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Anderungshistorie

Datum Seite | Anderung

18.02.2016 | - Erstellung des Verfahrenshinweises
23.05.2023 | - Umbenennungen und Grafiken aktualisiert
sdmtliche Anderungen sind gelb hervorgehoben

Verwendungshinweis

Die vorliegende Arbeitshilfe ist in all ihren Teilen urheberrechtlich geschitzt. Alle Rechte vorbehal-
ten, insbesondere das Recht der Ubersetzung, des Vortrags, der Reproduktion, der Vervielfiltigung
auf fotomechanischen oder anderen Wegen und der Speicherung in elektronischen Medien.

Ungeachtet der Sorgfalt, die auf die Erstellung von Text, Abbildungen und Programmen verwendet
wurde, kann die Jobcenter Wuppertal A6R fiir mogliche Fehler und deren Folge keine juristische Ver-
antwortung oder irgendeine Haftung tibernehmen.

Die in dieser Arbeitshilfe moglicherweise wiedergegebenen Gebrauchsnahmen, Handelsnamen, Wa-
renbezeichnungen usw. kdnnen auch ohne besondere Kennzeichnung Marken sein und als solche
den gesetzlichen Bestimmungen unterliegen.
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1. Ausgangslage

Ein Serienbrief ist ein Dokument, das an viele Empfanger*innen versendet wird. Er ist damit eine Ka-
tegorie der Kommunikationslogistik. Adresse, Anrede und Teile des Inhalts sind meist personalisiert
und kdnnen den Anschein eines personlichen Anschreibens erwecken. Grundlage sind eine Daten-
bank oder Tabelle mit allen Empfangerinformationen sowie eine Dokumenten-Vorlage, die die nicht
variablen Textteile enthilt.!

Ein Serienbrief vereinfacht das Verfassen von Briefen an mehrere Personen mit Gberwiegend gleich-
lautendem Inhalt. Sie unterscheiden sich voneinander lediglich durch unterschiedliche Anschriften
und einzelne, empfangerabhangige Textpassagen.

2. Serienbrief mit Microsoft Word

Um einen Serienbrief in Microsoft Word (kurz: Word) zu erstellen, bedarf es einer separaten Empfan-
gerliste. Diese kann Uber einen Suchlauf im FMG.job erstellt werden, doch auch eine selbst erstellte
Liste unabhangig vom FMG.job ist denkbar. Dabei sollten in jedem Fall die genannten Spalteniiber-
schriften wie beschrieben lbernommen werden. Das sichert die korrekte Zuordnung der Adressfel-
der zu den Daten in der Liste.

2.1 Vorarbeit in Excel

Bevor ein Seriendruckdokument angelegt werden kann, ist eine Adressenliste in Microsoft Excel
(kurz: Excel) zu erstellen, die in Word als Seriendruck-Quelle dient. Diese Excel-Datei enthalt Spalten-
Uberschriften und pro Zeile einen Datensatz (siehe Adressenliste unten). Diese Adressenliste kann
Uber einem Suchlauf im FMG.job in der Ergebnisseite Gber download:[x)[[4 exportiert werden. Der
vom FMG.job vorgegebene Dateiname sollte dabei nicht iberschrieben und unter personen.xlsx ab-
gespeichert werden:

0O H l;:' ©- 09 \E_‘P @ ’S -A T‘ fl El s personenxls [Kompatik
Start Einfiigen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Power Pivot Q Was méchten Sie tun?
—J ¥ Auss i . v =
do Ausschneiden Arial -0 A A E=E= B B¢ Textumbruch Standard - = |:
o E@ Kopieren - o .; A
Einfigen F Kk U- %~ &-A- === 3= [ vVebindenundzentrieren ~ &7+ 9 000 < 5 Bedingte Als

’ .
- ¥ Format iibertragen Formatierung = forms

Zwischenablage [P} Schriftart [} Ausrichtung ] Zahl [P}

Al - fe FMG_Az

A B C E

L vgl. Serienbrief (06.03.2023). In Wikipedia. https://de.wikipedia.org/wiki/Serienbrief.
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In der Adressenliste sollten in der Spalte mit der Spalteniberschrift G flir Geschlecht die Eintrage m
mit Herr, und die Eintrage w mit Frau ersetzt werden. Diese Eintrage werden dann fiir die Anrede in
Word genutzt. Andernfalls misste in einem weiteren Schritt die Anrede umstandlich definiert wer-
den. Weitere Anpassungen sind in Excel nicht vorzunehmen, so dass die Datei geschlossen werden
kann.

