Anleitung zum Erstellen
von Serien-E-Mails
mit REFLEX und Outlook®
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1. Allgemeines
Diese Dokumentation beschreibt die Vorgehensweise, wie man Serien-E-Mails mithilfe von REFLEX und Outlook
(2007) erzeugt.

Basis dafir ist ein installiertes Outlook ab Vers. 2007 und REFLEX mit dem Zusatz-Modul ,,GEVITAS-Sync”.

2.  Vorbereitungen in REFLEX

2.1 Allgemeines
In REFLEX kann man die Ansprechpartner der Kontakt-Stammdaten nach Outlook exportieren, wenn man das
Zusatz-Modul ,,GEVITAS-Sync“ erworben hat.

=>» Ohne das Zusatz-Modul ,,GEVITAS-Sync“ kann man zwar auch Daten nach Outlook exportieren, jedoch
ohne die Moglichkeit der Synchronisation, d.h. Daten werden in Outlook exportiert, auch wenn sie u.U.
schon dort existieren!

Das Wichtigste ist:

Sie miissen lhre Kontakt-Stammdaten gepflegt haben!

2.2 Pflege der Kontakt- und Ansprechpartner-Daten
In den REFLEX-Kontakt-Stammdaten werden die Kontakte und Ansprechpartner gespeichert. Beim Export nach

Outlook werden Teile der Adressdaten zusammen mit Teilen der Ansprechpartner exportiert.

Grund:
Outlook kennt nur Kontakte! Eine Unterteilung in Firma und Ansprechpartner wie in REFLEX gibt es in Outlook
nicht!

Damit Sie ein personliches Schreiben (oder E-Mail) verfassen kdnnen, sollten in den Ansprechpartnern von REFLEX
diese Felder korrekt ausgefllt sein:

Suchen Einzelheiten ‘Opﬁonen]

W AdrNr “ Kurzname | j Anspr Partner Elem.fl(ennz.] Kunde] Lleferant] Anschrlﬂen] Bank ] Dok ]
Nummer- ’7 Meuer Ansprechpartner [ Speichern [#| Laschen
- |Kurznarne MNachname Vomame |Funktion |Abteilung|Anrede Pers -Anrede TelGesch e
Kurzname : || Se Umbenennen |
Name/Firma :
Stralte : |
Zusatz: | q b .
Land: @ Kurzname: _*Kennzeichen:
PLZ/Ont: | @) & Kurzzeichen: Titel: | 1 E]] 2
3 4
Staat - | spr{D  ~ Vorname: Name: |
| J Funktion: | j 2 =) g
Tel-Nr. : | = } - ’—E] 8
Abteilung: |
Privat : | = ) 9 (] 10
Anrede: | j @) . I—E] 12
Mabil - | £ Pers.-Anrede: | 13.; = 14;
Fax : | Briefanrede: | 15 ’—E] 16
E-Mail - | E-Mail: | 17 ’—E] 18
Internet: | E] Telefon: | = 19 ’—E] 20
e I

Die Kennzeichen-Felder bendtigen Sie nur, wenn Sie die zu exportierenden Daten nach Kennzeichen filtern
wollen, z.B. wenn Sie alle Bratwurst-Hersteller anschreiben wollen. Alle diese Kontakte/Ansprechpartner
bekommen dann z.B. das Kennzeichen , Wurst = BW*. Im Export der Adressen kdnnen Sie dann nur diese
Adressen/Ansprechpartner exportieren.



=>» Die Kennzeichen werden in den Programmparametern festgelegt.

Das Feld ,Anrede” (,,Herr”, ,,Frau” usw.) kann man in Outlook zwar auch verwenden, es wird in Outlook aber

zusammen mit dem Namensfeld vermischt! Beispiel:

Aus dem Namensfeld ,,Hans Meier“ und der Anrede ,Herr” macht Outlook automatisch den Namen ,,Herr Hans
Meier”. Das ist zwar prinzipiell in Ordnung, mach aber das Suchen von Kontakten etwas umstandlicher. Wenn
man nun aus dem Namen das ,Herr” entfernt, wird das Feld Anrede von Outlook automatisch geleert!

