Hinweise — Tips und Tricks bei der Verwendung von
Serienrechnungen bzw. Serienbriefe

Rechnungserstellung in Verbindung mit Serienbriefrechnungen:

Voraussetzung: Eine CSV-Datei, im Normalfall (Voreinstellung) die Datei
C:\Fewo_OrgaProgr_Files\Seriendateien\Rechnungsdaten.csv,
ist mit dem verwendeten Textverarbeitungsprogramm (... Office, usw.) verkniipft.

1. Gewiinschte Gastdaten als Rechnungsdaten exportieren.

2. Mit dem Textprogramm die giiltige Serienrechnungsdatei
(z. B. Rechn_Ser_MS_Office.doc oder Rechn_Ser_OpenOffice.odt)

aufrufen und die Druckausgabe starten.

Hinweis: Wenn weitere Daten exportiert werden sollen, muss die Serienrechnungsdatei
geschlossen sein, z. B. durch beenden der Textverarbeitung.

Textprogramme: LibreOffice <> OpenOffice <> MS-Office <> MS-Word 2010 usw.

Grundsatzlich sind die Verfahren fiir die einzelnen Textsysteme von der Struktur her gleich und
unterscheiden sich in der praktischen Anwendung nur marginal.

Exemplarische Serienrechnungeinbindung in Verbindung mit dem (kostenlosen)
Office-Systen ,,LibreOffice“!

Voraussetzung: Es existiert eine zugehorige Serienrechnung Rechn_Ser_OpenOffice.odt.
(Die Serienrechnung Rechn_Ser_MS_Office.doc gehort zum Office-System MS-
Word 2010)

Handlungsablauf:

1. Serienrechnung — zum Beispiel durch Doppelklick — laden.

2. Serienrechnung drucken.
Es erscheint die folgende Meldung:
Ihr Dokument enthdlt Adressdatenbank-Felder. Méchten Sie einen Serienbrief drucken

|
x I

Ihr Dokument enthélt Adressdatenbank-Felder. Mchten Sie einen Serienbrief
drucken?

Nein Abbrechen

3. Antwort: Ja
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Je nach Vorgeschichte sind drei Falle beziiglich der Verkniipfung moglich:

Die Datenbank
a) kann nicht gefunden werden diese muss eingebunden werden,
b) ist vorhanden Alles OK,
c) ist nicht giiltig gtiltige Datei auswdhlen bzw. einbinden

4. Ist eine CSV-Datei, z. B. die vom Fewo_Organisationssystem generierte CSV-Datei
C:\Fewo_OrgaProgr_Files\Seriendateien\Rechnungsdaten.csv,
mit der Serienrechnung verkniipft, so bleibt diese Verkniipfung bestehen.
Durch Anderungen oder Neuerstellung der obigen CSV-Datei durch das
Organisationssystem kénnen sofort ohne nennenswerten Aufwand neue Rechnungen
ausgegeben werden.

Fall a) Die Datendatei kann nicht gefunden werden => diese muss eingebunden werden!

Die nachstehende Meldung sollte abgebrochen werden.

19, ™ SWWV_ 1IAdUOoT T FYVIHIUIIY: ™ T
Datenquelle nicht gefunden b4
Jngen-Vermie] n Datenquelle .Rechnungsdaten” kann nicht gefunden werden.

e 1234, D-267 &

Die Verbindung zur Datenquelle konnte nicht hergestell werden. Uberpriifen Sie

>-<K_Titel: bitte die Verbindungseinstellungen.
=<
e><K_Na | erbindungseinsteliungen aberprifen.. Abbrechen

> <K_StrN

Eine neue Verkniipfung wird mit der Funktion
Menii Bearbeiten — Menii Datenbank austauschen vorbereitet.

Datenbank austauschen x
en‘Vermietungsver

934, D-26757 Bork Datenbank austauschen
Verwendete Datenbznken Verfiigbare Datenbanken

KoTiteR " S
<K_Name>1|

<K_StrNr>|

drt>T

Durchsuchen...

..J&|  Indiesem Dislog kannen Sie Datenbanken, auf die Sie in Ihrem Dokument oher
WMMEF: S| pocnbankilder zugreifen, austauschen. Sie konnen nur cine Anderung pro
9 9 p
Aabeitsgang durchfahren, in der inken Lite st eine Mehrfachauswahl moglich.
Benutzen Sie Durchsuchen, um eine Datenbankdatei auszuwahlen.