1.2 Vorarbeit in Word

In Word wird danach eine Briefvorlage mit sog. Seriendruckfeldern angelegt. Dabei dienen die
Spalteniberschriften der Adressenliste als Bezeichnungen fiir die Seriendruckfelder (siehe Bespiel
unten). Dieses Dokument ist das Seriendruck-Hauptdokument, das als Word-Vorlage im Format
*.dotx gespeichert werden muss, damit es nicht versehentlich Gberschrieben oder félschlicherweise
als Enddokument abgespeichert wird.

Um das Hauptdokument vom Enddokument unterscheiden zu kénnen, benennt Word das Hauptdo-
kument Dokument und das Enddokument Serienbrief.

(Y

Jobcenter
Wuppertal

beertes Mspert A Poach 200155, 42201 Wasaent Anstalt des Sffentlichen Rechts
ot WpPertal G, Postach ZRRkRR. 42201 Wupperta Iobcenter Wuppertal

65 Bachstr. 2
«Vorname» «Name» 42275 Wuppertal

«Strasse» «Hnre«ZuHNr»
«Plz» «Ort» Ansprechperson

Betreff

Um das Seriendruck-Hauptdokument zu erstellen, sind folgende Schritte vorzunehmen:

1. Neues Dokument bzw. vorbereitete Vorlage 6ffnen. Um die flir den Zentraldruck P/I1-Office
notwendigen Formatvorgaben einzuhalten, empfiehlt es sich, die 2 6.07 Serienbrief-Vorlage
zu nutzen. AnschlieRend die Registerkarte Sendungen auswahlen:

O BEEB&Q?v P
Stat  Einfigen  Entwurf  Layout  Verweise <lfpewion.  Ausicht Entwickletooks  Add-ns  Q Sewonschen..  Regele-Unlauf Bemd Michael [[E Nt ey
= ¥ Ausschneiden _— - P by | 1= . =3=a P Suchen ~
‘ Calibri (Texth - |9 A A Al = =32 8 T imcow | AaSbCcDdE AaBBCEDC AaBbCeDc AaE ab
o B Kopieren N . w| 2B Ersetzen
infiigen . AW A, E=== t=. « i+ | Absender. TAKDN-K. schrif. [+
S9N Formot vberogen | T K U T % XA A- BE=== 1= H-= Absender.. |TARDNK..| TIStandard 1 KeinLee.. Ubarschrit. < oy

Zwischenablage ] Schriftart 1) Absatz n Formatvorlagen Fl Bearbeiten ~
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2. Auf Seriendruck starten klicken und den Dokumenttyp Briefe auswahlen:

8¢

D HE ®&Q- [¢) A

()
=

v = 1.01 Erstellung von Serienbriefen Vorlage 20230523 docx - Word = - =} X
Start  Einfigen  Entwuff  Llayout  Verweise | Sendungen | Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Add-lns @ Siewinschen.  Regele-Umlauf Bend Michael [FSRZETHE
1 Umschlage IEl . Regeln
s Ubereinstimmende Felder festlegen Empfanger suchen
EE k| Empfanger & gerliste  Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld Vorschau Fertig stellen und
Fiiketten : Eiik Ktualisi Auf Fehler berprif
starten~ |auswahlen~  bearbeiten hervorheben einfagen tiketten aktualisieren Ergebnisse Auf Fehler aberpriifen | 7y,cammenfahren
Erstellen B Briefe ‘_ Schreib- und Einfiigefelder Vorschau Ergebnisse Fertig stellen ~
L © E-Mail-Nachrichten 8 z § 5 4 3 z 1 E 1 g:1:3 CERED.. . =

E1 Umschlige..

- B Etiketten...
B Vereichnis
~
O] Normales Word-Dokument
~ [ Seriendruck-Assistent mit Schritt-far-Schritt-Anweisungen...

S

Jobcenter

3. Auf Empféinger auswdhlen klicken und Vorhandene Liste verwenden... auswahlen. Es 6ffnet sich

der Dialog Datenquelle auswahlen:

aac

HE - &@ [Y) A

(]
=

v s 1.01 Erstellung von Serienbriefen Vorlage 20230523.docx - Word = - m] x
Start  Einfigen  Entwurf  Layout  Veweise | Sendungen = Uberprafen  Ansicht  Entwickleools  Add-Ins @ Siewinschen..  Regele-Umlauf Bernd Michael [BORETaSay
£ Umschlage B . Regeln
- Ubereinstimmende Felder festlegen Empfanger suchen
[l Eiketten  Seriendruck [Empféinger [Empfangeriste | Seriendruckfelder Ad ck GruBzsile Seriendruckfeld ) Vorschau X Fertig stellen und
starten~ [puswahlen+| bearbeiten hervorheben einfiigen Etiketten aktualisieren Ergebnisse Auf Fehler Gberprafen | 7ycammenfihren
Erstellen S/E2 Neue Liste eingeben... Schreib- und Einfugefelder Vorschau Ergebnisse Fertig stellen A
L [ Vorhandene Liste verwenden... i, 187176 s a3z INRE NS TRES EREE SRR L -

B3 Aus Qutlook-Kontakten auswahlen..

