®

T
Vorlage Feldname Datenquelle
='EK AUFT EGT =IAbgabetermin WordTab4
= Adresse 1 WordTab4
= Adresse 2 WordTab4
= Adresse 3 WordTab4
= Adresse 4 WordTab4
=/Adresse 5 WordTab4
=Adresse 6 WordTab4
= Adresse 7 WordTab4
=/Adresse 8 WordTab4
=Angebotsdatum WordTab4
= Anredezeile 1 WordTab4
= Anredezeile 2 WordTab4
=l Arbeitsspanne WordTab4
= Arbeitszeitraum WordTab4
=/Bearbeiter E-Mail WordTab4
=/Bearbeiter Name WordTab4
=IBearbeiter Telefon WordTab4
=Belegdatum WordTab4
=Beschreibung Einkaufszeile
=/Datum Anschreiben WordTab4
= Einheit Historie WordTab4
=/Einheit Nr. WordTab4
=/ EK-Preis inkl. MwsSt. WordTab4
=IFirmen Adresse WordTab4
=IFirmen Kopfzeile WordTab4
=/Firmen Name WordTab4
=/Firmen Ort WordTab4
=IFirmen PLZ WordTab4
=IFirmen Telefonnr. WordTab4
=Firmenlogo WordTab4
=IKred.-Angebotsnr. WordTab4
=IKreditor Rechnungsnr. WordTab4
=IKreditorname WordTab4
=IObjekt BLZ WordTab4
=IObjekt Eigentiimer / Mieter WordTab4
=Objekt Nr. WordTab4
=IObjektadresse WordTab4
= Objektbankname WordTab4
= Objektkontonr. WordTab4
=IOrt des Objektes WordTab4

B Ablaufbeschreibung: Wordintegration 1
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T
Vorlage Feldname Datenquelle
='EK AUFTRAG =IAbgabetermin WordTab4
= Adresse 1 WordTab4
= Adresse 2 WordTab4
= Adresse 3 WordTab4
= Adresse 4 WordTab4
=/Adresse 5 WordTab4
=Adresse 6 WordTab4
= Adresse 7 WordTab4
=/Adresse 8 WordTab4
=Angebotsdatum WordTab4
= Anredezeile 1 WordTab4
= Anredezeile 2 WordTab4
=l Arbeitsspanne WordTab4
= Arbeitszeitraum WordTab4
=/Bearbeiter E-Mail WordTab4
=/Bearbeiter Name WordTab4
=IBearbeiter Telefon WordTab4
=Belegdatum WordTab4
=Beschreibung Einkaufszeile
=/Datum Anschreiben WordTab4
= Einheit Historie WordTab4
=/Einheit Nr. WordTab4
=/ EK-Preis inkl. MwsSt. WordTab4
=IFirmen Adresse WordTab4
=IFirmen Kopfzeile WordTab4
=/Firmen Name WordTab4
=/Firmen Ort WordTab4
=IFirmen PLZ WordTab4
=IFirmen Telefonnr. WordTab4
=Firmenlogo WordTab4
=IKred.-Angebotsnr. WordTab4
=IKreditor Rechnungsnr. WordTab4
=IKreditorname WordTab4
=IObjekt BLZ WordTab4
=IObjekt Eigentiimer / Mieter WordTab4
=Objekt Nr. WordTab4
=IObjektadresse WordTab4
= Objektbankname WordTab4
= Objektkontonr. WordTab4
=IOrt des Objektes WordTab4

B Ablaufbeschreibung: Wordintegration 1
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T
Vorlage Feldname Datenquelle
='EK AUFTRAG MIE1 = Abgabetermin WordTab4
= Adresse 1 WordTab4
= Adresse 2 WordTab4
= Adresse 3 WordTab4
= Adresse 4 WordTab4
=/Adresse 5 WordTab4
=Adresse 6 WordTab4
= Adresse 7 WordTab4
=/Adresse 8 WordTab4
=Angebotsdatum WordTab4
= Anredezeile 1 WordTab4
= Anredezeile 2 WordTab4
=l Arbeitsspanne WordTab4
= Arbeitszeitraum WordTab4
=/Bearbeiter E-Mail WordTab4
=/Bearbeiter Name WordTab4
=IBearbeiter Telefon WordTab4
=Belegdatum WordTab4
=Beschreibung Einkaufszeile
=/Datum Anschreiben WordTab4
= Einheit Historie WordTab4
=/Einheit Nr. WordTab4
=/ EK-Preis inkl. MwsSt. WordTab4
=IFirmen Adresse WordTab4
=IFirmen Kopfzeile WordTab4
=/Firmen Name WordTab4
=/Firmen Ort WordTab4
=IFirmen PLZ WordTab4
=IFirmen Telefonnr. WordTab4
=Firmenlogo WordTab4
=IKred.-Angebotsnr. WordTab4
=IKreditor Rechnungsnr. WordTab4
=IKreditorname WordTab4
=IObjekt BLZ WordTab4
=IObjekt Eigentiimer / Mieter WordTab4
=Objekt Nr. WordTab4
=IObjektadresse WordTab4
= Objektbankname WordTab4
= Objektkontonr. WordTab4
=IOrt des Objektes WordTab4

