Serienbriefe mit WORD (Wordexport)

Um einen Serienbrief zu erstellen, wahlen Sie Personen/Serienbrief mit Microsoft Word
schreiben. Uber die Funktion Personen/Adressen exportieren gelangen Sie ebenfalls in die Maske
fur die Serienbriefe:

Adress-Export ? X
Layout Ausgeben
PERSOMEN.DOC *  Editieren...

CAPCCADDIENUSER_TADATEMN

Trennzeichen: T
r§'1 Adressdatei

Anrede: Herr, Frau, Familie i
Personengruppe

Alle Kontakte - Definieren... @ Serienbrief
Reihenfolge [] von-Bis...

Alphabet {(Namen) ¥  Bearbejten... &, Wermerken

{.ﬁ Karte

MIT und OHME Einzugsermachtigung *  Definieren...

Familien zusammenfassen Extra Anschreiben zusatzl « E Ende

Voreinstellungen

Bevor Sie den Serienbrief erstellen, ist es notig, eine Personengruppe und die Reihenfolge zu
bestimmen.

=
¥ Alle Mitglieder erhalten von lhrem Golfclub einen Brief mit Gliickwlinschen fiir das neue Jahr.

e Fir dieses Beispiel wahlen Sie bei Personengruppe ,Alle Mitglieder”.

e Durch Bestatigung des Buttons Ausgeben werden die Personendaten fur den Serienbrief in die
Datei gespeichert, die bei Layout eingestellt ist.

e Unter Layout sollten Sie vor dem Erstellen eines Serienbriefes sicherstellen, dass es sich um
ein ,*.doc” Dokument handelt. Der Pfad ist von PC CADDIE voreingestellt.

Serienbrief erstellen
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Klicken Sie nun auf den Button Serienbrief:

serienbriefe 4
Serienbriefe:
"
Wersand hss ohne Mail.doc 220310 20:2548
Mailversand Club 90.doc 271010 21:3255
Jahresbeitrag 2011.doc 290811 2001202
W
+ Meuen Serienbrief anhand einer Vorlage erzeugen Fa
@ Den gewahlten Serienbrief bearbeiten oder verwenden F?
ﬁ Crdner der fertigen Serienbriefe 4ffnen F&
ﬁ Liste der Serienbriefe aktualisieren F5

Sie sehen in diesem Fenster, die bereits verwendeten Serienbriefe. Zum Erstellen eines neuen
Serienbriefes klicken Sie bitte auf Neuen Serienbrief anhand einer Vorlage erzeugen (F9). Damit
konnen Sie jedes beliebige Word-Dokument aus einem beliebigen Pfad von Ihrem Rechner holen und
anschliefend ebenso als Vorlage speichern.
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Serienbrief neu anlegen

B X

Meuen Serienbrief mit diesem Betreff erzeugen:

{Unter diesem Mamen wird der Brief gespeichert.)

Firden Brief diese Vorlage verwenden:

|:| Diesen Serienbrief privat fir diesen Benutzer speichemn

Beschreibung.odt 201212
Brief [BRIEF].odt 27.06.17
C5 Club 90 Couvert[ATT].odt 17.08.11
C5 Couvert[ATT].odt 10.08.11
C& Couverrt[ATT].odt 10.08.11

[ Ordner CAPCCADDIE\TEMPLATEY

+ Meue Vorlage haolen F3 f’ Waorlage bearbeiten

ﬁ Yorlagenordner 4ffnen F& ﬁ Serienbriefordner 4ffnen

Wenn Sie einen Betreff eingeben und eine Vorlage auswahlen,
wird automatisch mit der Vorlage ein Brief in Word erstellt
und unter derm Betreff gespeichert!

