Aktivitatenvorlagen erstellen

und Serienbriefe schreiben



Serienbriefe in Navision

Stand: 14.09.2004

1) Erstellen einer Aktivitatenvorlage:

Meni Adressmanagement - Einrichtung - Aktivitat - Aktivitdtenvorlage
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Die Aktivitatenvorlagen Ubersicht 6ffnet sich. In der nachsten freien Zeile im Feld
Code einen eindeutigen Namen vergeben (z.B. MITGLBESCH) oder mit F3 eine
leere Zeile anlegen und einen eindeutigen Code vergeben.

Aktivitatenvorlagen

Cade Akkivit3E, .. | Beschreibung

BRIEF ERIEF Geschaftshbrief
¢ | MITGLBE...

<

==X
Akrion des As... | Sprachc... | Dateianh...| Kontakk ... | Korr... | Einskan
Dakeianhang ... Ja v Erief
Mein
>
[aktivicat...  w| [Datsianh.. | [ Hilfe |
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Im Feld ,Aktivitatengruppe” kann man eine Gruppe fir die Aktivitatenvorlage
hinterlegen (nicht zwingend notwendig). Tragen Sie bei der ,Beschreibung® eine
ausfuihrlichere Beschreibung ein.

Aktivitatenvorlagen E]@
Cade akkivitat, .. | Beschreibung Aktion des as,.. | Sprache... | Dateianh...| Kontakt ... | Korr,.. | Einsta
BRIEF BRIEF Geschaftsbrief Dateianhang ... Ja v EBrief

p |MITGLEE. ., BRIEF E] Mitgliedsbescheinigung Mein
£ b3
aktivicat... | [Dateianh... w| [ Hife |

Bei ,Aktion des Assisten“ hinterlegen Sie ,Dateianhang 6ffnen”, wenn Navision ein
Word Dokument 6ffnen soll. Im Feld ,Kontakt Korrespond.-Art ignor.” setzen Sie ein
Héakchen, wenn die bei der Adresse hinterlegte Korrespondenzart ignoriert werden
soll. Tragen Sie im nachsten Feld (,Korrespondenzart (Vorgabe)*) die gewtinschte
Art ein. Bei Korrespondenzart Brief werden die Dokumente auf den Standarddrucker
geschickt, bei Fax wird das Dokument per Fax, bei Email per Outlook verschickt.

Wollen Sie ein bereits erstelltes Word Dokument als Vorlage hinterlegen, wahlen Sie
den Button Dateianhang - Importieren.

Aktivitatenvorlagen E]@
Code Aktivibat. .. | Beschreibung Aktion des As... | Sprache... | Dateianh...| Kontakt ... | Korr... | Einsta
BRIEF BRIEF Geschaftsbrief Dateianhang ... Ja v EBrief

p MITGLEE... BRIEF Mitgliedsbescheinigung Dateianhang ... Mein v briefE]
GFfren
Erstellen...
Kopieren von...
Impartieren...
" Exportieren... 3
Laschen...
|akkivitat... | [Dateianh.. w| | Hife |

Es offnet sich der Explorer. Wahlen Sie das entsprechende Dokument aus. Es
kénnen nur Word-Dokumente (*.doc), keine Word-Vorlagen (*.dot) importiert werden.
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Suchen ir: | =) Worlagen GOB El Qe
|3 Protokall mit: M Spesenabrechnung £
4 o$B Wordvorlage via PRT B (berstunden Meldung
Zuletzt @ SxROCKz UberstundenmeldungEDM

verwendete D (B 4xpiicks

@ @ Cronus Workshop Spezifikation. Y14
@ Fa

B Fovw1400
I-@GOB Wardvorlage via PPT
@GOB_master

Lrb:) % GOBNeU

Eigene Dateien
d @F‘mtnkﬂll

Desktop

Spesenabrechnung
Arbeitzplatz
D ateiname: | El Offren
g D ateityp: | &lle D ateien [*.7) El &bbrechen
Metzwerkumgeh [] Schreibgeschiitzt offnen

Zum Bearbeiten des importieren Dokuments wahlen Sie dann Dateianhang -
Offnen.

