\%% Wie erfasse oder andere ich eine

— Briefvorlage?



Urheberrecht und Haftung

Dieses Handbuch enthalt urheberrechtlich geschitzte Informationen. Ohne ausdrickliche
schriftiche Genehmigung der Bewidata Unternehmensberatung und EDV-Service GmbH,
Erthalstral’e 1, 55118 Mainz ist es nicht gestattet, das gesamte Handbuch oder Texte daraus
zu reproduzieren, zu speichern oder in irgendeiner Form zu Ubertragen, zu vervielfaltigen
oder zu verbreiten.

Die Firma Bewidata Unternehmensberatung und EDV-Service GmbH uUbernimmt fir den
Inhalt dieses Handbuches und damit im Zusammenhang stehende geschaftliche Vorgange
keinerlei Garantie. Das gilt auch fur hierin enthaltene Fehler und mdglicherweise dadurch
entstehende Fehlfunktionen in der Arbeit mit den hier beschriebenen Programmen. Die
Bewidata GmbH behalt sich vor, ohne vorherige Ankiindigung dieses Handbuch von Zeit zu
Zeit auf den neuesten Stand zu bringen. Anderungen der Bildschirmmasken behalten wir uns
ebenfalls vor.

Hinweis: Alle in diesem Handbuch abgebildeten Screenshots wurden mit dem Microsoft
Internet Explorer erstellt. Abweichungen bei anderen Browsern behalten wir uns
vor.

Impressum

bewidata unternehmensberatung
und edv-service gmbh
erthalstral3e 1

55118 mainz

Telefon 06131 63920
Telefax 06131 639266

Geschéftsfuhrer: Hans-Jurgen Rohrig - Handelsregister Mainz HRB 4285

Support Rufnummern

Durchwahl 1 Telefon 06131 639272
Durchwahl 2 Telefon 06131 639226
Durchwahl 3 Telefon 06131 639227
Fax: 06131611618

E-Mail: support@moebelpilot.de
Homepage www.moebelpilot.de

Hotline Zeiten

Montag bis Donnerstag 9.00 — 17.30 Uhr
Freitag 9.00 — 16.30 Uhr
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Einleitung

Einleitung

Briefvorlagen unterstitzen die tagliche Arbeit an vielen Stellen der Ablauforganisation.
Denken Sie einmal an den Mahnprozess im Bereich der Auftragsabwicklung. Ist es nicht
einfacher, einen individualisierten Brief oder eine E-Mail an die Lieferanten zu senden, wenn
beispielsweise die AB Uberfallig ist, als jeden einzelnen Vorgang mit einem Telefonat zu
klaren?

Wir zeigen lhnen in diesem Teil der Dokumentation wie Sie fiir diesen und andere Zwecke
Briefvorlagen erstellen oder vorhandene Vorlagen andern kénnen.

Lernen Sie an einem Beispiel kennen, wie Briefvorlagen in MOBELPILOT angelegt und
welche Einstellungen erforderlich sind, um Briefe per E-Mail aus dem System heraus zu
versenden.

Das E-Learning liegt im interaktiven Modus, im Prasentationsmodus und im Filmmodus vor.
Wechseln Sie bei Bedarf den Modus mit Hilfe der Recorder-Funktion.
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Einleitung

Anderung einer vorhandenen Briefvorlage

Formular aufrufen

Um eine einfache und schnelle Abwicklung, z.B. bei der Benachrichtigung eines Kunden im
Fall einer Lieferverzégerung, zu erreichen, sollten Sie mit Standardbriefvorlagen arbeiten.
Diese kdnnen mit Hilfe der Programmfunktion "Platzhalter" so voreingestellt werden, dass
das System bei der Aktivierung automatisch die individuellen Daten wie beispielsweise die
Kaufvertragsnummer und das Kaufdatum hinzufiigt. Um das hierfir vorgesehene Programm
aufzurufen, folgen Sie bitte den nachstehenden Erlauterungen.

LB WP i //192.168.145.128/ csp/ mp&/BEWIDATA mair O  © | M Ambiente Einrichtung

Suchen (Altis) hed ~
Formular suchen w
u
v @net_Manager MOBELPILOT

~MOBELPILOT T

ystemvorgaber]

* Bedienungsanleitung u. Dokumentation | 7,jetzt aufgerufene Formulare

+ Personalbereich Formular Datum |
+ Ligferantenverwaltung 1 Erfassen Briefvorlagen 19.01.2022 10:01:28 ]
» Artikelverwaltung 2 Kunden-Stammdaten 18.01.2022 12:01:30
3 Erfassen Anwendungsparameter 18.01.2022 12:01:26
KUK e Ve IR 4 Abarbeiten Tagesdatei 13.01.2022 15:01:40
+ Angebotsverwaltung 5 Mitarbeiter-Stammdaten 13.01.2022 15:01:50
+ Auftragsverwaltung 6 Mandantenparameter und Filialen je Mandant 13.01.2022 15:01:25
7 Erfassen Mandanten 13.01.2022 15:01:25
+ Service . .
8 Bearbeilen Aufirage/Erfassen Barverkaufe 13.01.2022 15:01:45
* Druckprogramme 9 Bearbeilen offene Aufirage/L F-Bestellungen 13.01.2022 15:01:36
+ Bestand und Inventur 10 Programmsiand/Paich einlesen 13.01.2022 11:01:30
+ Eingangsrechnungen Wiedervorlage
» Statistiken # Wiedervorlagetext ‘Wiedervorlagedatum
» Marketing Keine Ergebnisse
+ FiBu-Schnittstelle
+ Kassenkommunikation
» Abschlussprogramme % wertvolle Hinweise zur optimalen Navigation
B I:l Zum Handbuch
+ Datendbernahme
Umsatzsteueranderung él Newsletterarchiv und Tipps & Tricks
Fernwartungssoftware herunterladen
Version 7.9 6396 s, -ﬁa
£ 3 5

UF, 19.01.2022 10-36:38

Klicken Sie auf den Hyperlink Systemvorgaben.
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Einleitung

&

EEM VB ttp://192.168.145.128/ csp/ mp/BEWIDATA mair O + ©

M Ambiente Einrichtung

Formular suchen

+ @net_Manager
~MOBELPILOT
~ Systemvorgaben
+ Datenbank und
Dienstprogramme
» Benutzerparameter
» Programmablaufvorgaben
» Finanzbuchhaltungsvorgaben
» Mandanten/Personalstamm
» Kiichenplanungsvorgaben
» Versand/Verpackung/
Versicherung

+ Dokumentenmanagement-
System

+ESB

+ Datendrehscheibe

+ Bedienungsanleitung u.
Dokumentation

» Personalbereich

+ Lieferantenverwaltung

+ Artikelverwaltung

+ Kundenverwaltung

» Angebotsverwaltung

+ Auftragsverwaltung

+ Senvice

+ Druckprogramme

Version 7.9 6896

UF, 19.01.2022 10:36:38

zuletzt aufgerufene Formulare

S

1

Formular

Erfassen Briefvorlagen
Kunden-Stammdaten

Erfassen Anwendungsparameter
Abarbeiten Tagesdatel
Mitarbeiter-Stammdaten
Mandantenparameter und Filialen je Mandant
Erfassen Mandanten

Bearbeiten Aufirage/Erfassen Barverkaufe
Bearbeiten offene Aufirage/LF-Bestellungen
Programmstand/Paich einlesen

© @ e ;e W N

El

Wiedervorlage
# Wiedervorlagetext
Keine Ergebnisse

‘Wiedervorlagedatum

Wertvolle Hinweise zur optimalen Navigation
Zum Handbuch
Newsleiterarchiv und Tipps & Tricks

Fernwartungssofiware herunterladen

Suchen (Alt+s)

Datum

19.01.2022 10:01:28
18.01.2022 12:01:30
18.01.2022 12:01:26
13.01.2022 15:01:40
13.01.2022 15:01:50
13.01.2022 15:01:25
13.01.2022 15:01:25
13.01.2022 15:01:45
13.01.2022 15:01:36
13.01.2022 11:01:30

u
MOBELPILOT
oo |

37:1

och, 19. Januar

Klicken Sie auf den Hyperlink Sonstige Stammdaten.

