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1. Wordintegration
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 Anf-
rage 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 kdnnen Sie Serienbriefe problemlos erstellen.

Vorbemerkung
Mit der Wordintegration ist es moglich, mit Daten aus RELion, einen Word Serienbrief zu erstellen. Da-
bei ist die Wordvorlage in die Datenbank eingebettet und bedarf keiner weiteren Ablage in der Ver-
zeichnisstruktur des Netzwerkes. Die Verwendung von Daten aus den unterschiedlichsten Tabellen ist
moglich.

HINWEIS

+ Fur die problemlose Arbeit mit der Wordintegration bendtigen Sie Microsoft Office Word ab Version
. 2003.
o

L ]

Karten mit Wordintegrationsaufruf
In folgenden Karten und Ubersichten kann der Wordserienbrief-Assistent gedffnet werden:

Allgemeine Karten
Objektkarte
Objektubersicht
Einheitenvertrag Karte
Einheitenvertragsiubersicht

Vertragsverwaltung
Vertragsubersicht
Dienstleistungsvertrage
Verwaltungsvertrage
Anmietvertrage
Erbbaurechtsvertrag
Wohnraummietvertrag
Gewerbemietvertraqg
Garagenmietvertrag
Sonder-Mietvertrag
WEG-Kaufvertrag
Wohnraummietvertragsubersicht
Mitgliederverwaltung
Mitglied
Mahnungen
Mahnakte
Instandhaltung
Kreditorenkarte
Kreditorenibersicht
RE Angebotsanfrage
RE Beauftragungen
RE Rechnungen
RE Verkaufsrechnung
RE Verkaufsgutschrift
Immo Borse
Immo Borse Karte
Immo Portal Einheitenkarte
Nachgelagerte Suche Ubersicht

HINWEIS
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Die Wordintegration finden Sie grundsatzlich tber die Schaltflache Funktion / Word Serienbrief-
Assistenten starten. .
[ ]
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2. Einrichtung

Damit alle Vorteile und Funktionen der Wordintegration genutzt werden kdnnen, nehmen Sie bitte fol-

gende Einrichtungen vor:

Einrichtung der Benutzer-1D

Mit der Einrichtung der Benutzer-ID legen Sie fest, ob und in welcher Form der jeweilige Benutzer auto-
risiert ist, Programmfunktionen auszufiihren. Somit wird erreicht, dass nur berechtigte Personen auf das

Programm und die Daten zugreifen kdnnen.
Offnen Sie im Menu den Punkt

Verwaltung

Verwaltung

und wahlen dann im Navigationsbereich
Anwendung Einrichtung/Benutzer
die
Benutzer Einrichtung

Es offnet sich das Fenster Benutzer Einrichtung.

- IT-Verwaltung
EL_':F Anwendung Einrichtung
. mCa Allgemein
E{_} Benutzer
. L.E3 Benutzer Einrichtung

Benutzer Einrichtung [r=]

Benutzer-ID Verk.-fEin... Buchunge... Buchunge... Protokollzeit Verk,-Zus... Eink.-Zu:
|HL -~
HLACHEMMA... HL

|KSCHMEIDER. K5

MR
MREINHARDT MR
MSE MSE

|OLIVER.POMP  MSE_POMP 2
|RWIATREK ~ RW |

| TEST1 L
» | T S

4| m | 3

Wenn Sie in der Benutzer Einrichtung nicht vorhanden sind, missen Sie sich von Threm Administrator

anlegen lassen.

Offnen Sie liber die Lookup-Schaltflache in der Spalte Benutzer-1D das Fenster Anmeldungen.

Anmeldungen E=3EER=
Benutzer-ID Windows ... Windows-,.. Name
| AJUELICH v MSEVAIU... MSE‘AJuelich -
ALVIA Albert Wagner F
| ANDT Andreas lilich =
| ANKE.KA... v MSENank... MSE\anke.kammerer
AW Albert Wagner =

| AVVAGNER. v MSEYaw... MSE\awagner
v MSE'dan... MSE\daniel.Meiershofer
Dagmar Elsner

| DELSNER v  MsEldels... MSE\delsner

GB Gerald Bauer
|GB2 Gerald Bauer -
[ ok ][ mbbrechen | [  Hife |

Markieren Sie die Zeile mit IThrem Eintrag und bestatigen mit OK.

Es erfolgt der Riucksprung ins Fenster Benutzer Einrichtung und lhre Auswabhl ist eingetragen.

Ablaufbeschreibung: Wordintegration -
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| Benutzer-ID
AJUELICH Al
AWAGNER

DELSNER
B
GEAUER B
HL

HLACHENMA... HL
KSCHNEIDER  KS
MR

Verk,-/Ein... Buchunge... Buchunge... Protokelizeit Verk.-Zus... Eink.-Zu:

AW
i e
DE

1

An der Benutzer-ID muss, um den Word — Serienbrief nutzen zu kdnnen, ein Verkaufer/Einkaufer

eingetragen werden.

Erneut verwenden wir in der Spalte Verk.-Eink&ufercode die Lookup-Schaltflache und 6ffnen damit
das Fenster Verkaufer/Einkaufer. Auch hier sollte bereits ein Code fur Sie hinterlegt sein.

! Code Mame Telefonnr.,

: Al Andreas Jdlich

AW Albert Wagner 0821 / 4648744
DE Dagmar Elsner 040 [ 6675883

0211 833801

. |GB Gerald Bauer

o H Hans Lachenmayer

ks Klaus Schneider

MR Martin Reinhardt

| MSE mse

|| MSE_POMP  Oliver Pomp +45 521450 412 -0
[ . |

| oK

| [ abbrechen | [verkéufer | [Aktivitsterst..] [ mife |

Um in der Benutzer Einrichtung lhren Verkaufer/Einkaufer Code einzutragen markieren Sie diesen
und bestatigen anschlieRend mit Ok.

Verk,-fEin... Buchunge... Buchunge... Protokolizeit Verk,-Zus... Eink.-Zu:

Benutzer-1D
| AJuBLICH A1
AWAGNER AW
oM
| DELSMNER DE
N
| GBAUER GB
LT
| |HLACHENMA... HL
| |KSCHNEIDER K5
MR
—_h

R

Ist kein Verkaufer/Einkaufer fur Sie hinterlegt, erzeugen Sie mit der Funktionstaste F3 einen neuen
Datensatz und erfassen Sie lhre Werte.

Ablaufbeschreibung: Wordi
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Einrichtung der Nummernserie
Als nachstes vergeben Sie in der RE Einrichtung eine fortlaufende Nummernserie fir den Word Se-

rienbrief.
= Nummernserie [E=H E=E =57
Code Beschreibung Startdatum  Startnr, Endnr. Letztes D... Le
b | RE-WORD-5B Serienbriefe Word SBO0OO1 5699959 -

. RE-WP Wirtschaftsplan WPOOQ01

1 | SANIER.DAR. Sanierungsdarlehen 01.01.10 SAN.DARL.001 SAN.DARL.999 16.05.11 54

|UvA Umszatzsteuervoranmeldung 01,0109 UVAJ09/0001
VERS Versicherungen 01.01.11 VERSO001
WEG WEG Kaufvertrag WEG10000 30,0311 w
IELG Zahlungsnr. 21510000 29.06.11 Zngl

_|ZLVORG Zahlungsvorgangsnr. FLY 10000 29.06.11. AT
| ZLVORSCHL Zahlungsvorschlagsnr. 210000 29.06.11 2y
ZV-DSK Zahlungsverkehr Diskettennu, .. ZV-DSKO00001 30.06.11 Zv

4| 1 | 2

[ OK ] [ Abbrechen ] [ Serien v] [ Hilfe ]

Manuelles Einrichten der Seriendruckfelder
Bendtigen Sie zusatzlich zu den bereits vorhandenen Seriendruckfeldern noch weitere, so kénnen Sie
diese manuell zu einer Vorlage anlegen. Die Anzahl der mdglichen Felder (60) ist hierbei die einzige
Beschrankung, die berucksichtigt werden muss. Zudem ist eine Prufung des Dokumentes wichtig, da
geldschte oder geanderte Felder aktualisiert werden muissen.

HINWEIS

...............'l.ll'l.ll'llll'llll.............................................
. Die nachfolgend beschriebene Vorgehensweise ist sowohl fiir die Neuanlage als auch fiir die nach- ¢

. tragliche Bearbeitung von Word Serienbrief Vorlagen identisch. :

RELion 6.2

F-F Kontaktverwaltung

----- &l Globale Kontakt-Suche
.28 Ubersicht Kontakt-Focus

Offnen Sie im Navigationsbereich die

Kontaktverwaltung

und wahlen Sie anschlieBend im Ordner .= Kontakte
) ) @1__'] Ldressen
Wordintegration oB Wordintegration
die Serienbriefvorgang
Word Serienbrief Vorlage Assistent
Word Serienbrief Vorlagen ....=8 Word Serienbrief Vorlagen
EE Ablaufbeschreibung: Wordintegration |
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Es offnen sich das Fenster Global-Word Aktivitatenvorlagen.

Global-Word Aktivititenvorlagen EI
Code Beschreibung Dateianhang 1Briefpr... Wordtab... Mummernserie
RECHMKURZ  Rechnungskiirzung Ja v -

) |R=P. ANGES [Reparatirangebote b | [ v [ |
|SCHR_MIETE Anschreiben Mieter Ja v
SERBRIM Beschreibung Ja v =
TE_1 Objekt Ja v =l
IE 2 Objekt Ja v
TEST Angebotsanfrage Mein L4
VERS.-MELD  Versicherungsmeldung Ja v -

e A

Aktivitat.. v| [Daiganhe. w| [ nife |

Offnen
Erstellen...
Kopieren von..,
Importieren...
Exportieren...

Léschen...
Eigenschaften...

Tabelleneinrichtung
Tabellenstruktur Import/Export
Tabellenstruktur Import XML
Tabellenstruktur Export XML

In diesem markieren Sie die gewiinschte Vorlage und 6ffnen Sie anschlieBend Uber die Schaltflache

Dateianhang die Funktion Tabelleneinrichtung.

Es offnet sich das Fenster Wordvorlagen Tabellen Ubersicht.

