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Dokumentensuche

8 Dokument Um den Serienmailversand zu

Datensatz  Bearbeiten Drucke_n Import/Export Programtﬂfunk‘tionen Module Datenbank Ansicht Optionen Hilfe Zuriick Starten’ Offnen Sle daS
2ARNWEERSEH TR B (PP |aea|s 2w e B 5o mentenmodul

TEERen"| Stamm | Details | Vorgsnge | Optionen |

Filter
@ Datum O Posteingang O Postausgang . . . .
pros. B-Jee poos B~ [alslarfwlweupdwlT] v |k 1. Selektieren Sie Uber die Filter
Jokersuche %BK-Abrech| Varlagen Keine Vorlagen anzeigen ~ H
| ' die zu versendeten
Voltextsuche | | Person | | | | =
Kurztext | |S§J Person 2 | || | = @ DOku mente
Betreff | el | I IE31ke]
Bezeichnung | | kel Einheit | | | | = %
Bereich | > | Zuordnung | | | | =%
Gruppe | "|g£ Bearbeiter | ‘ | | = = gﬁ
Untergruppe | > | kel Sprache Alle ~
Kategorie | ~ | ke) Valitext Alle w
Ergebnis

Datum Kurztext Betreff MName Vorname Bezeichnung Typ Gruppe Kategorie
}_BKAbred’mung Sommer 14,06, 2(BK-Abrechnung Sommer Robert pdf

14.06.2018 BK-Abrechnung Sommer InformaiBK-Abrechnung Sommer Informatik Gmbk pdf

14.06.2018 BK-Abrechnung Alpenina HausvelBK-Abrechnung Alpenina Hausverwaltung pdf

14.06.2018 BK-Abrechnung Alpenina HausvelBK-Abrechnung Alpenina Hausverwaltung pdf

14.06.2018 BK-Abrechnung Klaro GmbH & CoBK-Abrechnung Klaro GmbH & Co. KG pdf
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Programmfunktion Serienmail starten

Um die Generierung von Serienmails
zu starten, fihren Sie die
Programmfunktion ,Serienmail
erstellen (Selektionsmenge)” aus

E’* Dokument . .
1. Kilicken Sie auf das

Datensatz  Bearbeiten Drucken Impu:urta’Expu:urtIngrammfunktionenIMu:u:lule Datenbank Ansicht Opt

= -'l:'—ll e || H D'\ |£ | @ ‘_%,| EMail mit Anhang senden... PFZroogrraanr‘lnnr‘]nr?uennkl::ionen“
m Stamm ] DEE:J'JS] Voras ' Email mit Dokumentinhalt als Text senden... ” 9
i S5 génge ] Dphonm]
Zeige Dokumente.., o : : .
@Daum O Posteingang crreuge Volkert (Selektion 2. Wah_len SI? die Funktion

Von l01.06. [~ | bis [30.06.2 ,2Serienmail erstellen
Serienbrief erstell i “

sokersuche [eBK-Abrech] erienbrief erstelen (Selektionsmenge)® aus
Serienermnail erstellen

Volltextsuche | Serienemail erstellen (Selekticnsmenge)

Kurztext | Dokument sperren

Betreff | Dokurment mit mehreren Objekten verkndpfen
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Importierte Empfanger

5’* SErenema

Empfanger
Mame [ Firma Email (s)
00004-2015 - Alpenina Hausverwaltung  info@alpeninahy.de
00004-2015 - Klaro GmbH & Co. KG info@klaro-ag. com

00005-2013 - Sommer info@sommer-nformatik, de
00003-2013 - Sommer Informatik GmbH  info@sommer-informatik, de

b’ Serienemail

Empfianger
Mame f Firma Email(s)
00004-2015 - Alpenina Hausverwaltung  info@alpeninahy. de
00004-2015 - Klaro GmbH & Co. KG info@klaro-ag. com
00005-2018 - Sommer
00003-2018 - Sommer Informatik GmbH  info@sommer-informatik. de

] ¥ | 8| &2

K ¥ g 8 o
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Die in den selektierten Dokumenten
hinterlegten Person  werden als
Empfanger hinterlegt. Doppelte
Personen werden entfernt.

