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serviceOFFICE — Rund ums Dokument
Schriftverkehr mit serviceOFFICE

| Wann wird aus einer Vorlage ein Dokument?

Jedes Dokument, das Sie in serviceOFFICE schreiben, basiert auf einer Dokumentvorlage. Eine Dokumentvorlage legt die
Grundstrukturen eines Dokumentes fest und enthalt Dokumenteinstellungen wie Schriftarten, Seitenlayout, spezielle
Formatierungen, Textmarken und bereits formulierten Text, den Sie 6fter verwenden wollen. Diese Grundstrukturen sind somit fiir
alle Dokumente, die sie spater verfassen verfiigbar. In serviceOFFICE stehen lhnen eine Vielzahl von Dokumentvorlagen zur
Verfligung, und Sie kdnnen auch ihre eigenen Dokumentvorlagen erstellen.

Der Dokumentassistent fiihrt Sie Schritt fir Schritt von der Auswahl der Vorlage bis zum fertigen Dokument. An der Schnittstelle zu
Word bzw. Excel werden dann absender- und empfangerspezifische Daten wie z. B. Anschrift und Anredetext in die Vorlage
Ubertragen. Das Ergebnis ist ein Dokument, das Sie sofort ausdrucken und versenden kdnnen.

Wie erstelle ich eine eigene Vorlage?

Vorbereitende Schritte

1.0ffnen Sie das Programm serviceOFFICE;
2 Klicken Sie auf 'Vorlagen bearbeiten' unter Extras in der Hauptmeniileiste;
3.Wihlen Sie die zu bearbeitende Word-Vorlage Standard_Brief_ohne_Briefkopfaus und klicken Sie auf Offnen;

4. Sichtbar machen der eingefiigten Textmarken in Word:
Word 2007: Word-Opionen )

|| EINFG-Taste ZUm EINTUQEN VErwenden

v Schaltflachen fiir Einfiigeoptionen anzeigen
| Anzeigen Ausschneiden und Einflgen mit Leerzeichenausgleich & Einstellungen...

T Kopie des Dokuments speichern | Dokumentprifung
Heu | Dokumentinhalt anzeigen
1?4 Word-Dokument ) Speichern
& Das Dokument als Word-Dokument speichern. | [] Hintergrundfarben und -bilder im Seitenlayout anzeigen
nen i
4 Erweitert [C] Textumbruch im Dokumentfenster anzeigen
] Word-Vorlage | anpassen [T] Piatzhalter fior Grafiken anzeigen (1
[=—J| Das Dokument als Vorlage speichern, die sich zum Formatieren | P
Speichern g Zeichnungen und Textfelder auf dem Bildschirm anzeigen

kanftiger Dokumente verwenden lasst. |

Add-Ins Textanimation anzeigen
—] ] 3y Weord 97-2003-Dokument | 7] Textmark
Speichern unter  » Eine Kopie des Dakuments speichern, die vallstindig mit Ward Vertrauensstellungscenter extmarken anzeigen | “———___ [Hier oitte jowvels sinen Haken setzen und
TT Smartiags anzeigen

97-2003 kompatibel ist. anachiiefend mit "OK" bestétigen

CURESE - aff- ng Ve

Ressourcen R
[] Textbegrenzungen anzeigen L
Drucken * | 5] Adobe POF 3
Fi elle van Wertel
7 Vorbereiten » wia) OpenDocument Text
= i Das Dokument im Open Document-Format speichern. Feldschattierung: | Wenn EUSHEWE”“tu
[T] Konzeptschriftart in Entwurfs- und Gliederungsansichten verwenden )
[
Seader: U PDF oder XPS Namg: | Courier Mew
Eine Kopie des Dokuments als PDF- oder XPS-Datei _
wveroffentlichen. Groge: |10
/' Veroffentlichen »
=] =—] Andere Formate Schriftarten ersetzen...
Das Dialogfeld ‘Spei| Bitte "Word-Optionen" anklicken I maglichen
= -
T Dateitypen eine Austrmes i —
E Ward.Optjanen ”X Word beenden Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen: 17 H G
MakRe in folgenden Einheiten anzeigen: Zentimeter B