REP. ANGER - Global-Word-Vorlagen Tabellenibersicht

Tabellennr. Tabellenname Ubergabe Name

| 38 Einkaufskopf Einkaufskopf
B 5052546 | \WWordTah4 [#] wordTaha
ENe

[E=1 o
Link Referenz Tabellenname MultiLine
Einkaufskapf E
Summe Felder. . . . . . 39
| Fuskton | [ Hife |

Die Tabelle, die Sie bei der Erstellung der Vorlage mit dem Vorlagen Assistent gewédhlt haben, ist

automatisch voreingestelit.

Nachfolgend nun die Beschreibung der Felder:

Bezeichnung
Tabellennummer
Pflichteingabe
Tabellenname
Systemfeld
Ubergabe Name
Systemfeld

Link Referenz Tabellenname
Systemfeld

MultiLine

Optional

Beschreibung

ID Nummer der hinterlegten Tabelle. Beim ersten Offnen ist
die Ausgangstabelle automatisch eingetragen.

Name der Tabelle, wird von der Anwendung eingetragen.

Wird die Tabelle mit weiteren Tabellen verknupft, wird diese
Bezeichnung verwendet, kann aber auch vom Anwender ver-
geben werden.

Sind Tabellen miteinander verknupft, zeigt dieser Eintrag die
Ursprungstabelle an.

Bei MultiLine setzt man nur dann einen Haken, wenn Sie
mochten, dass die verschiedenen Datensatze alle auf einer
Seite erscheinen. Ist hier kein Haken gesetzt, wird pro Daten-
satz eine neue Seite erstellt.

Offnen Sie nun mit der Lookup-Schaltflache in der Spalte Tabellennr. das Fenster Objekte.

Ablaufbeschreibung: Wordintegration -
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S otjeke S~
D MName
5052543 RE Grundbuch Einheitswert -~
5052545 WardTab3

WordTab4

5052547 Frei 5052547

5052548 Feldprifung

5052549 Drucksteuerzeile (M
5052550 Abrechrungskreis

5052551 Abrechnungskreis Beteiligung

5052552 Abrechnunaskreis Aufteil Regel

5052553 Objekt Konten AK-Auswahl

5052554 RE Grundbuch Stamm -

[ ok || abbrechen | [ Hie |

Die vorhandenen Tabellen werden Ihnen nun aufgelistet.

HINWEIS

Eine Ubersicht der vorhandenen Seriendruckfelder der relevanten Tabellen finden Sie in der Anla- ¢
ge. .
P00 P PP OPOOPP0OPPPP000P0OP0POPOPOPOPOPOPOPPOPPPPPPPPPPPPOO0000OOOOOOOOOOCOOCOOORROOOOOOOOOOOPORORDODO®

Wahlen Sie nun die gewlnschte Tabelle aus, hier im Beispiel Einheitenvertrag und bestatigen mit OK.
Es erfolgt der Ricksprung in das Fenster Global-Word-Vorlagen Tabellentibersicht, indem jetzt
beide Tabellen eingetragen sind.

ANFR 2 INS - Global-Word-Vorlagen Tabellenibersicht =] 2]
Tabellennr, Tabellenname Ubergabe Mame Link Referenz Tabellenname MultiLine
»| 38 Einkaufskopf Einkaufskopf] -
5052546 \WordTab4 WordTab4 Einkaufskopf E |
39 Einkaufzzeile Einkaufszeile Einkaufekopf v (.
E m Summe Felder. . . . . . 10
[ Funktion v] [ Hilfe ]

Nun mussen die beiden Tabellen miteinander verbunden werden. Dies geschieht ganz einfach, indem
Sie die Schaltflache Einrucken O verwenden.

Wurde die Verknipfung erfolgreich durchgefiihrt, sehen Sie in der Spalte Link Referenz Tabellenna-
me die Bezeichnung der verknipften Tabelle.

ANFR 3 IN5 - Global-Word-Vorlagen Tabelleniibersicht [ = |
Tabellennr, Tabellenname Ubergabe MName Link Referenz Tabellenname MultiLine
38 Einkaufskopf Einkaufskopf -
5052546 WordTab4 WordTab4 Einkaufskopf ':|
| 39 Einkaufszeile Einkaufszeile Einkaufskopf L (o
D 43 i Einkaufsbemerkungszeile [#] Einkaufsbemerkungszeile Einkaufskopf

E [I] Summe Felder. . . . . . 42

[ Funktion v] [ Hilfe ]

Uber die Schaltflache Funktion &ffnen Sie mit Menupunkt Feld und Filter Einrichtung das Fenster
Global-Word-Vorlagen Einrichtung.

B Ablaufbeschreibung: Wordintegration |
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ANFR 3 INS 5052546 WordTab4 - Global-Word-Vorlagen Einrichtung ==

Allgemein |

Vorlagencode . . . . . . AMFR 3 INS MultiLine . . . . .. ..

TabeElemr. o oo e ua 5052546

Tabellenname. . . . . . WordTab4

Filter i

FeldMr. Feldname Filter art  Filterfeldnr. Filterfeldname
4 10 Belegart Feld 1 Belegart -
15 Belegnr, Feld 3 Nr,

Felder [

Feldnr, Feldname
| IE [Begdatum
17 EK-Preis inkl, MwSt.
18 Abgabetermin
19 Datum Anschreiben
20 Firmen Kopfzeie
21 Firmenlogo

m

m

Das Fenster Global-Word-Vorlagen Einrichtung teilt sich in drei Gruppen auf. Im oberen Teil des
Fensters wird angezeigt, welcher Vorlagencode verwendet wird sowie die Tabellennummer und der Ta-
bellenname. Diese werden von der Anwendung eingetragen.

In den Filtern werden die Tabellen miteinander verkniupft. In unserem Beispiel werden die Felder Nr.
und Belegart gefiltert. Im Bereich Felder werden die gewiinschten Seriendruckfelder selektiert.

Nachfolgend die Beschreibung der Felder:

Bezeichnunqg
FeldNr.
Pflichtfeld
Feldname
Systemfeld
Filter Art
Pflichtfeld

Filterfeldnummer
Pflichtfeld
Filterfeldname
Systemfeld
Constfiltertext
Optional

Beschreibung
Nummer des Eintrags in der Tabelle.

Name des Eintrags in der Tabelle.

Auswahl der mdglichen Filter

Feld: Ist die Verknupfung zwischen zwei Tabellen mittels eines Feldes.

Const: Sie kdonnen hier einen Konstantfilter setzen, der z. B. festlegt,
nur die Objektnummer von-bis zu filtern. Hierzu muissten Sie die
FeldNr. (2) fur Objektnummer auswahlen, die Filter-Art Const setzen
und bei Constfiltertext beispielsweise 80000..80004 eingeben.

Canstfilkertext
50000, .50004 A

Feldhr, Feldname Filker e Filkerfeldrr. Filberfeldname
2 Objekknr, Const 2 Objektnr,

Laufzeit: Hier wird eine bestimmte von..bis Auswahl getroffen. Sie
muissen hierzu das entsprechende Feld wahlen und die Filter-Art auf
Laufzeit setzen. Die anderen Spalten bleiben leer. Beim Aufruf des
Word-Dokuments wird dann nach der Zeitangabe gefragt.

Nummer des Filters, der die Verknupfung erstelit.

Name des Filters.

Haben Sie unter der Filter Art den Constant Filter gewahlt, konnen Sie
hier einen Text zu diesem eingeben.

Ablaufbeschreibung: Wordintegration
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Die Tabelle Felder:
Bezeichnung Beschreibung
Feldnummer Nummer des Feldes, mit welcher dieses in der ausgewahlten Tabelle
Systemfeld hinterlegt ist.
Feldname Name des Feldes.
Systemfeld

Die Vorarbeiten sind nun durchgefihrt.

AbschlieRend missen noch die gewlnschten Felder ausgewéhlt werden. In der Tabelle Felder 6ffnen
Sie in der Spalte Feldnummer mit der Lookup-Schaltflache das Fenster RE Felder. Wahlen Sie die
gewlnschten Eintrage aus und Ubertragen diese einfach mit Doppelklick in die Tabelle Felder.

Die Erstellung des Serienbriefes kann nun wie oben beschrieben durchgefihrt werden.

Erstellen der Wordvorlagen

Word-Vorlagen sind in RELion die Basis fur Serienbriefe, welche Uber einen Assistenten angelegt werden
koénnen. Diese stehen lhnen anschlieBend in allen Mandanten zur Verfiigung. In diesen Vorlagen werden
der gewlinschte Text und die Platzhalter hinterlegt. Diese Platzhalter werden dann beim Ausdruck oder
in der Vorschau durch die Daten aus der Anwendung (z.B. Name, Adresse oder Bankverbindung)
ersetzt. Eine Vorlage wird einmalig angefertigt und kann dann fir alle zukiinftigen Schreiben verwendet
werden. Somit kann eine Reihe von verschiedenen Vorlagen erstellt werden. Anschreiben an Mieter,
Einladungen zur Eigentimerversammlung etc., kénnen je nach Verwendung immer wieder eingesetzt
werden, ohne das sie jedesmal neu geschrieben werden miissen. Eine Anderung der Vorlagen ist
jederzeit mdoglich, sofern der Schreibschutz nicht aktiviert wurde.

RELion 6.2

- Kontaktverwaltung

... Globale Kontakt-Suche
Ubersicht Kontakt-Focus
Kontakte

1 Adressen

Offnen Sie im Navigationsbereich

die Ordner

Kontaktverwaltung & Wordintegration

Bl
und klicken Sie auf - Wordintegration
../ Serienbriefvorgang

Word Serienbrief Yorlage Assistent
= Word Serienbrief Vorlagen

Word Serienbrief Vorlage Assistent

Es offnet sich das Fenster Word Serienbrief Vorlage Assistent.

=) Word Serienbrief Verlage Assistent
Dieser Assistent hilft Thnen bei der Erstellung von

Serienbrief-Vorlagen, Flllen Sie die nachfolgenden Felder aus
und starten Sie die Verarbeitung mit Fertigstellen, . . . . . . .

Word-Vorlage
Altivitatenvorlagencode . |AN-MIETER 3]

Beschreibung . . . . . . _Ansd'ureii::en an Mieter
Vorlagenart. . . . . . . RE Kontakt Geschaftsbeziehung
Instandhaltunastyp . . .