Empfanger ohne gultige
Emailadresse werden rot hinterlegt.
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Empfangeroptionen

E’* Serienema

Mame [ Firma

00004-20158 -
00004-2018 -
00005-2018 -
00003-2018 -

Empfanger
Email(s)
Alpenina Hausverwaltung  info@alpeninahv. de
Klaro GmbH & Co. KG info@klaro-ag.com
Sommer
Sommer Informatik GmbH  info@sommer-informatik. de
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Uber die Buttons neben den Empfangern konnen
folgende Aktionen gestartet werden:

1.
2.
3.

o

Emailadresse aus Person setzen
Emailadresse aus Ansprechpartnern setzen
Emailadresse aus abweichender
Rechnungsadresse setzen

Eintrag I6schen

Emailadresse erganzen
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Dokumentenvorlage auswéhlen

B

Empfanger
MName | Firma Email(s)
00004-2018 - Alpenina Hausverwaltung  info@alpeninahv.de
00004-2018 - Klaro GmbH & Co. KG info@klaro-ag.com
00005-2018 - Sommer info@sommer-informatik. de
00003-2018 - Sommer Informatik GmbH  info@sommer-informatik. de

Dokument (Emailtext)

€ ¥ | fa]

1| |BK Anschreiben Sep| |BK Anschreiben Sepp-Heind-5tr. 5

Dokumente (Anhinge)

Einstellungen

Betreff

Datensétze im Emailmodul speichern Textersetzung durchfithren

Dokumente in Pdf konvertieren

(C) Emails sofort verschicken

X Abbrechen

Wahlen Sie Uber den orangen Pfell
Dokument die Vorlage, die fir den Emailtext
verwendet werden soll.

Sommer Informatik GmbH Sepp-Heindl-Str. 5 83026 Ro senheim
P.anrede%

P.vorname% P.name%

P.anrede2% P.vormame2% P.name2%
P.anschrift_aktiv%

P.plz1% P.ot1%

Betriebskostenabrechnung Sad%
P.briefanrede% P.name%,

mit diesem Schreiben erhalten Sie in der Anlage die Abrechnung der Betriebs- und
Heizkosten fir Ihre Verwaltungseinheit im Objekt Sepp-Heindl-Str. 5, 83026 Rosenheim.

Die der Betriebskostenabrechnung zugrunde liegenden Belege kdnnen innerhalb der
nachsten vier Wochen in unserem Biro nach vorheriger Terminabsprache eingesehen
werden. Alternativ kénnen wir Ihnen die Einzelrechnung in Kopie gegen Erstattung der
Kopierkosten (0,25€ inkl. MwSt. pro kopierter Seite) zusenden.

Fiir Riickfragen stehen wir lhnen jederzeit gerne zurV erfiigung

Mit freundlichen Griilten

B.vorname% B.name%

12_20180614084423607.doc
12_20130614084423607.doc

W OK
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Dokumentenanhange

Die vorher im Dokumentenmodul

e Enfancer e ~ 7 " | selektierten Dokumente werden bei
e o e : der entsprechenden Person als
o oGt s | haoman Dokumentenanhang hinterlegt.
00003-2018 - Sommer Informatik GmbH  info @sommer-informatik. de T E‘" ﬁﬂ-“-;m
= o g e 1. Uber den orangen Pfeil kdnnen
: —— weitere Dokumente fiir den
Bz zzz= = aktuell selektierten Empfanger
BKAnschreiben5ep||BKAnsm2:;t:z:p::5::;r:‘? o= %ﬁm % % :‘% g % ;igz: hinterlegt Werden
Dokumente (Anhinge) Sk Coeshe s Il gmme e
—— > = == 2. Uber den lila Pfeil kann ein
: == Dokument fur alle Empfanger
Emstelungen -~ o hinterlegt werden.
Betreff ;—_; :-‘:- “E nﬁ