Brgite des Formatvorlagenbereichs in Entwurfs- und Gliederungsansichten: |0 cm
[ Pixel fur HTML-Features anzeigen

Alle Fenster in der Taskleiste anzeigen

Tastenkombinationen in Quickinfos anzeigen

Horizontale Bildlaufleiste anzeigen
[ RO

[ 0K I [ Abbrechen

neuere Word Versionen : Datei/ Optionen/ Lasche Erweitert ein Hakchen bei Textmarken setzen.
So werden die eingefiigten Textmarken auch in der Ansicht sichtbar.

MAPWARE - www.mapware.de * info@mapware.de - Tel. 0941/2962-0




J/7& VIAPWARE

Kunden- und Vertragsverwaltungsprogramm
fiir Makler und Mehrfachagenten

serviceOFFICE

So fiigen Sie Ihren eigenen Briefkopf in die Vorlage ein:

1. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der das Logo eingefiigt werden soll.
2 .In der Word-Meniileiste: Klick auf Einfligen/Grafik/Aus Datei > die Maske Bild einfiigen 6ffnet sich: im Feld Suchen in die Graphik
logo.jpg suchen und anschlieBend auf die Schaltflache Einfiigen klicken > Fertig!

So setzen Sie Textmarken:

Bestimmte Daten des Programms serviceOFFICE konnen automatisch in Dokumentvorlagen tibergeben werden. Dazu benétigt man
Textmarken in den Vorlagen. Eine Liste aller moglicher Textmarken, d.h. die Bezeichnung aller Felder, die in ein Dokument {ibergeben
werden kénnen, finden Sie im Anhang 1 in der Textmarken-Ubersicht.

Die Vorlage Standard_Brief ohne_Briefkopfenthalt bereits folgende Textmarken:

» empfaenger_d: iibergibt die gesamte Empfangeradresse

* filedate_d: iibergibt das aktuelle Datum

¢ info_d: iibergibt den im Dokument-Assistenten angegebenen Betreff

* anredetext_pa: iibergibt den Anredetext des Kunden

e unterschrift_u: libergibt den Ansprechpartner aus den Einstellungen/Dokument/Absenderdaten

e strasse_u
o plz_u - diese Textmarken {ibergeben Ihre eigenen Adressdaten, die Sie im serviceOFFICE Hauptmenii
eort u Datei, Meniipunkt Einstellungen auf der Lasche Dokument erfassen

1.den Cursor an die Stelle setzen, wo die erste Textmarke eingefiigt werden soll: Klick in die Zeile unterhalb des
Logos und mit der Schaltflache Zentriert ¢ . s | E% den Absatz ausrichten;

2. Klick auf Menii Einfiigen / Textmarke > es 6ffnet sich das Textmarken-Fenster: Name der Textmarke eingeben
(z. B. strasse_u) > Klick auf Hinzufiigen;

[ [ =

Textmarke N S

| N

Textmarkenname:
unterschrift_u

anredetext_pa -
empfaenger_d

filedate_d

info_d

Sortieren nach: @ Mamen i) ort
[] ausgeblendete Textmarken
[ Hinzufiigen ] [ Léschen ] [ Gehe zu ]
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3. Die Textmarken plz_u und ort_u analog in die Zeile unterhalb einfligen. Nebeneinander liegende Textmarken durch ein
Leerzeichen trennen, wenn die (ibergebenen Inhalte einen Abstand haben sollen.

So iibergeben Sie Daten aus serviceOFFICE ein zweites Mal in ein Dokument

Der Inhalt eines Feldes in serviceOFFICE wird zum zweiten Mal in ein Dokument (ibergeben, wenn in der Vorlage eine Feldfunktion als
Beziehung auf die entsprechende Textmarke eingefligt wird.