1 Brief pro RE Kontakt . . [7]
Wardtabelle verwenden . {7}
Mummernserie, . .. . . | 3

Word Serienbrief
Vorlage Assistent

[ Fertigstellen ] I Abbrechen ]

In diesem Assistenten mussen Sie folgende Eingaben vornehmen:

I Ablaufbeschreibung: Wordintegration -
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Bezeichnunqg
Aktivitatenvorlagencode
Plichtfeld

Beschreibung

Pflichtfeld

Vorlagenart

Plichtfeld

Instandhaltungstyp
Pflichtfeld

. RELioh®

Beschreibung

Tragen Sie hier eine flUr Sie schlissige Bezeichnung fur die
Aktivitatenvorlage ein.

Hier wird der eingegebene Aktivitatenvorlagencode naher
beschrieben.

Hier legen Sie fest, aus welchen Tabellen und Feldern RELion
die Daten nach Word exportieren soll.

Folgende Vorlagearten stehen zur Verfigung:

(5 Objekte oo s
D MName
4 23 Kreditor &
36 Verkaufskopf
38 Einkaufskopf

5052250 RE Objekt

5052251 Einheitenvertrag

50522394 Mietanpassung Erweiterung
5052308 Mietanpassung

5052325 RE Kontakt Geschaftsbeziehung
5052328 Mitglied

5052335 RE Vertrag

5052504 Mahnakte

5052524 Global-Immo Bérse Zeilen
5052632 Versicherungsmeldung
5052671 Immo Portal Einheit

m

[ ok ][ abbrechen | [ nHife |

HINWEIS

Eine Auflistung der mdglichen Seriendruckfelder fur die @
einzelnen Vorlagearten finden Sie in der Anlage. .
L

Diese Zeile wird nur bei Verwendung der Vorlagenart
Einkaufskopf aktiv.

Folgende Instandhaltungstypen stehen zur Auswabhl.

Anfrage

Beauftragung — Kreditor
Beauftragung — Eigentumer
Beauftragung — Mieter
Rechnung

Diese Unterteilung nach Instandhaltungstypen dient dazu,
Adressen aus den verschiedenen Adressbereichen(Kreditor,
Eigentumer, Mieter...) zur Verfigung zu stellen und sorgt fur
eine einfachere Handhabung.

Beispiel:
Angebotseinholung zwecks Malerarbeiten:

Ablaufbeschreibung: Wordintegration -
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1 Brief pro RE Kontakt
Optional

Wordtabelle verwenden
Optional

Nummernserie
Optional

-11- RELion®

Word Serienbrief Vorlage Assistent @

Dieser Assistent hilft Ihnen bei der Erstellung von
Serienbrief-Vorlagen, Fillen Sie die nachfolgenden Felder aus
und starten Sie die Verarbeitung mit Fertigstellen. . . . . . . .

Word-Vorlage

Aktivitdtenvorlagencode . |ANSCHR. MV
Beschreibung . . . . . . Anschreiben an Mieter
Vorlagemart. . . . .. . RE Kontakt Geschafisbez... )

Instandhaltungstyp .

1 Brief pro RE Kontakt . i}
Wordtabelle verwenden . [7]
MNummernserie. . . . . .

Word Serienbrief
Vorlage Assistent |

‘ Fertigstellen Abbrechen

FUr den Zweck der Angebotseinholung, wurde Uber den Word
Serienbrief Vorlagen Assistent eine Vorlage mit
Aktivitatenvorlagencode ANSCHR.MV mit der Beschreibung
Instandhaltung erstellt.

Vorlagenart Einkaufskopf mit Instandhaltungstyp Anfrage.
Dieser Haken kennzeichnet, dass ein RE Kontakt mit mehreren
Einheiten nur ein Schreiben erhalt. Mochten Sie fir jede Einheit
ein Schreiben verschicken, setzen Sie hier keinen Haken.
Dieser Filter ist lediglich bei der Vorlagenart RE Kontakt
Geschaftsbeziehung aktiv.

Wenn Sie in diesem Feld einen Haken setzen, legen Sie fest,
dass die anzulegende Vorlage mit einer der Wordtabellen
verknupft wird und eine Vorabdefinition an Seriendruckfeldern
(siehe 5. Anlage — Seriendruckfelder in Vorlagearten) nach dem
Fertigstellen bereits zur Verfiigung steht.

Wenn eine bestimmte Word Serienbrief Vorlage eine eigene
Nummernserie erhalten soll, wird diese in diesem Feld hinter-
legt. Darauf wird in einem eigenen Unterpunkt noch detaillier-
ter eingegangen.

Zum Schluss der Vorlageneinrichtung bestatigen Sie lhre Eingaben mit Klick auf die Schaltflache

Fertigstellen.

Sollte der von IThnen gewahlte Aktivitatenvorlagecode schon vergeben sein, 6ffnet sich das Fenster.

Microsoft Dynamics MAV Classic

=

Die Vorlage ANSCHR.MV existiert bereits. Bitte wihlen Sie eine andere

! % Bezeichnung,

Bestétigen Sie den Hinweis mit OK.

oK

Uber die Lookup-Schaltflache im Feld Aktivitatenvorlagencode konnen Sie die Tabelle mit den bereits
vergebenen Codes zur Anzeige bringen, um anschlie3end eine noch nicht verwendete Codebezeichnung

zu vergeben.

Nach Anderung des Codes bestatigen Sie die Eingabe mit der Schaltflache Fertigstellen. Es 6ffnet sich
automatisch das Fenster Global-Word Aktivitatenvorlagen. Der soeben eingetragene Code ist
markiert. Uber die Schaltflache Dateianhang werden nachfolgende Meniipunkte zur Verfiigung gestellt.

Ablaufbeschreibung: Wordintegration
Zustandig QS/Doku: Daniel Meiershofer / Stand: Juli 2011



Global-Word Aktivitatenvarlagen

Code Beschreibung
AMNFR INST Reparaturen
|aNFR|REP  Instandhaltung
|ANFRAGE  Anfrage wg. Rep-Aufirag
| AMSCHR.... Mieter Anschreiben
IBGBVGL Mietanpass. VGL
| EINHETT Einheit
'_II:‘I'SCHREIB Mitteilung an Eigentiimer
|EXP_WEG  Exp_fiir WK
| IMMO 2 Anschreiben f, Immo Bérse
| IMMO BO... Brief f. Immo Bérse
|INST.BE... Instandh. Beauftragung

(|

Dateianhang
Ja
Mein
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja
Ja

-12 -

1Brief pr.., Wordtab...
v -
e
-

v

v

v

v

v

v
v -
[Aktvitste... w| [Dateianh.. ] [ Hife |

S
.

@)
(0]
=
e Q

Offnen
Erstellen...
Kopieren von...
Importieren...
Exportieren...

Léschen..,
Eigenschaften...

Tabelleneinrichtung
Tabellenstruktur Import/Export
Tabellenstruktur Import XML
Tabellenstruktur Export AML

ewunschte Brief wird in Dynamics NAV als Dateianhang bezeichnet.

Zur Neuanlage des Dateianhangs verwendet man den Menipunkt Erstellen.

Die weiteren Funktionen der Schaltflachen Dateianhang und Aktivitatenvorlage werden im weiteren
Verlauf dieser Ablaufbeschreibung noch detaillierter aufgefuhrt.

Mit Klick auf diesen Menupunkt startet Microsoft Word und ein leeres Dokument wird angezeigt. Hier
geben Sie den gewiinschten Text ein. Uber die Schaltflache Seriendruckfeld einfiigen erhalten Sie die
Seriendruckfelder, die dann wenn sie entsprechend auf dem Serienbrief hinterlegt sind, die
Kontaktdaten aus RELion in den Brief Ubernehmen.

ES»Erivar1ndrur:k1’v&|n:ji

einfugen =
s e BB
Einfligen:

() Adressfelder @ Datenbankfelder
Felder:

WordTab4_Belegdatum
WordTab4_ErPreis_inkl_MwSt
WordTab4_aAbgabetermin
WordTab4_Datum_anschreiben
WordTab4_Firmen_Kopfzeile
WordTab4_Firmenlogo
WordTab4_Firmen_Name
WordTab4_Firmen_Adresse
WordTab4_Firmen_Ort
WordTab4_Firmen_Telefonnr
WordTab4_Firmen_PLZ
\WordTab4_Bearbeiter_Name
WordTab4_Bearbeiter_Telefon
WordTab4_Bearbeiter_EMail

b |}

m

-

[Feldegausw'al'ﬂm... ] [ Einfligen ] [ Abbrechen ] |

Fir den Ausdruck der Adressanschrift im Seriendruck sind die Seriendruckfelder vorgesehen.

Ablaufbeschreibung: Wordintegration |

Zustandig QS/Doku: Daniel Meiershofer / Stand: Juli 2011



\_/
e e B
Einfiigen:
(7 Adressfelder @ Datenbankfelder
Felder:
WordTab4_Firmen_Ort -

WordTab4_Firmen_Telefornr
WordTab4_Firmen_PLZ
WordTab4_Bearbeiter_Mame
WordTab4_Bearbeiter_Telefon
WordTab4_Bearbeiter_EMail
WordTab4 Kreditorname
WordTab4_Adresse_1
WordTab4_Adresse_2 ==
WordTab4_Adresse_3
WordTab4_Adresse_4
WordTab4_Adresse_5
WordTab4_Adresse_&

WordTab4_Adresse_7

WordTab4_Adresse_8 g

[Feldegauswélﬂm... ] [ Einfiigen ] [ Abbrechen ]

m

WordTab_Adresse_1 bis WordTab_Adresse_8 zu verwenden.

Setzen Sie den Cursor nun an die Position, an der der Inhalt des Seriendruckfeldes beim Ausdruck
stehen soll. Markieren Sie den gewulnschten Platzhalter und figen ihn mit einem Klick auf die
Schaltflache Einfuigen in den Text ein. Das Einfugen mit einem Doppelklick ist ebenfalls mdoglich.
Wiederholen Sie das Verfahren mit allen gewtnschten Seriendruckfeldern.

Durch Beenden von Microsoft Word offnet sich ein Fenster mit der Abfrage, Dateianhang
importieren:

l@l Dateianhang importieren:AMFR REP Instandhaltung?

[ a2 || nNen |

Mit Ja wird der Text in die Datenbank importiert, bei Nein wird der Vorgang mit folgendem Hinweis
beendet:

Microsoft Dynmits NAV Classic “

y t Sie haben den Erstellungsprozess abgebrochen.