2.3 Erstellen der personlichen Anrede
Die personliche Anrede (,Sehr geeherter Herr Maier”) ist natirlich in einem Serienbrief wichtig. Bei
Ansprechpartner gibt es in REFLEX dazu dieses Feld:

Kurzname: Schnitzel Peter
Kurzzeichen: [SP Titel: |Dr_

Vorname: ’ﬁ Name: |Schnitzel

Funktion: |abtei|ungs|eiter j
Abteilung: |Ele|euchtung

Anrede; [Herr - | @

Pers.-Anrede: |Sehr geehrter Herr Schnitzel, j
;I’IW_ Thwt

E-Mail- |

Telefon: |0922—99 99 99 =
KAahil- In170 0o oao aoo =

Das Feld wird vom Programm zusammengestellt, wenn man die Anrede auswahlt. Die Regeln dazu werden
individuell festgelegt, wenn man auf die Lupe neben der Anrede (spezielles Recht erforderlich!) klickt. Wenn man
nachtraglich alle persénliche Anreden neu vergeben lassen will, so klickt man im Men( ,,Bearbeiten = Spezielle
Funktionen = Ansprechpartner-Anreden aktualisieren”.

=>» Die personliche Anrede wird in das Outlook-Feld ,,Benutzerfeld 1“ (,,User1“) geschrieben.

Damit Sie dieses Feld in Outlook auch sehen kdnnen, klicken Sie in der Uberschrift der Kontakt-Tabelle in Outlook
auf...

Anordnen nach 3
Aufsteigend sortieren
Absteigend sortieren

Nach diesem Feld gruppieren

=2

Gruppierfeld

Diese Spalte entfernen

I

Feldauswahl
GraBe anpassen

Spalten formatieren...

Aktuelle Ansicht anpassen...

...und wahlen das Feld...



Feldauswahl

Verschiedene Felder

Abteilung

Benutzerfeld 1

Benutzerfeld 2

Benutzerfeld 3

Benutzerfeld 4

Erhalten im Auftrag von

Erinnerung

Erinnerungsthema

Erinnerungszeit

FTP-Site

Kontakte

Konto

...aus und ziehen es in die Uberschrift der Tabelle.

2.4 Verwendung der Ansprechpartner-Kennzeichen

Die Kennzeichen der Ansprechpartner kann man gut nutzen, um die E-Mail-Aktionen zu steuern und zu
Uberwachen. Benutzen Sie dazu ein noch nicht verwendetes Kennzeichen und nennen es (in den
Programmparametern) z.B. ,,Werbung”.

Innerhalb von ,,Werbung” legen Sie nun verschiedene Kennzeichen an. Beispiel:

01_1

Erste Werbeaktion, 1. Sendung. Alle Ansprechpartner, die dieses Mail bekommen sollen,
werden mit diesem Kennzeichen versehen. Beim Exportieren der Kontaktadressen filtert man
nach diesem Kennzeichen, d.h. nur die so markierten Personen werden angeschrieben. Beim
Export werden automatisch alle diese Kennzeichen in ,01_2“ gedndert.

01_2

Erste Werbeaktion, 2. Sendung. Dieses Kennzeichen wurde beim Export der Adressen
automatisch vergeben. Beim Export geben Sie kein Ersetzen-Kennzeichen an, d.h. das
Kennzeichen bleibt bei den Personen so stehen.

01_A

Erste Werbeaktion, 1. Sendung. Alle Ansprechpartner, die geantwortet haben und ein anderes
Mail bekommen sollen, werden mit diesem Kennzeichen versehen. Beim Exportieren der
Kontaktadressen filtert man nach diesem Kennzeichen, d.h. nur die so markierten Personen
werden angeschrieben. Beim Export werden automatisch alle diese Kennzeichen in ,NEWS”
geandert.