LB WP i //192.168.145.128/ csp/ mpe/BEWIDATA mair © = C | BB Ambiente Einrichtung

Formular suchen

+ @net_Manager
~MOBELPILOT
~ Systemvorgaben
+ Datenbank und
Dienstprogramme
» Benutzerparameter
+ Programmablaufvorgaben
» Finanzbuchhaltungsvorgaben
» Mandanten/Personalstamm
» Kiichenplanungsvorgaben
+ Versand/Verpackung/
Versicherung
» Dokumentenmanagement-
System
*ESB
+ Datendrehscheibe
~Sonstige Stammdaten

Briefvorlageneigenschafien
Kkopieren

Erfassen Artikelteile-

Parameter

Erfassen Werbelexie

Erfassen Zahlungskonditionen
Erfassen Bankleitzahlen

Erfassen

Postleitizahlenparameter v

£33

Version 7.9 6896

zuletzt aufgerufene Formulare

Aol

itp://192.168.145.128/ csp/mp/MP.ZEN.WelcomePage.cls# |

1

Formular

Erfassen Briefvorlagen
Kunden-Stammdaten

Erfassen Anwendungsparameter
Abarbeiten Tagesdatei
Mitarbeiter-Stammdaten
Mandantenparameter und Filialen je Mandant
Erfassen Mandanten

Bearbeiten Aufirage/Erfassen Barverkaufe
Bearbeiten offene Aufirage/LF-Bestellungen
0 Programmstand/Patch einlesen

L R

Wiedervorlage
# Wiedervorlagetext
Keine Ergebnisse

‘Wiedervorlagedatum

Wertvolle Hinweise zur optimalen Navigation
Zum Handbuch
Newsletterarchiv und Tipps & Tricks

Fernwartungssoftware herunteriaden

Suchen (Alt+s)

Datum

19.01.2022 10:01:28
18.01.2022 12:01:30
18.01.2022 12:01:26
13.01.2022 15:01:40
13.01.2022 15:01:50
13.01.2022 15:01:25
13.01.2022 15:01:25
13.01.2022 15:01:45
13.01.2022 15:01:36
13.01.2022 11:01:30

MOBELPILOT
 E— ey

10:37:16

Mittwoch, 19. Januar

Klicken Sie auf den Hyperlink Erfassen Briefvorlagen.
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Einleitung

Briefvorlagen suchen und @ndern

LB WP i //192.168.145.128 csp/ mpé/BEWIDATA.mair O = G | BB Ambiente Einrichtung X

. ~
Erfassen Briefvorlagen Suchen (Al+<) hed w
» |, ]
> > wa pa E ' MOBELPILOT
T
Seitenparameter eMail Filter SMS
Vorlagennummer
Querformat O
Bezeichnung
Adressen mit Ortsteil E
[] Brief per Stapel ausdrucken
Brieftext 115 v |
‘ —font — V|| —size— W
v
hittp://192.168.145.128/csp/mp6/MP.ZEN.WelcomePage.cls# |

O Im Rahmen der Erstinstallation liefern wir lhnen bereits einige praxisorientierte
Briefvorlagen. Um sich diese, bzw. alle bereits gespeicherten Vorlagen
anzusehen, folgen Sie bitte der Anweisung.

Klicken Sie auf den Hyperlink Suchen.
O In der Ubersicht sehen Sie die bereits hinterlegten Mustervorlagen. Fiir den Fall,

dass Sie mit diesen Vorlagen arbeiten wollen, mussen Sie ggf. noch einige
Anderungen vornehmen, um die Vorlagen fir Ihr Unternehmen anzupassen.
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Einleitung

http://192.168.145.128/csp/mp6/BEWIDATA.mair 2 + & | MB Ambiente Einrichtung

Suchen (Alt+s)

Suche nach Anzahl O Aufsteigend
® Absteigend

| i 25 | Seite: |« «[1]2 » s von2

Briefnummer Bezeichnung
300 AB-Anmahnung
'WE-Anmahnung Lieferant
302 AB-Einspruch LT Lieferant
304 Lieferverzogerung
305 KD-LT automatisch
308 neuer Liefertermin
307 Liefertermin manuell
308 ‘Anmahnung Anzahlung
309 KD- Skizze nach KV
310 KD- Teillieferung
400 Retourware/Lieferant
401 KD-Avis
402 KD-Zwischenn./Werk
403 KD-Zwischennachricht / Teile sind bestelit
801 Einwilligung Werbung
888 Einwilli ‘Werbung ohne Parameter
9999 diverser Brief
Beleg_17_DE E-Mail fiir Gutschrift
Beleg_1_13_DE E-Mail fir Bestellungsstornierung
Beleg_1_14 DE E-Mail fiir Reklamationsbestellung

http://192.168.145.128/ csp/mph/ BEWIDATA.ZEN. GenericSearch.cls?atnetform=INERIEF h

Klicken Sie auf die Briefnummer 301.

B hitp://192.168.145.128/ csp/mp6/BEWIDATA.mair © v & | MB Ambiente Einrichtung

Erfassen Briefvorlagen

> > |
CREAEME™

Definition Seitenparameter eMail Filter SMS

Vorlagennummer 301 \
- 4
Querformat O
Bezeichnung WE-Anmahnung Lieferant ‘
Adressen mit Ortsteil 1-Ja E
[J Brief per Stapel ausdrucken
Brieftext | 115 v ||
HArial V||2(10pt)v‘ﬂj£

| B&0 afEEEEH

ANSCHRIFT_ZEILET]]
ANSCHRIFT ZEILEZ]] ~
ANSCHRIFT_ZEILE3]]
ANSCHRIFT_ZEILE4]]
ANSCHRIFT_ZEILES]]
ANSCHRIFT_ZEILES]]
ANSCHRIFT_ZEILE7]]
ANSCHRIFT ZEILES]]

[IFILIALE_ORTSNAME]] den [[TAGESDATUM]]

hre AB-Daten [[AB]]

[BRIEFANREDE]]

ie 0.g. Komission bestatigten Sie uns
ur [[LETZTERABLIEFERTERMIN]]. Bis T konnten wir noch
einen Wareneingang verzeichnen v

Ersetzen Sie den bereits markierten Text durch den Begriff heute.
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Einleitung

Suchen (Alt+s) hed

Definition Seitenparameter elail Filter

Vorlagennummer ‘301 ‘
[ - 4

Querformat O

Bezeichnung WE-A Liferant \
Adressen mit Ortsteil 1-da el

[ Brief per Stapel ausdrucken

Brieftext | 115 v ||

HAriaI Vl|2(10pt)v‘ﬂ‘&

IEF R e EEEE]
[ANSCHRIFT_ZEILE1]]

ANSCHRIFT_ZEILE2]]
ANSCHRIFT_ZEILE3]]
ANSCHRIFT_ZEILE4]]
ANSCHRIFT_ZEILE5]]
ANSCHRIFT_ZEILEG]]
ANSCHRIFT_ZEILET]]
[ANSCHRIFT_ZEILES]]

1>

[[FILIALE_ORTSNAME]],den [TAGESDATUM]]
hre AB-Daten [[AB]]

[BRIEFANREDE]]

die 0.g. Komission bestatigten Sie uns

zur [[LETZTERABLIEFERTERMIN]]. Bis heute| konnten wir noch
keinen Wareneingang verzeichnen. v

Klicken Sie im Textfeld auf die vertikale Bildlaufleiste.

O Um sich den gesamten Text anzusehen, mussen Sie ggf. den Scrollbalken nutzen.

WP hitp://192.168.145.128/ csp/mpS/BEWIDATAmair 2 ~ & | M Ambiente Einrichtung x @

Erfassen Briefvorlagen v o Suchen (Altss) ey ~

ha

De 0 Seitenparameter eMail Filter SMS

a al

1o

v = 1
[ANSCHRIFT_ZEILES]]
[ANSCHRIFT_ZEILEG]]
[ANSCHRIFT_ZEILET]]
[ANSCHRIFT_ZEILES]]

[[FILIALE_ORTSNAME]] den [[TAGESDATUM]]
hre AB-Daten [[AB]]

[BRIEFANREDE]]

ie 0.g9. Komission bestatigten Sie uns

ur [[LETZTERABLIEFERTERMIN]). Bis heute konnten wir noch

einen Wareneingang verzeichnen.

ir setzen Sie hiermit in Verzug und raumen lhnen eine
achlieferfrist von 14 Tagen ein.

ir bitten um sofortige Klarung.

it freundlichen Grilen

[FILIALE_FIRMENBEZEICHNUNG1]]

[BRIEFUNTERSCHRIFT]]
HTML Code einfigen? O

[UF, 19.01.2022, 10:9727)suppont@rmosbel st de]

II Vergessen Sie nicht, lhre Anderungen zu Speichern!

Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.
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Einleitung

Neuanlage einer Briefvorlage

Formular aufrufen

Um eine einfache und schnelle Abwicklung, z.B. bei der Benachrichtigung eines Kunden im
Falle einer Lieferverzégerung, zu erreichen, sollten Sie mit Standardbriefvorlagen arbeiten.
Diese kdnnen mit Hilfe der Programmfunktion "Platzhalter” so voreingestellt werden, dass
das System bei der Aktivierung automatisch die individuellen Daten, wie beispielsweise die
Kaufvertragsnummer und das Kaufdatum, hinzufiigt. Um diese Programmfunktion zu nutzen,
gehen Sie bitte wie nachfolgend beschrieben vor.

LB WP ci://192.168.145.128 csp/ mp&/BEWIDATA mair O ~ € || M Arabicnte Einrichtung

Suchen (Alt+s) hed ~
l w
[
v @net_Manager MOBELPILOT

~MOBELPILOT T

[ysemorgabe]

' Bedienungsanieitung u. Dokumentation = | ;,jjetz| aufgerufene Formulare

» Personalbereich Formular Datum |
» Lieferantenverwaltung 1 Erfassen Briefvorlagen 19.01.2022 11:01:35 )
+ Artikelverwaltung 2 Kunden-Stammdaten 18.01.2022 12:01:30
3 Erfassen Anwendungsparameter 18.01.2022 12:01:26
v
KundenveniaRiN 4 Abarbsiten Tagesdalei 13.01.2022 15:01:40
* Angebotsverwaltung 5 Mitarbeiter-Stammdaten 13.01.2022 15:01°50
» Aufiragsverwaltung 6 Mandantenparameter und Filialen je Mandant 13.01.2022 15:01:25
+ Service 7 Erfassen Mandanten 13.01.2022 15:01:25
8 Bearbeilen Aufirage/Erfassen Barverkaufe 13.01.2022 15:01:45
* Druckprogramme 9 Bearbeiten offene Aufirage/L F-Bestellungen 13.01.2022 15:0136
+ Bestand und Inventur 10 Programmsiand/Paich einlesen 13.01.2022 11:01:30
» Eingangsrechnungen Wiedervorlage
+ Statistiken # Wiedervorlagetext ‘Wiedervorlagedatum
+ Marketing Keine Ergebnisse
+ FiBu-Schnittstelle
» Kassenkommunikation
+ Abschlussprogramme [EZ  wertvolle Hinweise zur optimalen Navigation
v
Edras I:l Zum Handbuch
+ Datenubernahme
Umsatzsteueranderung él Newsletterarchiv und Tipps & Tricks

Fernwartungssoftware herunteriaden

i o~ P
Version 7.9 6396 3 'H‘ .