DGIMK — Postfach 24 02 22 — 40091 Disseldort

alontakt_Adresskopfs

«Dokument_Datum»

Mitgliedsbescheinigung
«Formelle_Anredes

Hiermit bescheinigen wir lhnen, dass Sie Mitglied der Deutschen Gesellschaft
fir Zahn-, Mund- und Kieferhsilkunde sind und unter der

Mitgliedsnummer: «Kontakt_Nr»

gefuhrt wierden

«ONE

ERICIEEI A —

Nach der Bearbeitung schliel3en Sie das Dokument.

& ? ) Dateianhang importieren: MITGLEESCH Mikgliedsbescheinigung?

L Ja J [ Mein ]
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Bestétigen Sie die 0.g. Frage mit ,Ja“. Das erstellte Dokument wird in Navision
importiert.

Aktivitatenvorlagen E]@
Code Akbivitat, .. | Beschreibung Aktion des As,,. | Sprachc,,, | Dateianh,..| Kontakt ... | Korr,., | Einsta
BRIEF BRIEF Geschaftsbrief Dateianhang ... Ja v Brief

b |MITGLEE... BRIEF Mitgliedsbescheinigung Dateianhang ... { J v Brief
£ »
|akeivitar... | [Datsianb.. w| [ Hife

Im Feld ,Dateianhang" steht jetzt ein ,Ja“. Das Dokument wurde importiert.

2) Verwenden einer erstellten Aktivitatenvorlage:
a) Einer einzelnen Person schreiben:
Rufen Sie die Mitgliedskarte auf und wahlen Sie den Button ,Funktion* -
,F,Aktivitat erstellen”.

00957401 Ackermann - Personenkarte E]@
Allgemein | Abrechnung | Beitrag | Bank | Arbeitskreis | Ehrung | Funkkion | Zusatzangaben | Zusatz 4P%W | Zertifikate
Wlfee e a0 oo o oo oo 00957401 [ ﬂ Telefonmr, . . . . . L 07022153850
ark .o Persan = Telefonne, dienstlich, . . |07022)543580
Tieel L 17 = [or. Faxnr, « . . . v v 07022/53595
Arrede | Namenszusatz . |HERR x Suchbegriff . . . . . .. ACKERMANM,FR...
Machname . . . .. .. Ackermann Geschlecht . . . . . . . rMannlich =l
Varname .. . . . L Franz Geburtstag . . .. L L 26.04.54
Adresse  (Uni [ Praxis) Korrigierk am . . . . . 04.03.03
Adresse 2 (Uni f Praxis) . Adressensuche Skrg+F1Z e e e ]

Adresse 3 (Strasse). . . |Der  Erstellen als L =
Land /PLZ [k, . . . | “erknpfen mit ¥ lerwendung &
Brigfanrede. . . . . . . Seh Adresse kopieren Skrg+K

E-Mail, . .. ... ... Cr.f

Zugeordnete Mitglieder
Homepage . . . . . . . Wechsel 2u Rechnungsempfanger

ZBY-Kennzeichen laschen

Akkivitat erstellen

[ Person v] [ Funktion v] [Ieilnehmer v] [Eursleiter v] [iuchfunkt. v] [ Hilfe ]

Der Assitent wird getffnet.
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# B

00957401 Ackermann 00957401 Ackermann - Aktivitat erstellen |~ |[01/4/

Digser Assistent hilft Thnen, Akkivicaten zu erstellen und
Informationen beziglich Kosten und Dauer und den Bezug 2u
einet Kampagne 2u speichern,

Geben Sie den Konkakk an.

\Ackermann & #

aeben Sie die Akkivitatenart an.
MITGLEESCH  [#]|

Sprachcode

| @)

Geben Sie den zust, Verkaufer an.
\AUFMWASISER (3|

Beschreiben Sie Thre Akkivicat,
|'-.-'|:|rl. Mitgliedsbescheinigung| | ﬁl

< Zuriick Beenden Abbrechen

Geben Sie die gewuinschte Aktivitatenvorlage, den Verk&ufer und eine
Beschreibung an und klicken Sie auf ,Weiter*.

