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VisualBizz Modul-VB-Office

VB-Office > Briefe/Telefaxe ist Bestandteil der Grundlizenz in VisualBizz.

Mit der Office Funktion fur Briefe/Telefaxe kdnnen Sie im VisualBizz an verschiedenen
Stellen im Programm Dokumente erzeugen. Ob Sie ein Anschreiben zu einem Angebot,
eine Erlauterung zur Rechnung, eine Baumangelanzeige zum Projekt oder einen Brief
an einen Lieferanten oder einen lhrer Mitarbeiter schreiben, VisualBizz unterstitzt Sie
beim Erstellen, Ablegen und spateren Wiederfinden dieser Dokumente. Nachfolgend
erlautern wir lhnen die Funktion am Beispiel eines Mitarbeiterbriefs.

Legen Sie unter Stammdaten Mitarbeiter lhre Mitarbeiter mit den zugehorigen
Adressen an.

5 Mitarbeiter bearbeiten o (@)=
Allgemain 1 Preise pllagen
Nummer | 499 Lohin N 1m0
Anrede | e = Geb.Datum | 01.01.1970 B
Name | Fritz Mustermann Eintritt 01.01.1899 2
Berul Facharbeiter Austritt |2
StraBe  Musterstralie "
PLZOM  ggs1s [ »| Sonneberg EK.Lohn Autschlag VK.Lohn

Telefon | 3575 42013 15,000000 0.00 25,000000

[=][=114]

Mobil 01510235589 Stwndensatz Faktor  Zuschlag Betrag

Email Friwmustermann@mail de 0,00 000 0,000 000

Briefanr. | Sehr geehrier Herr Mustermann,

Stammdaten > Mitarbeiter > Mitarbeiter bearbeiten

Ihre Briefvorlagen erstellen Sie im Bereich Office > Word-Vorlagen, egal ob diese fir
einen Kunden-, Lieferanten- oder Mitarbeiterbrief vorgesehen ist.

-

3 Suchmaske Stammdaten Word_Vorlagen o (B8
Sortierung: Nummer " aufsteigend '
Num Bezeichnung Verwendung
Numi Bezeichnung Verwendung -
& Mitarbeiterbrief Mitarbeiterbriefe
T|Platzhalter zur Anlag g Wartungsvertrag
Senenbrish
4 |Vorlage Lief f Li
3| Vorlage Lief Lief
2|Vorlage Kundenf: Kund
1]|Vorlage Kundenbrief Kundenbriefe

Office > Word-Vorlagen

Mit Doppelklick auf einen vorhandenen Brief kénnen Sie diesen &ffnen. Uber die
Schaltflache , F2 Bearbeiten®, wird die Vorlage zur Bearbeitung mit MS-Word geoffnet.
Mochten Sie diese Vorlage als Grundlage fiir eine neue Vorlage verwenden, geht das
ganz einfach. Sie speichern dazu diese Vorlage auf dem Desktop, schlieRen sie wieder
und erzeugen mit ,F4 neu” eine neue Word-Vorlage. Uber die Schaltfliche ,F3
Importieren” lesen Sie sich das gespeicherte Word Dokument ein, Uber ,F2
Bearbeiten” konnen Sie diese Vorlage nun abandern und speichern

o

sl |
Bearbeiten l Importieren

Office > Word-Vorlagen > Word-Vorlage bearbeiten
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Unter Office > Briefe/Telefaxe erstellen Sie nun Ihren Mitarbeiterbrief. Uber , F4 Neu”
wird der neue Brief erzeugt. Tragen sie bitte lhre Daten fiir MC, Verwendung usw. ein
und laden den vorher angelegten Mitarbeiter liber das Fragezeichen.

Nun wahlen Sie die passende Word-Vorlage aus und zum Bearbeiten des Briefs klicken
Sie auf ,F2 Bearbeiten”. Bestatigen Sie die Anlage des Briefes und MS-Word wird
automatisch gestartet.

2
5 Word-Dokumente bearbeten o [EB]s2

Aligemein 1 1l Aresse 2 I Funitionen 3
VNF 5558 Matchcode | me zum brief
Verwendung | Mearbeiterriete [+ Bearbetter | SyhiaVolkel 2.]x]
Adresse Metarbeiter |=| 101 | He Fritz Mustermann, Musterstratie, | 7 [ x : Brigf nur fur Sachbearbeder
Projekt 2% Partner | koin =
Briefanrede | Sehr geehrier Her Mustermann,
Betraft Betreff zum Brial
erstelit 19032015 |7 | gedruckt 12012015 |7 | gedndent 7
email Frit mustermann@mail de Fax
Vorlage Mitartaitertrief =] Dateiname | wa7004 doc
B N, ;- S— F§ i FT F& i
| | 1 1 I, |
| . 3 | | : | |
I | e 2 | & | & ..
| Bearbeiten || Drucken | | Fax | Email | PDFAblage | VOB-Briefe |Neu erstellen
Foatil wakhait ‘ Adbruch ‘ Schiisten

Office > Briefe/Telefaxe > Word-Dokumente bearbeiten

Wie gewohnt kdnnen Sie den Brief bearbeiten, ausdrucken und zum Schluss auch
wieder speichern. Somit liegt der Brief im VisualBizz und kann jederzeit erneut
aufgerufen werden.

Darf der Brief nicht von jedem Benutzer eingesehen oder bearbeitet werden, setzen
Sie das Kennzeichen ,,Brief nur fiir Sachbearbeiter”. Mit dieser Einstellung diirfen nur
Sie diesen Brief wieder 6ffnen und bearbeiten.

Sie kénnen in dieser Maske Briefe zu Mitarbeitern, Interessenten, Kunden, Lieferanten
und Projekte erstellen.

Adresse B 10

Kunde
Lieferant

Projekt

Interessent
Mitarbeiter
Office > Briefe/Telefaxe > Word-Dokumente bearbeiten
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Im Beleg (Angebote, Auftrage, Rechnungen usw.) kdnnen Sie im Reiter ,Allgemein“
Uber ,F6 Anschreiben” ein Anschreiben zum jeweiligen Beleg erstellen und dieses zu
Ihrem Beleg mit ausdrucken lassen.

sl |

Belege > Kartei Allgemein

TIPP: Speichern Sie bei Anderungen immer das Word Dokument und anschlieBend
bestatigen Sie die Abfrage im VisualBizz mit ja. Somit haben sie immer die aktuellen
Anderungen in der Datenbank von VisualBizz und kdnnen diese jederzeit wieder
aufrufen.

' Microsoft Word 2

Fat
Vi [ } Machten Sie die an brief.doc vorgenommenen
Anderungen speichern?

[ spechem | [ tichtspechem | [ _Abbrechen |
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