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1) Erstellen einer Aktivitätenvorlage: 
 
Menü Adressmanagement  Einrichtung  Aktivität  Aktivitätenvorlage 
 

 
 
Die Aktivitätenvorlagen Übersicht öffnet sich. In der nächsten freien Zeile im Feld 
Code einen eindeutigen Namen vergeben (z.B. MITGLBESCH) oder mit F3 eine 
leere Zeile anlegen und einen eindeutigen Code vergeben. 
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Im Feld „Aktivitätengruppe“ kann man eine Gruppe für die Aktivitätenvorlage 
hinterlegen (nicht zwingend notwendig). Tragen Sie bei der „Beschreibung“ eine 
ausführlichere Beschreibung ein. 
 

 
 
Bei „Aktion des Assisten“ hinterlegen Sie „Dateianhang öffnen“, wenn Navision ein 
Word Dokument öffnen soll. Im Feld „Kontakt Korrespond.-Art ignor.“ setzen Sie ein  
Häkchen, wenn die bei der Adresse hinterlegte Korrespondenzart ignoriert werden 
soll. Tragen Sie im nächsten Feld („Korrespondenzart (Vorgabe)“) die gewünschte 
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, wählen Sie 
den Button Dateianhang  Importieren. 
 

 
 
Es öffnet sich der Explorer. Wählen Sie das entsprechende Dokument aus. Es 
können nur Word-Dokumente (*.doc), keine Word-Vorlagen (*.dot) importiert werden. 
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Zum Bearbeiten des importieren Dokuments wählen Sie dann Dateianhang  
Öffnen.  
 

 
 
Nach der Bearbeitung schließen Sie das Dokument.  
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Bestätigen Sie die o.g. Frage mit „Ja“. Das erstellte Dokument wird in Navision 
importiert. 
 

 
 
Im Feld „Dateianhang“ steht jetzt ein „Ja“. Das Dokument wurde importiert. 
 
2) Verwenden einer erstellten Aktivitätenvorlage: 

a) Einer einzelnen Person schreiben: 
Rufen Sie die Mitgliedskarte auf und wählen Sie den Button „Funktion“  
„Aktivität erstellen“. 

 
 
Der Assitent wird geöffnet. 
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Geben Sie die gewünschte Aktivitätenvorlage, den Verkäufer und eine 
Beschreibung an und klicken Sie auf „Weiter“. 
 

 
Bestätigen Sie nochmals mit „Weiter“. Word und die ausgewählte Vorlage werden 
geöffnet. Ergänzen Sie ggfs. das Schreiben und schließen Sie das Dokument 
dann. Sie kehren zum Assisten zurück. Beenden Sie diesen über den Button 
„Beenden“. 
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Das Dokument wird auf dem Standarddrucker ausgedruckt. 
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b) Mehreren Personen schreiben: 
Wählen Sie im Adressmanagement  Segmente. Erstellen Sie mit F3 ein neues 
Segment und bestätigen Sie mit Enter. Es wird eine neue Segmentnummer 
vergeben. Erfassen Sie eine Beschreibung für Ihren Serienbrief und tragen Sie 
den Verkäufercode ein. 

 
 
Auf dem Register Aktivität hinterlegen Sie zu verwendene Vorlage. 

 
 
Über den Button im Feld „Dateianhang“ öffnen Sie die Vorlage zur Bearbeitung. 
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Nach der Bearbeitung schließen Sie das Dokument und bestätigen Sie die u.g. 
Frage mit „Ja“. 

 
 
Über den Button „Funktion“  „Segment“  „Kontakte hinzufügen“ können Sie 
nun Ihre Adressen selektieren. 
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Zum Beispiel: 

 
 
Ein Statusbalken zeigt den Fortschritt der Selektion an. 
 

 
 
Die Kontakte werden in das Segment eingefügt. 

 
 
Über den Button „Protokoll“ senden Sie die Schreiben an den Drucker und fügen 
Sie diese Briefe den Aktivitätenprotokollposten hinzu. Dazu muss bei 
„Dateianhänge senden“ ein Häkchen gesetzt sein.  
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Setzen Sie bei „Anschluss-Segment erstellen“ ein Häkchen, wird ein neues 
Segment mit den gleichen Adressen erstellt. Nach Bestätigen mit „OK“ werden 
die Dokumente zum Standarddrucker geschickt. 
 

 
 
Sie erhalten den folgenden Hinweis: 
 

 
 
 

c) Teilnehmern einer Veranstaltung schreiben: 
Rufen Sie die gewünschte Veranstaltung auf, für die Sie eine Schreiben erstellen 
wollen. 
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Über den Button „Segment“ 

6 96len und die   
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Das Segment wird erstellt und geöffnet. 
 

 
 
Über den Button im Feld „Dateianhang“ auf dem Register „Aktivität“ können Sie 
das Dokument öffnen und bearbeiten.  

 
 
Schließen Sie das Dokument und bestä
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Alle protokollierten Segmente findet man unter Adressmanagement  Protokollierte 
Segmente.  
 

 
 
Auf der Mitgliederkarte findet man die erstellten Dokumente unter „Person“  
„Aktivitätenprotokollposten“.  
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Über den Button im Feld „Dateianhang“ kann man das erstellte Dokument immer 
wieder schreibgeschützt aufrufen. 