UF, 19.01.2022 12:07:19

Klicken Sie auf den Hyperlink Systemvorgaben.
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Einleitung

&

BB WP ttp://192.168.145.128/ csp/mp6/BEWIDATA mair 2 + ©

M Ambiente Einrichtung

Formular suchen

+ @net_Manager
~MOBELPILOT
~ Systemvorgaben
+ Datenbank und
Dienstprogramme
» Benutzerparameter
+ Programmablaufvorgaben
» Finanzbuchhaltungsvorgaben
» Mandanten/Personalstamm
» Kiichenplanungsvorgaben

+ Versand/Verpackung/
Versicherung

» Dokumentenmanagement-
System

+ESB

+ Datendrehscheibe

+ Bedienungsanleitung u.
Dokumentation

» Personalbereich

+ Lieferantenverwaltung

» Artikelverwaltung

» Kundenverwaliung

» Angebotsverwaltung

+ Auftragsverwaltung

» Service

» Druckprogramme

Version 7.9 6896 5

£

zuletzt aufgerufene Formulare

S

[ ttp://192.168.145.128/ csp/mp6/MP.ZEN.WelcomePage.cls# |

1

Formular

Erfassen Briefvorlagen
Kunden-Stammdaten

Erfassen Anwendungsparameter
Abarbeiten Tagesdatel
Mitarbeiter-Stammdaten
Mandantenparameter und Filialen je Mandant
Erfassen Mandanten

Bearbeiten Aufirage/Erfassen Barverkaufe
Bearbeiten offene Aufirage/LF-Bestellungen
Programmstand/Paich einlesen

© @ e ;e W N

El

Wiedervorlage
# Wiedervorlagetext
Keine Ergebnisse

Wertvolle Hinweise zur optimalen Navigation
Zum Handbuch
Newsleiterarchiv und Tipps & Tricks

Fernwartungssofiware herunterladen

‘Wiedervorlagedatum

Suchen (Alt+s)

Datum

19.01.2022 11:01:35
18.01.2022 12:01:30
18.01.2022 12:01:26
13.01.2022 15:01:40
13.01.2022 15:01:50
13.01.2022 15:01:25
13.01.2022 15:01:25
13.01.2022 15:01:45
13.01.2022 15:01:36
13.01.2022 11:01:30

u
MOBELPILOT
oo |

07:50

och, 19. Januar

Klicken Sie auf den Hyperlink Sonstige Stammdaten.

LA WP i //192.168.145.128 csp/ mpe/BEWIDATA.mair O ~ C |l BB Ambiente Einrichtung

Formular suchen

+ @net_Manager
~MOBELPILOT
- Systemvorgaben
+ Datenbank und
Dienstprogramme
» Benutzerparameter
» Programmablaufvergaben
» Finanzbuchhaltungsvorgaben
+ Mandanten/Personalstamm
» Kiichenplanungsvorgaben
» Versand/Verpackung/
versicherung
+ Dokumentenmanagement-
System
+ESB
» Datendrehscheibe

- Sonst Stammdaten

Briefvorlageneigenschaften
kopieren

Erfassen Artikelteile-

Parameter

Erfassen Werbetexte

Erfassen Zahlungskonditionen
Erfassen Bankleitzahlen

Erfassen

Postleitzahlenparameter v

£33

Version 7.9 6896

zuletzt aufgerufene Formulare

Aol

itp://192.168.145.128/ csp/mp/MP.ZEN.WelcomePage.cls# |

1

Formular

Erfassen Briefvorlagen
Kunden-Stammdaten

Erfassen Anwendungsparameter
Abarbeiten Tagesdatei
Mitarbeiter-Stammdaten
Mandantenparameter und Filialen je Mandant
Erfassen Mandanten

Bearbeiten Aufirage/Erfassen Barverkaufe
Bearbeiten offene Aufirage/LF-Bestellungen
0 Programmstand/Patch einlesen

L R

Wiedervorlage
# Wiedervorlagetext
Keine Ergebnisse

‘Wiedervorlagedatum

Wertvolle Hinweise zur optimalen Navigation
Zum Handbuch
Newsletterarchiv und Tipps & Tricks

Fernwartungssoftware herunteriaden

Suchen (Alt+s)

Datum

19.01.2022 11:01:35
18.01.2022 12:01:30
18.01.2022 12:01:26
13.01.2022 15:01:40
13.01.2022 15:01:50
13.01.2022 15:01:25
13.01.2022 15:01:25
13.01.2022 15:01:45
13.01.2022 15:01:36
13.01.2022 11:01:30

MOBELPILOT
 E— ey

12:07:55

Mittwoch, 19. Januar

Klicken Sie auf den Hyperlink Erfassen Briefvorlagen.
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Einleitung

Briefvorlage suchen

Definition * Seitenparameter eMail Filter

Vorlagennummer ‘ ‘

Querformat O

Bezeichnung ‘
Adressen mit Ortsteil E

[] Brief per Stapel ausdrucken

Brieftext | Platzhalter infugen — M

|| = fomt — v || —sze—v

[E

W
hittp://192.168.145.128/csp/mp6/MP.ZEN.WelcomePage.cls# |

ﬂ Prifen Sie zunachst, welche Briefvorlagen im System bereits hinterlegt sind.

Klicken Sie auf den Hyperlink Suchen.
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Einleitung

Formularfunktionen

LSRR W v /192.168.145.128 csp/ mp/ BEWIDATA mair © ~ G || MB Ambiente Einrichtung

Suchen (Alt+s)

W
MOBELPILOT

ev Suchen

Sortierung Suche nach O Aufsteigend
@ Absteigend

Briefnummer

Ergebnisse: 25 [Sete 11 |

Briefnummer Bezeichnung

300 AB-Anmahnung

301 WE-Anmahnung Lieferant

302 AB-Einspruch LT Lieferant

304 Lieferverzogerung

305 KD-LT automatisch

308 neuer Liefertermin

307 Liefertermin manuell

308 Anmahnung Anzahlung

309 KD- Skizze nach KV

310 KD- Teillieferung

400 Retourware/Lieferant

401 KD-Avis

402 KD-Zwischenn. /Werk

403 KD-Zwischennachricht / Teile sind bestelit
801 Einwilligung Werbung

838 Einwilligung Werbung ohne Parameter
9999 diverser Briel

Beleg_17_DE E-Mail fir Gutschrift
Beleg_1_13_DE E-Mail fir Bestellungsstomierung
Beleg_1_14_DE E-Mail fir Reklamationsbestellung

http://192.168.145.128/ csp/mph/BEWIDATA.ZEN. GenericSearch.clsTatnetform=INBRIEF i

Klicken Sie im Feld Sortierung auf die Schaltflaiche Offnen.

Jede angelegte Briefvorlage erhalt eine Briefnummer. Diese Nummer sorgt nicht nur fur die
eindeutige Zuordnung, sondern ist auch der Schlussel fir den spateren Aufruf der Vorlage im
Tagesgeschaft. Um sich die Nummern leichter merken zu kénnen, empfehlen wir Ihnen, die
Vergabe nach Themen zu organisieren. So kdnnten z.B. alle Briefe, die Sie im Rahmen der
Auftragsabwicklung fir Anmahnungen vorgesehen haben, eine Nummer im 300er Kreislauf
erhalten, wahrend Vorlagen die fir Texte im Reklamationsbereich vorgesehen sind evtl. im
500er Nummernkreis angesiedelt werden. Letztendlich erhalt aber jede Vorlage neben der
Nummer noch eine Bezeichnung, Gber die Sie selbstverstandlich Ihre Vorlage auch
identifizieren kénnen.

Sobald Sie cj_as abgebildete Formular aufrufen, werden die Briefe nach Nummern sortiert
aufgelistet. Uber die Dropdown-Funktion "Sortierung"” kénnen Sie die Auflistung aber auch
nach Bezeichnung sortieren.
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Einleitung

&

Sl B v //192.168.145.128 cxp/mpe/BEWIDATA mair © ~ C || MB Ambiente Einrichtung

Suchen (Alt+s)

hed

Suchen u
v MOBELPILOT
O Aufsteigend

® Absteigend

Sortierung Suche nach Anzahl

Ergebnisse: 25 [Sete | <1 |

Briefnummer Bezeichnung

300 AB-Anmahnung

30 WE-Anmahnung Lieferant

302 AB-Einspruch LT Lieferant

304 Lieferverzogerung

305 KD-LT automatisch

308 neuer Liefertermin

307 Liefertermin manuell

308 Anmahnung Anzahlung

309 KD- Skizze nach KV

310 KD- Teillieferung

400 Retourware/Lieferant

401 KD-Avis

402 KD-Zwischenn./Werk

403 KD-Zwischennachricht / Teile sind bestelit
801 Einwilligung Werbung

888 Einwilligung Werbung ohne Parameter
9999 diverser Brief

Beleg_17_DE E-Mail fiir Gutschrift
Beleg_1_13_DE E-Mail fir Bestellungsstornierung
Beleg_1_14 DE E-Mail fiir Reklamationsbestellung

Klicken Sie im Feld Sortierung auf die Schaltflaiche Offnen.