Nachfolgend wird lhnen ein kurzes Beispiel dargestellt, wie der (Roh)Text einer Vorlage fur das
Anfordern eines Reparaturangebotes aussehen kdnnte:

EE Ablaufbeschreibung: Wordintegration |
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«WordTab4 Firmen_Name»
«WordTabd_Firmen_Adresse»
«WordTabd_Firmen_PLZ» «WordTab4_Firmen_Ort»

«WordTab4 Adresse 1»
«WordTabd_Adresse_2»
«WordTabd_Adresse_3»
«WordTabd_Adresse_d»
«WordTabd_Adresse_5»
«WordTabd_Adresse_6»
«WordTabd_Adresse_7»
«WordTab4 Adresse 8»

Angebot fiir den Austausch der Haustiire des Objektes «WordTab4_Objektadresse»

«WordTabd_Anredezeile_1»

bei der Haustiire des bereits genannten Objektes wurde ein massiver Schaden festgestellt. Sie muss

méglichst zeitnah ausgetauscht werden.

Bitte machen Sie uns ein schriftliches Angebot hierfiir.

Mit freundlichen Griiten

Wenn Sie die Vorlagenart Mietanpassung wahlen, werden die zusatzlichen Optionsmdéglichkeiten
Gesetzliche Mietanpassung, Erh6hungsschreiben und Erinnerungsschreiben eingeblendet.

2= Word Serienbrief Vorlage Assistent
Dieser Assistent hilft Ihnen bei der Erstellung won

Word-Vorlage

=

Serienbrief-Vorlagen. Fillen Sie die nachfolgenden Felder aus
und starten Sie die Verarbeitung mit Fertigstellen. . . . .

Aktivititenvorlagencode . MII:—I'ANPASS [I]
Beschrelbung . . . . . . :Scﬁreiﬁen zur Mitanpassung
Vorlagenart. . . . . . . Mietanpassung
Instandhaltungstyp . . . B2
1 Brief pro RE Kontakt. . |
Wordtabelle verwenden . |
Gesetzliche Mietanpas... [V]
Erhéhungsschreiben . . .
Word Serienbrief BREI =0 == |
Vorlage Assistent
[ Fertigstellen ] [ Abbrechen ]

Bezeichnunqg
Gesetzliche Mietanpassung

Erhohungsschreiben

Erinnerungsschreiben

Beschreibung

Wenn Sie im Feld fur diese Vorlagenart ein Haken
setzen, dann werden lhnen die weitergehenden
Einstellmdglichkeiten, Erh6hungsschreiben oder
Erinnerungsschreiben, eingeblendet.

Hier setzen Sie einen Haken, wenn Sie ein
Schreiben zur Mieterhdhung auf Grundlage des
BGB erstellen méchten.

Sollten Sie keine Reaktion auf lhr
Erhdhungsschreiben erhalten haben, erstellen Sie
mit der Aktivierung dieses Feldes ein
Erinnerungsschreiben.

Ablaufbeschreibung: Wordintegration -
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Bei der Verwendung der Option BGB Mietanpassung steht lhnen die Word-Zwischentabelle nicht -
zur Verfugung. .

Wordvorlage mit eigener Nummernserie
In manchen Fallen kann es fir Sie sinnvoll sein, fur eine bestimmte Wordvorlage eine eigene Nummern-
serie zu verwenden. Ein Beispiel dafir kdnnte sein, dass ein Serienbrief vorab zu Kontrollzwecken ers-
tellt werden soll. Die Briefe werden aber erst verschickt, wenn sie geprift und eventuell auch geandert
wurden. Bei der Erstellung der Briefe kénnen Sie auswéahlen, ob eine Nummernserie vergeben werden
soll oder nicht. Nachfolgend betrachten wir das Einrichten der Nummernserie im Word Serienbrief.

Offnen Sie zunachst wie bereits beschrieben den Word Serienbrief Vorlage Assistent und wéhlen Sie
anschlieBend Uber die Lookup-Schaltflache das Feld Aktivitatenvorlagencode aus. Daraufhin wird
lhnen das Fenster Global-Word Aktivitatenvorlagen angezeigt.

T Wt SoranhrLr Vorlage Assistent =l

Dieser Assistent hilft Thnen bei der Erstellung von
Serienbrief-Vorlagen, Fillen Sie die nachfolgenden Felder aus
und starten Sie die Verarbeitung mit Fertigstellen. . . . . . . .

Word-Vorlage
Aktivitatenvorlagencode .| TIEENN (&)
Beschreibbung . . . . . . Anschreiben an Mieter
Vorlagenart. . . . . .. RE Kontakt Geschaftsbeziehung
Instandhaltungstyp . . . s
1 Brief pro RE Kontakt . . [

Wordtabelle verwenden . [V]

) Mummernserie. . . . .. RE-SB-ANMI
Global-Word Aktivititenvorlagen o B
Code Beschreibung Dateianhang 1Briefpr... Wordtab... MNummernserie |
AM_MIETER. Anschreiben an Mieter Ja v -
AMFRAGE  Anfrage wg. Rep-Aufirag Ja v =
) | ANSCHR.... Mieter Anschreiben 1 v [Ese-anmi (4] !
|BEAUF-KR  Kred. Beaufiragung Mein v W
BGBVGL Mietanpass. VGL Ja
CONTAC... SB Kontakte II (1 Brief pro Kont.., Ja v v
|ET scHREB Mitteilung an Eigentiimer Ja v
EXP_WEG  Exp_fiir_VK Ja v
HF22 Beschr Ja v
IMMO 2 Anschreiben f. Immo Bérse Mein v
IMMO BO... Brief f. Immo Barse Ja v -
[Aktivitst... w| [Dateianh.. w| [ Hife |

Wenn der Haken Wordtabelle verwenden, aktiviert ist, sind diese Nummernserien in allen vier Wordta-
bellen verfugbar.

In der Spalte Nummernserie ist es lhnen nun mdglich fir lhre Wordvorlage eine eigene Nummernse-
rie zu hinterlegen. Ist diese nicht vorhanden, so muss Sie angelegt werden.

Die Einrichtung der Nummernserie ist fur diese Vorlage erfolgreich abgeschlossen und kann im Bedarfs-
fall verwendet werden.

[ Ablaufbeschreibung: Wordintegration -
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Andern der Wordvorlage
\‘

Offnen Sie im Navigationsbereich die Ordner
Kontaktverwaltung & Wordintegration
und klicken auf

Word Serienbrief Vorlagen

RELion 6.2

£ Kontaktverwaltung

--: Globale Kontakt-Suche

Ubersicht Kontakt-Focus

Kontakte

#-{_ Adressen

BL__,-" Wordintegration

Serienbriefvorgang

Word Serienbrief Vorlage Assistent
=l Word Serienbrief Yorlagen

Es offnet sich das Fenster Global-Word Aktivitatenvorlagen:

Global-Word Aktivitatenvorlagen
Code Beschreibung Dateianhang 1EBrief pr... Wordtab...
|ANFR. INST  Reparaturen Ja v -

_|ANFRREP  Instandhaltung Mein v |
.ANFRAGE Anfrage wg. Rep-Auftrag Ja v 5 |
| AMSCHR.... Mieter Anschreiben Ja v
| BGBWGL Mietanpass, VGL
___
EF SCHREIB Mitteilung an Eigentiimer v
|EXP_WEG  Exp_fir_vK Ja v
| TMMO 2 Anschreiben f. Immo Barse la w
| IMMOBO... Brief f. Immo Bérse Ja v
|INST.BE... Instandh. Beauftragung Ja v -
Agtivitite... | [Eam teianh... ] | tilfe
Offnen
Erstellen...

Kopieren von...
Importieren...
Exportieren...

Laschen...
Eigenschaften...

Tabelleneinrichtung
Tabellenstruktur Import/Export
Tabellenstruktur Import XML
Tabellenstruktur Export XL

Wenn Sie einen bereits hinterlegten Brief (Dateianhang) &ndern wollen, gehen Sie folgendermafen vor:

Sie sehen in der markierten Zeile Einheit, dass die Option Wordtabelle verwenden aktiv ist. Die
Spalte Dateianhang wird mit einem Ja gekennzeichnet, dass ein Dateianhang vorhanden ist.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache Dateianhang.

Zur Anderung des Schreibens verwendet man den Meniipunkt Offnen.

Dieser MenuUpunkt startet Microsoft Word mit dem gewahlten Text. Fihren Sie nun die gewlnschten
Anderungen durch und beenden Sie das Programm anschlieRend wieder.

Durch das Beenden von Word erhalten Sie wiederum das Fenster

Ablaufbeschreibung: Wordintegration |
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@I Dateianhang importieren:EINHEIT Einheit?

|

J |

Mein ]

indem Sie mit Ja den Text in die Datenbank importieren und mit Nein den Vorgang abermals abbrechen.

HINWEIS
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+ Wenn Sie die Tabelleneinrichtung tiberarbeiten, dann muss ggf. das Dokument angepasst werden.
L]

Verbinden von Vorlagearten

I

Informationen aus dem Einheitenvertrag.

Far die Erstellung eines Schreibens unter Verwendung der Vorlagenart Vertrag bendtigen Sie weitere

Dies wird IThnen nun anhand eines Beispiels beschrieben:

Ausgangspunkt ist die Karte Wohnraummietvertrag.

Allgemein | Mietparameter | Kindigung/Abnahme | Sonstiges |

Vertragsinformation

[¢})
[€1)

Bankverbin...

Einzugsvere...

21 47 44

01.01.11] [

Daniela Berger
H:er_i)x_ar_t I;~‘I.e.ie_!'
0
0

M s aias annEs OBJ00_01-01-001 '_.ZI 0 E Externe Vertragsnr. . . . |
Machtragsnr, . . . . . . 000 Beschrelbung . . . . . .
Datum Machtrag, . . . . | Vertragsbeginn [ -ende .
Vertragsklasse . . . . . Mlet\rertrag [Z] Kindigung bis/zum/nac...
Vertragsart. . . . . . . 1-WHG = Option bis/zum/nachste .
Mietvertragsart. . . . . Wohnraum Letzte Mieterhhung. . .
Machtrag vorhanden . . Saldo Debitor . . . . . .
Mieter Kontaktnr . . . . |KD000003 @ Mieter Name . . . . . .
Vermieter Kontaktnr, . . _K_U.Dti[.JDOIZ | @ Vermieter Name . . . . .
Unterschrift Ver-/ Mieter. 1] Registrierte Mahnunge...
Ubergabedatum. . . . . B aktuelle Mahnakten . . . |
Bearbeiter . . . . . . . oM @

Freigabeprifung . . . . |abgeschlossen

Einheiten | Kontzkte | Sollstell. Parameter |

Historie
o1

| Cbjektrr.
|_»|oB10001

Nr.