Faad |

4.

Im Windows Explorer zur Excel-Datenquelle navigieren und auf Offnen klicken.

[ Datenquelle auswahlen x
<« v 4 > Computername: N02414 > Desktop » v o O “Desktop® durchsuchen
Organisieren v Neuer Ordner - @

~
# Schnellzugriff
-
I Desktop *
4 Downloads »
[Z Dokumente * |
&) Bilder » B personen.xls 4—
-+
" = *
o~
Lo A *
o~
m *
*
u *
L
Neue Quelle...
Dateiname: | personenads | | Alle Datenquellen (*.odc;*.mdb
Tools ~ Abbrechen

5.

Es 6ffnet sich der Dialog Tabelle auswdhlen. Dort Datentabelle auswahlen und auf OK klicken:

Tabelle auswahlen

7 e

Hame

<

Beschreibung  Gedndert

Erstellt Tvp
5/23/2023 8:41:26 AM  5/23/2023 8:41:26 AM  TABLE

>

Erste Datenreihe enthalt Spalteniiberschriften

0K Abbrechen
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Im Hauptdokument an die Stelle navigieren, an die die Seriendruckfelder fir die Adresse platziert
werden sollen. AnschlieRend auf Seriendruckfeld einfiigen klicken. Hierlber sind dann die beno-
tigten Seriendruckfelder einzufiigen (siehe vorheriges Beispiel auf Seite 4). Leerzeichen und Zei-

lenabstande sind zu beriicksichtigen:

1 e -
BE®W®& &Y OS-LH - 1.01 Erstellung von Serienbriefen Vorlage 20230523.docx - Word # - O X
Stat  Einfigen  Entwurf  Layout  Vemweise  Sendungen | Uberprafen  Ansicht  Entwicklertools  Add-ns @ Siewinschen..  Regele-Umlauf Bemd Michae! [N r ]
9 Umschiage EI Fes s B B B (3 Regeln - @ W > EN
bl s % Ubereinstimmende Felder festlegen [} Empfinger suchen
[l Friketten  Seriendruck Empfanger Empfangerliste | Seriendruckfelder Adressblock Grubzeilel Seriendruckfeld ) Vorschau o Fertig stellen und
starten~ auswahlen~ bearbeiten hervorheben einfiigen ~ Etiketten aktualisieren Ergebnisse [ Auf Fehler tberprifen  zycammentihren -
Erstellen Seriendruck starten Schre FMG_Az Vorschau Ergebnisse Fertig stellen rs
L 2 1 g 1 2 3 4.5 3 MG Name l' 11120 13 14 150 16 170 18 -
FMG_Vorname
N
BGNr
A |

7. Zum Einflgen einer automatisierten Anrede im Hauptdokument an die Stelle navigieren und auf
Grufizeile klicken. Es 6ffnet sich der Dialog Grufzeile einfiigen:

8.

HE® &R P O 9 e -

Stat  Einfigen  Entwurf  Layout  Verweise
[ : B
E7 Umschlage E = bz
D Etiketten  Seriendruck Empfanger Empfangeriste  Seriendruckield
s P el
Erstellen Seriendruck starten

1.01 Erstellung von Serienbriefen Vorlage 20230523.docx - Word

Sendungen | Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools

2B HE

er Adressblock|GruBzeile [Seriendruckfeld
einfigen -

Add-Ins

[5 Regeln -

Etiketten aktualisieren

Schreib- und Einfiigefelder

7 Ubereinstimmende Felder festlegen

m - u] X
Q Sie winschen... Regele-Umlauf Bemd Michael [SOMEEREA
@ Ml > M ES

[J5 Empfanger suchen
Vorschau | £ PN Fertig stellen und

Ergebnisse [+ Auf Fehler Gberprifen  aucammenfuhren -

Vorschau Ergebnisse Fertig stellen ~

Im Dialog Grufizeile einfiigen konnen (iber das Feld Felder wéihlen Korrekturen oder Anderungen
vorgenommen werden. In jedem Fall ist fir die korrekte Anrede im Feld Anrede die Spalteniber-
schrift G aus der Adressenliste auszuwahlen:

Geben Sie fir den Seriendruck an, welche Felder in Ihrer Empfangerliste mit
den erforderlichen Feldern Gbereinstimmen, um spezielle Features

zu konnen.