1. In der Vorlage unter Extras/ Optionen (MsWord-Meni) Lasche Ansicht (ab Word2007: Datei-Optionen-> Erweitert ein Hakchen bei
Feldfunktionen setzen und die eingefligten Feldfunktionen werden in der Ansicht sichtbar (oder Tastenkombination Alt+F9);

2. Cursor an die gewiinschte Stelle in der Dokumentvorlage setzen;

3. Klick auf Menipunkt Einfiigen / Feld; (ab Word 2007 Einfiigen / Schnellbausteine / Feld...) in der Feldmaske folgende Einstellungen
vornehmen: Kategorien Verkniipfungen und Verweise, Feldnamen Ref, Textmarke filedate_d auswahlen, unter Feldoptionen ein
Hakchen setzen in Formatierung bei Aktualisierung beibehalten > Klick auf OK;

" Feld L2 [

Bitte ein Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Kategorien: Textmarkenname:
(alle) IEI (keine) - [ Zahlentrennzeichen:
anredetext_pa
Feldnamen: ﬁ% [] verweisnummern inkrementell einfiigen
PrintDate - info d
Private unterschrift_u [] Hyperlink zum Absatz
Quote |
RD . i
[] Absatzr. wom markierten Absatz
RevMum
SaveDate [ Relative Position des Absatzes
Section -
SectionPages [7] Absatzr. in relativern Kontext
Seq B
Set |E . ) )
SkinIf [T Unterdriicken aller Micht-Trennzeichen
StyleRef Format;
Subject - [7] Absatzr. in vollstindigem Kontext
Symbaol - || | (keine) IZI einfligen
Beschreibunag:

Fligt den Text ein, dem eine Textmarke zugewiesen wurde
Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

[ Ok ] [ Abbrechen

[ -

[

In der Vorlage wird lhnen diese Feldfunktion wie folgt angezeigt:

{ REF filedate_d “* MERGEFORMAT }

4. Formatieren der Feldfunktion
Um zu gewéhrleisten, dass die Formatierung der Feldfunktion auch im Dokument entsprechend auftaucht, miissen Sie den Schalter
\* MERGEFORMAT é&ndern in \* CHARFORMAT und dann die Formatierung durchfiihren. Die oben angezeigte Feldfunktion wiirde dann so
aussehen:
]

-REF-filedate d\*CHARFORMATH]
(wenn mit der Formatierung wieder \* MERGEFORMAT zusétzlich gesetzt wird, stort das nicht)
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AbschlieBende Schritte

1. driicken Sie die Tastenkombination STRG + A um die gesamte Vorlage zu markieren;

2. wahlen Sie im Fenster Schriftart eine Schriftart aus;

3. speichern Sie anschlieBend die erstellte Vorlage mit

'Datei / Speichern unter' unter dem Namen Standard _Brief_mit_Logoin das Vorlagenverzeichnis

C:/ ProgramData/Mapware/serviceOFFICE/Vorlagen;

4. Testen Sie die gerade erstellte Vorlage, indem Sie in das Programm serviceOFFICE wechseln und aus der Kundenmaske von Erich Erfolgreich ein
Dokument mit dieser Vorlage erstellen.

So setzen Sie Textmarken in eine Excel — Tabellenvorlage

In Excel ist die Bezeichnung fiir Textmarken Namen. Analog zur Erstellung einer Vorlage in Word gehen Sie wie folgt vor:

1. Excel-Tabelle 6ffnen und zunachst die Zellen anpassen (Spalten, Zeilen, Zellentext).
2. Klick in die Zelle, in die spater Daten aus einem serviceOFFICE - Feld automatisch eingefiigt werden sollen;
3. in der Meniileiste mit Einfiigen / Namen / Namen definieren >
mit Schaltflache Hinzufiigen den Namen in die Tabellenvorlage einfiigen.
ab Excel 2007 Formeln / Namen definieren — Textmarke eingeben — Mit OK bestatigen.