00 1-WHG 01.01.11  351.12.11

| 4 L1}

Mutzungsart Vertragsb... Vertragse... Einheit PLZ  Einheiteng

86150 Augsburg

MNachtrags-Vertrag erstellen

Neuvermietung F3
Zumietung von Einheiten

Kindigung des Vertrages

Kindigung von Einheiten

Vertragswechsel

Vertragsbeginn Einheitenvertrag dndern

Storno Einheitenvertrag

Sollstellungen Gbertragen
Word Serienbrief-Assistenten starten...

Aktivitat erstellen
Aufgabe erstellen

Prifung Pflichtfelder

MNeuen Kontakt anlegen Strg+K

Adresse Kontaktzeile anzeigen (Online Map)

Mietvertragsvergebihrung (Osterreich)

[ verrag | [LFunktion, v |

Drucken Hife |

!

Uber die Schaltflachen Funktion / Word Serienbrief-Assistenten starten 6ffnet man das Fenster Word

Serienbrief Assistent.

Ablaufbeschreibung: Wordintegration |
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Tw-:)rd.'.ieﬁmbﬁe{ ;&ssistent I
Dieser Assistent hilft Ihnen bei der Erstellung von Serienbriefen.
Fiillen Sie die nachfolgenden Felder aus und starten Sie die
Werarbeitung mit Fertigstellen.. . . . . . . v o v v v 00
Serienbrief

Aktivitstenvorlagencode . || @]

Beschrelbung . . . . . . .

o7 T T 11.07.11

Eigenen Login verwenden D

MUmMErnserie verwen.., |

Word SEI‘iE[llJI‘iEf Es wurde 1 Datensatz fir die Serienbriefverarbeitung
Assistent QEET:CEL

[ Fertigstellen l [ Beenden ]

Uber die Lookup-Schaltflache in der Zeile Aktivitdtenvorlagencode wird das Fenster Global-Word
Aktivitatenvorlagen geoffnet.

Global-Word Aktivititenvorlagen =]
Code Beschreibung Dateianhang 1 Briefpr... Wordtab... Nummernserie
b | ANSCHR.MV  Mieter Anschreiben Ja v -
My Wohnraum-Mietvertrag Ja v 1
|MV VERTR. MV Vetr. Ja v =
_|VERW.WE... Verwalterwechsel 1a v
WEG-BEGRUB Begrifiung neuer Eigentiimer Ja v =
WOHN-GE Wohnungsgesuch Ja v
4 s m | +
[ ok | [ abbrechen | [Aktwvitit.. w| [Dateianh... w| [ Hife |

Die eingerichteten Word Aktivitdtenvorlagen werden angezeigt. FUr das Beispiel verwenden wir den
Code MV, Wohnraum-Mietvertrag. Zur weiteren Bearbeitung wird diese Zeile markiert und tUber die
Schaltflachen Dateianhang / Tabelleneinrichtung das Fenster MV-Global-Word-Vorlagen Tabellen-
Ubersicht gedffnet.

MV - Global-Word-Vorlagen Tabellenibersicht [ 2]
Tabellennr, Tabellenname Ubergabe Mame Link Referenz Tabellenname MultiLine
5052336 RE Vertrag RE Vertrag -
5052385 WordTab WordTab RE Vertrag v
5052430 Sollstellung Sollstellung WordTab v
5052253 Einheit Ausstattung Einheit Ausstattung WoardTab v i
3 b |
» 5052253 Einheit Ausstattung Schliissel Ausstattung WardTah v &
E m Summe Felder, . . . . . 55
[ Funktion vJ I Hilfe ]

Damit die Informationen aus der Tabelle Einheitenvertrag verwendet werden kdnnen, muss diese
hinzugefiigt werden.

Klicken Sie in die nachste freie Zeile und fligen tUber die Lookup-Schaltflache in der Spalte Tabellennr.
die Tabelle 5052251 ein. In der Spalte Tabellenname wird automatisch der Name der Tabelle Einhei-
tenvertrag eingefigt.

[ Ablaufbeschreibung: Wordintegration -
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==& Zur richtigen Verknipfung, muss der Ver-
trag noch ,eingeruckt® werden. Dies wird

MV - Global-Word-Vorlagen Tabellenabersicht
Tabellennr. Tabellenname Ubergabe Mame Link Referenz Tabelenname MultiLine
5052336 RE Vertrag RE Vertrag -~
5052385 WordTab WordTab RE Vertrag o
5052490 Sollstellung Sollstellung WordTab A
5052253 Einheit Ausstattung Einheit Ausstattung WordTab o
5052253 Einheit Ausstattung Schliissel Ausstattung WordTab v |
» 5052251 Eivheiternverirag Eiheitenyerirag | &
E [] Summe Felder, . . . . . 55
MV - Global-Word-Vorlagen Tabellenabersicht
Tabellennr, Tabellenname Ubergabe Name Link Referenz Tabellenname: MuiltiLine
| 5052336 RE Vertrag RE Vertrag -
5052385 WordTab WordTab RE Vertrag v
5052490 Sollstellung Sollstellung WordTab v
5052253 Einheit Ausstattung Einheit Ausstattung WordTab v {
5052253  Einheit Ausstathung Schliissel Ausstattung WordTab v [
»  5052251| Einheitenvertrag Einheitenvertrag lRevertag | &
E E] Summe Felder. . . . . . 55

Nun wird noch ein Eintrag in der Global-Word Vorlagen
Einrichtung benétigt. Diese wird Uber die Schaltflachen [.M ¥ |

| Uber die Pfeil-Schaltflache [1] vorgenom-
| men.

Hiermit wird eine stufenweise Verknupfung
der Tabellen durchgefiuhrt. Dies bedeutet,
dass die Verknupfung auf die in der Spalte
' Link Referenz Tabellenname eingetra-
gene Tabelle erzeugt wird.

Durch das Einrucken wurde erreicht, dass
die Tabelle Einheitenvertrag mit RE Ver-
trag und die Tabelle WordTab mit Tabelle
RE Vertrag verknipft sind.

Hilfe

Funktion / Feld und Filter Einrichtung geotffnet.

Feld und Filter Einrichtung

Erfassen Sie im sich nachfolgend 6ffnenden Fenster die notwendigen Filtereinstellungen mit der Sie die
unterschiedlichsten Tabellen miteinander verkntpfen kénnen. Im Bespiel sehen Sie eine Moglichkeit mit

Feldbeziehungen.

MV 5052251 Einheitenvertrag - Global-Ward-Vorlagen Einrichtung
Allgemein
vaorlagencode . . . . L My Miltine: &5 s du
Tabellennr, . . . .0 5052251/
Tabellenname., . . . . . Einheitenvertrag
Filter
. Feldnr, Feldname Filter Art  Filterfeldnr. Filterfeldname
b 5052608 Vertrags, (=) 1 Nr. -
5052608 Vertragsklasse Feld 10 Vertragsklasse =
¥ [ [T ]
Felder
Feldnr, Feldname
b | 0 -
=

Dadurch wird die eindeutige Zuordnung zu dem verwendeten Vertrag sichergestellt.

Die Einstellungen sind entsprechend vorgenommen und das gewlnschte Dokument kann jetzt erstellt

werden.

Ablaufbeschreibung: Wordintegration |
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3. Erstellen eines Serienbriefes
[ Anhand des folgenden Beispiels wird Ihnen aufgezeigt, wie Sie einen Serienbrief an alle Mieter eines
bestimmten Objekts erstellen.

RELion 6.2

J Kentakbverwaltung
: {1 Vertragsverwaltung
=5 Mietverwaltung

. .3 Objektkarte

i~ Einheitenstamm
:B{__j Vertrige

-3 Mietanpassung

Offnen Sie im Navigationsbereich den Ordner

Mietverwaltung

und wéahlen Sie dann die

Objektkarte aus.

Allgemein |Instandhalmng I Buchung |Eearbeiher | Archiv | Sonstiges |

A8 2= bankonto ... ... Baki @
Beschreibung . . . . . . | arkeitzahl. ... ... | 72050000
Adresse: Sl Eadi |Hubertusstr. 81 Bankverbindung. . . . . St Spk Augsburg
PEZEBEE v aies 35150 (%) Bankkontonummer. . . 3??’?88
Ot v [Augshurg _ | Kentoinhaber . . .. . . | Herbert Meier
Landercode. . . . . . ’D_E [Z],
Objektgruppennr. . . . . | 3] Girostand Objekt . . . 27.386,13
Fertigstelungsdatum . . [ 01.01.11 Girostand Objektbanken . 2?.366,13._
verwaltungsbeginn/-e... | 0L01L 11 B Saldo Einheiten . . . . . 600,00
Letzte Abrechnung bis. . ] Wahrungscode . . . . . | ]
Objekt m.Vorsteuerop... | | Mutzungsart. . . . . . . lquNqﬁJEK:r @
Einheitenstamme . . . . L Verwendung . . . . .. =

[ acchiv ] [Cobiekt v [ Enheit ] [Funkion ] [ rife

Ubersicht F5

Konten

Posten Strg+F5
Statistik F3
Bemerkungen

Dimensicnen Umschalt+5trg+D
Kontaktbeziehungen 3
RE Grundbuch

Abrechnung 3

Steuerdaten Umschalt+5trg+5
Struktur 4
Projekte

Vertrige 3

Finanzen 3

Geplante Leerstandsverdnderungen
Erweiterte Funktionalitdten 3

Immobilienportal Objekt

Mit den Schaltflachen Objekt / Ubersicht oder Funktionstaste F5 erhalten Sie die Auflistung Ihrer Objek-
te.