tsprechende
auszuwahlen,

Erforderlich fiir GruBzeile

GruBzeile einfugen

Format far Gruszeile:
Sehr geehrte(r)
GruBzeile far unglitige Empfangernamen:
Sehr geehrte Damen und Herren, |+
Vorschau
Dies ist eine Vorschau der Empfangerliste:

1 > M

Anrede
Nachname

Optionale Information
Eindeutiger Bezeichner
Vorname
Weitere Vornamen
Suffix
Spitzname
Pasition
Firma

‘ Adresse 1
Adresse 2

Probleme beheben

Sie mithilfe von 'L

Falls Elemente in der GruBzeile fehlen oder falsch angeordnet sind,

Verwenden Sie di¢ Dropdownlisten, um das Feld aus Ihrer Datenbank

1, das der
entspricht (links aufgelistet).

richtigen Adresselemente in der Adressenliste.

# Ubereinstimmende Felder festlegen...
Abrechen

Felder festiegen’ die

[v]
Computer speichern

Sie die Di . um das
fr jede
"
v
Name ~
(nicht dbereinstimmend) [«
Vorname ~
(nicht ubereinstimmend) .
[nicht iibereinstimmend) |«
(nicht Gbereinstimmend) [
(nicht Ubereinstimmend) |+
(nicht ubereinstimmend) .
[nicht iibereinstimmend) |+
(nicht abereinstimmend) [ ¥
rwartet,
fur diesen auf diesem
Abbrechen
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9. Nach Fertigstellung der Vorlage auf Datei > Speichern unter den Speicherort und das Format
* dotx wahlen. Damit lasst sich das Dokument fiir zukiinftige Serienbriefe ohne groRen Aufwand
wiederverwenden. Dateinamen vergeben und auf Speichern klicken.

©

Informationen

Speichern unter

EI‘;I Dieser PC

Offnen

Speichem unter

Ort hinzuftigen
Durchsuchen
Drucken

Freigeben

Exportieren

SchlieBen

Konto

Optionen

[ Speichern unter
« v 4 B> Computername:.. > Desktop

Organisieren Neuer Ordner

s Schnellzugriff
I Deskiop

J Downloads
[ Dokumente

=/ Bilder

Dateiname: | 1.01 Serienbrief-Vorlage.dotx

Dateityp: | Word-Vorlage (*.ciobe)

Autoren:  Autor hinzufiigen

[] Miniatur speichern

 Ordner ausblenden

X
v O “Desktop” durchsuchen
~
L]
#*
*
-
*
*
*
b 4
L
Markierungen:  Markierung hinzufiigen
Tools v Abbrechen

1.3 Serienbrief fertigstellen

Es besteht die Moglichkeit, entweder fiir jeden Datensatz der Adressenliste einen Serienbrief zu er-
stellen, oder aber nur fiir einzelne Datensatze der Adressliste.

1.3.1 Fiir jeden Datensatz ein Seriendruckdokument ausgeben

1. Uber Datei > Offnen die Briefvorlage 6ffnen:

©

Informationen

Offnen

Neu

Offnen @ Zuletzt verwendet

Speichern =
E;I Dieser PC

Speichern unter

Drucken I

Ort hinzufigen

Freigeben

Durchsuchen

Expartieren

SchlieBen

Konto

Optionen

Regele-Umlauf Bernd Michael

[ Gffnen
+ |
Organisieren ~ Neuer Ordner
*
»
*
LB +
K -
»
»*
»
»
b4
- »*
- b4
*

O "Desktop" durchsuchen

>

Name

]
@:) 1.07 Serienbrief-Vorlage.dotx

<
A

>

Dateiname: | 1.01 Serienbrief-Vorlage.dotx

v| Alle Word-Dokumente (*.docx; ~

Tools ~+ Offnen ||

Abbrechen

Referat Finanzen & Controlling
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2.

Da die Vorlage bereits mit einer Datenquelle verkniipft wurde, kann es sein, dass sich beim Er-

stellen des Dokuments der folgende Dialog 6ffnet. Hier einfach auf Ja klicken. Dadurch wird die
Datenquelle neu eingelesen:

Microsoft Word

Beim Offnen des Dokuments wird der folgende SQL-Befehl ausgefuhrt:

] SELECT * FROM "8

Hilfe anzgigen >>

Daten aus der Datenbank werden in das Dokument eingefugt. Mochten Sie den Vorgang fortsetzen?