L

F2
F?
F4

v’ OK

> Abbruch

Aktivieren Sie die gewunschte Vorlage und geben Sie einen Betreff flr den Serienbrief ein. In
unserem Beispiel verwenden wir die Vorlage ,,PC CADDIE Clubleerbrief* und geben als Betreff z.B.
~Happy New Year” ein. Um eine bestehende Vorlage zu bearbeiten, klicken Sie einfach auf die
Schaltflache Vorlage bearbeiten (F7). Mit dem Button Vorlagenordner offnen (F6) wird der
Vorlagenordner geodffnet. Eine neue Vorlage holen Sie mit F9, die Liste aktualisieren konnen Sie mit
der Taste F5. Bestatigen Sie anschlieend mit OK. Microsoft Word wird automatisch geéffnet.
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«ANREDEL:
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«ADRESSELT

T
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Text]

T
Mit freundlichen- Grifenf]

GolfclubSonnenscheine V.9
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Talafom: £541/30458-100

Talsfa: - 0541/39458-007
info@ec-zonnanschein daf

WWW. Bc-sonnanschein del

#DATESTE»

Neben dem Dokument erscheint der PC CADDIE-Serienbriefmananger:

Funktionen zum Ser... — X

Vorschau
é Drucken

[= schliessen

—+ Adress-Felder einfiigen
+ Datum einfiigen
+ Betreff einflgen
=+ Anrede einfiigen

+ Sonstiges Feld einfligen

% Speichern und Schliessen

Positionieren Sie den Cursor auf eine bestimmte Position und Sie kdnnen anschlieBend mit Hilfe von
PC CADDIE entweder Adress-Felder, das Datum, einen Betreff, die Anrede oder ein sonstiges
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Feld in den Serienbrief einfligen. Mit dem Button Verbinden in ein neues Dokument werden die
Daten verbunden und Sie erhalten die Vorschau des Serienbriefes. Fur das Feld <Adressel> wird
dann zum Beispiel diejenige Adresse der Person eingesetzt, welche in der Personenmaske bei der 1.
Adresse eingegeben wurde. Selbstverstandlich kdnnen Sie auch Text und Formatierung der Vorlage in
diesen Worddokumenten verandern. Klicken Sie auf Vorlage speichern und schlieBen, um die
Anderungen in der Vorlage zu speichern.

®  Alle Vorlagen werden von PC CADDIE im Ordner ,, Template” gespeichert. Die Serienbriefe finden
Sie im Ordner ,Mailmerge“.

Vorlagen-Verzeichnis M X

Aktuelles Verzeichnis:  OK
CAPCCADDIENTEMPLATEY

¢ Abbruch
Meues Verzeichnis:

CAPCCADDIEANTEMPLATEY —]

bo |

Gespeicherte Verzeichnisse: @ Loschen F5

CAPCCADDIENTEMPLATEY (Standard-Ordner)

Serienbrief drucken

Haben Sie alle Veranderungen vorgenommen, kénnen Sie den Serienbrief durch den Button
Verbinden in ein neues Dokument in ein neues Dokument kopieren. Sie sehen so auf einen Blick
alle Briefe (das heilst flr die ausgewahlte Personengruppe und in der vorher bestimmten Reihenfolge).
Der Brief kann direkt von diesem Dokument aus gedruckt werden.
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¥ Hier ist es sinnvoll immer vorher einen Testdruck mit einer Seite zu machen, ob das Dokument
auch auf Ihr Briefpapier passt und die Adresse passend im Adressfenster erscheint.

Halten Sie es fur unnotig, samtliche Briefe nochmals durchzusehen, konnen Sie den Druck auch direkt
mit dem Button Seriendruck an den Drucker senden starten. Haben Sie nur die Vorlage
verandert, mochten aber noch keine andere Aktion durchflhren, kann die Vorlage mit Vorlage
speichern und schlieBen verlassen werden. Sie gelangen wieder in das Auswahlfenster fur die
Serienbriefe - vermerkt mit dem Betreff ,Happy New Year”, den Sie vorher eingegeben haben:
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serienbriefe .4
Serienbriefe:
M
Test.odt 031121 053208
Happy Mew Year.odt 03.11.21 093510 .,
+ Meuen Serienbrief anhand einer Vorlage erzeugen F3
@ Den gewahlten Serienbrief bearbeiten oder verwenden F?
ﬁ Ordner der fertigen Serienbriefe &6ffnen F&
G Liste der Serienbriefe aktualisieren F5