Ablaufbeschreibung: Wordintegratioll
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=3 Objektabersicht o ==
Eigentim... Nr, Beschreibung Adresse PLZ Code Ort Mandats
“[*] oBI00D1  Hubertusstr. 81 Hubertusstr, 81 86150 Augsburg MEIER

Mieter QBJO0D2  Taunusstr. 31 Taunusstr, 31 86154 Augsburg FEHLOW |
| Mieter 0BJ0003  Wildererweg 13 Wildererweg 13 86150 Augsburg HEIMEL

| Migter 0BJO004  Zugbriicken Allee 187 Zugbriicken Allee 137 80002 Miinchen TANMER
Mieter OBJO0O7  Friedberger Strafie 43 Friedberger Strafie 48 86159 Augsburg KOHLER
Mieter 0BJ0010  Tempelhofstr, 7 Tempelhofstr, 7 86154 Augsburg UNGER

| Mieter QBJOD15 Zoostr. 13 Zoostr, 13 86150 Augsburg MULLER -

| Migter OBJO017  Karlsbader Str. 64 Karlsbader 5tr. 64 86150 Augsburg WOLTER |
| Mieter 0BJO019  Hausbergstr. 3 Hausbergstr. 3 86150 Augsburg SCHERZ
Mieter 0BJ0020  Bielefelder Str, 31 Bielefelder Str. 31 86153 Augsburg SCHUSTE

| Mieter OBIO021  Gartner Allee 3 Gértrer Allee 3 86150 Augsburg SCHUSTE

| Migter 0BJO0Z2  Karlsbader Str. 2 Karlsbader Str. 2 86438 Kissing WITTKA
Mieter 0BJ0023  Theaterstr. 13 {Ist-Versteueru... Theaterstr, 13 86150 Augsburg KOBER |
Mieter OBJ0024  Angelostr.5 Angelostr, 5 86150 Augsburg MULLERN

| Mieter QBJ0025 Mertensstr, 3 Mertensstr, 3 86150 Augsburg OHMW

| Migter 0BJ0026  Rotherweq 3 Testdarl. Rotherweg 3 86150 Augsburg RAMNGER

| Mieter 0BJ0027  Hausbergl Hausberg 1 86150 Augsburg SCHMEID
Mieter 0BJO028  Hausberg 2 Hausberg 2 86150 Augsburg SCHMEID
Mieter OBJ0029  Sandweg 3 Sandweg 3 86150 Augsburg KLAUSM =
4 | 1 | 3

[ OK. J | Abbrechen ] [ Objekt vl Lgﬂ')pt Y] [ Funktion v] [ﬂu{ Altive /... J L Hife J
| Ubersicht Umschalt+5trg+d  ———
Stammdaten

Sollstellungen
Sollstellungen Matrix
Verteilungen

Verteilungen Matrix

Markieren Sie das gewiinschte Objekt, hier im Beispiel das Mietobjekt Hubertusstr. 81.

Uber die Schaltflachen Einheit / Ubersicht erhalten Sie die Liste mit den Mietern.

Mieter OBJ0001 Daniela Berger - Einheitenvertragsibersicht |E||E||E
Eigentiimer
Vertragsnr, [Mieter Objektnr,  Mr. Historie Debitoren. .. Debitorname Suchbegriff Vertr;
| OBJODO... Mieter 0BJO001 o1 00 00001 Daniela Berger DANIELA BERGER 01 =
Mieter 0B10001 01 01 LEER Leer LEER 01
| OBJO0O... Mieter 0BJ0001 02 00 00002 Michael Miiller MICHAEL MULLER 01
| Mieter OBJ0001 0z 01 LEER Leer LEER. 01
0BJ000... Mieter 0BJ0ODO1 03 o0 00003 Ferdinand Uhland FERDINAND UHLAND Ull—l
OBJ0O0L... Mieter OBJoo01 04 [li} 00004 Madine Unger MADINE UNGER 01 =i
| Mieter OBJ0001 04 01 LEER Leer LEER. 01! |
| OBJOOO... Mieter 0BJ0O001 04 02 00035 Sigrid Trojan SIGRID TROJAN i
IOB]M... Mieter 0BJO001 05 00 00005 Werner Singer WERNER SINGER 01
Mieter COBJo001 05 01 LEER Leer LEER. 01
|OBIODOL... Mieter OBJ0001 05 i} 00006 Hubert Wedel HUBERT WEDEL 01
| OBJ0001... Mieter OBJ0001 08 01 00013 Tina Zug TINA ZUG 01
b 0BJ00O0... Mieter 0B10001 06 02 00013 Tina Zug TINA ZUG 02
|4 | i | 3
[ oK ] [ Abbrechen Archiv b Einheit v] [ Funktion v] [uur Aktive [ ... ] l Hilfe
HINWEIS

Wenn der Word-Serienbriefassistent Giber Button Funktion von der Objektkarte Mieter gestartet
wird, wird automatisch der Eintrag der Mandats Zustandigkeit gefiltert, somit kann sehr einfach der
Eigentiimer des Objektes angeschrieben werden.

Fur die Serienbrieferstellung ist es zwingend erforderlich, dass fiur jeden Adressaten eine Kontakt-
nummer hinterlegt ist. Dies kann einfach Uberprift werden, indem man in der Einheitenvertrags-
Ubersicht (siehe oben) Uber den Button Einheit den Menipunkt Karte 6ffnet. Auf der Einheiten-
vertrag Karte wird in den Zeilen, Spalte Kontaktnr., die eingetragene Nummer angezeigt.

Uber die Schaltflachen Funktion / Word Serienbrief-Assistenten starten, gelangen Sie in den RE Word
Serienbrief Assistent.

[ Ablaufbeschreibung: Wordintegration -
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.:Ward Serienbrief Assistent

Bearbeitercode
Herkunft

. RELioh®

)

Dieser Assistent hilft Ihnen bei der Erstellung von Serienbriefen,
Flllen Sie die nachfolgenden Felder aus und starten Sie die
Verarbeitung mit Fertigstellen.. . . . . . . .. . . ... ...

Serienbrief

Aktivitdtenvorlagencode . |EINHETT 3]
Beschretbung .« . . . . . Einheit

Datum . . .. ... 06.07.11

Eigenen Login verwenden ;:u:"}

Nummernserie verwen. ..

Word Serienbrief Es wurde 1 Datensatz fir die Serienbriefverarbeitung

Assistent JEET S-S

HINWEIS

Erstellen der Wordvorlage entsprechend hinterlegen. .

I Fertigstellen ] I Beenden ]

OO0 0 00 OO0 OO OO OO0 OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOPOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOPIIIIIIINIINIONEYN YN

Wenn der Serienbrief eine eigene Nummernserie erhalten soll, so miissen Sie diese bereits beim «

Hier sind nachfolgende Eingaben vorzunehmen.

Bezeichnunqg
Aktivitatenvorlagencode
Pflichtfeld

Beschreibung

Pflichtfeld

Datum

Pflichtfeld

Eigenen Login verwenden
Optional

Nummernserie verwenden
Optional

Bearbeitercode
Systemfeld
Herkunft
Systemfeld

Beschreibung

Uber die Lookup-Schaltflache 6ffnen Sie das Fenster Global-Word
Aktivitatenvorlagen. Hier erhalten Sie die Ubersicht der im Vor-
feld erstellten Aktivitatenvorlagen. Wéahlen Sie hier die gewiinschte
Vorlage aus und bestatigen mit OK.

[E=3[E=HF>=

Global-Word Aktivitstenvorlagen

Code Beschreibung Dateianhang 1 Brief pro RE Kont... Wordtab...

) ANFRINST [Reparatren | z
ANFRREP  Instandhaltung Mein v [E]
ANFRAGE  Anfrage wg. Rep-Auftrag Ja v i
ANSCHR.... Mieter Anschreiben Ja v
BGBWGL Mietanpass. VGL Ja
EINHEIT Einheit Ja v
ET SCHREIB Mitteilung an Eigentimer Ja v
EXP_WEG Exp_firr_VK Ja v -

[ ok | [ abbrechen | [Aktvitite... | [Dateianh.. w| [ Hife |

Hier wird die Beschreibung des Aktivitatenvorlagecodes von der
Anwendung eingetragen und kann geandert werden.

Dieses Datum wird zum Vermerk wann der Serienbrief erstellt
wurde in die Aktivitatenprotokollposten eingetragen.

Hierbei wird bei einem eventuell voreingestellten Bearbeiter dieser
mit dem eigenen Login Ubersteuert. (Verkaufercode).

In diesem Feld wéahlen Sie bei Bedarf aus, ob dem Serienbrief eine
eigene Nummernserie hinterlegt werden soll. Diese Option ist nur
dann verfugbar, wenn fir diese Vorlage eine eigene Nummernserie
hinterlegt wurde.

Hier wird automatisch der Code des Bearbeiters hinterlegt.

In diesem Feld wird lhnen angezeigt, welche Tabelle unter
Global-Word-Vorlagen Tabellentbersicht eingetragen wurde,
um die entsprechenden Datenbankfelder fur die
Serienbrieferstellung zu erhalten.

Im unteren Teil des Fensters erhalten Sie noch die Anzahl der Datensatze, die fur die Serienbrief-

Ablaufbeschreibung: Wordintegration -
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verarbeitung gefiltert wurden.
Uber die Schaltflache Fertigstellen, starten Sie den Verarbeitungsvorganag.

Das Fenster Word Serienbrief, mit vorangestellter Beschreibung des gewahlten Aktivitaten-
vorlagecodes, in unserem Beispiel ,Einheit“, wird getffnet und die gefilterten Kontakte angezeigt. Die
Eintrage im Kopf werden automatisch vom System vorgeblendet. Hier erkennen Sie die
Serienbriefnummer, die Beschreibung der gewahlten Wordvorlage, den Verkaufercode und die Anzahl
der Zeilen, die verwendet wurden. In der Zeile Hinweis erhalten Sie, wenn ndtig, vom Programm
weitere Bearbeitungsinformationen.

3 Einheit - Word Serienbrief ===
| Algemen |
Nece 53 s is a0 SBO0015
Beschrelbung . . . . . . Einheit 3117, | 01.07.11|
Aktivitatenvorlagencode . | EINHEIT Anzahl Zellen . . . . . . 2
verkdufercode . . . . . DM Eigenen Login verwen. ..
Hinweis. . . . . .. ..
Kontakinr. Korrespondenzart  Kontakt Unternehmensname Kontakiname Beschreibung

[i] Brief Bernd Ginger Einheit

»

N

A

4 1 | 2

[ Abbruch ] [ Dirucken ] [Serienbfieﬁr...] [anktionm v] [ Hilfe l

Schaltflache Funktion im Fenster Word Serienbrief
| Unter der Schaltflache Funktionen stehen Ihnen nachfolgende Aufrufe zur Verfligung.