- | 52

Mamen definieren

|'1

Mamen in der Arbeitsmappe:
gebtag_p oK

Schliefen

Hinzufiigen

s

Lischen

Bezieht sich auf:
=Tabelle 1154581 B

L ’

III. Dokumentvorlagen: Serienbriefe

Serienbriefvorlagen: Allgemeines

Serienbriefvorlagen erkennt man an dem Unterstrich vor dem Dateinamen, z.B. _Einfacher_SB_ ohne_Briefkopf.doc. Im Dokument-
Assistent werden Serienbriefvorlagen auf der Lasche Serienbriefe angezeigt. In serviceOFFICE gibt es 9 Seriendruckfelder die in
Serienbriefvorlagen gesetzt werden kénnen. Eine Liste der Seriendruckfelder finden Sie in Anhang 2. anschrift_sb (Ubergabe der
Kundenanschriften in den Serienbrief) und anredetext_sb (Ubergabe des Anredetextes in Serienbriefe) sind bereits in den
standardmaBig ausgelieferten Serienbriefvorlagen gesetzt.
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So fiigen Sie ein Seriendruckfeld in eine Serienbriefvorlage ein

1. Offnen Sie das Programm serviceOFFICE;

2. Klicken Sie in der Hauptmeniileiste auf Extras / Vorlagen bearbeiten;

3. Wahlen Sie die zu bearbeitende Serienbriefvorlage, z.B. _Einfacher_SB_ohne_Briefkopf.doc aus und klicken Sie auf Offnen;

4., setzen Sie in Extras/Optionen auf der Lasche Ansicht ein Hakchen bei Feldfunktionen. So werden die eingefligten Seriendruckfelder in
der Ansicht sichtbar;

5. Cursor an die Stelle setzen, wo das Seriendruckfeld eingefiigt werden soll;

6. Klick auf Meniipunkt Einfiigen / Feld; (ab Word 2007 Einfiigen / Schnellbausteine / Feld...)

7. In der Feldmaske folgende Einstellungen vornehmen: Kategorien: Seriendruck; Feldnamen: MergeField; > Klick in das Feld Feldname
und Bezeichnung des Seriendruckfeldes eingeben (z.B.

gebtag_sb) > ein Hakchen setzen in Formatierung bei Aktualisierung beibehalten > Klick auf OK;

8. In der Vorlage wird lhnen das Seriendruckfeld so angezeigt: { MERGEFIELD gebtag_sb }
9. Speichern Sie diese neue Serienbriefvorlage im gleichen Verzeichnis (Datei/ Speichern unter...) unter
einem neuen Namen, z.B. _Serienbrief_Geburtstage.doc.
|'1

[ Feld (2] = |

Bitte ein Feld auswahlen
Kategorien:

Feldeingenschaften
Feldname:

(Alle) [*]| |gebtag_sb

Feldnamen: Format:

Feldoptionen

[ Zuvor einzufiigender
Text:

7| panach einzufiigender
Grestingline « || [(EDI - Text:

Hyperlink

1f
IncludePicture
IncludeText

Grofbuchstaben
Kleinbuchstaben
Satzanfang gross
Erster Buchstabe gross

[7] Zugeordnetes Feld

[ vertikale Formatierung

Info
Keywords
LastSavedBy
Link

Listhum
MacroButton
MergeField
MergeRec
MergeSeq sl
Beschreibung:

Flgt ein Seriendruckfeld ein

Index |—

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Feldfunktionen [ OK

] [ Abbrechen

IV. Dokumente: Einbinden - Einscannen — Senden an

So binden Sie externe Dokumente ein

Sie kénnen im Programm serviceOFFICE beliebige externe Dateien wie z. B. bereits eingescannte Policen einbinden, die Sie dann von
der serviceOFFICE-Arbeitsflache aufrufen kénnen.