B Ablaufbeschreibung: Wordintegration 1
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T
Vorlage Feldname Datenquelle
='/EK RECHNUNG =IAbgabetermin WordTab4
= Adresse 1 WordTab4
= Adresse 2 WordTab4
= Adresse 3 WordTab4
= Adresse 4 WordTab4
=/Adresse 5 WordTab4
=Adresse 6 WordTab4
= Adresse 7 WordTab4
=/Adresse 8 WordTab4
=Angebotsdatum WordTab4
= Anredezeile 1 WordTab4
= Anredezeile 2 WordTab4
=l Arbeitsspanne WordTab4
= Arbeitszeitraum WordTab4
=/Bearbeiter E-Mail WordTab4
=/Bearbeiter Name WordTab4
=IBearbeiter Telefon WordTab4
=Belegdatum WordTab4
=Beschreibung Einkaufszeile
=/Datum Anschreiben WordTab4
= Einheit Historie WordTab4
=/Einheit Nr. WordTab4
=/ EK-Preis inkl. MwsSt. WordTab4
=IFirmen Adresse WordTab4
=IFirmen Kopfzeile WordTab4
=/Firmen Name WordTab4
=/Firmen Ort WordTab4
=IFirmen PLZ WordTab4
=IFirmen Telefonnr. WordTab4
=Firmenlogo WordTab4
=IKred.-Angebotsnr. WordTab4
=IKreditor Rechnungsnr. WordTab4
=IKreditorname WordTab4
=IObjekt BLZ WordTab4
=IObjekt Eigentiimer / Mieter WordTab4
=Objekt Nr. WordTab4
=IObjektadresse WordTab4
= Objektbankname WordTab4
= Objektkontonr. WordTab4
=IOrt des Objektes WordTab4

B Ablaufbeschreibung: Wordintegration 1
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Vorlage Feldname Datenquelle

='Immobdrse Zeiler =/Adresse 1 WordTab3
=/Adresse 2 WordTab3
-/Adresse 3 WordTab3
=/Adresse 4 WordTab3
=/Adresse 5 WordTab3
=/Adresse 6 WordTab3
=/Adresse 7 WordTab3
-/Adresse 8 WordTab3
=/Anzahl Zimmer (Text) Immobdrse Zeilen
=/Auswertung Immo Borse Ausstattung
=/Bearbeiter E-Mail WordTab3
-/Bearbeiter Name WordTab3
=/Bearbeiter Telefon WordTab3
=Beschreibung Immo Borse Ausstattung