3. Briefinhalte in der Betreffzeile und im Brieftext bearbeiten.

0 ssg -
O BEW & QT IO A5 s 1.01 Serienbrief-Vorlage.dotx - Word /= - 0O X
Start  Einfigen  Entwurf  Layout  Verweise | Sendungen | Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Add-Ins schen. Regele-Umlauf Bernd Michael [FONIZISEEN
5 Umsehiage EI m a B [ Adressblack [3 Regeln~ @ M A [ | D_)
- Ll B Grubzeile 2% Ubereinstimmende Felder festlegen [5 Empfanger suchen
[ Etiketten  Seriendruck Empfénger Empfangerliste ~Seriendruckfelder . Vorschau o Fertig stellen und
starten - auswahlen~  bearbeiten hervorheben Seriendruckfeld einfiigen + [ Etiketten aktualisieren Ergebnisse | Auf Fehler Uberprifen  ucammenfahren -
Erstellen Seriendruck starten Schreib- und Einfigefelder Vorschau Ergebnisse Fertig stellen ~

L 2 1 g 1 2 3 4 5 3 7 El EIRIIRS T RIS CRAVIRE P RAAUS ¢ EAACS U RINARS RMIRE CRR.N0 T RIS
-

Lorem Ipsum
o «Anrede» =a -

Offnungszeiten der Eingangszone

5 Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod o — Fr- 08:30—12-30 Uhr

tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At~ Da: 14:00 - 17:30 Uhr
2l vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no . } .
7 sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. TE.H"'"“"E E"e'c@armm”m"

Leistungsgewghrung:

~ Mo, Mi, Fr: 10:00 - 12:00 Unhr
'* Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod

tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At Hotline
A vero eos et accusam et justo duo dolores et ea reburn. Stet clita kasd gubergren, no [“:';’ Mi gsf:g’lsm 3::
p sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Fr 08:30— 12°30 Uhr

Mit freundlichen GriRen Servicetelafon: 0202 - 747 63-0
w www jobcenter.wuppertal.de

4. Auf der Registerkarte Sendungen die Option Fertig stellen und zusammenfiihren anklicken und
Einzelne Dokumente bearbeiten... auswdhlen.

) s . =
@G S " 1.01 Serienbrief-Vorlage.dotx - Word = g :
Entwuf  Layout  Verweise = Sendungen = Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Add-lns @ Regele-Umlauf Bernd Michael [JORZISPRS
L ) Adressblock [3 Regein ~ M4 L | L
© Vs >
o - E = 0y = ]
) GruBzeile T8 Ubereinstimmende Felder festiegen [ Empfanger suchen
nger Empfangerliste ~ Seriendruckfelder — Vorschau ~ *, Fertig stellen und
e+ 3 eld einfigen Ergebnisse |22 Auf Fehler aberprufen Tl
Jck starten Schreib- und Einfagefelder Vorschau Ergeb » [y Einzeine Dokumente bearbeiten..
15 " 3 12 1n 10 9 B 7 6 5 4 3 2 1 1 2 ) ™ on g
Cg Dokumente drucken
[ E-Mail-Nachrichten senden
¥

Jobcenter
Wuppertal

Al I
Jobcenter Wuppertal 458 _ Postfach 200155 . 42201 Wuppertal nstak des Offentichen Rechts

Jobcenter Wuppertal
“«G» Bachstr. 2
«FMG_Vorname» «FMG_Name» 42275 Wuppertal
«Strasse» «Hnr»«ZuHnr»
«Plz» «Ort» P
— T
W e e
— == g
Betreff [ e &
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5. Es offnet sich der Dialog Seriendruck in neues Dokument. Bei der Datensatzauswahl Alle wahlen

und mit OK bestatigen.

Seriendruck in neues Dokument 7 b
Datensatzauswahl

@ ile;

(O Aktugller Datensatz

O von: An

6. Es offnet sich abschlieRend eine neue Datei mit Namen Serienbrief, in der der Brief fiir alle Emp-
fanger*innen der Datenquelle generiert wird. Je nach Anzahl der Empfanger*innen kann dies et-

was Zeit in Anspruch nehmen.