Einheit - Word Serienbrief == S
Allgemein
R O SB00015
Beschreibung . . . . . . Einheit 511 R | 0L07.11)
Aktivititenvorlagencode, | EINHEIT Anzahl Zeilen . . . . .. Z
Verkaufercode . . . . . DM Eigenen Login verwen. ..
Hinweis. . . . ... ..
Kontakinr., Korrespondenzart  Kontakt Unternehmensname Kontakiname Beschreibung
Brief Bernd Ginger Einheit -
i
< n | 3
Abbruch | [ Drucken | [Serienbriefy.. | [Funktionen ] [ Hife
[ o han e Strg+Alts1
Vorschau (Alle)
Word-Dokument bearbeiten Strg+Alt+2
Kopie an Kontakt Strg+Alt+3

Serienbriefvorgang drucken

HINWEIS
llllllll"l"'l"l"'l"'l"'l"'"'""""""""OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOlllllll‘
. Zeile: Als Zeile wird ein einzelner Datensatz bezeichnet, der an Word gesendet wird und als Se- :
+ rienbrief zum Ausdruck kommit. .
L ]

Y o
. Word-Dokument: Das Word-Dokument basiert auf dem erstellten Dateianhang, der verwendeten .
¢ Aktivitatenvorlage, welche fur alle Zeilen vordefiniert wurde. .
Y L]

000 0000000000000 000000000000000000000000000060000606000OCKRCRIDIOIDBIOIDONOIONDOIDONDOIONDOGOGORGOGEDONLEOGEDOLDOGDSDOGDL

EE Ablaufbeschreibung: Wordintegration |
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Vorschau (Zeile)

Uber diesen Meniipunkt wird die Textverarbeitung mit dem Schreiben an die markierte Zeile gestartet,
kann am Bildschirm Uberprift und bei Bedarf angepalt und gedruckt werden. Eventuelle Anderung
werden vom Programm erkannt und kénnen dann fur diesen Ausdruck gespeichert werden.

e e e = |

Iel Dateianhang importieren:SB00012 Objekt?

Einheit - Word Serienbrief =] -E =]

Allgemein |

Pl i aaa SBO0014

Beschrebung . . . . . . Einheit Datum . . v v ovuoaa 0L.07.11

Aktivititenvorlagencode. | EINHEIT Anzahl Zellen . . . . . . 1

Verkaufercode . . . . . DM Eigenen Login verwen...

Hinweis. . . . ... ..

Beschreibung Sprachcode Betreff Dateianhang
» Einheit Einheit Einmalig -
< [ TR = i
Abbruch | | Drucken | [Serienbrieﬁr... ] [anktionen v| | Hilfe

HINWEIS
OO0 0 00 0 0 OO O OO OO OO OO OO OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO 0000000000000 0000000000000y
L4 - - - - - - - - -
. Diese Funktion sollten Sie verwenden, wenn Sie individuell eines oder mehrere Schreiben, -
L ] e . e .
« ausgehend von der erstellten Vorlage, fur diesen Ausdruck &ndern mdchten. .
. .
. Wurde die Schaltflache Vorschau (Zeile) verwendet, konnen die Funktionen, Vorschau (Alle) und °
° Word-Dokument bearbeiten nicht mehr gestartet werden. .
.....................................................O..........................

Vorschau (Alle)

Diese Funktion Ubergibt alle Datensatze des gefilterten Serienbriefvorgangs an die Textverarbeitung.
Hier kann eine Uberprifung des Schreibens erfolgen und eventuelle Anderungen fiur diesen Ausdruck
durchgefiihrt werden. Anderungen die an einem Schreiben erfolgen, wirken sich auf alle Schreiben
dieses Serienbriefvorgangs aus.

HINWEIS

Diese Funktion sollten Sie verwenden, wenn Sie fur diesen Ausdruck alle Schreiben des gewahlten
Serienbriefvorgangs einheitlich &ndern mdchten.

Word-Dokument bearbeiten

Mit dieser Bearbeitungsmaoglichkeit &ndern Sie bei Bedarf das Word-Dokument. Die Textverarbeitung
wird mit dem Vorlagentext, Anzeige der Platzhalter, geoffnet. Alle Anderungen an diesem Dokument
wirken sich nicht auf den urspriinglichen Dateianhang aus, sondern werden nur fir diesen Ausdruck
verwendet.

Kopie an Kontakt

Die Funktion Kopie an Kontakt ermdéglicht dem Anwender eine Kopie des ausgewéhlten Word-
Dokuments an weitere frei wéahlbare Kontakte zu senden. Diese Funktionalitat steht nur fir Zeilen zur
Verfuigung, welche nicht individuell angepasst wurden. Eine Anpassung des Hauptdokumentes ist zulas-
sig und die einzelnen Kopien kénnen anschlielend weiter individuell verandert werden. Wird die Funkti-
on Kopie an Kontakt ausgewahlt und ein Kontakt gefiltert, so erscheint eine weitere Zeile nach der urs-

B Ablaufbeschreibung: Wordintegration
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pringlichen Zeile mit dem gewéahlten Kontakt.

Im Beispiel wird zusétzlich zum Schreiben an Bernd Ginger eine Kopie an Frau Fiona Umland erstellt.

Dazu wird der Kontakt Bernd Ginger markiert.
Fenster Kontaktuibersicht. Hier wird der gewun
und mit OK dbernommen.

Mit der Funktion / Kopie an Kontakt 6ffnet man das
schte Kontakt der eine Kopie erhalten soll ausgewahlt

=lialEs
N, Nachniame Vorname Hame |
|___ Koooooss Steiermark Emma Emma Steiermark -
| | |K0D00207 Kohlberger Eva Eva Kohlberger
| KDO0DDO18 Huck Felix Felix Huck |
| KD0DO103 Toblach Felix Felix Toblach 3
| KD000119 Reislander Ferdinand & Christine Ferdinand & Christine Reis...
| mmms Uhland Ferdinand Ferdinand Uhland
moonm Finanzamt Augsburg
| koooooslumand _Jrone ________FionaUmiand _____]|
| K0000044 schnsider Franka Franka Schneider
_ K0000216 Stocknagel Franz und Martina Franz und Martina Stockn... ~
< it | 3
[ ok | [ mbbrechen | [ Kontakt | [ Funktion | [Atwvitsterst. | [ hife |
e = e
Allgemein
Wi s sves SBO0015
Beschreibung . . . . . . Einheit DAHET . o vonim wwcwnm 0L.07.11
Aktivititenvorlagencode . | EINHELT Anzahl Zellen . . . . . . Z
verkdufercode . . . . . DM Eigenen Login verwen. ..
Hinweis. . . . . . ...
Korrespondenzart  Kontakt Unternehmensname Kontaktname Beschreibung
Brief Bernd Ginger Einheit -
. |KooDoOB1  Brief Fiona Umland Einheit |E|
Sk ‘ )
[ abbruch | [ Drucken | [Serienbriefv... | [Funktionen w| [ Hife |
Nach Ausfuhrung der Funktion, ist die zusatzliche Kontaktadresse unter der markierten Adresse
eingefugt.

1 Brief pro Kontakt nicht aktiv sein.

Wenn diese Funktion verwendet wird, darf bei Global-Word Aktivitatenvorlagen die Option

. -
3 Global-Word Aktivitstenvorlagen | E=E =R X
Code Beschreibung Dateianhang 1Briefpr... Wordtab... Mummernserie
_ VERW.WE... Verwalterwechsel Ja ¥ -

___|VK.DEBITOR VK-Rechnung Debitor Ja v
'\c'K VERSICH WK-Rechnung Versicherung Ja v
| WEG-BEGRUR Begrifung neuer Eigentiimer Ja v
m___
_ WGES001 Wohngesuch exp v
|| WOHN-GE Wohnungsgesuch Ja v |4
=i ZAHL.SCHL,  Zahlungsschlissel-Mitteilung Ja v il
|« [ T | ¥
[Aktvitat... | [Dateinh.. w| [ hHife |

Ansonsten erhalten Sie den Hinweis:

Diese Funktion kann fir die verwendete Vorlage "WEGKOMTAKT" nicht
benutzt werden, da die Einstellung "1 Brief pro RE Kontakt" angewendet
wird,

Sie mussen den Serienbriefvorgang erneut starten und fir diesen Ausdruck die Option deaktivieren.

Ablaufbeschreibung: Wordintegraﬂo‘
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Schaltflache Serienbriefvorgang speichern

| Mit dieser Funktion kann der erstellte Serienbriefvorgang abgespeichert werden. Dies kann dann zur
Anwendung kommen, wenn z. B. der Druck zu einem spéateren Zeitpunkt gestartet werden soll oder
eine Uberpriifung durch eine andere Abteilungen vorgenommen werden muss.

Reparaturangebote - Word Serienbrief
Allgemein
Mroa o s g s SE00024
Beschreibung . . . . . . Reparaturangebote (51111, [ 04.07.11|
Aktivitatenvorlagencode. | REP. ANGEB Anzahl Zeilen . . .. L. 1
Verkdufercode . . . . . DM Eigenen Login verwen... |
Hinweis, . . . .. ...

Kontaktnr., Korrespondenzart  Kontakt Unternehmensname Kontakiname Beschreibung

Brief Walter Unger Reparaturan «

|4 1 | 3

| abbruch | [ Drucken | [serierbriefv... | [Funktionen w| [ Hife
|5erienbrieﬁ.r0rgang speichern

Nachfolgende Meldung wird IThnen nach der Ausfiihrung angezeiqgt:

; '__“-I Die Serienbriefverarbeitung wurde zur weiteren Yerabeitung unter MNr.
lkl P "5B00024" an die Serienbriefvorgdnge dbertragen.

Der gespeicherte Vorgang wird dann Uber die Karte Serienbriefvorgang geodffnet.
Dort kann Uber die Schaltflache Serienbriefvorgang der Druck direkt gestartet oder Uber Karte die
Vorschau geoffnet werden. AbschlieRende Anderungen sind tiber die Schaltflache Funktion moglich.

Serienbriefvorgang
M Aktivitdte,.. Bearbeite,.. Beschreibung Datum Anzahl Zei...
DM Reparaturangebote 04.07.11 1.4
p
Em ki vl Hilfe
Karte Urnschalt+F5
Serienbriefvorgang drucken Strg+P
Laschen F4
EE Ablaufbeschreibung: Wordintegration |
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Bearbeiten und Druck von gespeicherten Serienbriefvorgéngen
] Zur weiteren Bearbeitung oder zum Ausdruck eines gespeicherten Seriendruckvorganges gehen Sie

bitte folgendermalen vor:

Offnen Sie im Navigationsbereich die
Kontakverwaltung
klicken Sie anschlieRend auf den Ordner
Wordintegration
um daraufhin den
Serienbriefvorgang

auszuwahlen.