Immoborse Zeilen
=Beschreibung Nutzungsart Immobdrse Zeilen
='BIC WordTab3
=Bild Einheit gehort zu Vertrag
=/Brutto Miete Immoborse Zeilen
=IBrutto Miete /m? Immobédrse Zeilen
=/Brutto Nebenkosten Immoborse Zeilen
=/ Brutto Nebenkosten /m? Immobédrse Zeilen
=IBrutto Sollstellung gesamt /m?> Immobérse Zeilen
=/ Brutto sonst. Sollstellung Immoborse Zeilen
=IBrutto sonst. Sollstellung /m?  Immobérse Zeilen
=IEinheit PLZ Immoborse Zeilen
=IEinheit Verteilung Faktor Immobdrse Zeilen
=IEinheitenort Immoborse Zeilen
= Einheitenstrae Immobdrse Zeilen
=IFaktor fur Kaution WordTab3
=/Firmen Adresse WordTab3
=/Firmen Bankname WordTab3
=Firmen BLZ WordTab3
=/Firmen E-Mail WordTab3
=/Firmen Faxnr. WordTab3
=/Firmen Kontonr. WordTab3
=/Firmen Name WordTab3
=/Firmen Ort WordTab3
=IFirmen PLZ WordTab3
=/Firmen Telefonnr. WordTab3
-IF6rderungsgesetz WordTab3
=IFlr Miete WordTab3
=/Fur Nebenkosten WordTab3
-/Gefordert WordTab3
-IHéhe Finanzierungsbeitrag /m? WordTab3
='IBAN WordTab3
='Immo Bdrse vom WordTab3
=Kontakt Anredezeile 1 WordTab3
=/Kontakt Anredezeile 2 WordTab3
=IKontakt Titel WordTab3
-ILage Immoborse Zeilen
-IMax. Mietvertragslaufzeit WordTab3
=/Max. Vermietbar bis WordTab3
='Mietberechnungsmodell WordTab3
=INr. Immoborse Zeilen
=/Nutzungsart Immobdrse Zeilen
= Objektnr. Immoborse Zeilen
=Ireserviert von Immobérse Zeilen
=/Restdarlehen Immoborse Zeilen
WordTab3

-IStatus Immoborse Zeilen
=IStichtag/Arbeitsdatum WordTab3
=IStockwerk Immoborse Zeilen
=ISiir Sonstiges WordTab3
=IVerfiligbar ab WordTab3
='Verwertbar ab Immoborse Zeilen
='\WBS Art Immobdrse Zeilen
-'Wohnungs/Objekt Nr. WordTab3

='Immoportal Einhe ='Bild Einheit gehort zu Vertrag

B Ablaufbeschreibung: Wordintegration
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T
Vorlage Feldname Datenquelle
= Kreditor = Bearbeiter E-Mail Wordtab
=/Bearbeiter Name Wordtab
=IBearbeiter Telefon Wordtab
=IDebitor/Kreditor Nr. Wordtab
=IFirmen Adresse Wordtab
=Firmen Bankname Wordtab
=Firmen BLZ Wordtab
=Firmen E-Mail Wordtab
=/Firmen Faxnr. Wordtab
=Firmen Finanzamtsnr. Wordtab
=/Firmen Gerichtsstand Wordtab
=IFirmen Handelsregister Eintrag Wordtab
=IFirmen Handelsregister-Nr Wordtab
=IFirmen Kontonr. Wordtab
=Firmen Name Wordtab
=IFirmen Ort Wordtab
=IFirmen PLZ Wordtab
=IFirmen Steuernummer Wordtab
=IFirmen Telefonnr. Wordtab
=IFirmen USt-1dNr. Wordtab
= Kontakt Anredezeile 1 Wordtab
= Kontakt Anredezeile 2 Wordtab
=IKontakt Nachname Wordtab
=IKontakt Name Wordtab
=IKontakt Ort Wordtab
=/ Kontakt PLZ Wordtab
=IKontakt Strale Wordtab
=IKontakt Titel Wordtab
=IKontakt Vorname Wordtab
=/Partner Nachname Wordtab
=IPartner Name Wordtab
=IPartner Titel Wordtab
=IPartner Vorname Wordtab
=ISaldo Wordtab
=IStichtag/Arbeitsdatum Wordtab

B Ablaufbeschreibung: Wordintegration 1
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Vorlage Feldname Datenquelle
=ILS Mandat =IAdresse 1 WordSepa

=IAdresse 2 WordSepa
=IAdresse 3 WordSepa
=IAdresse 4 WordSepa
=IAdresse 5 WordSepa
=IAdresse 6 WordSepa
= Adresse 7 WordSepa
=IAdresse 8 WordSepa
='Bankname WordSepa
='Benutzer ID WordSepa
=BIC WordSepa
=IDebitor/Kreditor Nr. WordSepa
=IFalliger Saldo WordSepa
=IFalligkeitsdatum WordSepa
=Firmen Adresse WordSepa
=Firmen Adresse 2 WordSepa
='Firmen Name WordSepa
=Firmen Ort WordSepa
=Firmen PLZ WordSepa
=IGlaubiger-ldentifikationsnumme WordSepa
='IBAN WordSepa
=Kontakt Anredezeile 1 WordSepa
=Kontakt Anredezeile 2 WordSepa
='Kontakt Nachname WordSepa
= Kontakt Name WordSepa
=/Kontakt Ort WordSepa
=/ Kontakt PLZ WordSepa
= Kontakt StraRBe WordSepa
=/ Kontakt Titel WordSepa
= Kontakt Vorname WordSepa
= Kontaktnr. WordSepa
=Kontoinhaber WordSepa
=/Lfd. Nr. WordSepa
=/Lfd.Nr. WordSepa
=/Mandatsreferenz WordSepa
=/Objekt Beschreibung WordSepa
=IObjekt Eigentiimer / Mieter WordSepa
=/Objekt Nr. WordSepa
=IObjektadresse WordSepa
=ISession ID WordSepa
=IStartdatum Migration WordSepa
=IStichtag/Arbeitsdatum WordSepa
=IVersion WordSepa
=IVertragsnr. WordSepa
=I'WSB-Nr. WordSepa
|