LA WP i //192.168.145.128 csp/ mpe/BEWIDATA.mair O ~ C |l BB Ambiente Einrichtung

Suchen (Alt+s)

hed

MOBELPILOT
 E— ey

Sortierung

O Aufsteigend
@ Absteigend

Suche nach Anzahl

Briefnummer
B

ezeichnung

Ergebnisse: 25 [Sete |1 |

Briefnummer Bezeichnung

300 AB-Anmahnung

301 WE-Anmahnung Lieferant

302 AB-Einspruch LT Lieferant

304 Lieferverzogerung

305 KD-LT automatisch

306 neuer Liefertermin

307 Liefertermin manuell

308 Anmahnung Anzahlung

309 KD- Skizze nach KV

310 KD- Teillieferung

400 Retourware/Lieferant

401 KD-Avis

402 KD-Zwischenn./Werk

403 KD-Zwischennachricht / Teile sind bestelit
801 Einwilligung Werbung

838 inwilli ‘Werbung ohne
9999 diverser Brief

Beleg_17_DE E-Mail fiir Gutschrift
Beleg_1_13_DE E-Mail firr Bestellungsstornierung
Beleg_1_14_DE E-Mail fir Reklamationsbestellung

Klicken Sie auf den Listeneintrag Bezeichnung.

ﬂ Sobald Sie die Sortierung umgestellt haben, aktualisiert MOBELPILOT die

Anzeige.
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Einleitung

&

Bl WP nttp://192.168.145.128/csp/mp6/BEWIDATA.mair 2 + & | MB Ambiente Einrichtung x

Suchen (Alt+s)

Suchen
-

W
MOBELPILOT

Sortierung Suche nach Anzahl O Aufsteigend
® Absteigend

esomns [

Ergebnisse: 25 [Sete | <1 |

Briefnummer Bezeichnung

300 AB-Anmahnung

302 AB-Einspruch LT Lieferant

308 Anmahnung Anzahlung

9989 diverser Briel

Beleg_1_1_DE E-Mail fir Angebot
Beleg_1_2_DE E-Mail fir Aufiragsbestatigung
Beleg_1_3_DE E-Mail fir Bestellung
Beleg_1_13_DE E-Mail fir Bestellungsstornierung
Beleg_17_DE E-Mail fir Gutschrift

Beleg 7 DE E-Mail fiir Rechnung

Beleg 1_14 DE E-Mail fiir Reklamationsbestellung
801 Einwilligung Werbung

838 Einwilligung Werbung ohne Parameter
309 KD- Skizze nach KV

310 KD- Teillieferung

401 KD-Avis

305 KD-LT automatisch

402 KD-Zwischenn./Werk

403 KD-Zwischennachricht / Teile sind bestelit
307 Liefertermin manuell

ﬂ In diesem Formular haben Sie auch die Méglichkeit der Suche. Bitte
berlcksichtigen Sie aber dabei, dass sich die Suche an der Sortierung orientiert.
D.h., suchen Sie in unserem Beispiel jetzt nach einer Briefnummer, werden Sie
kein Ergebnis erhalten.

Klicken Sie auf das Eingabefeld Suche nach.
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Einleitung

&

Bl WP nttp://192.168.145.128/csp/mp6/BEWIDATA.mair 2 + & | MB Ambiente Einrichtung x

Suchen (Alt+s)

Suchen
-

W
MOBELPILOT

Sortierung Suche nach Anzahl O Aufsteigend
® Absteigend

Bezeichnung E

Ergebnisse: 25 [Sete | <1 |

Briefnummer Bezeichnung

300 AB-Anmahnung

302 AB-Einspruch LT Lieferant

308 Anmahnung Anzahlung

9989 diverser Briel

Beleg_1_1_DE E-Mail fir Angebot
Beleg_1_2_DE E-Mail fir Aufiragsbestatigung
Beleg_1_3_DE E-Mail fir Bestellung
Beleg_1_13_DE E-Mail fir Bestellungsstornierung
Beleg_17_DE E-Mail fir Gutschrift

Beleg 7 DE E-Mail fiir Rechnung

Beleg 1_14 DE E-Mail fiir Reklamationsbestellung
801 Einwilligung Werbung

838 Einwilligung Werbung ohne Parameter
309 KD- Skizze nach KV

310 KD- Teillieferung

401 KD-Avis

305 KD-LT automatisch

402 KD-Zwischenn./Werk

403 KD-Zwischennachricht / Teile sind bestelit
307 Liefertermin manuell

O In unserem Beispiel suchen wir nach einer Vorlage, die innerhalb der Bezeichnung
den Begriff "Teile"” beinhaltet. Da der gesuchte Begriff jedoch nicht am Anfang der
Briefbezeichnung steht ist es wichtig, den Suchtext wie nachfolgend beschrieben
einzupflegen.

Geben Sie *Teile im Feld Suche nach ein.
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Einleitung

&

Bl WP nttp://192.168.145.128/csp/mp6/BEWIDATA.mair 2 + & | MB Ambiente Einrichtung

Suchen (Alt+s)

hed

Suchen
-

u
MOBELPILOT

Sortierung Suche nach Anzahl O Aufsteigend
® Absteigend

Bezeichnung E “Teile|

Ergebnisse: 25 [Sete | <1 |

Briefnummer Bezeichnung

300 AB-Anmahnung

302 AB-Einspruch LT Lieferant

308 Anmahnung Anzahlung

9989 diverser Briel

Beleg_1_1_DE E-Mail fir Angebot
Beleg_1_2_DE E-Mail fir Aufiragsbestatigung
Beleg_1_3_DE E-Mail fir Bestellung
Beleg_1_13_DE E-Mail fir Bestellungsstornierung
Beleg_17_DE E-Mail fir Gutschrift

Beleg 7 DE E-Mail fiir Rechnung

Beleg 1_14 DE E-Mail fiir Reklamationsbestellung
801 Einwilligung Werbung

838 Einwilligung Werbung ohne Parameter
309 KD- Skizze nach KV

310 KD- Teillieferung

401 KD-Avis

305 KD-LT automatisch

402 KD-Zwischenn./Werk

403 KD-Zwischennachricht / Teile sind bestelit
307 Liefertermin manuell

Um die Suche zu starten driicken Sie die Taste [#.
Alternativ kénnen Sie die 5i-Taste dricken, oder einfach mit der linken Maustaste auf das
Formular klicken.

LB WP ci://192.168.145.128 csp/ mp&/BEWIDATA mair O ~ € || M Arabicnte Einrichtung

Suche Suchen (Alt+s) hed

Suchen
-

MOBELPILOT
 E—= e

Sortierung Suche nach Anzahl O Aufsteigend
@ Absteigend

Bezeichnung E “Teile

Ergabniss: : |
Briefnummer Bezeichnung
403 KD-Zwischennachricht / Teile sind bestellt

O Findet das Programm eine den Suchkriterien entsprechende Vorlage, wird diese
angezeigt und Sie kénnen die Vorlage mit einem Klick offnen.
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Einleitung

&

Bl WP nttp://192.168.145.128/csp/mp6/BEWIDATA.mair 2 + & | MB Ambiente Einrichtung x

Suchen (Alt+s)

Suchen
-

W
MOBELPILOT

Sortierung Suche nach Anzahl O Aufsteigend
@ Absteigend
o]
Ergebnisse: 25 1 ‘
Briefnummer Bezeichnung
300 AB-Anmahnung
30 WE-Anmahnung Lieferant
302 AB-Einspruch LT Lieferant
304 Lieferverzogerung
305 KD-LT automatisch
308 neuer Liefertermin
307 Liefertermin manuell
308 Anmahnung Anzahlung
309 KD- Skizze nach KV
310 KD- Teillieferung
400 Retourware/Lieferant
401 KD-Avis
402 KD-Zwischenn./Werk
403 KD-Zwischennachricht / Teile sind bestelit
801 Einwilligung Werbung
888 Einwilligung Werbung ohne Parameter
9999 diverser Brief
Beleg_17_DE E-Mail fiir Gutschrift
Beleg_1_13_DE E-Mail fir Bestellungsstornierung
Beleg_1_14 DE E-Mail fiir Reklamationsbestellung

Klicken Sie auf den Hyperlink »Gehe zur nachsten Seite.