1. klicken Sie auf die Dokument-Schaltflache in der Symbolleiste. Es 6ffnet sich der Dokument-Assistent;
2. wechseln Sie auf die Registerkarte Scannen/Datei einbinden > per Mausklick das Symbol Datei einbinden auswahlen > Weiter
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3. es Offnet sich ein Fenster, das lhrem Explorer dhnelt; hier wahlen Sie das Verzeichnis und die einzubindende Datei aus >
klicken Sie auf Offnen; die Beschreibung wird automatisch mit dem Dateinamen vorbelegt, Sie kénnen dies jedoch
iiberschreiben (diese Beschreibung erscheint spater auf Ihrer Arbeitsflache unter dem eingebundenen Objekt) > Weiter

4. falls Sie méchten, konnen Sie diese Datei einem Kunden, einem Produktpartner oder einem Ordner zuordnen > Weiter

5. nun werden Sie nach der Art des Einbindens gefragt: Kopieren, Verschieben oder Verkniipfen. Bei einer Verkniipfung bleibt
die Datei, die Sie einbinden, an ihrem urspriinglichen Ort und erscheint nicht im serviceOFFICE-Dokumenteordner, was Sie bei
einer Datensicherung beriicksichtigen miissen. > Weiter

6. im abschlieBenden Fenster wird lhre Aktion noch einmal zusammengefasst und Sie kénnen sich eine Aufgabe / Erinnerung
erstellen > Fertigstellen

¢ i@; Sie konnen jede beliebige Datei, auch mehrere zusammen, direkt aus dem Windows-Explorer per Drag and Drop auf die
T Arbeitsoberflache von serviceOFFICE ziehen.

So scannen sie ein Dokument ein

1. klicken Sie auf die Dokument-Schaltflache in der Symbolleiste. Es 6ffnet sich der Dokument-Assistent;

2. wechseln Sie auf die Registerkarte Scannen/Datei einbinden und wahlen per Mausklick das Symbol Dokument einscannen >
Weiter

3. tragen Sie in das Feld Beschreibung/Betreff den Betreff fiir das Dokument ein. Mit dieser Beschreibung finden Sie Ihr Dokument
anschlieBend auf der Arbeitsflache wieder. Der Dateiname wird automatisch generiert, kann jedoch von lhnen nach eigenen
Vorstellungen editiert werden.> Weiter

3. nun kdnnen Sie das Dokument einem Kunden, Produktpartner oder einem Ordner zuordnen > Weiter

4. nun wird Ihnen die Aktion noch einmal zusammengefasst und Sie haben die Madglichkeit, sich eine Aufgabe/Erinnerung zu
erstellen .> Fertigstellen

5. jetzt offnet sich das Fenster Dokument einlesen. Hier kénnen sie zum einen zwischen den Formaten tif, jpg, bmp und pdf wahlen,
zum anderen kdénnen Sie mit der Schaltflaiche Auswahl Quelle zwischen mehreren angeschlossenen Scannern wahlen. Ein Klick auf
die Schaltflache Einlesen und es 6ffnet sich Ihre individuelle Scannersoftware.

6. Scannen Sie das Dokument und beenden Sie lhre Scannersoftware.

7. Bestatigen Sie den erfolgreichen Scanvorgang zweimal mit OK. Es wird ein Icon auf dem Desktop erstellt und gegebenenfalls die
Zuordnung angelegt.

So versenden Sie ein Dokument per E-Mail

1. Gehen Sie in der Kunden-, Produkt bzw. Produktpartnermappe in das Register Dokumente.
2. Markieren Sie das Dokument, das Sie verschicken wollen durch Einfachklick mit der linken Maustaste.
3. Klicken Sie auf die 'Dokument senden an'-Schaltflache al

4, Wahlen Sie die E-Mail-Adresse aus:
Bestehende Adressen werden im linken Fenster angezeigt und kénnen durch Doppelklick ausgewahlt werden. Um eine bekannte Adresse
auszuwahlen, klicken Sie auf die Ausfiillhilfe-Schaltflache und markieren die entsprechende Adresse durch Einfachklick. Klicken Sie auf die
An-Schaltflache um die ausgewahlte E-Mail-Adresse in die Empfangerliste zu (ibernehmen. Ist die E-Mail-Adresse nicht unter den bekannten
Adressen zu finden, kénnen Sie diese auch direkt in die Empféngerliste eintragen

Mehrere Adressen werden durch ; getrennt.