Hinweis: Um das Dokument tber den Zentraldruck P/I-Office drucken zu kénnen, muss darauf geachtet wer-
den, dass es als sog. Mailing interpretiert wird. Andernfalls wird der Serienbrief als ein Dokument an den ers-
ten Adressaten verschickt.
fa— P/I OfficeMail - Druckvorschau von Serienbriefe? - [m] X
PIT
— T T R T b @
p—
[ Lokaler Druck ~
Papieroptionen Al P ,
Biatt 1
e . p— Jobcenter
. ormalpapier Wuppertal
Aktuelles Blatt: Normalpapier
Druckoptionen Al T
Druckmodus: ﬂ ® Eﬂ
Farbe: @ |laal aal
Versandoptionen Al
R
Semice -
Kapazitat: 9 Blatter Leram |psum dolor sit amet, consetetur | sed glam Mo
Dokumentblétter: 1 verd 103 a sccusam et usta duo delores 1 ea rebum. Scu el kase gubereren, na
e pa 503 takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. e el
e — Lorem psum dolor it amat, consatetur , ¢ diam nonuny
tempor invidunt ut labore et delore magna alicuyam erat, sed diam voluptua. At Hot
Auftragsreferen: Va9 805 &t sccussm et justo duo Solores et e rebum, Stet ol kasd gubergren, no 15"
' sea takimata sancius est Lorem igsum dolor it amet. b
Senden: & Wit freundlichen Gragen ser v
Anlagen -
< Seite 1 Vorderseite 4 b
P/1 OfficeMail™
Ver 3.9.0.30 Ubermitteln Abbrechen
S402X004 @ Iy] @)

1.3.2 Datensatze fiir den Seriendruck filtern

1. Wie beim gerade beschriebenen Verfahren iiber Datei > Offnen die Briefvorlage 6ffnen und be-

arbeiten.

2. Bevor das Dokument jedoch fertiggestellt werden kann, auf der Registerkarte Sendungen die Op-

tion Empféngerliste bearbeiten anklicken:

HEW&Q P - = 101 Serienbrief-Vorlage.dotx - Word
Stat  Finfugen  Entwurf  Layout  Verweise | Sendungen | Uberprifen  Ansicht  Entwiclertools  Add-lns
. [l B Adressblock [5 Regeln -

3 Umschlage B = I,

B Grubzeile
Seriendruckfeld einfigen ~

T Ubereinstimmende Felder festlegen

[ Etiketten  Seriendruck Empfanger | Empfangeiliste

Seriendruckfelder
starten = k hek

Etiketten aktualisieren

Erstellen Seriendruck starten Schreib- und Einflgefelder

al - u] %
Q Siewunschen... Regele-Umlauf Bernd Michae! [BOREERRIS
@y M <] > M D_)
[} Empfanger suchen

Vorschau o Fertig stellen und
Ergebnisse [ Auf Fehler tberprifen  zucammenfuhren -

Vorschau Ergebnisse Fertig stellen ~
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3. Es offnet sich der Dialog Seriendruckempféinger. Datensatze, die nicht in Dokumente ausgegeben
werden sollen, einfach lGber den "Haken" deaktivieren und mit OK bestatigen.

Seriendruckempfanger ? X

Diese Empfangerliste wird filr den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kénnen Sie die Liste dndem
oder Empfanger hinzufiigen. Mit den Kontrollkistchen kannen Sie fir den Seriendruck Empfanger hinzufigen oder
entfernen. Klicken Sie auf "OK’, wenn die Liste fertig gestellt ist.

Datenquelle ||7|Name + | Vemame v|G ,‘On v‘PIz v|Te|efcn ~
personen.xls 3 Her  Wuppertal 42327
personen.ls ~ =] Her  Wuppertal 42277
personen.xls r Her  Wuppertal 42287
personen.ls I Herr  Wuppertal 42277
personen.xls 3 Frau  Wuppertal 42283
personen.xls r n n Herr  Wuppertal 42107
personen.xls 2 Her  Wuppertal 42329
Nl =i (wopperia Ji ]
- e —— . - P P

Datenquelle

Empfangerliste verfeinern

personens

2] sortieren...
T3 Eitemn...

<5 Duplikate suchen...

[ Emofanger suchen...

[ Adressen Gberprifen..

4. Auf der Registerkarte Sendungen die Option Fertig stellen und zusammenfiihren anklicken und
Einzelne Dokumente bearbeiten... auswahlen.

s mec .
i ¢ G S~ 1.01 Serienbrief-Vorlage.dotx - Word . L &
Entwuf  layout  Veweise | Sendungen | Uberprifen  Ansicht  Entwicklentools  Add-ns @ Regele-Umiauf Bernd Michael m
|  p ¥ [ Adressblock 3 Regeln ~ | LR | P M (=
3 S/ = A iy {=IR
’ bl ) GruBzeile 78 Ubereinstimmende Felder festlegen [0 Empfanger suchen 55
nger Empfangerliste = Seriendruckfelder _ Vorschau Fertig stellen und
alen~  bearbeiten hervorheben (& Seriendruckfeld einfugen ~ Ergebnisse |2 Auf Fehler berpriifen s )
Jck starten Schreib- und Einfagefelder Vorschau Ergebniss el (14 Einzeine Dokumente bearbeiten
15 4 ] 1 u 10 9 s 6 s 4 3 2 1 1 2 3 4 ™
aden
. Job
obcenter

ecertes Wompertal Al Petach 200155 £3301 Wasoet Anstalt des Sffentiichen Rechts

obcenter Wuppertal 338, Pastfach 200155 . £2301 Wappertai Toboess e Wmeerol

| <] Bachstr. 2

«FMG_Vorname» «<FMG_Name» 42275 Wuppertal

«Strasse» «HNr»«ZuHnr»

«Plz» «Ort» e

T
= - =
egp— =
Betreff e =

5. Es offnet sich der Dialog Seriendruck in neues Dokument. Bei der Datensatzauswahl Alle wahlen

und mit OK bestatigen.