# 1

00957401 Ackermann 00957401 Ackermann - Aktivitat erstellen |~ |[01/25/

Wenn Sie auf Weiter klicken, wird entsprechend der
akkivicikenvarlage:

* "Dateianhang &ffnen” der entsprechende Dateianhang
gedffret,

# "Dateianhang importieren” die Dialogho: Fir den
Drateiimport gedffnet,

[ = Zuriick J[ Weiter = ] Beenden

Bestatigen Sie nochmals mit ,Weiter”. Word und die ausgewéhlte Vorlage werden
geodffnet. Erganzen Sie ggfs. das Schreiben und schliel3en Sie das Dokument
dann. Sie kehren zum Assisten zuriick. Beenden Sie diesen tber den Button
.Beenden*.
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q‘l‘l-l-z-\-3‘\‘4‘\‘5‘I'E'I'?'\‘S‘I"i'l'ln'\‘ll'\‘12‘!‘13'!'14'\_

=[r]

D32 K — Postfach 2400 22 — 40021 Disseldarf

Herrn
Dr. Franz Ackermann
Denkendorfer Weg 3

72622 Nartingen

14.09.04

Mitgliedsbescheinigung
Sehr geehrter Herr Dr. Ackermann,

Hiermit bescheinigen wir Ihnen, dass Sie Mitglied der Deutschen Gesellschaft
fur Zahn-, Mund- und Kieferheilkunde sind und unter der

Mitgliedsnummer: 00957401

geflhrt werden.

Mit freundlichen Griken
DGZIMK

Andrea Aufmwasser
Mitgliederverwaltung

L R P I O IR L I IR - PR IS - DRI P e S E PR IS - S I IS L N Y- RNIE T S - NP e

Die Folgenden Felder sind optional. Wenn Sie Thre Akkivitat jetzt
protakolieren méchten, kicken Sie auf Beenden,

Kaorrespondenzart

Dratumn und Uhrzeit der Akkivik 3k
| 14.09.04] |

Geben Sie die Richtung des Informationsflusses an.
I
Yeranlasst durch

(=]

Geben Sie die Bewertung der Akkivitat an:

E2]

Der dnsprechpartner wurde erfalgreich kaonkakkiert,

< Zuriick [ Weiker = ][ Beenden ] abbrechen

Microsoft Ward Dakumente werden verbunden ...

|In Yorbereitung |

|ErieF | M 1 N A 1

|F‘rn:n;|rammstatu5 | |Datenquelle Fiir Seriendruck wird gedffnet ... |

Das Dokument wird auf dem Standarddrucker ausgedruckt.
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b) Mehreren Personen schreiben:

Waéhlen Sie im Adressmanagement - Segmente. Erstellen Sie mit F3 ein neues
Segment und bestatigen Sie mit Enter. Es wird eine neue Segmentnummer
vergeben. Erfassen Sie eine Beschreibung fur lhren Serienbrief und tragen Sie
gen Verkaufercode ein.

500004 BegriiBungsschreiben Januar 2004 - Segment g@
Allgemein | Akkivikst | Kampagne
R S00004 [l Daturn o v 0 0 0 0 14,09.04
Beschreibung . . . . . . Begrifungsschreiben Januar 2004 anzahl Zeilen . . . . . . 0
Verkéufercode ... L. ALIFMWASZER &nzahl Kriterienaltionen . 1]
Kontakknr, | Korresp...| Kontakk Unkernehmensname Kontakkname Beschreibung
*#
£ ¥
[ Segment v] [ Funkkion v] [ Protakal ] [ Drucken v] [ Hilfe ]

Auf dem Register Aktivitat hinterlegen Sie zu verwendene Vorlage.

