sykasoft.

Briefmodul

Das Briefmodul konnen Sie - aus den Modulen Adressen und Bestellwesen tiber einen
Rechtsklick,

- aus dem Projektauftrag tiber einen Rechtsklick im oberen grauen
Bereich und

- aus dem Regiemodul iiber einen Rechtsklick in der
Vorgangsnummer, 6ffnen.

T — | Syka-Soft GmbH Co. KG, Software, Gattingerstr. 11, 97076, Wiirzburg
kdnr 500 e — f———
Anrede Kunden Nr. 500 E]

Datum  Betrefi + Sachbearbeiter Namel  Syka-Soft GmbH & Co. KG

18.11.2011 | Badsanierung Mustermann

18.11.2011 | Briefbeschreibung | Mustermann

18.11.2011 | Hausmesse Mustemann

10.10.2011 |Heizung Mustermann
Weihnachtsaktion Mustemmann PLZ D 9707 Ot Wirzburg

Telefon 0931/28914-0 Fax 0931/29914-30

Name2  Software

zu Handen

Strale  Gattingerstr. 11

eMail  support@sykascft de

Weihnachtsaktion
Unser Zeichen Ihr Zeichen

Unsere Nachricht vom Ihre Nachrichtvom __.

Sachbearbeiter  Mustermann Datum 17112011

Betreff  Weihnachtsaktion

Textvorlage Vorags - D Signatur
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Sehr geehrte Damen und Herren,

habe ich lhnen nicht gerade erst eine Weihnachtskarte geschrieben?
Ist schon wieder ein ganzes Jahr vergangen?

Es muss am turbulenten Jahr voller Veranderungen liegen, daft es mir so vorkommt. Sicher weilt ich jedoch,
daR es mich sehr freut, Sie auch in den letzten Manaten zu unseren freuesten Kunden zahlen zu dirfen.
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Syka-Soft GmbH & Co. KG Telefon: 09 31/2 99 14-0 Web:  www.sykasoft.de
Gattingerstrafie 11 Telefax: 09 31/2 99 14-30 E-Mail: info@sykasoft.de
97076 Wiirzburg Support-Fax: 09 31/2 99 14-99 E-Mail: support@sykasoft.de



Felderbeschreibung

1. Liste aller Briefe des oben aufgerufenen Kunden -
die Ansicht ist variabel, Sie konnen das Fenster
vergrofiern oder verkleinern. Mit einem Rechtsklick
auf die Spaltenbezeichnung konnen Sie Spalten
hinzufiigen oder entfernen.

2. Standardeinstellungen vornehmen

sykasoft.

3 2
lednr 500

Datum Betreff Sachbearbeiter
1 |18.11.2011 | Badsanierung Mustermann
18.11.2011 | Briefbeschreibung | Mustermann

18.11.2011 | Hausmesse Mustermann
10.10.2011 | Heizung Mustermann
17.11.2011  Weihnachtsaktion = Mustermann

3. Suche nach Kunde oder Kundennummer 5 Satze
4. neuen Brief anlegen
] T
Syka-Soft GmbH Co. KG, Seftware, Gattingerstr. 11, 57076, Wirzburg (] -
Anrede Kunden Nr. 500 E
Namel Syka-Soft GmbH & Co. KG BriefID 35
Name2 Software
zu Handen Regie Nr
Stralle Gattingerstr. 11 Bestell Mr
PLZ D 57076 Ort  Wirzburg Projekt Nr
Telefon 0831/23914-0 Fax 0931/29914-30
eMail support@sykasoft de
5. Adressdaten - Fenster - diese Angaben werden aus dem jeweiligen Modul, aus welchem
Sie den Brief aufgerufen haben, ibernommen. Sie konnen hier alle Felder manuell
ausfiillen.
6. neue Kundenadresse zuweisen
7. Adressdaten - Fenster zu- bzw. aufklappen
8
Weihnachtsaktion 8 - 10
Unser Zeichen lhr Zeichen
Unsere Nachrichtvom lhre Machrichtwvom __.__.__
Sachbearbeiter  Mustermann - Datum 17112011
Betreff Weihnachtsaktion
g
8. Bezugsdaten - Fenster
9. Betreffzeile
10. Bezugsdaten - Fenster zu - bzw. aufklappen.
Syka-Soft GmbH & Co. KG Telefon: 09 31/2 99 14-0 Web: www.sykasoft.de
GattingerstraBBe 11 Telefax: 09 31/2 99 14-30 E-Mail: info@sykasoft.de

97076 Wiirzburg Support-Fax:

09 31/2 99 14-99

E-Mail: support@sykasoft.de
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Textvorlage Vorage - D Signatur - D
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13

12 = Black + 1

Aral -
IE' Platzhalter F4

Sehr geehrte Damen und Herren,

habe ich lhnen nicht gerade erst eine Weihnachtskarte geschrieben?
Ist schon wieder ein ganzes Jahr vergangen?

m

Es muss am turbulenten Jahr voller Verdnderungen liegen, dalt es mir so vorkommit. Sicher weils ich jedoch,
dal es mich sehr freut, Sie auch in den letzten Monaten zu unseren treuesten Kunden zahlen zu dirfen.
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Text - Eingabe - Brief erstellen und formatieren.