° Wurden bereits viele Briefvorlagen hinterlegt, beschrankt MOBELPILOT die
Anzeige auf die anderbare Standardvorgabe 20 Zeilen. Mit einem Klick auf die
Schaltflache "Gehe zur ndchsten Seite" kdnnen Sie zwischen den Seiten blattern.
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Einleitung

Suchen (Alt+s) hed
=
-
Sortierung Suche nach Anzahl © Aufsteigend
@ Absteigend
25 |Seite: |« « 1|2|» |/ von2
Briefnummer Bezeichnung
Beleg 1_1_DE E-Mail fur Angebot
Beleg 1. 2 DE E-Mail fur Aufiragsbestatigung
Beleg 1_3 DE E-Mail fur Bestellung
Beleg_7_DE E-Mail fur Rechnung
Zahlungsquittung Zahlungsquittung

Suchen (Alt+s) E

Definition * Seitenparameter eMail Filter

Vorlagennummer I I
- 4

Querformat O

Bezeichnung ‘

Adressen mit Ortstel E

[] Brief per Stapel ausdrucken

Brieftext =R e = v |

|| —font— v || —size— v

\ [E

° Sobald Sie das Formular "Erfassen Briefvorlagen" aufrufen, bietet Ihnen

MOBELPILOT eine leere Vorlage an. Pflegen Sie hier zunachst eine noch nicht
vorhandene Vorlagennummer ein.

Klicken Sie auf das Eingabefeld Vorlagennummer.
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Einleitung

Suchen (Alt+s) hed

Definition * Seitenparameter eMail Filter

Vorlagennummer || I

Querformat O

Bezeichnung \ \

Adressen mit Ortsteil ‘ el
[ Brief per Stapel ausdrucken

Brieftext |~ Platzhalter sinfugen v||

| —fomt— v || —se—v

[E

Geben Sie 700 im Feld Vorlagennummer ein.

MR hitp://192.168.145.128/ csp/mp6/BEWIDATA.mair O v & | MB Ambiente Einrichtung

Erfassen Briefvorlagen v e Suchen (Alt+s) ey

'i!’- ] >>@RB M

Definition * Seitenparameter eMail Filter

Vorlagennummer ‘TIJIJ\ x ‘
[ - 4
Querformat O

Bezeichnung |
Adressen mit Ortsteil E

[] Brief per Stapel ausdrucken

Brieftext |~ Plazhalter einfugen — v
(e e

[E

Klicken Sie auf das Eingabefeld Bezeichnung.

° Das Feld "Querformat"” kann ignoriert werden, da diese Vorgabe nur fur eine
Sonderldsung geschaffen wurde.
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Einleitung

Erfassen Briefvorlagen v riormann Suchen (Altrs)  fieg

awal

Definition * Seitenparameter eMail Filter

Vorlagennummer \700 \

Querformat 0

Bezeichnung | I

Adressen mit Ortsteil el
[ Brief per Stapel ausdrucken

Brieftext — Platzhalter einfigen — ~||
‘ — font— v || —size— v

\ 8

Geben Sie Musterbrief im Feld Bezeichnung ein.

MR hitp://192.168.145.128/ csp/mp6/BEWIDATA.mair O v & | MB Ambiente Einrichtung

Erfassen Briefvorlagen v e Suchen (Alt+s) ey

'lT- ] >>@RB M

Definition * Seitenparameter eMail Filter

Vorlagennummer 700 \
| - 4

Querformat O

Bezeichnung Musterbrief x|

Adressen mit Ortsteil

] Brief per Stapel ausdrucken

Brieftext — Platzhalter einfugen — vl
‘ —font— ~ || —size— v

\ [E

Klicken Sie im Auswahlfeld Adressen mit Ortsteil auf die Schaltflache Offnen.

ﬂ In dem hier beschriebenen Feld legen Sie fest, ob beim Ausdruck des Briefes
auch eine im Adressfeld des Kunden oder des Lieferanten hinterlegte
Ortsteilbezeichnung mit ausgegeben werden soll.
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Einleitung

Erfassen Briefvorlagen v riormann Suchen (Altrs)  fieg

awal

Definition * Seitenparameter eMail Filter

Vorlagennummer ‘700 ‘
| - 4

Querformat O
Bezeichnung Musterbrief \
Adressen mit Ortsteil

0 - Nein

T |

Brieftext |~ Platzhalter sinfugen v||

| —fomt— v || —se—v

[E

Klicken Sie auf den Listeneintrag 0 - Nein.

MR hitp://192.168.145.128/ csp/mp6/BEWIDATA.mair O v & | MB Ambiente Einrichtung

Erfassen Briefvorlagen v e Suchen (Alt+s) ey

'lT- ] >>@RB M

Definition * Seitenparameter eMail Filter

Vorlagennummer 700 \

Querformat O

Bezeichnung Musterbrief

Adressen mit it T
] Brief per Stapel ausdrucken

Briefext |~ Plazhalter einfugen — v
H—fum— v || —se—v

° Im Kontrollkastchen "Brief per Stapel ausdrucken" legen Sie fest, ob diese

Briefvorlage bei spaterer Nutzung, grundsatzlich Gber den Stapeldruck
ausgegeben werden soll.

Klicken Sie in das Textfeld Brieftext.
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Einleitung

Erfassen Briefvorlagen v riormann Suchen (Altrs)  fieg

awal

Definition * Seitenparameter eMail Filter

Vorlagennummer ‘700 ‘
| - 4

Querformat O

Bezeichnung Musterbrief \

Adressen mit Ortsteil ‘ el

[ Brief per Stapel ausdrucken

Brieftext [rrrrrre— |

HTlmesNaWanﬂn v ||3(12pt) v ‘ AAA

IEF R e EEEE]

Klicken Sie im Auswahlfeld Platzhalter einfiigen auf die Schaltflaiche Offnen.

MR hitp://192.168.145.128/ csp/mp6/BEWIDATA.mair O v & | MB Ambiente Einrichtung

Erfassen Briefvorlagen v riommann

<> >epnm
- &3 MOBELPILO

Definition * Seitenparameter eMail Filter

Vorlagennummer 700 \
| - 4

Querformat O

Bezeichnung Musterbrief \
Adressen mit Ortsteil E

] Brief per Stapel ausdrucken

Brieftext — Platzhalter einfiigen —
AB

GESCHAEFTSFUEHRER
GESCHAEFTSFUEHRERMAIL
‘GEWUENSCHTERANLIEFERTERMIN

KD_TELEFON_DIENSTLICH
KD_TELEFON_MOBIL
KD_TELEFON_PRIVAT

Teilansicht der bereits hinterlegten Platzhalter.
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Einleitung

Platzhalter nutzen

° Um Platzhalter in der Textvorlage zu nutzen, setzen Sie bitte zunachst den Cursor
per Mausklick an die Stelle, an der der Platzhalter positioniert werden soll.

MR hitp://192.168.145.128/ csp/mp6/BEWIDATA. mair O + € )| B Ambiente Einrichtung

Erfassen Briefvorlagen v o Suchen (Aftes) ey

'lT- -. >>@RB M

Definition * Seitenparameter eMail Filter

Vorlagennummer ‘7()0 ‘
Querformat O

Bezeichnung Musterbrief \
Adressen mit Ortsteil 0 - Nein E

[ Brief per Stapel ausdrucken

Brieftext [ = Platzhatter cinfugen - M

Hnmesummman v ||3(12pt) v ‘ AAA
&0 afEEEEH
L1

Setzen Sie den Cursor im Textfeld Brieftext an die erste Position.

Erfassen Briefvorlagen i s suchen () e

IIT . s> @QREM

Definition * Seitenparameter eMail Filter

Vorlagennummer 700 \
Querformat O

Bezeichnung Musterbrief ‘
Adressen mit Ortsteil 0 - Nein el

[ Brief per Stapel ausdrucken

Brieftext [ Platzhatter einfiigen - [~

Hnmesuewknmn ~ ||3(12pt) V_rﬂﬁﬂ
ok asEEEEIE

Klicken Sie im Auswahlfeld Platzhalter einfiigen auf die Schaltflaiche Offnen.
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Einleitung

Erfassen Briefvorlagen sSuchen (Alis) e

awal

Definition * Seitenparameter eMail Filter

Vorlagennummer ‘700 ‘
[ - 4
Querformat O

Bezeichnung Musterbrief \
Adressen mit Ortsteil 0 Nein el

[ Brief per Stapel ausdrucken

Brieftext

— Platzhalter cinfigen — |
A A

AMSCHRIFT ZETLF1 5]
ANSCHRI

ANSCHRIFT_ZEILE3
ANSCHRIFT_ZEILE4
ANSCHRIFT_ZEILES
ANSCHRIFT_ZEILES
ANSCHRIFT_ZEILE7
ANSCHRIFT_ZEILES
AUFTRAGSDATUM
AUFTRAGSNUMMER.
AUFTRAGSSUMME
BELEGANZAHLUNG
BELEGSUMME
BELEG_ZU_ZAHLEN
BESTELLDATUM
BRIEFANREDE
BRIEFUNTERSCHRIFT
GESCHAEFTSFUEHRER
GESCHAEFTSFUEHRERMAIL
GEWUENSCHTERANLIEFERTERMIN
HANDELSREGISTER
HANDELSREGISTERMAIL

KDNR_BET_LIEF

KD_FAX
KD_TELEFON_DIENSTLICH
KD_TELEFON_MOEIL ~ v
KD_TELEFON_PRIVAT

Klicken Sie auf den Listeneintrag ANSCHRIFT_ZEILE1.