RELion 6.2

E-LF Kontakbverwaltung

...5 Globale Kontakt-Suche
=4 Ubersicht Kontakt-Focus
== Kontakte

Adressen

Wordintegration

o= Serienbriefvorgang

Word Serienbrief Vorlage Assistent
L= Word Serienbrief Vorlagen

i1 Vertragsverwaltung

i1 Mietverwaltung

i1 WEG-Verwaltung

i1 Sendereigentumsverwaltung

s (O s PO o MO e

Wahlen Sie im nachsten Schritt den gewiinschten Vorgang aus.

Uber die Schaltflachen Serienbrief / Karte gelangen Sie in die bekannte Karte Word-Serienbrief, auf
der Uber Funktionen die oben beschriebenen Aufrufe zur Einsichtnahme und Bearbeitung hinterlegt sind.
Ebenfalls unter Funktionen finden Sie den Aufruf Serienbriefvorgang drucken, mit dem der Ausdruck

gestartet wird.

Nachfolgend ein Beispielausdruck.

Wieland Eigentiimerverwaltung
Krautgartenweg 17
40213 Diisseldorf

Walter Unger
Jagerweg 3

86159 Augsburg
Deutschland

Angebot fiir den Austausch der Haustiire des Objektes Friedberger Strale 48

Sehr geehrter Herr Unger,

bei der Haustiire des bereits genannten Objektes wurde ein massiver Schaden festgestellt. Sie muss

mbglichst zeitnah ausgetauscht werden.

Bitte machen Sie uns ein schriftliches Angebot hierfiir.

Mit freundlichen GriiRen

Ablaufbeschreibung: Wordintegration |
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Schaltflachen und deren Funktionen im Fenster Global-Word Aktivitatenvorlage

Schaltflache Dateianhang

Da in Kapitel 2.2 nur der MenuUpunkt Erstellen fiir die Einrichtung beschrieben wurde, folgen nun die

weiteren Funktionen.

Folgende Funktionen werden
Uber die
Schaltflache Dateianhang

ausgewahlt.

Bezeichnung
Offnen

Erstellen

Kopieren von

Importieren

Exportieren

Loschen

Eigenschaften

Offnen
Erstellen...
Kopieren von...
Importieren...
Exportieren...

Laschen...
Eigenschaften...

Tabellensinrichtung
Tabellenstruktur Import/Export
Tabellenstruktur Impeort XML
Tabellenstruktur Export XML

Beschreibung

Diese Funktion 6ffnet den Dateianhanq, der fur die markierte
Vorlagenart hinterlegt ist. Sie kdnnen hier den Brief andern
oder erganzen. Beim SchlieRen von Word erhalten Sie den
Hinweis, dass der Text abgespeichert wird.

Wie bereits beschrieben, 6ffnen Sie hier die Textverarbeitung
Word und erstellen den gewiinschten Serienbrief.

Klicken Sie die entsprechende Codezeile an, in die Sie einen
Text kopieren méchten. Beim Klick auf Kopieren von 6ffnet
sich das Fenster Global-Aktivitatenvorlagensprachen mit
der Auflistung lhrer Word Vorlagen. Mit Doppelklick wird der
Kopiervorgang gestartet und der Text wird von Vorlage zu
Vorlage kopiert. Sollte der Code noch keine Anlage enthalten,
wird dies mit Nein in der Spalte Dateianhang gekennzeich-
net. Nach erfolgreichem Kopiervorgang wird automatisch ein
Ja angezeigt.

Hier ist es IThnen mdoglich, Texte oder Briefe, die bereits auf
der Festplatte gespeichert sind, in die Datenbankstruktur von
RELion einfigen. Es o6ffnet sich das Fenster Dateianhang
importieren, indem Sie die Verzeichnisstruktur einsehen, die
gewlnschte Datei suchen und anschlieRend mit Doppelklick
importieren kdnnen. Die Kennzeichnung im Feld Dateian-
hang wird von Nein auf Ja geéandert.

Mit dieser Funktion kénnen Sie erstellte Briefe aus RELion auf
die Festplatte kopieren. Das Fenster Dateianhang exportie-
ren wird getffnet und Sie wahlen das gewiinschte Verzeich-
nis, in das Sie die Datei exportieren mochten. Die Kennzeich-
nung Dateianhang wird von Ja auf Nein gesetzt.

Damit entfernen Sie den eingetragenen Dateianhang. Die
Kennzeichnung Dateianhang wird von Ja auf Nein umges-
tellt.

Offnet das Fenster Global-Anhang Karte.

Ablaufbeschreibung: Wordintegration
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189 - Global-Anhang Karte |2 |
[ Allgemein |

M s S S 189

Dateierweiterung . . . . |[DOCX

Schreibgeschiitzt . . . . I

Korrigiertam . . . . . . 04.07.11

Korrigiertum . . . . . . 15:33:44

[ateiarh... v| [ Hie |

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 schreibge-
schutzt.

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

Tabelleneinrichtung In diesem sich 6ffnenden Fenster Wordvorlagen Tabellen
Ubersicht werden lhnen entsprechende Informationen wie
Tabellennummer, Tabellenname, Ubergabe, Name, Link Refe-
renz Tabellenname und MultiLine zu der verwendeten Daten-
bank fir den Serienbrief angezeigt.

Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Manuelles
Einrichten der Seriendruckfelder.

Schaltflache Aktivitatenvorlage

Auf die Schaltflache Aktivitdtenvorlage wird an dieser Stelle nur kurz eingegangen, da diese bereits
ausfuhrlich in der Navision Standardhilfe beschrieben ist und bei der Wordintegration keine Auswirkung
hat. In dieser Tabelle erhalt man eine Ubersicht iiber die durchgefiihrten Aktivitaten und kann somit
genau feststellen, wann was gemacht wurde. Zum Beispiel kann man hier ersehen, wann ein Serienbrief
erstellt wurde und an wen diese Briefe adressiert waren. Weiter hat man die Mdglichkeit das Schreiben
nochmals auszudrucken.

Folgende Funktionen wéahlen Sie bei Aktivitite... »
Bedarf Uber die Schaltflache Aktivita- Aktivitatenprotokollposten Strg+FS
tenvorlagen aus. o
Statistik Fa
Sprachen
Bezeichnunqg Beschreibung
Aktivitatenprotokollposten Offnet das Fenster Aktivitdtenprotokollposten, in dem Sie

die bereits durchgefihrten Aktivitdten aufgelistet bekommen
bzw. neue Aktivitaten erstellen kénnen.

Statistik Offnet das Fenster Aktivitatenvorlagenstatistik. Mit diesem
wird die Anzahl der Aktivitaten, der Einstandsbetrag (MW) und
die Dauer (Min) der bereits durchgefuhrten Aktivitaten

angezeigt.
Sprachen Einstellmoglichkeit fir einen anderen Sprachcode fir diese
Vorlage.
EEE Ablaufbeschreibung: Wordintegration
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4. Anlage — Seriendruckfelder in den Vorlagearten
[ Der nachfolgenden Auflistung kénnen Sie die Seriendruckfelder der einzelnen Vorlagearten entnehmen.

Feldname Einheit | Kontakt | Objekt | Vertrag | Mitglied

Stichtag/Arbeitsdatum
Kontaktnr.

Kontakt Name
Kontakt-Nachname
Kontakt-Vorname
Kontakt-Stralle
Kontakt-PLZ
Kontakt-Ort

Kontakt Anredezeile 1
Kontakt Anredezeile 2
Kontakt-Titel
Partner-Titel
Partner-Name
Partner-Nachname
Partner-Vorname
Objekt-Nr.

Objekt Eigentiimer / Mieter
Objekt-Beschreibung
Objekt-StraRe

Zust. Einheit

Objekt Kontoinhaber
Objekt Bankname
Objekt Bankleitzahl
Objekt Bankkontonr.
Objekt Bankkonto
Einheit-Nr.
Einheit-Historie
Einheit-Kontoinhaber
Einheit-Institut
Bankleitzahl

Kontonr.
Einheit-Miethdhe / Hausgeld
Einheit-Miete brutto
Einheit-Miete netto
Nebenkosten brutto
Nebenkosten netto
Sonstiges brutto
Sonstiges netto
Einheit-Debitorennr.
Kostenartengruppenfilter
Einheit-Flache

Dfejuoy

XXX |X X [X[X[X[X|X|X|X|[X|[X|X
XXX |X X [X[X[X[X[|X|X|X|[X|[X|X
XXX |X X [X[X[X[X|X|X|X|[X|[X|X
XXX |X X [X[X[X[X|X|X|X|[X|[X|X
XXX |X X [X[X[X[X[|X|X|X|[X|[X|X

»elgo

liayug

N Ablaufbeschreibung: Wordintegration
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Einheit-MEA

Einheit-Einzugsdatum

Einheit-Auszugsdatum

Einheit-Beschreibung  Nut-
zung

Einheit-Stockwerk/Etage

Einheit-Saldo

Einheit-Saldo Debitor

Einheit-Zimmer

Einheit-Vertragsnummer

Einheit-Nachtragsnr.

Einheit-Mietsicherheit

Einheit-offene Mietsicherheit

EinheitenstralRe

-31-

Bearbeiter-Name 5 X X X X
Bearbeiter-Telefon £§ X X X X
Bearbeiter-E-Mail S g X X X X
Firmen-Name X X X X X
Firmen-Adresse X X X X X
Firmen-Ort X X X X X
Firmen-Telefonnr. X X X X X
Firmen-Faxnr. X X X X X
Firmen-E-Mail . § X X X X X
Firmen-Bankname ] § X X X X X
Firmen-PLZ 3= X X X X X
Firmen-BLZ = g X X X X X
Firmen-Kontonr. ?; £ X X X X X
Firmen-Handelsregister-Nr gj g X X X X X
tFrlglrgnen-Handelsreg|ster Ein- & y y y y y
Firmen-Gerichtsstand X X X X X
Firmen-USt-IdNr. X X X X X
Firmen-Steuernummer X X X X X
Firmen-Finanzamtsnr. X X X X X
Vertragsklasse
Vertragsart
Vertragsbeginn <
Vertragsende g
Vertrag-Gekiindigt zum =
Vertrag-Kundigungsgrund
Vertrag-Letzte Mieterh6hung
Mitglied Nr. z
Mitglied Saldo gesamt g

o

Mitglied Geschéftsguthaben

Ablaufbeschreibung: Wordintegratioll
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