Ablaufbeschreibung: Wordintegration
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S

Vorlage Feldname Datenquelle
=IMahnakte (RE KONTAKT GB) =/Art der Mietsicherheit Wordtab

-l Bearbeiter E-Mail Wordtab

-IBearbeiter Name Wordtab

=/ Bearbeiter Telefon Wordtab

=IEinheit Anzeige Verteilung Wordtab

=Einheit Auszugsdatum Wordtab

=IEinheit Bankleitzahl Wordtab

=l Einheit Bankname Wordtab

-IEinheit Beschreibung Nutzung  Wordtab

=IEinheit Einzugsdatum Wordtab

=l Einheit Flache Wordtab

=l Einheit Kontoinhaber Wordtab

= Einheit Kontonr. Wordtab

-IEinheit Lage Wordtab

=/ Einheit Miete brutto Wordtab

=l Einheit Miete netto Wordtab

=IEinheit Mieth6he/Hausgeld brut Wordtab
=IEinheit Mieth6he/Hausgeld nett Wordtab

=/ Einheit Mietsicherheit Wordtab
=Einheit Nachtragsnr. Wordtab
=IEinheit Nebenkosten brutto Wordtab
=/ Einheit Nebenkosten netto Wordtab
='Einheit offene Mietsicherheit = Wordtab
=l Einheit Saldo Wordtab
=/ Einheit Saldo Debitor Wordtab
=IEinheit Sonstiges brutto Wordtab
=Einheit Sonstiges netto Wordtab
-IEinheit Stockwerk/Etage Wordtab
=Einheit Vertragsnummer Wordtab
=/ Einheit Zimmer Wordtab
=IEinheitnr. / Historie Wordtab
='Kontakt Anredezeile 1 Wordtab
='Kontakt Anredezeile 2 Wordtab
= Kontakt Nachname Wordtab
= Kontakt Name Wordtab
= Kontakt Ort Wordtab
= Kontakt PLZ Wordtab
= Kontakt StraRe Wordtab
= Kontakt Titel Wordtab
= Kontakt Vorname Wordtab
=/Lfd. Nr. Einheit Wordtab
=IObjekt Bankkonto Wordtab
='Objekt Bankkontonr. Wordtab
=/ Objekt Bankleitzahl Wordtab
='Objekt Bankname Wordtab
-/Objekt Beschreibung Wordtab
-Objekt Eigentiimer / Mieter Wordtab
='Objekt Kontoinhaber Wordtab
=/Objekt Nr. Wordtab
='Objekt Strafle Wordtab
=|Objekt Zust. Einheit Wordtab
=Partner Name Wordtab
=l Partner Titel Wordtab
-IStichtag/Arbeitsdatum Wordtab
=IVertrag Gekiindigt zum Wordtab
=IVertrag Kiindigungsgrund Wordtab
='Vertrag Letzte Mieterh6hung Wordtab
=IVertrag Vertragsbeginn Wordtab
='Vertrag Vertragsende Wordtab
=IVertrag Vertragsklasse Wordtab
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Vorlage Feldname Datenquelle
=IMitglied = Art der Mietsicherheit Wordtab
=/ Bearbeiter E-Mail Wordtab
=/Bearbeiter Name Wordtab
-IBearbeiter Telefon Wordtab
='Einheit Anzeige Verteilung Wordtab
='Einheit Auszugsdatum Wordtab
=/ Einheit Bankleitzahl Wordtab
='Einheit Bankname Wordtab
='Einheit Beschreibung Nutzung  Wordtab
='Einheit Einzugsdatum Wordtab
=/ Einheit Flache Wordtab
=/Einheit Historie Wordtab
='Einheit Kontoinhaber Wordtab
='Einheit Kontonr. Wordtab
='Einheit Lage Wordtab
=/Einheit Miete brutto Wordtab
=/Einheit Miete netto Wordtab