MR hitp://192.168.145.128/ csp/mp6/BEWIDATA.mair O v & | MB Ambiente Einrichtung

Erfassen Briefvorlagen suchen (i) el

aaL < >>@RRM

Definition * Seitenparameter eMail Filter

Vorlagennummer 700 \
Querformat O

Bezeichnung Musterbrief \
Adressen mit Ortsteil 0 - Nein E

] Brief per Stapel ausdrucken

Brieftext [~ Plazhatter einfugen - v ||

HTlmesNsznman v ||3(12pt) v ‘ AAA

| B&0 aeEEEEH
[[ANSCHRIFT ZEILE1]]

Klicken Sie auf das Eingabefeld [[ANSCHRIFT_ZEILE1]].

ﬂ Mit unserer Vorgehensweise erreichen wir, dass an Stelle des Platzhalters, hier
spater die erste Zeile der Adresse gesetzt wird.
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Einleitung

Erfassen Briefvorlagen visommann

awal

Definition * Seitenparameter eMail Filter

Suchen (Alt+s) hed

Adressen mit Ortsteil

Brieftext

Vorlagennummer ‘700 ‘
| - 4

Querformat O

Bezeichnung Musterbrief \

10 - Nein el

[ Brief per Stapel ausdrucken

|-- Platzhalter einfiigen — v ||
HTlmesNaWanﬂn v ||3(12pt) v ‘ AAA

|oxo eeEEEEIE
[[ANSCHRIFT_ZEILE1]]

Driicken Sie die Taste [+

ﬂ Die Tastenkombination |2/ + sorgt daflir, dass der Cursor in die nachste Zeile
gesetzt wird. Dagegen erzeugt die Taste eine Leerzeile (Zeilenvorschub) und
der Cursor wird in der Ubernachsten Zeile positioniert.

Erfassen Briefvorlagen visommann

Definition * Seitenparameter eMail Filter

Suchen (Alt+s) hed

>>@RAM

Adressen mit Ortsteil

Brieftext

Vorlagennummer 700 \
Querformat O
Bezeichnung Musterbrief ‘

0 Nein el
[] Brief per Stapel ausdrucken

[ Platzhatter einfiigen - ||

Hnmesuewknmn ~ ||3(12pt) V—rﬂﬁﬂ

ok asEEEEIE
[[ANSCHRIFT_ZEILE1]]

Klicken Sie im Auswahlfeld Platzhalter einfiigen auf die Schaltflaiche Offnen.
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Einleitung

Erfassen Briefvorlagen visotmann

awal

Definition * Seitenparameter eMail Filter SMS

Vorlagennummer ‘700 ‘
Querformat O

Bezeichnung Musterbrief \
Adressen mit Ortsteil 0 Nein el

[ Brief per Stapel ausdrucken

Brieftext

— Platzhalter einfilgen —
AB

ANSCHRIFT A A4 A
-
ANSCHRIFT_ZEILES
ANSCHRIFT_ZEILE4
ANSCHRIFT_ZEILES
ANSCHRIFT_ZEILES
ANSCHRIFT_ZEILE7
ANSCHRIFT_ZEILES

AUFTRAGSDATUM

AUFTRAGSNUMMER.

AUFTRAGSSUMME

BELEGANZAHLUNG

BELEGSUMME

BELEG_ZU_ZAHLEN

BESTELLDATUM

BRIEFANREDE

BRIEFUNTERSCHRIFT
GESCHAEFTSFUEHRER
GESCHAEFTSFUEHRERMAIL
GEWUENSCHTERANLIEFERTERMIN
HANDELSREGISTER
HANDELSREGISTERMAIL
KDNR_BET_LIEF

KD_FAX

KD_TELEFON_DIENSTLICH
KD_TELEFON_MOEIL ~ v
KD_TELEFON_PRIVAT

Klicken Sie auf den Listeneintrag ANSCHRIFT_ZEILE2.

Erfassen Briefvorlagen v riommann

Rk

Definition * Seitenparameter eMail Filter

Vorlagennummer 700 \
| - 4
Querformat O
Bezeichnung Musterbrief \
Adressen mit Ortsteil 0 - Nein E
[] Brief per Stapel ausdrucken
Briefext [~ Plazhatter einfugen - M
[ ]l s v]aaa

| B&0 afEEEEH
ANSCHRIFT ZEILE]L
ANSCHRIFT ZEILE2

Klicken Sie auf das Eingabefeld [[ANSCHRIFT_ZEILE2]].
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Einleitung

Definition * Seitenparameter eMail Filter SMS

Vorlagennummer ‘700 ‘
Querformat O

Bezeichnung Musterbrief \
Adressen mit Ortsteil 0 Nein el

[ Brief per Stapel ausdrucken

Brieftext | Platzhalter einfiigen — v ||
HTlmesNaWanﬂn v ||3(12pt) v ‘ AAA
ISR SEEE]E|

[[ANSCHRIFT_ZEILE1]]
[[ANSCHRIFT_ZEILE2]]

Driicken Sie die Taste [+

Erfassen Briefvorlagen v #omman

e

Definition * Seitenparameter eMail Filter

Vorlagennummer ‘7()0 ‘
Querformat O

Bezeichnung Musterbrief \
Adressen mit Ortsteil 0 - Nein E

[] Brief per Stapel ausdrucken

Brieftext [~ Platzhatter cinfugen - I~
Hnmesummman v ||3(12pt) V_TAAA

|p&n «fEEEEIE
[[ANSCHRIFT ZEILE1]]
[[ANSCHRIFT_ZEILE2]]

Klicken Sie im Auswahlfeld Platzhalter einfiigen auf die Schaltfliche Offnen.
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Einleitung

Erfassen Briefvorlagen sSuchen (Alis) e

awal

Definition * Seitenparameter eMail Filter

Vorlagennummer ‘700 ‘
[ - 4

Querformat O

Bezeichnung Musterbrief \
Adressen mit Ortsteil 0 Nein el

[ Brief per Stapel ausdrucken

Brieftext — Platzhalter einfugen — |
25 ~
ANSCHRIFT_ZEILE1 5]
AMSCHRIFT ZEILE3
ANSCHRIFT_ZEILE4
ANSCHRIFT_ZEILES
ANSCHRIFT_ZEILE6
ANSCHRIFT_ZEILE7
ANSCHRIFT_ZEILES
AUFTRAGSDATUM
AUFTRAGSNUMMER
AUFTRAGSSUMME
BELEGANZAHLUNG

BELEGSUMME

BELEG_7U_ZAHLEN
BESTELLDATUM

BRIEFANREDE
BRIEFUNTERSCHRIFT
GESCHAEFTSFUEHRER
GESCHAEFTSFUEHRERMAIL
GEWUENSCHTERANLIEFERTERMIN
HANDELSREGISTER
HANDELSREGISTERMAIL
KDNR_BET_LIEF

KD_FAX
KD_TELEFON_DIENSTLICH
KD_TELEFON_MOBIL v (v
KD_TELEFON_PRIVAT

Klicken Sie auf den Listeneintrag ANSCHRIFT_ZEILE3.

MR hitp://192.168.145.128/ csp/mp6/BEWIDATA.mair O v & | MB Ambiente Einrichtung

Erfassen Briefvorlagen suchen (i) el

“«<>>@QRkAMRM™

Definition Seitenparameter eMail Filter

Vorlagennummer 700 \
Querformat O

Bezeichnung Musterbrief \
Adressen mit Ortsteil 0 - Nein E

] Brief per Stapel ausdrucken

Brieftext [~ Plazhatter einfugen - M

HTlmesNsznman v ||3(12pt) v ‘ AAA

&0 afEEEEH
[TANSCHRIFT ZELLEL]]

[ANSCHRIFT_ZEILE2]] ~
[ANSCHRIFT _ZEILE3]]
[ANSCHRIFT_ZEILE4]]
[ANSCHRIFT_ZEILES]]
[ANSCHRIFT_ZEILE6]]

Setzen Sie den Cursor an die gewiinschte Stelle.

° Zur Einrichtung der Adresszeilen sollten Sie die Platzhalter ANSCHRIFT_ZEILE1
bis ANSCHRIFT_ZEILEG6 wie vorgegeben nutzen.
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Einleitung

O Bilden Sie nun mit Hilfe weiterer Leerzeilen einen Abstand zum Adressfeld und
positionieren Sie dann den Cursor an der Stelle, an der spater das jeweilige
Tagesdatum eingetragen werden soll.

ﬂ Da das Datum in der Regel rechtsbiindig gesetzt wird, setzen Sie den
Cursor idealerweise sofort Uber die Formatleiste richtig.