5. Andern Sie wenn nétig den Betreff ab bzw. geben Sie einen Nachrichtentext ein.

6. Klicken Sie auf die Senden-Schaltflache.

7. Gesendete Mails werden in lhrem E-Mail Programm unter gesendete Nachrichten abgelegt.
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So versenden Sie ein Dokument per Serien E-Mail

1. Selektieren Sie diejenigen Kunden, an die Sie ein bestimmtes Dokument versenden wollen (iber den Meniipunkt Extras /
Abfragen/Listen...

2. Wahlen Sie am Ende des Abfrageassistenten den Punkt E-Mail verschicken.

3. Geben Sie einen Betreff ein und schreiben Sie gegebenenfalls einen E-Mail Text; klicken Sie anschlieBend auf Anlagen...,  und wahlen
Sie Uber die;laltfléchen und die zu versenden Dokumente aus.

4. Klicken Sie nun auf die Schaltflache Senden, um die ausgewahlten Dokumente als Attachment per E-Mail zu versenden.
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Anhang1: Textmarken fiir die Dateniibergabe an Word und Excel

Name der Feldbezeichnung im Beschreibung/Ort im Programm
Textmarke Programm

Absender
kuerzel_u Kirzel Alle ,,_u-Textmarken“ stehen:
titel_u Titel -fiir Ihre eigenen Adress- und sonstige Daten, die Sie im
namel_u Namel Hauptmeni Datei Menupunkt Einstellungen Lasche Dokument
erfassen
name2_u Name2/Vorname
-Fur die Adressdaten des Kunden, sofern er als Absender
name3_u Name3 .
fungiert
plz_u PLZ
ort_u Ort
strasse_u StraRe/Psf
telefonprivat_u Telefon privat
telefon_u Telefon
fax_u Fax
email_u E-Mail
mobiltelefon_u Mobiltelefon
website_u Homepage
unterschrift_u Ansprechpartner
blz_u BLZ
bankname_u Bankname
kontonummer_u Kontonummer
iban_u IBAN
bic_u BIC
glaeubigerid_u Glaubiger-ID
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Name der Feldbezeichnung im Beschreibung/Ort im Programm
Textmarke Programm

Empfanger
empfaenger_d Adressfenster Diese Textmarke Ubergibt die gesamte Empfangeradresse
telefon Nummer/Adresse Erste Telefonnummer des Empfangers (Sortierung erfolgt Gber die

Positionsnummer)

telefon2 Nummer/Adresse Zweite Telefonnummer des Empfangers (weitere Telefonnummern
kann man analog libergeben)

faxnummer Nummer/Adresse Erste Faxnummer des Empfangers (Sortierung erfolgt Giber die
Positionsnummer)

faxnummer2 Nummer/Adresse Zweite Faxnummer des Empfangers (weitere Faxnummern kann
man analog Gbergeben)

handy Nummer/Adresse Erste Mobiltelefonnummer des Empfangers (weitere
Mobiltelefonnummern kann man analog Gbergeben)

handy2 Nummer/Adresse Erste Mobiltelefonnummer des Empfangers (weitere
Mobiltelefonnummern kann man analog Gibergeben)

email E-Mail-Adresse Erste E-Mail-Adresse des Empfangers (Sortierung erfolgt Uber die
Positionsnummer)

Email2 E-Mail-Adresse Zweite E-Mail-Adresse des Empfangers (weitere E-Mail-Adressen
kann man analog libergeben)

homepage Homepage Erste Homepage des Empfangers (Weitere Homepages kénnen
analog Ubergeben werden)

homepage2 Homepage Zweite Homepage des Empfangers (weitere Homepages kénnen
analog Ubergeben werden)
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Beschreibung/Ort im Programm