=IEinheit Miethdhe/Hausgeld brut Wordtab
=IEinheit Miethohe/Hausgeld nett Wordtab

= Einheit Mietsicherheit Wordtab
='Einheit Nachtragsnr. Wordtab
=/Einheit Nebenkosten brutto Wordtab
='Einheit Nebenkosten netto Wordtab
='Einheit Nr. Wordtab
=/ Einheit offene Mietsicherheit =~ Wordtab
=/Einheit Saldo Wordtab
=/ Einheit Saldo Debitor Wordtab
='Einheit Sonstiges brutto Wordtab
='Einheit Sonstiges netto Wordtab
=IEinheit Stockwerk/Etage Wordtab
='Einheit Vertragsnummer Wordtab
=/Einheit Zimmer Wordtab
=IEinheitnr. / Historie Wordtab
='Kontakt Anredezeile 1 Wordtab
='Kontakt Anredezeile 2 Wordtab
='Kontakt Nachname Wordtab
='Kontakt Name Wordtab
='Kontakt Ort Wordtab
='Kontakt PLZ Wordtab
= Kontakt StraRRe Wordtab
='Kontakt Titel Wordtab
='Kontakt Vorname Wordtab
=ILfd. Nr. Einheit Wordtab
=IMitglied Geschéaftsguthaben Wordtab
='Mitgliedsnr. Wordtab
='Partner Name Wordtab
=/ Partner Titel Wordtab
=ISaldo Mitglied Wordtab
-IStichtag/Arbeitsdatum Wordtab
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Vorlage Feldname Datenquelle
=IRE KONTAKT GB =l Art der Mietsicherheit Wordtab

-l Bearbeiter E-Mail Wordtab

-IBearbeiter Name Wordtab

=/ Bearbeiter Telefon Wordtab

=IEinheit Anzeige Verteilung Wordtab

=Einheit Auszugsdatum Wordtab

=IEinheit Bankleitzahl Wordtab

=l Einheit Bankname Wordtab

-IEinheit Beschreibung Nutzung  Wordtab

=IEinheit Einzugsdatum Wordtab

=l Einheit Flache Wordtab

=l Einheit Kontoinhaber Wordtab

= Einheit Kontonr. Wordtab

-IEinheit Lage Wordtab

=/ Einheit Miete brutto Wordtab

=l Einheit Miete netto Wordtab

=IEinheit Mieth6he/Hausgeld brut Wordtab
=IEinheit Mieth6he/Hausgeld nett Wordtab

=/ Einheit Mietsicherheit Wordtab
=Einheit Nachtragsnr. Wordtab
=IEinheit Nebenkosten brutto Wordtab
=/ Einheit Nebenkosten netto Wordtab
='Einheit offene Mietsicherheit = Wordtab
=l Einheit Saldo Wordtab
=/ Einheit Saldo Debitor Wordtab
=IEinheit Sonstiges brutto Wordtab
=Einheit Sonstiges netto Wordtab
-IEinheit Stockwerk/Etage Wordtab
=Einheit Vertragsnummer Wordtab
=/ Einheit Zimmer Wordtab
=IEinheitnr. / Historie Wordtab
='Kontakt Anredezeile 1 Wordtab
='Kontakt Anredezeile 2 Wordtab
= Kontakt Nachname Wordtab
= Kontakt Name Wordtab
= Kontakt Ort Wordtab
= Kontakt PLZ Wordtab
= Kontakt StraRe Wordtab
= Kontakt Titel Wordtab
= Kontakt Vorname Wordtab
=/Lfd. Nr. Einheit Wordtab
=IObjekt Bankkonto Wordtab
='Objekt Bankkontonr. Wordtab
=/ Objekt Bankleitzahl Wordtab
='Objekt Bankname Wordtab
-/Objekt Beschreibung Wordtab
-Objekt Eigentiimer / Mieter Wordtab
='Objekt Kontoinhaber Wordtab
=/Objekt Nr. Wordtab
='Objekt Strafle Wordtab
=|Objekt Zust. Einheit Wordtab
=Partner Name Wordtab
=l Partner Titel Wordtab
-IStichtag/Arbeitsdatum Wordtab
=IVertrag Gekiindigt zum Wordtab
=IVertrag Kiindigungsgrund Wordtab
='Vertrag Letzte Mieterh6hung Wordtab
=IVertrag Vertragsbeginn Wordtab
='Vertrag Vertragsende Wordtab
=IVertrag Vertragsklasse Wordtab
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Vorlage
=/RE OBJEKT
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Feldname