Uber B konnen mehrere Vorlagen angelegt werden und {iber das Drop-Down-Menii
aufgerufen werden.

Uber E] konnen mehrere Signaturen angelegt werden und {iber das Drop-Down-Menii
aufgerufen werden.

Grundeinstellungen aus Punkt (2) - die Formatierung ist aber weiterhin fiir jeden Brief
variabel

speichert den aktuell bearbeiteten Brief
Auswahl der Formularvorlagen
Formularassistent - zum erstellen und bearbeiten der Formularvorlagen

vergrofiert bzw. verkleinert die Briefansicht (11)

Uber die Vorschau sind das Erstellen einer PDF oder das Versenden per Email (Outlook) méglich.

Syka-Soft GmbH & Co. KG Telefon: 09 31/2 99 14-0 Web: www.sykasoft.de
GattingerstraBBe 11 Telefax: 09 31/2 99 14-30 E-Mail: info@sykasoft.de
97076 Wiirzburg Support-Fax: 09 31/2 99 14-99 E-Mail: support@sykasoft.de



Rechtsklick - Kontextmeni

Kontextmenii Briefe:

sykasoft.

Mit einem Rechtsklick auf die aufgelisteten Briefe (1) 6ffnet sich folgendes Menii:

Datum Betreff Sa

A Arnin

| Adresse/n hinzufiigen

110.2011 | Wartung
18102011 [test | L] Anlegen
18112011 |ssss |l Speichem
18112001 | aedf |53 Brief Kopieren

1811.2011 | 452348 X Lbschen (

Standardschriftart einstellen:
Sie haben zwei Moglichkeiten diese einzustellen:
- mit einem Rechtsklick auf das Feld Schriftart (14) oder

- Uiber die Programmeinstellungen (2)

Rechtsklick - Kontextmeni

Hier kénnen Sie neue Briefe anlegen, den gewdhlten Brief
speichern, in die Zwischenablage kopieren oder
unwiderruflich l6schen.

Globale Einztelungen
MET Druckengine benutzen ]

Lokale Einstellungen

Prog, Berutzer als Sachbearbeiter [
Serienbriefs farblich hervotheben [¥] E

Ctandardschiftat  Microsoft Sans Serf -
Standardschiiftgrafie 20 v

Standardschriftfathe  Black v

Bilder einfiigen:

Auzschneiden

=8 Kopieren

Einfligen
Machschlagen »

Formatieren

Bild einfligen

Syka-Soft GmbH & Co. KG
GattingerstraBBe 11
97076 Wiirzburg

Telefon:
Telefax:
Support-Fax:

09 31/2 99 14-0
09 31/2 99 14-30
09 31/2 99 14-99

Mit dem Rechtsklick in den Brief (11) kénnen Sie
Bilder in lhre Briefe einfiigen. Es muss nur noch
ausgewahlt werden, unter welchem Pfad das Bild
auf Threm PC gespeichert ist.

Unter "Nachschlagen" gibt es die Mdglichkeit, den
von lhnen markierten Text an die Suchmaschinen
"Google", "Bing" oder "Wikipedia zu {ibergeben.

Web: www.sykasoft.de
E-Mail: info@sykasoft.de
E-Mail: support@sykasoft.de
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Serienbrief erstellen

HINWEIS: Um Serienbriefe zu erstellen achten Sie darauf, dass in den
Programmeinstellungen der Haken bei ".NET Druckengine benutzen" gesetzt
ist.

D atum Betreff

Durch Rechtsklick auf die aufgelisteten Briefe (1) und
"Adressen hinzufiigen" aus dem Kontextmendi, 6ffnet sich
automatisch die Serienbriefspalte(19) und das Fenster
"Adresse finden".

Ad hinzufi
1110201 Wartung | Adresse/n hinz.figen

18102011 | tegt

]
1811201 wss | @ Speichem Uber "Adresse finden" kénnen Sie beliebig viele Kunden
(mit Strg bzw. Shift + Maus) markieren und fiir diesen

Anlegen

53 Brief Kopieren : )
1811201 | 1 i Serienbrief ibernehmen.
181120011 | 45208 X Ldschen {
19 Qe
Datum Betreff | | KundenMr Mamel
| Helga Mustermann
11.10.2011 ?W’artungsverlrag _40 ;Mgstermarln&E?_
19.  Serienbriefspalte - hier sehen Sie eine Auflistung e
der ausgewdhlten Adressen fiir diesen Serienbrief.
20. weitere Adressen zur Liste (19) hinzufligen
[+]
2

Rechtsklick - Kontextmeni

Kontextmenii Serienbrief-Fenster: (auf einen der ausgewédhlten Kunden)(19)

FundenMr  Mamel

ld  Speichem
% Laschen

Mur diesen Brief drucken

‘ Mur diesen Brief in der Worschau éffnen

Hier konnen Sie den aktuellen Brief zu dem ausgewdhlten Kunden speichern oder den markierten
Kunden aus der Serienbrief - Liste l6schen.

Syka-Soft GmbH & Co. KG Telefon: 09 31/2 99 14-0 Web: www.sykasoft.de
GattingerstraBBe 11 Telefax: 09 31/2 99 14-30 E-Mail: info@sykasoft.de
97076 Wiirzburg Support-Fax: 09 31/2 99 14-99 E-Mail: support@sykasoft.de



