Briefe Schreiben - Arbeiten mit Word-Steuerformaten

Ab der Version 5.1 stellt die BuroWARE uber die Word-Steuerformate eine einfache Methode dar,
Briefe sowie Serienbriefe mit Hilfe der Korrespondenzverwaltung zu erstellen.

So kann mit einer Word- Serienbriefvorlage ein einzelnes Dokument oder ein Serienbrief
geschrieben werden. Der Datenaustausch (z.B. Anschrift) erfolgt ber die Word-Steuerformate.

Um ein solches Dokument zu erzeugen, muss eine Serienbriefvorlage in Word erstellt werden,
das auf die von BUroWARE erstellte Datei zugreift.

Welche Daten bzw. Felder in dieser Datei enthalten sind, wird tUber das Word-Steuerformat gesteuert.

Schritt 1 - Word-Steuerformat prifen/erstellen:

Als erster Schritt sollte daher geprift werden, ob alle gewtinschten Daten im Steuerformat
enthalten sind, bzw. ob eine neue Vorlagendefinition erstellt wird.

Dies kann uber den CRM-Desktop -> Adressen -> CRM-Funktionen ->

Brief Schreiben getan werden.
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Vom ,Briefe Schreiben“Dialog kann die Vorlagenverwaltung aufgerufen werden.
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Schritt 2 —Vorlagenverwaltung - Vorlage erstellen/Bearbeiten:

CRM - Vorlagenverwaltung
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Hier kdnnen neue Vorlagen erstellt bzw. bereits vorhandene Vorlagen bearbeitet werden.

Uber den Button Word-Steuerformate kénnen die Steuerformate bearbeitet werden.

Es stehen 99 verschiedene Formate zur Auswahl. Werden individuelle Felder gewinscht,

missen diese in einem bestehendem Format hinzugefligt werden oder es muss ein neues eigenes
Format erstellt werden. Der Dateiname ist hier unrelevant, wenn tber die Funktion"Briefe Schreiben
gearbeitet wird, da hier immer ein eigener Name vergeben wird.

Erstellen Sie nun eine neue Vorlage in der Vorlagenverwaltung.
Hier wird lediglich eine BuroWARE-Vorlage erzeugt, die als Vorlage fur das spatere erzeugen der
tatsachlichen Dokumente dient.
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CRM™-Yorlagenverwaltung - Yorlagen definieren

k=l speichern (F10) ‘ Izgrstellen,l'Bearbeiten (F3)

1 allgemein

Bezeichnung |Standardvur|age
Bediener | 000 Swstemwverwalter
Ordner | 1: Ordner 1
Anwendung |D 1 Texkverarbeitung

Steuerformat | 1: Standardformat
Dakeiname |standard.doc

Zusatzdaten &Ffnen ? |

Die Unterteilung der Anwendung (Text, Tabelle, Sonstiges) dient nur als Filter in der
Vorlagenverwaltung zur Auswahl.

DATEINAME - WICHTIG:

Die Vorlagen Dokumente missen sich unterhalb des BuroWARE-Pfades und dort
unter KORRESPONDENZ\VORLAGEN + Bedienerbezogener Ordern befinden.

Ein gultiger Pfad fur den Bediener 002 wére bspw.:
KORRESPONDENZ\VORLAGEN\002

Wird direkt ein Dateiname ohne Pfad angegeben, erfolgt die Speicherung automatisch im
Bendtigten Ordner.

Das Flag Zusatzdaten 6ffnen bedeutet, das beim erstellen einer neuen Vorlage zusatzlich
ein Individuelles Workflowscript (ScriptNr. SI0001) ausgefihrt wird, um zuséatzliche Daten im
Korrespondenzeintrag zu speichern. Hierbei handelt es sich nicht um ein SoftENGINE- Script (SExxxx).

WICHTIG - NEUANLAGE

Bei der Neuanlage einer Vorlage MUSS das Word-Dokument mit den BuroWARE Daten

verkniipft werden. Wird dies nicht getan kann nicht mit der automatischen Ubergabe der Daten aus
BUroWARE an Word gearbeitet werden.

Beim Speichern bzw. Aufruf des Dokuments (Button Erstellen/Bearbeiten) innerhalb der Vorlage wird
automatisch eine Dummy- Datei mit den erzeugten Feldern fir das Word-Dokument erzeugt.

Dazu kann eine Beispiel Adresse/Ansprechpartner angegeben werden.

BUroWARE startet nun Word, wo anschlieBend per Serienbrieffunktion die entsprechenden

Felder eingefligt werden koénnen.
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kA speichern (F1o) | Izgrstellen,l'Bearbeiten (F3)

t MailMerge - Neue Yorlage erstellen - adressnummer ang 7]

P
I

Testdaten Fiir Datenquelle "mailmerge.cs¥™ aus ..

Adressnummer 10000
Anspechpartnernummer

1 Allgemein

Wird nun der Button Ubernehmen betétigt, startet Word und muss die Vorlage konfiguriert werden.



Schritt 3 —Word D

okument einrichten

Das Word-Dokument muss nun als Serienbrief eingerichtet werden und die BiroWARE Daten muissen
als Datenquelle verknipft werden. Je nach Word Version ist dies unterschiedlich.
Nachfolgend wird dies anhand von Word 2007 beschrieben.
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Die mailmerge.csv befindet sich unterhalb des BliroWARE Datenpfades im Ordner
TMP\Benutzer. Beispiel TMP\OOO wenn Sie mit dem Benutzer 000 angemeldet sind.

3) Wenn das Dokument mit der mailmerge.csv verbunden ist, kénnen nun die
Seriendruckfelder ausgewahlt werden.
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Das Word-Dokument kann nun gespeichert und verwendet werden.



Schritt 4 —Brief schreiben

Nachdem nun die Vorlage erstellt und konfiguriert wurde, kann der Brief erzeugt werden.

Dazu muss nun beim Briefe Schreiben“nur noch der gewiinschte Korrespondenz-Ordner, worin das
Dokument abgelegt wird, und die entsprechende Vorlage ausgewahlt werden.

CRM™ - MailMerge - Briefe schreiben ...
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Anspechpartnernumnmer

Ergdnzende Daten ...

Praojektnummer

Dokument ...
Dokumentvaorlage |KORRESPONDENZ|MORLAGEN|000|standard. doc
Meues Dakumert | D:{WERSION|Y¥S-540-SETUPORDNER 11BW00001 DOC]

Korrespondenzeintrag ...
Ordnernummer | 1: Crdner 1 |v|
Bezeichnung |Standardvnr|age

Uber den Button Brief Schreiben wird nun von BiiroWARE von dem gewahlten Vorlagendokument
automatisch eine Kopie erzeugt und aufgerufen. Uber die Vorlagendefinition werden alle im
Zieldokument zugewiesenen Felder automatisch geflllt, sodass ein Datenaustausch nicht mehr
notwendig ist.

INFO

Die Serienbrieffunktion arbeitet identisch, nur das fur alle gewéahlten Adressen ein Dokument
erzeugt wird (bzw. bei der Adresse hinterlegt wird, es wird nur ein Dokument erzeugt),
anstelle das nur bei einer Adresse das Dokument hinterlegt wird.

Die Selektion an welche Adressen der Serienbrief geschrieben wird, geschieht Gber eine CRM-
Klassifizierungsselektion. Wird keine Selektion angegeben, greift BuroWARE automatisch auf den
Selektionspool zu.