LA WP i //192.168.145.128 csp/ mpé BEWIDATA.mair O ~ G | BB Ambiente Einrichtung x

Erfassen Briefvorlagen Suchen (Alt+s) kd 2
R aBu <" >>@naMym
T

Seitenparameter eMail Filter SMS
v

Vorlagennummer 700

Querformat O

Bezeichnung Musterbrief

Adressen mit Ortsteil 0 - Nein E

[ Brief per Stapel ausdrucken
Briefiext [~ Platzhatter cinfugen - [~
Hnmesummman v ||3(12pt) v AAA

|pRO «eEEEEE
[[ANSCHRIFT ZEILE1]]
[[ANSCHRIFT_ZEILE2]] (X
[[ANSCHRIFT_ZEILE3]]
[[ANSCHRIFT_ZEILE4]]
[[ANSCHRIFT_ZEILES]]
[[ANSCHRIFT_ZEILES]]

Klicken Sie im Auswahlfeld Platzhalter einfiigen auf die Schaltfliche Offnen.
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Einleitung

Suchen (Alt+s) hed

Definition Seitenparameter elail Filter

Vorlagennummer ‘700 ‘
[ - 4

Querformat O

Bezeichnung Musterbrief \
Adressen mit Ortsteil 0 Nein el

[ Brief per Stapel ausdrucken

Brieftext — Platzhalter einfugen — |
25 A

GESCHAEFTSFUEHRER.
GESCHAEFTSFUEHRERMATL
GEWUENSCHTERANLIEFERTERMIN
HANDELSREGISTER
HANDELSREGISTERMAIL
KDNR_BET_LTEF

KD_FAX
KD_TELEFON_DIENSTLICH
KD_TELEFON_MOBIL
KD_TELEFON_PRIVAT v}

Klicken Sie im Auswahlfenster auf die vertikale Bildlaufleiste und scrollen Sie bis zum
Platzhalter [[FILIALE_ ORTSNAME]].

ﬂ Ubernehmen Sie diesen Platzhalter in Ihre Vorlage und erganzen Sie diesen dann
noch mit dem Platzhalter [TAGESDATUM]].

Suchen (Alt+s) v

MOBELP!

Definition Seitenparameter eMail Filter

Vorlagennummer ‘7"“ ‘
Querformat O

Bezeichnung Musterbrief \
Adressen mit Ortsteil 0 - Nein hal

[] Brief per Stapel ausdrucken

Brieftext | -- Platzhalter einfiigen — v ||

Hnmesummman v ||3(1zut) v ‘ AAA

| &0 «eEEEEE

[[ANSCHRIFT_ZEILE1]]

[[ANSCHRIFT ZEILE2]] N
[[ANSCHRIFT_ZEILE3]]

[[ANSCHRIFT_ZEILE4]]

[[ANSCHRIFT ZEILES]]

[[ANSCHRIFT ZEILE6]]

[[FILIALE_ORTSNAME]], [[TAGESDATUM]]
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Einleitung

A Vergessen Sie bitte nicht, lhre erfasste Vorlage zu speichern!

Beispiel

| —Format— % —font— W —size— WV | 1|| ‘ ‘ | |

[ANSCHRIFT ZEILEI]]
[ANSCHRIFT_ZEILEZ]]
[ANSCHRIFT_ZEILE3]]
[ANSCHRIFT_ZEILEA]]
[ANSCHRIFT_ZEILE5]]
[ANSCHRIFT_ZEILE6]]

=== ==]

Thr Kaufvertrag Nr. [[AUFTRAGSNUMMER]] vom [[AUFTRAGSDATUM]]

[[BRIEFANREDE]]
inochimals vielen Dank fiir Thren Auftrag.

| Anbei senden wir Thnen heute die Aufiragsbestatigung mit der Bitte, diese sorgfiltig zu priifen.
|Anderungswiinsche teilen Sie uns bitte umgehend mit.

[[BRIEFANREDE]], wir danken [hnen noch einmal fiir das uns entgegengebrachte Vertrauen und sichern Thnen bereits heute eine sorgfiiltige Ausfithrung
IMit freundlichen Grilfen
|Ambiente Einrichtungen

[[BRIEFUNTERSCHRIFT]]

T T T T I

ﬂ Ihre Briefvorlage kénnte dann beispielsweise so aussehen.
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Einleitung

Formularreiter: Seitenparameter

Erfassen Briefvorlagen systemadminisirator Suchen () e

>@RAMER ™

Definition Seitenparameter eMail Filter

Vorlagennummer 700
' Rander in mm
Links Rechts
Oben Unten
' Seitenfuss
Seitenfuss auf Original O
Seitenfuss bei FAX (| Seitenfuss bei Mail (|
Seiten-FuR Position vertikal (... | seiten-Fus Position horizontal.. |
Schriftart E Schrifigroe E

Spaltenbreite... Spaltenbreite... Spaltenbreite... Spaltenbreite... Spaltenbreite... Spaltenbreite...

TextSpalte 1 TextSpate? TextSpalte3 TextSpalted TextSpate5 Text Spatte 6

= = = = = =

Text Seiten-Fu (LaTeX) =

Im Rahmen der Erstinstallation werden u.a. auch die Belegdruckparameter flir die Briefe
eingepflegt. Hat man nun aber im Nachhinein einen weiteren Brief kreiert, so fehlen hier
diese Layout-Einstellungen. Wir zeigen lhnen auf, wie Sie diese Vorgaben komfortabel
einpflegen kénnen. Klicken Sie zunachst in lhrer neuen Briefvorlage auf den Button Suchen.

Einstellungen an den Seitenparametern sollten grundséatzlich nur von versierten Anwendern
vorgenommen werden!!

A

Seite 33




Einleitung

M hitp:/ /192168145128 csp/mpS/BEWIDATAmair 2 ~ & | M Ambiente Einrichtung

Suche u1rians

T8 Suchen
-

MOBELPILOT

Sortierung Suche nach Anzahl O Aufsteigend
® Absteigend

| i 26 |Seite: |« «[1]2 » s von2 ‘

Briefnummer Bezeichnung

300 AB-Anmahnung

5301 WE-Anmahnung Lieferant

304 Lieferverzogerung

305 KD-LT automatisch

308 neuer Liefertermin

307 Liefertermin manuell

308 ‘Anmahnung Anzahlung

309 KD- Skizze nach KV

310 KD- Teillieferung

400 Retourware/Lieferant

401 KD-Avis

402 KD-Zwischenn./Werk

403 KD-Zwischennachricht / Teile sind bestelit
700 Musterbrief

801 Einwilligung Werbung

888 Einwilligung Werbung ohne Parameter
9999 diverser Brief

Beleg_17_DE E-Mail fir Gutschrift

Beleg_1_13_DE E-Mail fiir Bestellungsstornierung

Klicken Sie auf 301.

Suchen Sie sich aus der Auflistung eine Vorlage aus, von der Sie wissen, dass diese bereits
die richtigen Vorgaben besitzt.

Suchen (Alt+s)

-] I u I n
'A nl B n 'W m MOBELPILOT

Definition Seitenparameter Filter SMS

Vorlagennummer ‘301 ‘
' Rénder in mm

Links [ 21,00 | Rechis [ 21,00

Oben [ 53,00 | Unten [ 35,00
' Seitenfuss

Seitenfuss auf Original [~}

Seitenfuss bei FAX W Seitenfuss bei Mail

Seiten-Ful Position veriikal (mm) 55 ‘ Seiten-Full Position horizontal 20,0 ‘

Schriftart 2 - Computer Modern Sans E Schrifigrote 2 - sehr klein (wie Indizes) E

Spaltenbreite... Spaltenbreite... Spaltenbreite... Spaltenbreite... Spaltenbreite... Spalienbreite...

4530 400/ | 410/ | 430/ | |
Text Spalte 1 Text Spalte 2 Text Spalte 3 Text Spalte 4 Text Spalte 5 Text Spalte 6
Ambiente Eif La villa Geschaftsfi Deutsche Bg = =
55118 Mainzu 65183 \l\ﬁahQ Klaus Stein u IBAN: DE61
Erthalstr. 1 ] Wilhelmstr. ]V Registergeric BIC: DEUTDE
Telefon (0 6: Telefon (0 6 HRB-Nr. 956 www.moebel
TR | R i e S

B Tatex Einstellungen

Latex-Praambel B

Klicken Sie auf die Schaltflache Menii 6ffnen.
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Einleitung

+ @net_Manager
~MOBELPILOT
~ Systemvorgaben
+ Datenbank und
Dienstprogramme

» Benutzerparameter
» Programmablaufvorgaben
» Finanzbuchhaltungsvorgaben

Filter SMS

Suchen (Alt+s)

301

» Mandanten/F
» Kiichenplanungsvorgaben

» Versand/Verpackung/
Versicherung

+ Dokumentenmanagement-
System

+ESB

+ Datendrehscheibe

~Sonstige Stammdaten

Erfassen Briefvorlagen

21,00 | Rechts
58.00 Unten

[ 21,00
[ 35,00

Seitenfuss bei Mail

55  Seiten-Ful Position horizontal
omputer Modern Sans Schrifigrote

Spaltenbreite... Spaltenbreite... Spaltenbreite....

riefvoriag i
opieren
Erfassen Artikelteile-
Parameter
Erfassen Werbetexie
Erfassen Zahlungskonditionen
Erfassen Bankleitzahlen
Erfassen
Postleitzahlenparameter

£ 3

Version 7.9 6896

UF, 19.01.2022 16:44:17

410/ | 430/ |

Spalte 3 Text Spalte 4 Text Spalte 5 Text Spalte 6

héﬁsﬁju Deutsche = =
Stein IBAN: DE61

stergeric BIC: DEUTDE
Nr. 956 www.moebel

< >

200

2 - sehr klein (wie Indizes) E

MOBELPILOT

Klicken Sie auf den Hyperlink Briefvorlageneigenschaften kopieren.

Suchen (Alt+s)

M Seitenfuss kopieren
W Seitenrander kopieren
] Grafiken kopieren

M Texte kopieren

' Von
Briefvoriage
Filiale
Beleg
Sprache

DE - deutsch

' Nach

Briefvorlage

ﬁ 01.2022, 18:44:26 support @meebepict de]

Nicht ausgewéhlt
300 - AB-Anmahnung
301 - WE-Anmahnung Lieferant

MOBELPIL!