Datensétze im Emaimodul speichern Textersetzung durchfithren

Dokumente in Pdf konvertieren

] ) 12_20180614081341157.pdf
(OEmaie sofort verschicken 12_20180614081341157.pdf

x Abbrechen / oK
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Serienmail Einstellungen

Empfanger
Mame / Firma Email(s) ‘%
00004-2018 - Alpenina Hausverwaltung  info@alpeninahv. de &
00004-2018 - Klaro GmbH & Co. KG info@klaro-ag.com
00005-2018 - Sommer info@sommer-informatik. de e
00003-2018 - Sommer Informatik GmbH  info @sommer-informatik.de o
L
(=
Dokument (Emailtext)
1||BK Anschreiben Sep”BK Anschreiben Sepp-Heind|-5tr. 5 =
| Dokumente (Anhange)
BK-Abrechnung =
=
Einstellungen
Betreff Ihre Betriebskostenabrechnug

Datens&tze im Emailmodul speichern Textersetzung durchfithren

Dokumente in Pdf konvertieren

(_) Emails sofort verschicken

x Abbrechen

Dokument

Sommer Informatik GmbH Sepp-Heindl-Str. 5 83026 Rosenheim
P.anrede

F.vorname% P.name%

P.anrede2% P.vorname2% P.name2%
P.anschrift_aktivi

P.plz1% P.ort1%

Betriebskostenabrechnung Yo d%
P.briefanrede% P.name%,

mit diesem Schreiben erhalten Sie in der Anlage die Abrechnung der Betriebs- und
Heizkosten fir lhre Verwaltungseinheit im Objekt Sepp-Heindl-Str. 5, 83026 Rosenheim.

Die der Betriebskostenabrechnung zugrunde liegenden Belege kénnen innerhalb der
nachsten vier Wochen in unserem Biro nach vorheriger Terminabsprache eingesehen
werden. Alternativ kénnen wir Ihnen die Einzelrechnung in Kopie gegen Erstattung der
Kopierkosten (0,25€ inkl MwSt. pro kopierter Seite) zusenden.

Fir Riickfragen stehen wir Ihnen jederzeit gerne zurV erfligung.

Wit freundlichen Griften

B.vorname% B.name%

12_201830614034423607.doc
12_20130614084423507.doc

o OK
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Fur den Versand der Emails kbnnen
Sie mehrere Einstellungen treffen

1. Beidem Betreff hinterlegen Sie
den gewtinschten Betreff der
Email

2. Sie konnen 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
Dokumentenanhange als PDF
versendet werden

5. Sie kbnnen Auswahlen ob die
Emails in einem vordefinierten
Startpunkt oder sofort
versendet werden sollen
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Emailversand

Wenn Sie die Option ,Emails in ...

[ Postausgang - Microsoft Outlook Minuten verschicken gewahlt haben,
. Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Extras Aktionen ? werden die Emails in lhren

CadNew v g5 3 X | uAntworten (= Allen antworten ) Weiterleiten | 5 W 24 POStaUSgang verschoben

E-Mail “||'s! Postausgang 1. Diese konnen Sie (ber einen

R A |[4LE 08 An Betreff Doppelklick nochmals bearbeiten
L7 Posteingang
L& Ungelesene Machrichten = Kategorien: [Keine Angabe] (1 Element]
(=] Gesendete Objekte 2 0 ‘info@sommer... Ihre Betriebskostenabrechnug

E-Mail-Ordner N

2] Alle E-Mail-Elemente -

= @ Persanliche Ordner
L7 Entwiirfe
2 {5 Geléschte Objekte
=7 Gesendete Objekte

[ & Junk-E-Mail
L= Postausgang [1]
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Weltere 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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