NEWS

Newsletter: Dieses Kennzeichen wurde beim Export der Adressen automatisch vergeben oder
auch von Hand an bestimmte Personen vergeben. Diese Personen bekommen ein
regelmaliges Newsletter.

02_1

usw.

022

02_a




Kennzeichen d@ndern:

Wenn Sie bei der Auswahl eine Kennnzeichens feststellen, dass Kennzeichen fehlen oder welche geandert werden
sollten, so kénnen Sie die Kennzeichen in den Programmparametern andern oder mit dieser Schaltflache:

UERWITSSENEETEERN

% Export starten! ‘ = ‘ 1 Alle mark. R Alle mit EMail Keine mark. ;ZTS;;EH: :1‘ Cry ‘ (7]
Suchen Saortieren Kennzeichen-Filter Speichern in speziellem !
GEV KURZMNAME Adresse: I vl = |Kontakte_Werbung_1Dl

Anspr Partn - ,l . IEOrdner auswahlen l
- Ersetzen durch: ﬁ [~ l.fi‘».Ordner testen I

Sie benotigen Admin-Rechte fir diese Funktion!

Kennzeichen umbenennen:

Wenn Sie ein Kennzeichen umbenennen, sollten Sie diese Frage...

oI )

Fir dieses Kennzeichen gibt es 1 Eintrige in den Kontakten!
Wollen Sie diese Kennzeichen nun von "Affwe" nach "AAA" umbenennen?
(Es wird dringend empfohlen, mit JA zu bestdtigen!)

Mein |

...unbedingt mit JA bestéatigen!



3. Exportieren der Kontakte in REFLEX nach Outlook

3.1 Allgemeines
In REFLEX kénnen Sie Kontakte nach Outlook exportieren. Dazu sollten Sie Gber das Zusatzmodul ,GEVITAS-Sync”
verfligen.

=>» Ohne das Zusatz-Modul ,,GEVITAS-Sync” kann man zwar auch Daten nach Outlook exportieren, jedoch
ohne die Moglichkeit der Synchronisation, d.h. Daten werden in Outlook exportiert, auch wenn sie u.U.
schon dort existieren!

3.2 Das Export-Fenster
Wihlen Sie in den REFLEX-Kontaktstammdaten das Menti ,Bearbeiten = Kontakte zu Outlook exportieren®.

e e s R A -

7 Export starten! @r @Alle mark. ETAIIe mit EMail Keine mark. :;Z:(?:;Eﬂ 253 ELI @ m Beenden

Suchen Sortieren Kennzeichen-Filter Speichern in speziellem Outlook-Ordner... Optionen

2 KURZNAME Adresse: - p1r Tel Fax usw. aus
| | = [ Kontakte Adresse, wenn in

AnsprPartn.: Werbung |01 - (|G [LiesQrdner auswahlan e eiaren AnsprPartner fehlt
- Ersetzen durch:  Werbung 012 - /¥, Ordner testen
Adr Kurzname Adresse Vorname |Nachname |Per5,Anrede |Orl |Anspr,EmaiI Adr EMail AdrHome| ~
Ld
I
Suchen Eingabe eines Suchbegriffs zum Filtern der Daten. ,,*“ heilit, alles anzuzeigen (was

zum Kennzeichenfilter passt!).

Sortieren Reihenfolge der Anzeige.

Kennzeichen-Filter Sie kdnnen nach den Kennzeichen der Adresse und den Kennzeichen der
Ansprechpartner Filter, d.h. nur Daten exportieren, wenn bei den Personen
bestimmte Kennzeichen vorhanden sind.

Ersetzen durch:

Hier kann man angeben, dass nach dem Export einer Kontakt-Adresse automatisch
ein anderes Kennzeichen eingesetzt werden soll. Beispiel.

