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Tipps & Tricks Intelligente Losungen

Serienbrief mit Adressen aus PASST pro

Viele Kunden bereiten schon im laufenden Jahr die Selektion vor, indem eine Gruppe 'Weihnachtsbrief' den
entsprechenden Adressen zugeordnet wird.

Fir den Serienbrief muss man im Passt Programm die Adressen selektieren, an die spater der Serienbrief
geschickt werden soll. Ausser Adressgruppen stehen auch Kundengruppen oder Umsétze zur Verfligung.

Nachdem wir nun eine Auswahl getroffen haben, klicken wir auf das sich im oberen Bildschirmfeld befindliche
Feld ,Funktionen®. Hier klicken wir dann auf ,Ubergabe in ASCII Datei*

Im Menii ,Ubergabe in ASCII Datei* kénnen wir als Einstellung den Serienbrief einstellen. Somit sind alle Felder
far einen Serienbrief korrekt vorselektiert.

Des Weiteren kdnnen wir einen Ort fiir unsere Adressdatei festlegen und Sonderzeichen zulassen oder nicht.

Sobald wir unsere Einstellungen gesetzt haben, erstellen wir die bendtigte Adressdatei mit dem Klick auf OK, an
dem Ort, an dem wir die Datei im oberen Feld ,Dateiname” festgelegt haben und sind hiermit fertig mit der
Bearbeitung in Passt.

Weiter geht es nun im Word Programm. (Am Beispiel 2007, andere Versionen haben geringfligig andere Meni
Wege).

Als erstes gehen wir im Word Programm im oberen Menifeld auf den Bereich Sendungen. Hier klicken wir auf
das Feld ,Seriendruck starten“ und dann auf das Men( ,Seriendruck-Assistent mit Schritt-fir-Schritt-
Anweisung...“.

Im n&chsten Schritt werden wir aufgefordert, eine Datei mit Adressen auszuwahlen. Hier klickt man auf
,Durchsuchen“ und gelangt in ein Auswahlfenster. In diesem Fenster bewegen wir uns zu unserer eben erstellten
Datei und wéahlen diese mit einem Doppelklick aus.

Im nachsten Fenster (Dateikonvertierung) klicken Sie einfach auf OK und gelangen zum Auswabhlfenster der
Adressfelder. In diesem Fenster kann man noch die entsprechenden Funktionen im spateren Dokument
zuweisen, d.h. dass das Feld Briefanrede auf in unserem spateren Serienbrief das Feld Briefanrede darstellt.
Eigentlich wird aber im Vorfeld schon alles korrekt zugeordnet und man muss hier keine Korrektur der Einstellung
mehr vornehmen.

Mit Klick auf OK sind wir auch schon fertig.

Wie auch schon zuvor begleitet uns nun auf der rechten Seite ein Assistent weiter. Hier klicken wir, das wir mit
dem Auswahlen der Adressdatei fertig sind, nun unter wieder auf ,Weiter: Schreiben Sie lhren Brief*. Nachdem
wir unten auf weiter geklickt haben, erscheint auf der rechten Bildschirmseite in dem uns bekannten Assistenten
der Menipunkt ,Adressblock” und GruBzeile.

Mit diesen Punkten kénnen wir die einzelnen Variablen in unseren Serienbrief einfligen, die spater automatisch
geflllt werden (z.B. Vorname, Name, etc...).

Sobald wir unsere Vorlage erstellt haben, kénnen wir nun mit dem Assistenten weiter klicken und gelangen dann
zur Vorschau unseres fertigen Serienbriefes. Mit einem weiteren Klick landet man nun im Druckdialog, mit dem
dann der Seriendruck angestartet werden kann.

Sie kdnnen das Dokument direkt ausdrucken oder ein neues Word - Dokument erstellen, das den gesamten
Druckauftrag mit allen eingelesenen Adressen enthalt