Feldbezeichnung im
Programm

Name der Textmarke

s_beruf_p Beruf Alle ,,_p“ bzw ,_pa-Textmarken“ stehen fiir
Kundenstammdaten, die in serviceOFFICE in der
Kundenmappe Register Seite 1 und Seite 2 erfasst

knummer_p Kundennummer .
werden kénnen

mreferenz_p Mandatsreferenz

geschl_p Geschlecht

gebtag_p Geburtstag

s_nat_p Nationalitat

typl_p Typ 1 1. Typfeld / Kunde Seite 1

typ2_p Typ 2 2. Typfeld / Kunde Seite 1

bermerk_p Bemerkung Bemerkungsfeld / Kunde Seite 1

betreuer_p Betreuer Betreuer / Kunde Seite 1

maklervertrag_seit_p
s_famst_p

gefaehrtename_p

Maklervertrag seit
Familienstand

Lebensgefahrte / Ehepartner

Maklervertrag seit / Kunde Seite 1

Kunde / Seite 2

Name / Vorname d. Partners / Kunde Seite 2

gefaehrtegebname_p Geb.-Name Geburtsname d. Partners / Kunde Seite 2
geburtsort_p Geburtsort Geburtsort d. Partners / Kunde Seite 2
geb_name_p Geburtsname
typ_pa Adresstyp Kunde / Register ,Adressen”
anredetext_pa Anredetext ,Sehr geehrter...”
bemerkung_pa Bemerkungsfeld
Kunde/Bank
kontonummer_p Kontonummer Beziehen sich auf die erste Bankverbindung des Kunden, die
in der Kundenmappe im Register Bank erfasst ist
blz_p Bankleitzahl
bankname_p Bankname
iban_p IBAN
bic_p BIC

kontoinhaber_p
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Name der Textmarke Feldbezeichnung im Programm Beschreibung/Ort im Programm

Kundenadresse — einzelne Baussteine

p_anschrift_namel_pa Familienname des Kunden Einzelne Textmarken fir die Kundenadressdaten
p_anschrift_name2_pa Vorname des Kunden
p_anschrift_name3_pa Name3 des Kunden
ansprech_pa Ansprechpartner
p_anschrift_titel_pa Titel des Kunden
p_anschrift_position_pa Position des Kunden
p_anschrift_lkz_pa Landerkennzeichen
p_anschrift_plz_pa Postleitzahl des Kunden
p_anschrift_ort_pa Ort des Kunden
p_anschrift_strasse_pa StraRe des Kunden
p_anschrift_typ_pa Adresstyp
p_anschrift_anrede_pa Anrede
p_anschrift_anredetext_pa Anredetext
p_anschrift_telefon Telefonnummer des Kunden
p_anschrift_fax Faxnummer des Kunden
p_anschrift_email E-Mail-Adresse des Kunden
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serviceOFFICE

Name der Textmarke Feldbezeichnung im Programm Beschreibung/Ort im Programm

Vermittlerangaben

vm_status_sys Vermittlerstatus gem. Gewerbeordnung Datei / Einstellungen / Informationspflicht
reg_nr_vm_reg_sys Registrierungsnummer im Vermittlerregister
reg_stelle_sys Zustandige Registrierungsstelle

Produkt/Bankverbindung

bankname_pb Bankname Diese Textmarken beziehen sich die Bankdaten
auf Seite 1 der Produktmappe (rechts neben dem
Feld Zahlart)
Ausnahme: beim Depot befindet sich die