Outlook-Ordner Mit der Schaltflache [Ordner auswahlen] kann man einen bestimmten Ordner fiir
den Export auswahlen. Fiir Werbeaktionen empfiehlt es sich, einen eigenen Ordner
in Outlook anzulegen, in den nur die Kontakte der Werbeaktion kommen!

Optionen

3.3 Tabelle der Personen
In der Tabelle werden die ausgewahlten Personen angezeigt.

Gelb: Es sind keine-E-Mail-Angaben vorhanden

Hellgelb: Beim Ansprechpartner ist eine E-Mail-Adresse vorhanden, bei der Adresse nicht.



3.4 Kennzeichen-Filter
Sie kénnen nach den Kennzeichen der Adresse und den Kennzeichen der Ansprechpartner Filter, d.h. nur Daten
exportieren, wenn bei den Personen bestimmte Kennzeichen vorhanden sind.

Ersetzen durch:

Hier kann man angeben, dass nach dem Export einer Kontakt-Adresse automatisch ein anderes Kennzeichen
eingesetzt werden soll. Beispiel.

3.5 Live-Erginzung der E-Mail-Adresse, Suchen der Firma im Internet
Wenn Sie in der Tabelle der Kontakte feststellen, dass die E-Mail-Adresse fehlt, gibt es einige Werkzeuge, um

diese direkt in diesem Fenster anzulegen. Sollten Sie dazu im Internet recherchieren, kdnnen Sie dazu folgende
Funktionen der rechten Maustaste benutzen:

Ll Namein Zwischenablage kopieren Strg+Alt+C

) ZurInternet-Adresse www. gevitas.de  Strg+Al+G

[} In google.de nach der Firma suchen...

@ Ansprechpartner-Kennzeichen entfernen!

Je nachdem, welche Daten beim Kontakt gespeichert sind, kann das Mendi variieren. ,, Zur Internet-Adresse...”
wird z.B. nur angezeigt, wenn es auch eine Internet-Adresse gibt!

Wenn sich in der Zwischenablage eine E-Mail-Adresse befindet und Sie die rechte Maustaste auf einem Eintrag
klicken, wird folgender Menlpunkt eingeblendet:

=
E,£| Mamein Fwischenablage kopieren Strog+ Alt+C
ED " P.Bogenschuetze@ gevitas.de” aus Zwischenablage in Ansprechpartner speichern  Strg+Alt+A

@ Zur Internet-Adresse www.gevitas.de Strg+Alt+G

[}, In google.de nach der Firma suchen...

9 Ansprechpartner-Kennzeichen entfernen!

> ,P.Bogenschiitze...” ist nur ein Beispiel!
> In der Schweiz wird ,google.ch” verwendet!

Klicken Sie darauf, und die E-Mail wird beim Ansprechpartner gespeichert!



4. Vorbereitungen in Outlook

4.1 Exportierte Felder

Von REFLEX werden folgende Felder exportiert:

Kontakt_ID Categories -> Eindeutiges Merkmal
Speichern_Unter FileAs

KundenNr CustomerID

OrganisationsNr OrganizationalIDNumber

Firma CompanyName

Adresse_Geschaeftlich

BusinessAddress

Adresse_Geschaeftlich_Ort

BusinessAddressCity

Adresse_Geschaeftlich_Land

BusinessAddressCountry

Adresse_Geschaeftlich_PLZ

BusinessAddressPostalCode

Adresse_Geschaeftlich_STR

BusinessAddressStreet

Geschaeftlich_FAX

BusinessFaxNumber

HomePage

BusinessHomePage

Geschaeftlich_Telefon

BusinessTelephoneNumber

Privat_Telefon

HomeTelephoneNumber

Privat_ HomePage

PersonalHomePage

Ansprechpartner_Telefon

PrimaryTelephoneNumber

Beruf Profession

Anrede Title

Webseite WebPage

Nachname LastName

Vorname FirstName
Privat_Adresse_Strasse HomeAddressStreet
Privat_Adresse_Land HomeAddressCountry
Privat_Adresse_PLZ HomeAddressPostalCode
Privat_Adresse_Ort HomeAddressCity