500004 BegriBungssc hreiben Januar 2004 - Segment g@
Allgemein | Akkivitat | Kampagne
Aktiviksternvorlagencode, [MITGLBESCH  [4] Informationsfluss . . . . =]
Sprachcode (Vargabed, . [*] Veranlasst durch . . . =]
Betreff (Vorgabe) . . . . Einstandspreis (MW, . . 0,00
Dateianbang Worgabedauer (Min L 1]
konkakt korrespond.-... word Dokurmente als &, [
Korrespondenzart (Mor... |Brief =l
Kontakknr, | Korresp...| Kontakk Unkernehmensname Kontakkname Beschreibung
*p
£ >
[ Segment v] [ Furniktion v] [ Protakoll ] [ Drucken v] [ HilFe ]

Uber den Button im Feld ,Dateianhang"” 6ffnen Sie die Vorlage zur Bearbeitung.
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- [r]
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DGIMK — Postfach 24 02 22 — 400971 Dilsseldor

aontalt_Adresskopfs

«Dokument_Daturm»

Mitgliedsbescheinigung

aFormelle_Anredes

Wir freuen uns, Sie als neues Mitglied bei der Deutschen Gesellschaft fiir
Zahn-, Mund- und Kieferheilkunds begrifen zu dirfen und fihren Sie unter
der

Mitgliedsnummer: «Kontakt_Nr».

Ihren Auswels erhalten Sie in den nachsten Tagen|

Wit freundlichen Gruken

DGZMK
()
«VerkauferEinkaufer_Name:» :
aVerkauferEinkaufer_Funktions z
= B @7 11T @

Nach der Bearbeitung schliel3en Sie das Dokument und bestétigen Sie die u.g.
Frage mit ,Ja“.

k ? ) Dateianhang importieren: S0000¢4 Mikgliedsbescheinigung?

L Ja J [ MHein ]

Uber den Button ,Funktion“ = ,Segment* = ,Kontakte hinzufiigen“ kénnen Sie
nun Ihre Adressen selektieren.

verkiufercode . .. . . |—|'°'UFMWF"55ER (#] &nzahl Kriterienaktionen . Ijl
| Kantaktnr, | Korresp,.. | Konkakt Unkernehmensname | Kontakkname | Beschreibung |

Kontakke entfernen ¥
Assiskent, .,
Ein Kriterium zurick,

Drateianhang ¥
Datei expartieren
Verteiler zuweisen

EIIIIIIII*-

e Teleforrverbindung herstellen Wieder verwenden r

[Seément v] m_ r Frotokal ] Kriterien speichern. ..

|

[¢
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Zum Beispiel:

.2 Kontakte hinzufiigen g@

kontakt | Weranstalkungen | Profil | Verteiler | AkkivibStenprotokollposten | Veranbwortichkeit | Branche | Geschaftsbesishung | Wertposten | Optionen

Feld Filker
Mr.
Suchbegriff
Art
verkaufercode
PLZ Code
Landercode
Gebietscode
p | Eintrittsdatum (nur ... bl.EIl.D‘i

[ OF ] [ Abbrechen ] [ Hilfe ]
Ein Statusbalken zeigt den Fortschritt der Selektion an.
konbakte werden hinzugefigt, . . . . . . L. [ 13% ]
abbrechen
Die Kontakte werden in das Segment eingeflugt.
500004 BegriBungssc hreiben Januar 2004 - Segment g@

Allgemein | Akkivitat | Kampagne

Me . o 500004 = Datum . . . . ... 14.09.04

Beschreibung . . . . . . Beqgrifiungsschreiben Januar 2004 Anzahl Zeilen . . . . . . 64

verksufercode . .. . . AUFMWASSER  [#] &nzahl Kriterienaktionen . 1

Kontakknr, | Korresp...| Kontakk Unkernehmensname Kontakkname Beschreibung
B | 2095701 Brief Artujanz BegriBungsschreiben Jang #
2085101 Brief Alksoy BegriBungsschreiben Jano
2037601 Brief Barfaraz BegriBungsschreiben Jano
2057301 Brief Basler Begriifungsschreiben Jan.
2090201 Brief Bastobbe BegriBungsschreiben Jano
2039301 Brief Besaold Begriifungsschreiben Jan.
2035001 Brief Birkenmeier BegriBungsschreiben Jano
2085501 Brief Bleilewen Begriifungsschreiben Jand | »
£ >
[ Segment v] [ Furniktion v] [ Protakoll ] [ Drucken v] [ HilFe ]

Uber den Button ,Protokoll“ senden Sie die Schreiben an den Drucker und fiigen
Sie diese Briefe den Aktivitatenprotokollposten hinzu. Dazu muss bei
.Dateianhange senden” ein Hakchen gesetzt sein.
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g

"ot Segment protokollieren g@ﬁ

Optionen

Dateianhange senden . .
anschluss-Segment er... [ ]

[ Ok ] [ Abbrechen ] [ Hilfe ]

Setzen Sie bei ,Anschluss-Segment erstellen” ein Hakchen, wird ein neues

Segment mit den gleichen Adressen erstellt. Nach Bestatigen mit ,OK" werden
die Dokumente zum Standarddrucker geschickt.