) Bankverbindung auf der Detailseite; bei

blz_pb Bankleitzahl mehreren Unterdepots wird dann die erste

kontonummer_pb Kontonummer Bankverbindung libergeben

iban_pb IBAN

bic_pb BIC
2. Seite Dokument-Assistent

filename_d Dateiname

filedate_d Dateidatum Datum beim 1. Abspeichern des Dokuments

filetemplate_d Dateiname der Vorlage

filelocation_d Dateipfad

info_d Beschreibung/Betreff

autor_d Autor

thema_d Thema
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serviceOFFICE

Name der Textmarke Feldbezeichnung im Programm Beschreibung/Ort im Programm

Produkt
name_pr Name des Produkts
risiko_sp Risiko Versichertes Risiko
(z.B. Kfz-Nr. bei Kfz-Vertragen oder VN bei KLV)
Produktpartnername Name des Produktpartners
vmhummer_g VM.-Nr Vermittlernummer
Produkt / Seite 1
vsnr_v Versicherungsscheinnr. bzw. Alle ,,_v-Textmarken“ stehen fiir Produktdaten, die auf Seite 1
Depotnummer des Produktes eingegeben wurden
agenturnr_v Agenturnummer
beginn_v Vertragsbeginn
ablauf_v Ablaufdatum des Vertrages
zw_brutto_eu_v Brutto gem. Zahlweise
S_ZW_V Brutto gem. Zahlweise in Euro
S_ZW_V Zahlweise
s_za_v Zahlart
A enderungsgrund_v Anderungsgrund
aenderung_v Anderung (Datum)
bemerk_v Bemerkungsfeld Flexibel einsetzbares Feld auf Seite 1 der Produktmappe, tiber

das Bemerkungsfeld kann jede gewiinschte Information in das
Dokument libergeben werden
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Name der Textmarke Feldbezeichnung im Programm Beschreibung/Ort im Programm

Produkt-Kfz

wagniskennziffer_kfz
tarifgruppe_kfz

kennzeichenart_kfz

hersteller_kfz
erstbesitzer_kfz

abweichenderhalter_kfz

fahrleistung_kfz
erstzulassung_kfz
selbstbeteil_kfz_teil
selbstbeteil_kfz_haft
selbstbeteil_kfz_voll
rabattgrundjahr_kfz_voll
rabattgrundjahr_kfz_haft
schadenfreiklasse_kfz_voll
schadenfreiklasse_kfz_haft
Herstellerschluessel_kfz
Hersteller_kfz
Typschluessel_kfz

Typ_kfz
wiederinkraftsetzung_kfz
deckungsform_kfz_haft
deckungsform_kfz_insassen
deckungsform_kfz_teil

deckungsform_kfz_voll
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Wagniskennziffer
Tarifgruppe
Kennzeichenart
Hersteller
Erstbesitzer

Abweichender Halter

Fahrleistung
Erstzulassung
SB Teilkasko
SB Haftpflicht
SB Vollkasko

Rabattgrundjahr Vollkasko
Rabattgrundjahr Haftpflicht

SF-Klasse Vollkasko
SF-Klasse Haftpflicht
HSN

Hersteller

TSN

Typ

Zulassung auf VN
Deckungsform Haftpflicht

Deckungsform Insassenunfall

Deckungsform Teilkasko

Deckungsform Vollkasko
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Name der Textmarke Feldbezeichnung im Programm Beschreibung / Ort im Programm

Schadenstamm
schadenvers_risiko_sch Vers. Risiko
schadenstatus_sch Status
schadenmeldung_datum_sch Meldedatum
schadenmeldung_von_sch (gemeldet) durch
schadenmeldung_g_sch Gemeldet bei Gesellschaft
schadengesch_person_sch Gesch. Person
schadenzahlungen_sch Gesamtauszahlungen
schadenzeit_sch Schaden Uhrzeit
schadenursache_sch Schadenursache
schadennr_sch Schaden-Nr.
schadenhoehe_sch Gesch. Schadenhdhe
schadendatum_sch Schadendatum
schadenart_sch Schadenart
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Anhang 2: Seriendruckfelder fiir die Dateniibergabe beim Serienbrief

anschrift_sb Gesamte Anschrift des Empfangers
anredetext_sb Anredetext des Empfangers
faxnummer_sb Faxnummer des Empfangers
gebtag_sb Geburtstag des Empfangers

alter_sb Alter des Empfangers

name_sb Namel, Name2, und Name3 des Empfangers
strasse_sb StralRe des Empfangers

plz_sb Postleitzahl des Empfangers

ort_sb Wohnort des Empfangers
name_ehep_sb Name Lebensgefahrte / Ehepartner
gebtag_ehep_sh Geburtstag Lebensgefahrte / Ehepartner
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