Haus=“,-Wohnu =

Datenbank im Dokument: ~ Rechnungsdaten Rechnungsdaten

Festlegen SchlieBen Hilfe

Die Funktion Durchsuchen 6ffnet einen File-Browser. Hier kann die folgende Datei ausgewahlt
werden.
Falls dieser nicht erscheint, kann er durch ,,Bearbeiten — Datenbank tauschen* aufgerufen werden.

C:\Fewo_OrgaProgr_Files\Seriendateien\Rechnungsdaten.csv

Da CSV-Dateien allgemeingiiltige Dateien sind, miissen Sie nun noch die im Fewo -
Organisationsprogramm vereinbarten Trennzeichen angeben.
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Fiir die Voreinstellung im Fewo-Programm miissen nun ausgewdhlt werde:

Bork

enwohnungen Vermietungsver

se Strae 1234, D-26757 Bork D‘::N""V’:;‘;u';'g;’:;m
nrede> <K_Titel> ]
orname>-<K_Name>1
trasse><K_StrNr>1
lz=<K_Ort>1

Zeilenformat

Eeldtrenner:

Texttrenner: "

Dezimaltrennzeichen: .

Tausendertrennzeichen:

Ted enthalt Kopfzeile

indi
Datc  Datenkonvertierung

inungsnummer:--<i

Arby
B;"“ Zeichensatz:  |System

L =Fewo_Haus>",- Wohnu B<F_

SchlieBen

Datenl i

Festlegen Hilfe

Feldtrenner:
Texttrennen:
Dezimaltrennzeichen:
Tausendertrennzeichen:

Semikolon (;)
Anfiihrungszeichen (Vorgabe)
Komma (,)

Punkt (.)

Falls die Textzeichen (&, §§, usw.) im spateren Druck nicht korrekt erscheinen, sollte statt System der
europdische Zeichensatz gewdhlt wahlen.

Nach der OK- und SchlieBen-Bestédtigungen ist nun die CSV-Datendatei mit dem
Rechnungsdokument verkniipft.

Der weitere Ablauf verldauft nun wie im Fall b).

atendatei ist vorhanden =>

Fall b) Die D alles OK!

Der Meniipunkt Drucken 6ffnet nun das nachfolgende Fenster.

"vlll’l“l’la- ™1 W ¥V W FENIIILT

LA L A 2] ™ W WV W I ™

Serienbrief ®
fienwohnungen Ver 1 & z 5 2 n 2 Fe
sse Strate 1234, D. i QIg-ImiipRTYT =k

= 9 Rec Fewo Haus | Fewo Wohn | FAnrede | F_Titel | F Vorname \ EName | F
\nrede>'<K -I—r = 43 Abfragen | b |Strandhaus Kajiite Herr Gustav Gans  Vermietung: An

= = = Tabellen | __|Strandhaus  Kajute Herr Gustav Gans _ Vermietung: An
forname> <K_ = owwmm | |Standhaus  |Mowenflug  Firma Gustav Gans _ Vermietung: An
itrasse> <K S o BESEE  lstrandhaus Kajite Herr Gustav Gans  Vermietung: An

| L 3| Datensatz] 1 [von4 DICIES >
Nz> < >
lz> <K_Ort>1 —

®) Drucker (O Datei
1 2

wnungsnumi
,<Fewo_Haus: BT

oK

Abbrechen

Hitfe

aitraim--vam-&__

Die Daten sind in der Tabelle erkennbar.

Es kénnen nun Druck- oder Dateienausgabe gewdhlt werden. Bei der Dateiausgabe sind im
Einzeldruck viele Formate moglich. Da LibreOffice im Gegensatz zu MS-Word keine
Serienbriefvorschau kennt, besteht hier die Méglichkeit, dennoch eine Art Druckvorschau zu
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erstellen.

Niitzliche Funktionen (LibreOffice):

Datenquelle aufrufen: F4 (switch)

Serienfelder: Menii Einfiigen - Feldbefehl - Weitere Felder.- Register Datenbank,
Typ Seriendruck-Feld. Datenbank Akt. Datenbank

Feldnamen: Str + F9

Feldnamenhinterlegung:  Str + F8
Registrierte Datenbanken: Extra — Optionen — LibreOffice Base — Datenbanken

MS-Word 2010
MS-Office Serienbrief laden

Abfrage nein ? Erstmal ( Ja noch nicht ausprobiert!)

Word-Reiter Sendung wahlen

Empféanger auswahlen

Vorhandene Liste verwenden

Liste — Datendatei.csv (Rechnungsdaten.csv)- wahlen

Die Datendatei ist nun eingebunden. Der Seriendruck kann nun erfolgen!

Seriendruckvorschau: Word-Reiter Vorschau Ergebnisse
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