Microsoft Ward Dakumente werden verbunden ...

In Yorbereitung [ 100 ]
Brief [ 1008 |
Prograrmrnstatus

Datenquelle Fir Seriendruck wird qedfrnet ...

Sie erhalten den folgenden Hinweis:

L3
J.Q) Segment S00004 wurde protokolliert.

——

c) Teilnehmern einer Veranstaltung schreiben:

Rufen Sie die gewlnschte Veranstaltung auf, fir die Sie eine Schreiben erstellen
wollen.
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C120040070-WK1 Einstieg in die Implantelogie - Veranstaltungen E]@

Allgemnein | Fakturierung | Kursleiter | Bereiche | InFormation || Filker | Fachgebiet | Kalkulakion

Suche nach veranstalt,., | CIZ0040070-WE 1 Abteilung [ Referat . . .
Weranstaltung Nr. . . . . |CI20040070-... [wal ﬂ Status ... ... Anmeldung =l
Seminar Mr.. ... L. CI-WK L Stornotermin . . . . L
Seminarart . . ... . Kursserie Einz... [=x] Dauer. . . . . . ... 1
Thema . . .. ... .. CIwkl Einheit . . . . ... .. worhenende  [=]
Basisbeschreibung. . . . | Curriculum Implantologie, Wil
Beschreibung . . . . . . Einstieq in die Implantologie Kursauslastung . . . . .
Beschreibung z . . . . . Teilnehmery Machriicker . 7 u]
Feitraum {vonf bis) . . . 7Z.10.04 » Z3.10.04 (1]
Kursleiter (Leitung) . . . |Schmidinger
Veranstaltungsort . . . . |HERRSCHI,
Rech. an Rech. an Rech. an Wart
Teinehmer-Tr, Marne Wornanme Tikel Db, -Mr, Deb,-Yor... | Kontakt-Mr.| Rech, an Mame Skatus Flatz
» 00455701 Schumm Michael Dr. 00455701 00455701 Schumm Gebucht
01237601 Loose Marc Sven = 01237601 01237601 Loose Angemeldet
1633201 Karnmann Azel 1633201 1633201 Kornmann Angemeldet
01429301 Fdrster Peter Cr. 01429301 01429301 Fdarsker Angemeldet
2084601 Schreider Olaf Zh 2084601 2084601 Schneider Angemeldet
2073301 Skichling Udao Dr. 2073301 20735301 Stichling Angemeldet
1601401 Boberg Reinhard zh 1601401 1601401 Boberg Angemeldet
< >
[Eeranstal... v] [Ieilnehmer v] [ Segment v] [Algrechnung v] [ Drucken v] [ HilFe: ]

Uber den Button ,Segment* >
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Das Segment wird erstellt und geoffnet.

=3500005 Kurs 120040070 . M=%

Allgernein | Akkivikat " K.ampagne ]

e Datum . . . ... 14.09.04
Beschreibung . . . . . . [Kurs C120040070-WK1 | anzahl Zeilen . . . . . |
verkiufercode . .. . . |—|W'°'5MEIER (#] &nzahl Kriterienaktionen . Ijl

| Kontaktne, | Korresp,..| Kontakt Unternehmensname | Kontaktname | Beschreibung |
_} 00458701 Schurnrmn Kurs CI20040070-WE1 Ead
| 01237601 Loose kurs CI20040070-4WE 1
| 1633201 Karnmann Kurs CI20040070-4Wk 1
| 01429301 Farster kurs CI20040070-4WE 1
| 2054601 Schneider Kurs CIz20040070-WE1
| 2073301 Stichling kurs CI20040070-4WE 1
| 1601401 Boberg Kurs CIz20040070-WE1

[

&
Segment —w| I Furktion | | Pru:utu:ukM | Druck_ﬂn -| [ Hilfe |

Uber den Button im Feld ,Dateianhang” auf dem Register ,Aktivitat* konnen Sie
das Dokument 6ffnen und bearbeiten.