eMail

EmaillAddress

Mobiltelefon

MobileTelephoneNumber




4.2 Erstellen eines Formulars mit den notwendigen Daten
Damit man die von REFLEX kommenden Felder in Outlook auch sehen kann, ist es empfehlenswert, ein
entsprechendes Formular zu erstellen. In diesem Formular sollten die relevanten Felder enthalten sein.

=>» Das Formular dient nur den Ansicht der Daten! Auch wenn es kein modifiziertes Formular gibt werden die
Daten trotzdem an Outlook Ubertragen!

Diese Felder sollten zusatzlich in dem Formular angelegt werden:

- Anrede (Title): Personliche Anrede, z.B. ,Sehr geehrter Herr Maier”

b Kontakt  Einfugen  Jesbesmstmesn—,  Entwicklertools | @I
' . S:C;Sknptdebugger % m E |
e - !

Visual Makros _BMakruslcherhelt Dieses Formular Hin Formular Veroffentlichen
Basic entwerfen entwerfen =

Code Formular J
|
|8
|
|

| |
| | Notizen
| |
| |

Name... ]

FEirma:

|
|
Position: |
Speichern unter: |

[=]

Internet

[@Eemai., (-]

Anzeigen als;

Webseite:

IM-Adressg:

| v &1

Telefonnummern

[Geschattiich., ][] |
e )] |
[Fa)( geschaftl... ] |
(o Jil |
Adressen

Geschiftlich...

[] Dies ist die
Postanschrift

4

In Ordner. %= Kontakte Werbung_1009x_REFLEX

I CEEEES - Drbenanntl Kona (g o e )

| Entwicklertools | ®|

' (=2 Makros g veroffentlichen - ["| Separates Leselayout @ “$& steuerelement-Toolbox IJ Ch1In den Vordergrund ~ |2 Ausrichten ~ ‘
i e 4 o

(g Skriptdebugger || Gl Code anzeigen e LA Verfassenlayout L " |f Eigenschaftenblatt 2 23 In den Hintergrund = I8 Gruppieren =
Visual . . Seite Formularbereich ) ) F . Bereichslayout =N —
Basic L Makrosicherheit l:a Dieses Formular ausfihren - - )3 Leseseite bearbeiten @ Enweiterte Eigenschaften =3 Aktivierreihenfolge 7 GroBe ~

Code Formular Entwurf ] Tools J Anordnen

A Allgemem I [52} I [53} | [54] | [55} I [56) | Delalls | Ktivitat | f ImieFeldel i .[E.lge.ns(.haften} | [Aktiol

g Name.. i I . GEsd’\aﬂjlm JI Hanrede:
) " Position: l— . anat JI DN

: oo :Flrma o . I 5 Fax gasdﬂaﬂj ﬂl -
boe ESpelchem unber ' : Mobwlbe\eﬂm i ﬂl

f e [
...GEsd’\aﬂilm A”ZE“JE"E‘S’-...l

Initialen
Kinder
Nachname

Mame

Mame Assistent
Mamenszusatz
Partner fin
Position
Speichern unter |
Spitzname

Vorgesetzte(r

e

Wehsame .

|_ Dies ist die Postanschrift

IM-Adresse - |

I Neu... ] | Laschen |




5. Erstellen des Dokuments in Word®
Offnen Sie Word und klicken auf..

Start Einfdgen Seitenlayout Verweise | Sendungen | Uberpriifen Ansic

=T NE S

Umschldge Beschriftungen |Seliendluck| Empfinger Empfingerliste | Seriendruckfelder Adressblock C

starten = 'auswidhlen~ bearbeiten hervorheben
Erstellen Seriendruck starten
g"'l"'z"'3'Seriendru(kstarlen [ERRE RIS AR

Einen Seriendruck starten, um einen
Serienbrief zu erstellen, den Sie mehrmals
drucken oder per E-Mail senden machten,
wobei jede Kopie an einen anderen
Empfanger gesendet wird,

Sie kinnen Felder einflgen, wie z. B,
‘Mame’ oder ‘Adresse’, die von Word far
jede Kopie des Serienbriefs automatisch
durch Informationen aus einer
Datenbank oder Kontaktliste ersetzt
werden.