Seriendruck in neues Dokument 7 X
Datensatzauswahl

® e

() Aktueller Datensatz

O von: An

6. Es offnet sich abschlieRend eine neue Datei mit Namen Serienbrief, in der der Brief fiir alle Emp-
fanger*innen der Datenquelle generiert wird. Je nach Anzahl der Empfanger*innen kann dies et-

was Zeit in Anspruch nehmen.
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2. Serienbrief mit FMG.job

Das Erstellen von Serienbriefen im FMG.job erfolgt Gber den Benutzer-Desktop auf dem gleichnami-
gen Reiter Serienbriefe. Auf diesem Reiter konnen Serienbriefe vorbereitet und an zuvor ausge-
wahlte Kunden*innen oder Trager erstellt werden. Voreingestellt sind die beiden Mustervorlagen
Gruppeninfo und Schulbescheinigung, die angepasst und in ein neues Dokument kopiert werden
koénnen.

Benutzer Desktop | + Berichte | + Termine | + Aufgaben Notizblockll Dateien | Login Daten

Serienbriefvorlagen Serienbrief
2 Eintrage gefunden. Name
Name Bemerkung
Gruppeninfo Datum
Schulbescheinigung P

Inhalt

(3]

Empfanger konnen nach dem Speichern der Vorlage hinzugefugt werden.

[neues Dokument]

2.1 Inhalt und Funktionen

Im rechten Maskenbereich Serienbrief wird die Serienbriefvorlage vorbereitet. Die Felder Name und
Bemerkung dienen nur zu Informationszwecken. Die Felder Datum, Betreff und Inhalt werden dage-
gen im jeweiligen Schreiben mit sog. Meta-Platzhaltern weiterverwendet.

Ein Klick auf das Icon =l fiihrt in den Vordruckbereich der Serienbriefe. Hinterlegt sind derzeit zwei
Vordrucke, eines mit und eines ohne Rechtsfolgenbelehrung hinsichtlich Meldeversdumnisse nach §
32 Abs. 1 SGB II.

Nach dem (~=Sperchern | werden die verschiedenen Serienbriefvorlagen als Liste im linken Maskenbe-
reich Serienbriefvorlagen dargestellt. Es besteht die Moglichkeit, die Vorlagen mit dem Icon ™) zu
I6schen oder Uber «”] zur Bearbeitung aufzurufen.

Uber den Link [neues Dokument] werden gefiillte Felder auf der rechten Maskenseite geleert, so
dass eine weitere Serienbriefvorlage angelegt werden kann.

Wird eine gespeicherte Serienbriefvorlage zur Bearbeitung (iber das Icon ¥l angewahlt, kdnnen nicht
nur die Felder bearbeitet, sondern lber die Empfanger-lcons, entweder Kunden*innen mit *<l oder
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Trager mit " aus der Zwischenablage eingefligt werden. Diese Auswahl bestimmt, welcher Kun-
den*innen- oder Tragerkreis letztendlich in den jeweiligen Serienbriefen angesprochen wird.

Eine Auswahl fiir die Zwischenablage trifft man, indem (iber die Personen- oder Tragersuche durch
Vorgabe entsprechender Suchkriterien ein Suchergebnis in Listenform erzielt wird (siehe 2 1.02
Suchfunktionen). In dieser Liste findet sich hinter jedem Eintrag das Icon |U! fiir die Zwischenablage.
Durch einen einfachen Klick konnen die gewlinschten Kunden und Trager der Zwischenablage zuge-
flhrt werden.

Kunden

2 Eintrage gefunden

Wuppertal

BGNr

39148BG0822528 1667822529 Mustermann, Martin Wuppertal 01.01.1960 63

[}
39148BG0712862 1667123456 Mustermann, Martina Wuppertal 20.03.1968 55 'm  laufend a
m

z

KundenNr Name ort Geburtsdt, Al Status eLb EMG

© e
=] [=]
(i) fid]
oo

(]
&

laufend ja —

downioad: [ | | @]

2.2 Dokument erstellen

1.