Adressen exportieren

Klicken Sie auf die Schaltflache Adressdatei, um die Adressen zu exportieren:

k= adressdate

Funktionen zum Ser... — X

+ Adress-Felder einflgen
= Datum einfiigen
+ Betreff einfligen
+ Anrede einflgen

+ Sonstiges Feld einflgen

Vorschau
& Drucken

r§'1 Speichern und Schliessen

[= schliessen

Sie haben die Moglichkeit, die Adressen entweder ins Word oder ins Excel zu exportieren. Vor allem
die Export-Datei in Excel ist zu empfehlen, falls Sie die Adressen ausdrucken oder anderweitig
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verwenden mochten. Vergessen Sie bitte nicht, dass es sich dabei um eine HTML-Datei handelt und
Sie diese dann als Excel-Datei erneut speichern mussen. Sie kdnnen die Datei aullerdem in ein
beliebiges Ziel kopieren oder einen Leerbrief 6ffnen.

Serienbrief vermerken

Arbeiten Sie mit dem Modul CRM\DMS, kénnen Sie zur Vervollstandigung den Serienbrief in jeder
Personenmaske vermerken. Der Button Vermerken macht Ihnen dies moglich:

Ausgabe vermerken . 4
Letzte Ausgabe: 03.11.21 - 02:32:43 (158 Datensatze) +" Vermerken
Diese Ausgabe unter folgender Kategorie vermerken: x Abbruch

Brief. allgemein -

Erganzender Text:

Happy Mew Year

Angehangtes Dokument:

Happy Mew Year.odt —
Datur: 031121 Zeit: (5:37:25
Sratus: I « erledigt -
Fir Y carmela -

|:| Privat |:| Meu

[™] Export-Liste tiberpriifen F7

Im Bild sehen Sie ganz oben den aktuellen Datensatz, der zum Vermerken vorgeschlagen wird.

Bestimmen Sie, unter welcher Kategorie der Brief vermerkt werden soll, den Text des Vermerks, und
fugen Sie anschlieBend das gewlnschte Dokument an. Die Schaltflache Export-Liste iberpriifen
(F7) zeigt an, fur welche Personen ein Vermerkt erstellt wird.

Nachdem Sie alle Angaben getatigt haben, kann der Vermerk Uber den Button Vermerken definitiv
gestartet werden:
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Vermerken starten )4

Vergewissern 5ie sich, dass Sie wirklich
die Vermerke erzeugen machten!

" DK Vermerken starten

> Abbruch

Bestatigen Sie diesen Dialog erneut mit OK, Vermerken starten.

In jeder Personenmaske der betroffenen Personengruppe hinterlegt PC CADDIE dann folgenden
Vermerk:

Korrespondenz E-Mail Qatensatz-i.nderungen Suche
Vermerke Offen Ansprechpartner Kontakt Obersicht Giber alles
W'31.12.21 12:03 BRIEF @Happy MNew Year / Dankeskarte Nora Firmung / Frau / Rdsi Hodel / S5chmidgass 4/ 6
& Optionen el 5+ Heu il F5 " Edi [kl F7

Einzelbrief mit Hilfe einer Vorlage erstellen

Um einen Einzelbrief mit Hilfe einer Vorlage zu erstellen, rufen Sie eine Person auf und klicken in der
jeweiligen Personenmaske auf Word/Export:
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Person exportieren

? 0O X

Schmedding, Benedikt smbe)

Mur diese Adresse exportieren

Automatisch einen Brief erzeugen (gef. Betreff eingeben!)

Betreff: |

(Unter diesermn Mamen wird der Brief gespeichert.)

Firden Brief diese Vorlage verwenden:

Leerbrief.odt 10.09.11

[y Ordner CAPCCADDIE\TEMPLATEY

+ Meue Vorlage haolen F3 f’ Waorlage bearbeiten
ﬁ Yorlagenordner 4ffnen F& ﬁ Ausgabeordner 4ffnen
|:| An bestehende Datei anhangen |:| Familie zusammenfassen

F2
F?

