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Capitol 

Serienmail aus dem Dokumentenmodul  

(Selektionsmenge) 

-Allgemein- 

 



www.sommer-informatik.de 

Dokumentensuche 

Um den Serienmailversand zu 

starten, öffnen Sie das 

Dokumentenmodul 

 

1. Selektieren Sie über die Filter 

die zu versendeten 

Dokumente 
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Programmfunktion Serienmail starten  

Um die Generierung von Serienmails 

zu starten, führen Sie die 

Programmfunktion „Serienmail 

erstellen (Selektionsmenge)“ aus 

 

1. Klicken Sie auf das 

Programmmenü 

„Programmfunktionen“ 

 

2. Wählen Sie die Funktion 

„Serienmail erstellen 

(Selektionsmenge)“ aus 
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Die in den selektierten Dokumenten 

hinterlegten Person  werden als 

Empfänger hinterlegt. Doppelte 

Personen werden entfernt. 

 

Empfänger ohne gültige 

Emailadresse werden rot hinterlegt. 

Importierte Empfänger 
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Über die Buttons neben den Empfängern können 

folgende Aktionen gestartet werden: 

 

1. Emailadresse aus Person setzen 

2. Emailadresse aus Ansprechpartnern setzen 

3. Emailadresse aus abweichender 

Rechnungsadresse setzen 

4. Eintrag löschen 

5. Emailadresse ergänzen 

Empfängeroptionen 
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Wählen Sie über den orangen Pfeil 

die Vorlage, die für den Emailtext 

verwendet werden soll. 

Dokumentenvorlage auswählen 
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Die vorher im Dokumentenmodul 

selektierten Dokumente werden bei 

der entsprechenden Person als 

Dokumentenanhang hinterlegt. 

 

1. Über den orangen Pfeil können 

weitere Dokumente für den 

aktuell selektierten Empfänger 

hinterlegt werden 

 

2. Über den lila Pfeil kann ein 

Dokument für alle Empfänger 

hinterlegt werden.  

Dokumentenanhänge 
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Für den Versand der Emails können 

Sie mehrere Einstellungen treffen 

 

1. Bei dem Betreff hinterlegen Sie 

den gewünschten Betreff der 

Email 

2. Sie können entscheiden, ob die 

generierten Emails im 

Emailmodul gespeichert 

werden soll  

3. Entscheiden Sie ob in der 

Emailtextvorlage eine 

Textersetzung statt finden soll 

4. Mit dem Haken „Dokumente in 

PDF konvertieren“ stellen Sie 

sicher, dass die 

Dokumentenanhänge als PDF 

versendet werden 

5. Sie können Auswählen ob die 

Emails in einem vordefinierten 

Startpunkt oder sofort 

versendet werden sollen  

Serienmail Einstellungen 
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Emailversand 

Wenn Sie die Option „Emails in … 

Minuten verschicken gewählt haben, 

werden die Emails in Ihren 

Postausgang verschoben 

 

1. Diese können Sie über einen 

Doppelklick nochmals bearbeiten 
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Weitere Informationen unter: 

 www.sommer-informatik.de/immobilien  

  

Sommer Informatik GmbH  

Sepp-Heindl-Str. 5  

D-83026 Rosenheim  

Tel.: +49 (0)8031 2488-1  

Fax: +49 (0)8031 2488-2 
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