=IFirmen Adresse
=IFirmen Bankname
=IFirmen BLZ

=IFirmen E-Mail
=IFirmen Faxnr.
=IFirmen Finanzamtsnr.
=IFirmen Gerichtsstand

=IFirmen Handelsregister Eintrag

=IFirmen Handelsregister-Nr
=IFirmen Kontonr.
=IFirmen Name

=IFirmen Ort

=IFirmen PLZ

=IFirmen Steuernummer
=IFirmen Telefonnr.
=IFirmen USt-1dNr.
=IKontakt Anredezeile 1
=IKontakt Anredezeile 2
=IKontakt Nachname
=IKontakt Name
=IKontakt Ort

=IKontakt PLZ

=IKontakt Strale
=IKontakt Titel

=IKontakt Vorname
=IObjekt Bankkonto
=IObjekt Bankkontonr.
=IObjekt Bankleitzahl
=IObjekt Bankname
=IObjekt Beschreibung
=IObjekt Eigentiimer / Mieter
=IObjekt Kontoinhaber
=IObjekt Nr.

=IObjekt StraBBe

=IObjekt Zust. Einheit
=IPartner Name
=IPartner Titel
=IStichtag/Arbeitsdatum

Datenquelle
Wordtab
Wordtab
Wordtab
Wordtab
Wordtab
Wordtab
Wordtab
Wordtab
Wordtab
Wordtab
Wordtab
Wordtab
Wordtab
Wordtab
Wordtab
Wordtab
Wordtab
Wordtab
Wordtab
Wordtab
Wordtab
Wordtab
Wordtab
Wordtab
Wordtab
Wordtab
Wordtab
Wordtab
Wordtab
Wordtab
Wordtab
Wordtab
Wordtab
Wordtab
Wordtab
Wordtab
Wordtab
Wordtab
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Vorlage Feldname Datenquelle
=IRE VERTRAG =l Art der Mietsicherheit Wordtab

-l Bearbeiter E-Mail Wordtab

-IBearbeiter Name Wordtab

=/ Bearbeiter Telefon Wordtab

=IEinheit Anzeige Verteilung Wordtab

=Einheit Auszugsdatum Wordtab

=IEinheit Bankleitzahl Wordtab

=l Einheit Bankname Wordtab

-IEinheit Beschreibung Nutzung  Wordtab

=IEinheit Einzugsdatum Wordtab

=l Einheit Flache Wordtab

=l Einheit Kontoinhaber Wordtab

= Einheit Kontonr. Wordtab

-IEinheit Lage Wordtab

=/ Einheit Miete brutto Wordtab

=l Einheit Miete netto Wordtab

=IEinheit Mieth6he/Hausgeld brut Wordtab
=IEinheit Mieth6he/Hausgeld nett Wordtab

=/ Einheit Mietsicherheit Wordtab
=Einheit Nachtragsnr. Wordtab
=IEinheit Nebenkosten brutto Wordtab
=/ Einheit Nebenkosten netto Wordtab
='Einheit offene Mietsicherheit = Wordtab
=l Einheit Saldo Wordtab
=/ Einheit Saldo Debitor Wordtab
=IEinheit Sonstiges brutto Wordtab
=Einheit Sonstiges netto Wordtab
-IEinheit Stockwerk/Etage Wordtab
=Einheit Vertragsnummer Wordtab
=/ Einheit Zimmer Wordtab
=IEinheitenort Wordtab
=IEinheitnr. / Historie Wordtab
='Kontakt Anredezeile 1 Wordtab
= Kontakt Anredezeile 2 Wordtab
= Kontakt Nachname Wordtab
= Kontakt Name Wordtab
= Kontakt Ort Wordtab
= Kontakt PLZ Wordtab
= Kontakt Strae Wordtab
= Kontakt Titel Wordtab
='Kontakt Vorname Wordtab
=/Lfd. Nr. Einheit Wordtab
='Objekt Bankkonto Wordtab
=/Objekt Bankkontonr. Wordtab
='Objekt Bankleitzahl Wordtab
-/Objekt Bankname Wordtab
=IObjekt Beschreibung Wordtab
='Objekt Kontoinhaber Wordtab
=/Objekt Nr. Wordtab
='Objekt Strafle Wordtab
=|Objekt Zust. Einheit Wordtab
=Partner Name Wordtab
=l Partner Titel Wordtab
-IStichtag/Arbeitsdatum Wordtab
=IVertrag Gekiindigt zum Wordtab
=IVertrag Kiindigungsgrund Wordtab
='Vertrag Letzte Mieterh6hung Wordtab
=IVertrag Vertragsbeginn Wordtab
='Vertrag Vertragsende Wordtab
=IVertrag Vertragsklasse Wordtab
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Vorlage
=IVersicherungsmeldung
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Feldname