Nachdem der Reiter Serienbriefe auf dem Benutzer-Desktop aufgerufen wurde, ist im Feld Name
@ zunachst der Name und im Feld Bemerkung @ die Kurzbeschreibung des Serienbriefes ein-

zugeben.

2. Im Feld Datum @ ist das Datum fiir einen moglichen, geplanten Termin einzugeben. Sollte das
Datum in den Text Ubernommen werden, muss der Platzhalter Ssb_datum ohne Klammer mit in
den Text eingefligt werden. Ansonsten genligt es, einfach ein Erstelldatum einzugeben, da das
Feld in jedem Fall ausgefiillt sein muss.

3. Im Feld Betreff @ die Betreffzeile des Briefes eingeben. Diese wird mit dem Platzhalter Ssb_be-
treff komplett ibernommen und im Vordruck fett dargestellt.

4. Im Feld Inhalt @ den eigentlichen Text des Briefes ohne GrufRzeile erstellen. Die GruRzeile ist
bereits in den Vordruck Gber die Standardplatzhalter eingebettet. Das Gleiche gilt fiir alle Anga-
ben des Kopfbogens. Sie miissen nicht mehr ergénzt werden.

Wichtig: Bis auf Zeilenumbriiche kénnen keine Formatierungen vorgenommen werden.

5. Empfanger des Serienbriefes fir Kunden*innen mit "% und fiir Trager mit '"J aus der Zwischen-
ablage @ einfligen. Mit ] kbnnen Empfanger*innen ggf. aus der Liste entfernt werden @

Hinweis: Die Verteiler- bzw. Adressenliste in der jeweiligen Serienbriefvorlage wird bei Sitzungssduberung
nicht geleert und bleibt bestehen. Sie muss bei Bedarf manuell bereinigt werden.

6. Vor dem Ausdruck des Serienbriefes miissen alle Eingaben einmal abgespeichert werden. Danach
kann einer der beiden Vordrucke aufgerufen werden .
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[ Benutzer Desktop | + Berichte | + Termine | + Aufgaben || Notizblock |0 Dateien | Login Daten |

— Serienbriefvorlagen

2 Eintrage gefunden.
Name

| Gruppeninfo

| Schulbescheinigung

[neues Dokument]

— Serienbrief o

Name Gruppeninfo o
Bemerkung Gl [Name der GI]

Datum 07012016 | e
Betreff Einladung zur Gruppeninf o
Inhalt Hiermit laden wir Sie zur e

Gruppeninformation
[Name der Info] am
$sb_datum bei [Ort]
ein....

Empfanger: e

— Empfangerliste

Name > @

x|
x|
(S

an den ersten Adressaten verschickt.

Druck und Versand ~ ~

Normalpapier -

Hinweis: Um das Dokument Gber den Zentraldruck P/I-Office drucken zu kénnen, muss auch hier darauf ge-
achtet werden, dass es als sog. Mailing interpretiert wird. Andernfalls wird der Serienbrief als ein Dokument

P/| OfficeMail - Druckvorschau von Serienbriefe2 - [m] X

bernd.reqele-umlauf @jobcenterwuppertal.de (@

>

Normalpapier Wuppertal
P —
Joncentes woppermn
fritei
1273 tuppens
Druckmodus:
ansprecnperon
=
) Lorem tpsum
Service: Jobeenter v
umschiag: DI lang - Sehr guenear Herr aidermiller,
: - [T ——
Kapazitat: 9 Blatter Lerem ssum dolor sit amt, con sed dam nonumy gy
temper invidunt ut labore et dolore magna alguyam erat, sed diam voluptus, At Do 4001738 Une
b ER g il wers ees et accusam et justo duo dolores et ea rebum, Stet clitz kasd gubergren, no
. ¢ : etetoische ieichbarketielien
E se3 takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lestungegewimung:
) By A
Auftragsname: Serienbriefe2 Larem igsum dolor sit amet, , sed diam ronumy
tempar invidunt ut [abore et delore magna aliguyam erat, sed diam voluptua, At Hotine
Mot 38:33- 1833 e
Auftragsreferenz | KAMPAGNE-001 veriessiat(usa[metj‘u:ﬂmdm?du\or:s‘ere.i‘rebu:n stet clita kasd gubergren, no Mo M08 20- 1600 ute
sea takimata sanctus a3t Lore: [ssum dolor sit sme G sEmmaau
Senden: Heute o= wit freundichen Griigen Sersceteieton: 020z - 747 630
e obcanter g eral e v
Anlagen = _|
4w Seite 1 Vorderseite 40
Mailing 1 von 100
o
P/1 OfficeMail
r—
Ver3.9.030 || Abbrechen |
S402%004 |

[re===—=ro"
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