F4

[£] dipboard

¢¢ Einstellungen

> Abbruch

Aktivieren Sie die Option ,,Automatisch einen Brief erzeugen” und bestimmen Sie eine Vorlage fir den
Brief. Dieser Dialog ist in gleicher Weise aufgebaut wie der Dialog fur die Serienbriefe. Haben Sie alle
Veranderungen vorgenommen, klicken Sie OK. Daraufhin 6ffnet sich Microsoft Word, die Felder der
Vorlage sind in unserem Beispiel bereits passend fur ,Hans Muster” gefullt. Sie kdnnen nun wie
gewohnt mit dem Worddokument arbeiten. Nach dem SchlieBen von Word, erscheint folgendes

Fenster mit dem angehangten Dokument:
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Info: Leerbrief.odt — M X
Kontakt: mbe Schmedding, Benedike = ses W OK Fiz
Ansprechpartner: Hauptansprechpartner » Wahl F3
_ B sichem  Fi
Projekt. I F4 [l Projekt
& Eriedigt 9
Kategorie: Brief, allgemein - f' Edit
Betreff: Leerbrief.odt
Herr E Rickfrage
Benedikt =chmedding
Eind ) anovr
(© stamp
#¥ Info-Link
Termin: 03.11.201 Zeit: 0950  Dauer erwartet:
Erinnerung:  03.11.2021 Zeitt 0950 Dauer @ Privat Fa
Fir: 8 Carmela -+ Von: Carmela o Annf
Sichtbar: &.ﬁ.llf Bediener * erledigt
Status: f'nffen - am
Erstellt: 03.11.21, 08:50:50 Gedndert: 03.11.21, 09:50:50
|:| Im Mitarbeiterplan anzeigen |:| Meuer Eintrag
Anhang: Schmedding, Benedikt - Leerbrief.odt — X
Farbe: @ ¥ Anhang dffnen FE F Eontakt 6ffnen F7 x Abbruch

Tatigen Sie alle gewlnschten Eingaben nach lhren Bedurfnissen und verlassen Sie das Fenster mit OK
(F12). In der Personenmaske von ,Hans Muster” wurde das Dokument nun hinterlegt.

Clipboard nutzen

Mit dem Button Clipboard erhalten Sie die MAglichkeit, schnell Kontaktdaten zu kopieren um sie in
ein anderes Dokument zu kopieren. Hier werden die Namen, Telefon und E-Mail-Adresse sowie die
Funktion Ubergeben. Ein Beispiel: Rufen Sie die Person auf, deren Daten Sie benétigen und klicken auf
den Button Word-Export oder Writer-Export.
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1y schmedding, Benedikt ?2 — 0O X
Korrespondenz Email Datensatz-Anderungen suche « = »
Suchkirzel smbe Nr.  041.7003.000452 Nr. wahlen . =
Vermerke offen Ansprechpanner Kontake Ubersiche Uber alies
W Fiter  Fiz
Titel Briefanrede -
Vormname Benedikt + Neu
Nachname Schmedding % /" Bndem  Fil
W Wettspiel & Kosse Timetzble [ Loschen  F5
Merkmale Adresse 2Adresse Zahlung Inf Mem G
Zugentrig ullaIris Birekoven Victor
Familienstat 1- Einzelperson Eamilie = Umsaczkonto
Funktion im Club 8 Drucken  fa
e el
pLZ 6048 o Horw @ [ sms
Pio Online
Telefon (9 S Kart
Mobil (9 S
Fax
e Mail = s 0550 sRiEF [S)Leerbriet.odt £ Herr / Benedike Schmedding / Bachtzhweg 1/ 6048 Horw
www i3]
v
& Optionen PS5 + Neu b Fe A Edk Tl F7 B nae

Klicken Sie den Ansprechpartner an und anschliefend auf OK.

Ansprechpartner wahlen

Einzelauswahl

Welcher Ansprechpartner bzw. welche Adresse

soll verwendet werden?

Automatik

Haupt-Ansprechpartner:

Elternrat

Keinen Ansprechpartner drucken

i. Schmid-Thali, Micole (+41-41/4843073, schmid.eyhof@gmail.com)

v OK

» Abbruch

Klicken Sie jetzt auf den Button Clipboard. Damit sind die Daten im Speicher hinterlegt und kénnen in

www.pccaddie.com
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ein anderes Dokument kopiert werden.