@ Dricken 5ie F1, um die Hilfe anzuzeigen.

... und dann auf die gewlinschte Sendungsart, z.B. E-Mail:

="

Seriendruck| Empfanger Empfangerliste | Seriendruckfelder Adressble

starten = 'auswahlen~ bearbeiten hervorheben
4 Eriefe E’
E-Mail-Machrichten I L

=

=l

=9 | Umschlége...

L5 Etiketten..

E Werzeichnis

[Er' Normales Word-Dokument
=

Seriendruck-Assistent mit Schritt-far-Schritt-Anweisungen...

Da wir auf unsere zuvor exportierten Daten zugreifen wollen, wahlen Sie ...

™

Seriendruckfelder
hervaorheben

s E Meue Liste eingeben..,

Worhandene Liste verwenden.., |

85 Aus Outlook-Kontakten auswihlen...

..und dann den Ordner, den Sie beim Exportieren angegeben haben. Beispiel:

Wahlen Sie einen Kontakteordner zum Importieren aus:
Mame Anzahl Ort
Kontakte 3 j.cmbollek@hotmail. de|

Kontakte_Werbung_1009x_REFLEX [ei] Persdnliche Ordner [Kontakte

Kontakte 144 Persanliche Ordner|
Kontakte 114 Lokaler Ordner |




6. Textschreiben, Felder in den Text einfiigen
Schreiben Sie Ihren Text.

Fligen Sie die Felder in den Text ein, die Sie verwenden wollen, z.B. Vorname, Nachname usw. Klicken Sie dazu in
Word auf...

Werbehaill009_1_Serienbrief.docx - Microsoft Wore

Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools
=1 Umschldge |L;;|Seriendruck starten - EQ Adressblock |'_—.?' @ || K 4 |
.j Beschriftungen & Empfanger auswahlen = -] GruBzeile ;'_‘] & Empf
Seriendruckfel Vorschau
E’Empfﬁngerliste bearbeiten hervorheben Seriendruckfeld einﬂ]genq E]I Ergebnisse I%Auto
Erstellen Seriendruck starten Fei I Vorschi
=
E'I'l'I'Z'I'3'I'4'I'5'I'6'I'?'I'S' Machname L S 2L - |
Anrede
«Benutzer_1», Firma
Abteilung
«Anrede» «Vorname» «Nachname» .
dac Lbann REEI Y nicht- g Postfach

...und wahlen die gewiinschten Felder aus.

Ihr Text sieht dann beispielsweise so aus:

Stat  Einfiigen Seitenlayout  Verweise | Sendungen crprafen  Ansicht  Entwicklertools
|=1 Umschlage |12y Seriendruck starten - () Adressblock - @j ‘m 4 |1 \ 13 N| E
IR=
|2 Beschriftungen mpfanger auswahlen = ) Gruszeile ) 42 Emptanger suchen e d
Seriendruckfelder Vorschau Fertig stellen und
44 seriendruckfeld einfagen = < || Ergebni 12 Automatische F dberprafung Tz
Erstellen Seriendruck starten Felder schreiben und einfigen Vorschau Ergebnisse Fertig stellen
§|1|1wlwdw;w6|7wsw9|10|-11|11|13w‘mwl;wl&wﬂllsllﬁlzowzlw

(«Benutzeriln,

«Anrede» «Vorname» «Nachname»

das kann REFLEX nicht:

Kaffee kochen!