Klicken Sie im Auswahlfeld Briefvorlage auf die Schaltfliche Offnen.
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Einleitung

L Bl WP hitp://192.168.145.128/ csp/mp6/BEWIDATA.mair O ~ & | M Ambiente Einrichtung

Briefvorlageneigenschaften kopieren

Briefvorlage
Filiale
Beleg

Sprache

Briefvorlage

E 01,2022, 18:44.26 supporti@mosbeplct de]

Suchen (Alt+s) hed

] Seitenfuss kopieren
W1 Seitenrander kopieren
W] Grafiken kopieren

/] Texte kopieren

1301 - WE—Anmahnuniq Lieferant
~AB-Einspruc] eferan

304 - Lieferverzogerung

305 - KD-LT automatisch

306 - neuer Liefertermin

307 - Liefertermin manuell

308 - Anmahnung Anzahlung

309 - KD- Skizze nach KV

310 - KD- Teillieferung

400 - Retourware/Lieferant

401 - KD-Avis

402 - KD-Zwischenn./Werk

403 - KD-Zwischennachricht / Teile sind bestellt
700 - Musterbrief

801 - Einwilligung Werbung

888 - Einwilligung Werbung ohne Parameter
9999 - diverser Brief

Beleg_17_DE - E-Mail fiir Gutschrift
Beleg_1_13_DE - E-Mail fir Bestellungsstornierung

Beleg_1_14_DE - E-Mail fir Reklamationsbestellung

Beleg_1_1_DE - E-Mail fur Angebot

Beleg_1_2_DE - E-Mail fur Auftragsbestatigung

Beleg_1_3_DE - E-Mail fur Bestellung

Beleg_7_DE - E-Mail fiir Rechnung
Zahlungsquittung

u
MOBELPILOT

Wahlen Sie aus der Auflistung die Briefvorlage mit den passenden Vorgaben aus.

Klicken Sie auf den Listeneintrag 301 - WE-Anmahnung Lieferant.

&

Bl WP itp://192.168.145.128/csp/mp6/BEWIDATA mair O + & | MB Ambiente Einrichtung

Briefvorlageneigenschaften kopieren

Briefvorlage
Filiale
Beleg
Sprache

Briefvorlage

E 012022, 18:44:28 supporti@mosbelpilct de]

Suchen (Alt+s) E

W] Seitenfuss kopieren
] Seitenrander kopieren
W Grafiken kopieren

W Texte kopieren

301 - WE-Anmahnung Lieferant

K KEK]

DE - deutsch

403 - KD_Zwischennachricht / Teile sind bestellt
700 - Musterbrief

= Enwilligung Werbung v
888 - Einwilliqung Werbung chne P.

MOBELPILOT

O Klicken Sie im Auswahlfeld "nach Briefvorlage" die entsprechende Vorlage an.

Klicken Sie auf den Listeneintrag 700 - Musterbrief.
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Einleitung

L Bl WP hitp://192.168.145.128/ csp/mp6/BEWIDATA.mair O ~ & | M Ambiente Einrichtung

Briefvorlageneigenschaften kopieren Suchen (Alt+s) hed
W
H B MOBELPILOT

] Seitenfuss kopieren
W1 Seitenrander kopieren
W] Grafiken kopieren

/] Texte kopieren

Briefvoriage 301 - WE-Anmahnung Lieferant E
Filiale ™|
Beleg E
Sprache DE - deutsch el
Briefvoriage 403 - KD-Zwischennachricht / Teile sind bestellt
700 - Musterbrief ()
801 - Einwilligung Werbung (V]
888 - Einwilliguna Werbuna ohne P

Eﬁ\ 01,2022, 18:44.26 supporti@mosbeplct de]

Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

ﬂ Wir empfehlen Ihnen, in dieser beschriebenen Aktion alle Vorgaben (Seitenful3,
Seitenrander, Grafiken, Texte) zu kopieren.

Formularreiter: E-Mail

Klicken Sie abschlieRend auf den Button Speichern.

Fir den Fall, dass Sie einen Beleg oder Brief per E-Mail senden wollen ist es wichtig zu
wissen, dass diese Belege grundsatzlich als Anhang einer Mail gesendet werden. Damit der
Empfanger bereits aus der Mail heraus erkennen kann, um welche Art der Information es
sich handelt, empfehlen wir lhnen fir die unterschiedlichen Szenarien auch unterschiedliche
Vorgaben zu setzen.

Wechseln Sie hierflir in der jeweiligen Briefvorlage zum Formularreiter E-Mail.

Legen Sie eine Vorgabe fiur die Betreffzeile der E-Mail fest und pflegen Sie dann einen
entsprechenden Text, ggf. mit Platzhaltern, ein.
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Einleitung

Formularreiter: Filter

Erfassen Briefvorlagen Suchen (Alt+s) T -

RFE? <@« <>>@CQRAMAM™

Definition Seitenparameter eMail SMS

Vorlagennummer 700

H |
- Verkaut 2 |
~Webshop

1 - AB-Anmahnung
2 - WE-Anmahnung

Filialen

Einsatzzweck

Dokumentkategorien
1 - Angebot ~
2 - Aufiragsbestatigung
3 - Bestellung
5 - Lieferavise v
6 - | ieferschein

1

ADMIN, 25 03 2014, 09:59:15][support@moebelpilot de}

Um den Anforderungen gréBerer Organisationen gerecht zu werden, bietet MOBELPILOT
die Méglichkeit die Nutzung der Briefvorlagen filialabhangig zu gestalten. Die Vorgaben
hierfir werden unter dem Formularreiter Filter gesetzt.

Das Feld Filialen ist ein Multiselektionsfeld. D.h., dass man bei gedrickter Shift-Taste oder
Strg-Taste mehrere Eintrage gleichzeitig markieren kann. Klicken Sie in unserem Beispiel bei
gedrickter Strg-Taste auf den Listeneintrag 1 - Verkauf.

Klicken Sie auf den Listeneintrag 2 - Verkauf 2 und halten Sie dabei 52/ gedrtickt.

Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

O MOBELPILOT beinhaltet auch eine Terminliberwachung. Die Vorgaben fir die
zweckgebundene Kommunikation werden bereits hier gesetzt. Haben Sie einen
Brieftext festgelegt, den Sie z.B. flir die AB-Anmahnung verwenden wollen, so
legen Sie hier den Einsatzzweck entsprechend fest.

Die weitere Funktion dieser, wie auch der Lésung Dokumentenkategorie, erlautern
wir lhnen an anderer Stelle der Dokumentation.
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Formularreiter: SMS

Erfassen Briefvorlagen Suchen (Alt+s)

VaEic <2« >>@nRNRm™

Definition Seitenparameter eMail Filter SMS

Vorlagennummer [720 |

SMS-Text

‘ — font— v || —sze— v

Thr Aufirag [[AUFTRAGSNUMMER]] vom
[[AUFTRAGSDATUM]] 2

— Platzhalter einfiigen — v ‘

[[BRIEFANREDE]]

thre Ware 1st zwischenzeitlich an unserem Zentrallager
emgetroffen. Bitte veremnbaren Sie mit uns einen Liefertermin. o,

< >

1

ADMIN, 25 03 2014, 10:13:18][support@moebelpilot de}

MOBELPILOT bietet eine kostenpflichtige Zusatzlésung an, mit der man aus dem System
heraus SMS-Nachrichten senden kann. Entwickelt wurde diese Programmldsung unter dem

Gesichtspunkt die Verwaltungen zu entlasten. So ist es doch deutlich leichter, nach dem

Wareneingang einem Kunden eine SMS zu schicken und um Terminvereinbarung zu bitten,

als hier auf das Telefon zurtckzugreifen.

O Die SMS-L6sung ist ein kostenpflichtiges Zusatzmodul und beinhaltet nicht die

ebenfalls kostenpflichtige Dienstleistung eines Providers.

Fir den Fall, dass Sie diese Losung nutzen mdchten, setzen Sie sich bitte mit

unserem Support in Verbindung.
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Einleitung

Erfassen Briefvorlagen systemadministrator

Definition Seitenparameter eMail Filter

>@RAMER ™

Vorlagennummer

[120

SMS-Text

1

[ADMIN, 25 03 2014, 10:18:18][support@moebelpiiot de]

| _ Platzhalter einfligen — v H

H—font— V||—s\ze—V|

Thr Aufirag [[AUFTRAGSNUMMER]] vom
[[AUFTRAGSDATUM]]

[[BRIEFANREDE]]

ihre Ware 1st zwisck itlich an unserem Zer
emgetroffen. Bitte verembaren Sie mit uns einen Liefertermin. o,

< >

Suchen (Alt+s) v

Da SMS-Texte sinnvollerweise als Kurzfassung gestaltet werden, sollten Sie hierfiir zunachst
eine eigene Vorlage (Nr.) kreieren und den SMS-Text dann direkt unter dem Formularreiter

SMS erfassen.

Bei der Textgestaltung kénnen Sie wie gewohnt auch mit Platzhaltern arbeiten. Sie sollten
aber auf besondere Formatierungen verzichten, da diese bei der Lésung SMS nicht

verarbeitet werden konnen.
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