Person exportieren ?7 O X

Schmedding, Benedikt {smbe) W 0K

Mur diese Adresse exportieren

Automatisch einen Brief erzeugen (gef. Betreff eingeben!)

(Unter diesem Mamen wird der Brief gespeichert.)

Firden Brief diese Vorlage verwenden:

” ¢¢ Einstellungen
Leerbrief.odt 10.08.11 W
[ Ordner CAPCCADDIE\TEMPLATEY F2
+ Meue Vorlage holen F3 f' Vorlage bearbeiten F?
I3 Vorlagenordner &ffnen FE R Ausgabeordner &ffnen Feb
|:| An bestehende Datei anhangen Farnilie zusammenfassen x Abbruch

Offnen Sie Ihr Dokument ( Mail, Brief, Personenblatt oder anderes) und fiigen die Daten mittels
STRG+V ein.

Hotel auf der Grinen "Wieze
Herm Marcus Musterlein

TWiesenallee 1
56765 TWiesenstadt

Geschaftsfithrer
Telefon: 45678344559

E-Mail: musterlein-autdergrinenwiese@t-online. del
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Speicherorte fur die verschiedenen Dokumente

In PC CADDIE werden Dokumente in verschiedenen Ordner gespeichert. Im Ordner ,Attached” finden
Sie alle Einzelbriefe. Der Ordner ,Mailmerge” beinhaltet samtliche Serienbriefe und der Ordner

~Template” wird von PC CADDIE fur die Vorlagen verwendet.

@uil v Computer » 5W _Preload (C) » PCCADDIE » w |4y || Suchen a2

Datei  Bearbesten Ansicht Bdras 7

‘ Organisieren *  (8F ~ \gy Brennen

Mame . Anderungsdatum  Typ Grafle =

B Ootuments o | ATTACHED 090620101213  Dateiordner

~ DATEN 09.06.2010 1213 Datessrdner

B Bider DRUCKER 0320102127  Dateiordner

B Musik FONTS 191020091513  Dateiordner

Weitere » FTP 14.04 2010 15:41 Dateiordner

Ordner v | HTML 120420101048  Dateicrdner
o 300 T INDEX 08.06.2010 0953  Datesordner L

;nuu_n INFO 120420101304  Dateicrdner

B Documents and Seltings = INTRANET 27.05.2010 20:08 Dateiordner

:' LEADER 08.05.2010 15:51 Datesordner

#. Dokumerte und Einstellungen MARL 060720091012  Dotesordner

f::: . =i | MALMERGE 090620101211  Dateiordner

IDE Mapidiei Erstelldaturm: 10.10.2000 1513 [

st PICTURES GroBe 85,5 K ttr

Kathasing SICHERD Owdner: MAILMERGE er

i SICHERD2 03.06.2010 1703 Datesprdner

MSOCache SICHERD3 20.05.2010 13:33 Datesprdner

Miedesreutin SUPERMAILER 08.06.2010 17:55 Datesordner

——— s | TEMPLATE 090620101217  Dateiordner
PCCADDIEAT -~ TEXTE 27052010 13:34 Dateiordner -

l 29 Elemente

Vorlage nur fur bestimmte Bediener sichtbar speichern

Manche Vorlagen sollen nicht flr alle Mitarbeiter sichbar sein, z.B. im Personalwesen.
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Person exportieren

? 0O X

Schmedding, Benedikt (smbe)

Mur diese Adresse exportieren

'Autnmatisch einen Brief erzeugen (gef. Betreff eingeben!)

Betreff: |
(Unter diesem Mamen wird der Brief gespeichert.)