= Adresse

= Adresse Versicherung

= Aktenzeichen Polizei
=IArt

=IAusstattung
='Beschreibung
='Eigentiimer
=/Einheitennr.

='E-Mail der Firma

='Faxnr. der Fima
='Firmenanschrift
='Firmenname
='Firmensitz (Ort)

=/Flache

-/Gebaude

-!Geschatzer Betrag des Schadens
=/Interne Schadens-Nr.
-ILage/Etage des Schadens
='Mobiltelefon

=/Name

='Name des Betroffenen
='Objektbetreuer
='Objektnr.

=Ort

='Ort der Versicherung
=0rt des Schadens

=PLZ Code

=IPLZ der Firmenanschrift
=IPLZ Versicherung
='Regulierer

=ISachverhalt
=ISchadensnummer
=ISchadenstag
=ISchadensthema
=ISchadenszeit

=IStraRRe des Schadens

=/ Telefon

=ITelefonnr. der Firma
=ITelefonnr. des Betreuers
=ITelefonnr. des Betroffenen
='Vers. Schaden-Nr.
=IVersicherungsart
='Versicherungsmeldungs-Nr.
='Versicherungsname
='Versicherungsnehmer
='Versicherungs-Nr.
='Wohnungs-Nr. des Schadens

Datenquelle

Schadenmeldung - Geschadigter
WordTab2

WordTab2

Schadenmeldungs Zeile
Schadenmeldungs Zeile
Schadenmeldungs Zeile
WordTab2

Schadenmeldungs Zeile
WordTab2

WordTab2

WordTab2

WordTab2

WordTab2

Schadenmeldungs Zeile
WordTab2

WordTab2

WordTab2

WordTab2

Schadenmeldung - Geschadigter
Schadenmeldung - Geschadigter
WordTab2

WordTab2

WordTab2

Schadenmeldung - Geschadigter
WordTab2

WordTab2

Schadenmeldung - Geschadigter
WordTab2

WordTab2

WordTab2

Schadenmeldung Beschreibung
WordTab2

WordTab2

WordTab2

WordTab2

WordTab2

Schadenmeldung - Geschadigter
WordTab2

WordTab2

WordTab2

WordTab2

WordTab2

WordTab2

WordTab2

WordTab2

WordTab2

WordTab2
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Vorlage
=VK Kopf

Feldname
=Abgabetermin
=/Adresse 1
=Adresse 2
=/Adresse 3
=Adresse 4
=/Adresse 5
=IAdresse 6
=IAdresse 7
=/Adresse 8
=IAngebotsdatum
=Anredezeile 1
=Anredezeile 2
=IArbeitsspanne
=IArbeitszeitraum
=IBearbeiter E-Mail
=IBearbeiter Name
=IBearbeiter Telefon
=Belegdatum
=IBeschreibung
=Datum Anschreiben
=IEinheit Historie
=IEinheit Nr.

=IEK-Preis inkl. MwsSt.

=IFirmen Adresse
=IFirmen Kopfzeile
=Firmen Name
=IFirmen Ort
=IFirmen PLZ
=IFirmen Telefonnr.
=IFirmenlogo
=IKred.-Angebotsnr.

= Kreditor Rechnungsnr.

=IKreditorname
=IObjekt BLZ
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=IObjekt Eigentiimer / Mieter

=IObjekt Nr.
=IObjektadresse
=IObjektbankname
=IObjektkontonr.
=I0Ort des Objektes

=ISchadensnr. Versicherung
=IVersicherungsmeldungsnr.

=IVK-Preis

Datenquelle
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
Verkaufzeile
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
WordTab4
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