(] SRR Ly 24 BB T RS R B e AT @

APW — Liesegangstr. 17a — 40211 Diisseldart

alontakt_Adresskopfs

«Dokument_Datum»

Anmeldebestatigung zum «Dokument_Beschreibungs»

«Formelle_Anredex
Hiermit bestatigen wir lhre Anmeldung zum Curriculum Implantalogie. Vor Be-

ginn des Kurses erhalten Sie von uns wieitere Informationen. FOr weitsre In-
formationen stehen wir lhnen gerne zur Verfigung|

Wit freundlichen Griien

«\erkauferEinkaufer_Names
wierkauferEinkaufer_Funktions

«ONE

L P R R IR OIS c IR P I TS DI IR I I SRR RS- RN S A SN S

B EECI T —

SchlieRen Sie das Dokument und besta
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Alle protokollierten Segmente findet man unter Adressmanagement - Protokollierte
Segmente.

Protokellierte Segmente E]@
5.0 LFd. hr. Errichtun...! Benutzer...| Segmentnr.! Beschreibung Anzahl &... | Ar
1 14.09.04 SUPER S0oo0z Kurs CI20040057-WE4
» 2 14.09.04 SUPER 00005 Kurs CIZ0040070-\Wk 1 7
£ >
[Erc:tu:uk. S v] [ Funkkion v] [ HilFe ]

Auf der Mitgliederkarte findet man die erstellten Dokumente unter ,Person“ -
LAktivitatenprotokollposten®.

=

2095701 Artujanz - Personenkarte E]@
Allgemein | Abrechnung | Beitrag | Bank | Arbeitskreis | Ehrung | Funkkion | Zusatzangaben | Zusatz 4P%W | Zertifikate
ME . e F095701 & # Teleformr, . . . . .. . 0209/757675
ark .o Persan = Telefonne, dienstlich, . . 0209787675
Tikal ... =1 Faxnr, o . . o o
Anreds fNg  Doersicht Fs Suchbegriff . . . . . . . ARTUJANZ WIAC. ..

Bemerkungen Skrg+M
Machname Geschlecht . . . . . . . rMannlich =l
Yorname | B St Geburtstag . . .. L L 12.05.67
Debitorenposten Strg+FS
Adresse i Korrigiertam . . . . . . 05.03.04
Kreditorenposten
Adresse 2 Gespertt .. ... ]
Debitor/Kreditar/Bankkonto
Adresse 3 ] ! ! Michtmitglied . . . . . . =l
Land jPLZ ]  Seminaranmeldungen chen &) ZBY DGZME) Yerwendung [ &
Briefanrede Mitgliederinformation Kursleiter . . . . . . L. ]
Credit Points Konkoauszug =
E-Mail, . . Kein Infomaterial . . . . []
Homepage G ¥ Adressweitergabe, . . . []
Zertifikate
Weitergabe Internet . . [ ]
Adressen-Export Korrigiert won . . . . . . SUPER
aktivitatenprotokollposten  Strg+FS
Person v] [ Funkkion v] [Ieilnehmer v] [Eursleiter v] [iuchfunkt. v] [ Hilfe
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2095701 2095701 Artujanz - Aktivitatenprotokoliposten =Jo&3
5. M..| Dakum Aktivitat, .. | Beschreibung Drakeianh. . . . | B..| Einstandshet... | Dauer {Mir
b 14,09.04 BRIEF Testbrief Ja i | 0,00
14.09.04 MITGLEE... BegriBungsschreiben Januar ... Ja 2095701 0,00
< 3
Konkaktname Unkernebmensname
artujanz
[ Posken v] [ Funkkion v] [ Anzeigen ] [.ﬁ.ktivitét ersk, ] [ Hilfe ]

Uber den Button im Feld ,Dateianhang* kann man das erstellte Dokument immer
wieder schreibgeschutzt aufrufen.
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