Firden Brief diese Vorlage verwenden:

'LEEFhriEf.DI:It 10.09.11

[y Ordner CAPCCADDIE\TEMPLATEY

+ Meue Vorlage haolen F3 f’ Waorlage bearbeiten

ﬁ Yorlagenordner 4ffnen F& ﬁ Ausgabeordner 4ffnen

|:| An bestehende Datei anhangen Familie zusammenfassen

[£] dipboard

,# Einstellungen

F2
F?
F4

> Abbruch

1. Neue Vorlage holen
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|

Durchsuchen

T <« Windows8_ 05 (C:) » 555 » PCCADDIE » TEXTE

Organisieren + MNeuer Ordner

=l Zuletzt besucht » Mame

= _PCC_BRF.DOC
7 Bibliotheken -7 ]
Bild =] greeinfbe_orig.doc
=/ Bilder
5‘ Dok . =] greeinfbel.doc
| Dokumente
J‘ Musik =] TID00001.DOC
I Musi
& vid = TIMEDOC
ideos
#d) Heimnetzgruppe
18 Computer

iy WindowsB_05 (C
©5 DVD-RW-Laufwe ,, o

Dateiname: | TI000001.D0C

2. Die Vorlage auswahlen

CAR v

TEXTE durchsuchen 2

jEE - EI] |®|

Es ist keine Vorschau verflgbar,

Dateien: (*.00OC, *.DOCK, =007 v

Offnen Abbrechen

Neue Vorlage

CAPCCADDIENTEXTEAPERSOMEN.DOC

PERSOMEN.DO

Eiesm/ﬁamegnﬁezunrdnen:

Woher soll die neue Vorlage geholt werden?

Wie mdchten 5ie die neue Vorlage nennen?

Die neue Yorlage anschliessend bearbeiten

Diese Vorlage privat flr diesen Benutzer speichern

v OK

> Abbruch

- Wie mochten Sie die Vorlage nennen? - Hier kdnnen Sie einen anderen Namen vergeben.

- Dieser Kategorie zuordnen - Hier suchen Sie eine Kategorie aus dem CRM aus, die automatisch dem

Brief zugeordnet wird.

- Diese Vorlage privat fur den Benutzer speichern - Sobald der Haken hier gesetzt wird, ist diese
Vorlag nur fur die angemeldete Person, also Sie selbst, sichtbar.
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Serienbrief Beispiele

Boxen und Schlisselnummern

Wichtig:

e FUr Personen, die mehrere Boxnummern in einem Zusatz-Feld haben, mussen die Briefe
handisch Uberarbeitet werden, da hier die Schlisselnummern nicht mehr eindeutig den
verschiedenen Boxen flr einen Brief zugeordnet werden kénnen!

e FUr den Export der Schlisselnummern ist ein Sonderparameter notig, den Sie bitte bei
support@pccaddie.com erfragen. Der Parameter ist nicht allgemein im update enthalten, da der
Export dadurch grundsatzlich verlangsamt wird. Er sollte daher auch nach dem Erstellen eines

Briefes mit Schlisselnummern wieder deaktiviert werden!

e Nur mit dem Sonderparamter stehen die Felder fiir die Schliisselnummern bei den
sonstigen Feldern in der Serienbrieffunktion zur Verfigung.

In unserem Beispiel wird der Brief mit Open-Office (anstatt Word) erstellt, hier sehen die , Fenster”

etwas anders aus als in Word.

Die Boxen sind im Infofeld 2 organisiert. Die INFOKEY-Felder sind die Felder fur die Schlisselnummern

(die nur mit dem Sonderparameter zur Verfugung stehen):

Einfigen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe

IR v

¥ | | Times New Roman wvil (12

|.1...3. ]l..z.;.i..

«ANREDEI1»
«ANREDE2»
«ADRESSZUSATZ»
«ADRESSE 1»
«ADRESSE2»

4 LA..\:-D:-:-

«ANREDE4»
«ANREDE3»

B - @i_-'u’ 2

Ik Speichem und Schiiessen |
[x] Schiiessen |

heute senden wir [hnen einen Brief.

Bitte iiberpriifen Sie, ob die Box «INFO2» von Ihnen verw
dazugehédrigen Schlissel folgende Nummer haben

«INFOKEY2»

BAQ @ i &

Tp:  Pessonen Felder kv 0K i =
ETOMR

] —_—
DATESTR [ Ende
DATE
TIME
TB1
GRUSSERWEITERUNG
USERMNAME
USERMAIL
USERTELE
IBAN
BIC
MAMDAT
MANDAT_DATE
INFOKEY1
INFOKEY?2
INFOKEY3
INFOKEY'4
INFOKEYS
INFOKEYS v

rird. Pritffen Sie bitte auch, ob die
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