Aber sonst alles, was man zur Vermietung und zum Verkauf braucht:

- Komplette und flexible Auftragsverwaltung

- Schon beim Angebot wissen Sie, was Sie haben oder was Ihnen fehlt

- Die Kalkulation zeigt Ihnen, was tibrigbleibt und was noch geht

- Dispaosition von Miet- und Verkaufsartikeln

- Lager mit oder ohne Barcode, mobile Datenerfassung

- Rechnungen erstellen per Mausklick

- Wissen, welche Rechnungen noch offen sind, Mahnungen schreiben

- Eingangsrechnungen erfassen und scannen, die Zahlungsdaten erfassen
- Die Reparaturen Uberwachen und daraus Rechnungen erzeugen

- Bestellungen schreiben

und vieles mehr!

REFLEX ist eine moderne Software, die seit 2003 mithilfe unserer tiber 100 Kunden standig weiterentwickelt wurde. Aus der Praxis fur die

Praxis.

S5V fiir Software?
Gibt's! 30 % Rabatt,

Kénnen Sie lhren Kaffee noch selbst kochen?l

Dann ist REFELEX die richtige Software fiir Sie! wenn Sie bis zum
10.10.2010 bestellen.

Schon ab 1.480,00 € bietet Ihnen REFLEX alles!

Interesse? Dann kdnnen Sie uns ein E-Mail senden, wir melden uns bei lhnen. Garantiert! Klicken Sie hier.
I}

<4 | Einfugen ] [[EE&

Hinweis: Im Feld ,,Benutzer_1“ steht nach dem Export von Kontakten aus REFLEX die persénliche Anrede, z.B.
»Sehr geehrter Herr Maier”. Das Komma dazu missen Sie im Text schreiben!



7.  Serien-Mail erzeugen
Klicken Sie auf die Schaltflache...

Start Einfugen Seitenlayout Verweise | Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools @
| =1 Umschlage |2 Seriendruck starten ~ =D |2) Adressblock D~ @j KM 4|1 [ > M [ :r“‘
2] Beschriftungen @Empfﬁnger auswahlen ~ — 5] GruBzeile ‘f‘ Qﬁ]Empﬁnger suchen o
5 5 > Seriendruckfelder - 2 o Vorschau % 5 = Fertig stellen und
1 Empfangerliste bearbeiten hervorheben G Seriendruckfeld einflgen ~ 2] Ergebnisse 3/ Automatische Fehleraberprafug || zusammenfahren ~
Erstellen Seriendruck starten Felder schreiben und einfgen Vorschau Ergebnisse Fertig stellen
g...1...3...3..A4..,5,.,5,.,7,.,5..,9,.,15.,.11.l.lg...g...14‘..1;...15,.,17,.,15,.',19 Fertig stellen und zusammenfiihren
. . y v . ' . . . . . e . ) .
Seriendruck abschlieBen,
«Benutzer_1»,

Sie kannen fur jedes Exemplar des Briefes

separate Dokumente erstellen, diese
das kann unsere Software REFLEX leider nicht: gl;j:;:;::::"')'ucker senden oder per

(@) Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.

Kaffee kochen!

% E-Mail-MNachrichten senden.., | .. . . .
...und dort auf | == = I. Dann kénnen Sie noch Optionen zum-E-Mail-versand

angeben:
-
riendruckin E-Mail L2 o]
Machrichtenoptionen
Zu: EMailAdresse IEI
Betreffzeile:  REFLEX - Die richtige Software fiir Sie|
E-Mail-Format: | L IEI
Datensatzauswahl
I:Z':I ﬁ“E

(™) Aktueller Datensatz

7 Yom: An:

Die Betreffzeile ist natilirlich am Wichtigsten!

Starten Sie den Vorgang dann mit [OK]. Die E-Mails werden erzeugt und verschickt!



