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1. Beschreibung Option

1.1 Erweiterte Dokumente

Die Word Integration ist eine Zusatzoption, die einem das Leben ganz schdn vereinfachen kann.
Briefvorlagen kénnen innert Sekunden erstellt werden und sogar Serienbriefe sind mit ein paar Klicks
sauber verfasst. Das mihsame Adressen zusammen suchen, Uberprifen und aktualisieren fallt weg.
Keine verargerte Kunden mehr, weil sie Briefe X-fach erhalten haben, oder Mitarbeitende die sich
stundenlang an Excel Listen abmiihen um diese aktuell zu halten. Im Programm ,Serienbriefe kénnen
verschiedene Vorlagen erstellt werden und dann mit sehr wenig Zeitaufwand immer wieder genutzt
werden. Wenn es noch schneller gehen soll, kann das Dokument auch direkt aus dem Klientenstamm
angefertigt werden. Die gewiinschten Informationen werden direkt aus den Klientendaten ibernommen.
Alle dort erfassten Daten kdnnen ins Word Dokument ibernommen werden, sei dies fur Formulare ans
Amt, einen Kurzbrief an den Beistand, Etiketten oder sonstigen Beschriftungen und noch vielem mehr.
Das vermindert Fehler und spart Zeit.

2. Integration eines Word-Dokuments

2.1 Programm 319 Serienbriefe

2.1.1 Allgemein
Ob Einzeldokument oder Serienbriefdokument, die Integration des Dokumentes findet im Programm
319 «Serienbriefe» statt.

2.1.2 Integration des Dokumentes
2.1.2.1 Schritt 1 neues Seriendokument anlegen

Mit F5 «Neu» ein neues Seriendokument anlegen

Nummer vergeben

Bezeichnung eingeben

Mittels F4 auf dem Feld «Vorlage» eine Vorlage erstellen, oder eine bestehende auswahlen
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2.1.2.2 Schritt 2 Vorlage erstellen

v Senendokuments
Test

PP

e Vorlagen oer erstellen Sie neue.

Bezeichnung

Kurzbrie{

Versgen-Egenscnanan te-Repot Enateangen

DEFINTIONEN

n Vorlage vomenmen

VERWENDET IN
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Sichibarkeil Sichibar
Besitzer Administrator

Bei Anderung benachrichtigen

VORLAGEN-DOKUMENTE

SFRACHE OKIMENT

i Seriendokumente-Vorlagenassistent

1. Vorlagentyp und Sprache wahlen

Hier kénnen Sie die Sprache und den Typ des Vorlagendokument auswahlen

Sprache
D

Neues Dokument hinzufiigen

Deutsch

L i vom Client
Importieren vom Server

Neues Dokument erstellen

Importieren von Client anwéhlen
Button «Weiter» anwéhlen

Mittels Button «Neu» ein neue Vorlage erstellen
Nummer vergeben
Bezeichnung vergeben
Neues Vorlagen-Dokument hinzufiigen anwéahlen

Weiter

Speichem

Schliessen

Abbrechen
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1. Vorlagentyp und Sprache wahlen = Neues Dokument hinzuftgen / Dokument andern
Hier kdnnen Sie das V vom Client

2. Dokument von Client auswahlen

Hinweis zum Import
Elemente in dem zu importierenden Dokument, die auf benutzerdefinierte Elemente basieren, werden nicht erkannt, da die zusatzlichen Einstellungen nicht mehr existieren.

Datei-Auswahl

Datei 6ffnen X

Suchenin [ Desktop i e =

[5] Kurzbrief AXcare.docx

|
Zuletzt verwendet

Desktop

45
=
Dokumente

L

Dieser PC

@

Netzwerk

Dateiname  Kurzbrief AXcare.docx v Offnen
Filter Word Dokumente (*.doc;*.docx;*.dot;*.dotx;*.dotm;*.docm) |~ Abbrechen
Zurick Weiter Fertigstellen Abbrechen
Dokument auswahlen
Button «Weiter» anwahlen
Seriendokumente-Vorlagenassistent - [m] x
1. Vorlagentyp und Sprache wahien |~ Neues Dokument hinzufigen / Dokument bearbeiten
2 Dokumentvon Client auswhien | T1er Konnen Sie das Vorlagen-Dokument bearbeiten und die zu verwendenen Felder definieren
3. Dokument bearbeiten
v [ Tabellenfelder BEZEICHNUNG ~
> Adressen
> Heim Bewohner Ereignis Bewegungstabelle 5 Adressen Anrede-Nr Anrede
> Kontakipersonen [-=] Adressen.Anrede-Nr Anredetext
> Projekte [+] Adressen.Name
> Projektinformationen auf Zeitachse
> Etiketten [=] Adressen.Ort
» Notizblock [=] Adressen.Piz
=] matrix-Report Felder [ Adressen Vomame
> Zentrale Elemente
[+] Adressen.Zeile 1
=] Adressen Zeile 2
f=| Projekte Name
[=| Projekte.Sozialversicherungsnr.
Elemente definieren Feld-ID einblenden
Hier kiinnen Sie das Dokument bearbeiten [ Dokument bearbeiten
Zurlick Fertigstellen Abbrechen
9. Aus den verschiedenen Tabellen die bendtigten Felder auswéahlen

10. Button «Dokument bearbeiten» anwahlen
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Microsoft Word

Ja

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

| SELECT * FROM Ch\Users\mtobler\AppData\Local\Temp\abakKurzbrief_AXcare15360285617830240567.himl

Daten aus der Datenbank werden in das Dokument eingefigt. Machten Sie den Vorgang fortsetzen?

[ wen ]

11.

Meldung mit «Ja» bestétigen
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Automatisches Speichern Markus Tobler (AXEPT | B
Datei Start Einfugen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe Tabellenentwurf Layout = [
o | [ Qs D (I CE D0y

=) Grufizsile Empfé h
[ Eiketten Seriendruck Empfanger Empfangerliste | Seriendruckfeldef e - ¥ Vorschay || 2 Empfanger suchen Fertig stellen und
& o - = einfugen ~ | [ B i il s | s
Erstellen Seriendruck starten sc ADR_DOT_ANR_NR_DOT_ANREDE Vorschau Ergebnisse Fertig stellen ~

L \-3-\‘Z‘|‘l‘\-%-\‘l-\‘l‘l‘l ADR_DOT ANR_NR_DOT ANREDE I R T IR E NIRRT WAEP CRUNERE . I+

ADR_DOT_NAME

ADR_DOT_ORT
- Axept-Business-Software-AG 1 www.azept chy
d . ADR_DOT_PLZ il
- ADR_DOT_VORNAME
N ADR_DOT _ZEILE2
~
- ADR_DOT ZEILE3
b GridEndNIE
B GridStartNIB
- Adressen. Anrede-Nr NPO_DOT ProjName
E Adressen Vorname-£ MPO_DOT_SocialSechr
- Adressen Zeile-11
- Adressen Plz-Adressen Ortx=
~
]| Abschnittswechsel (Fortlaufend
J Abschnittswechsel (Fortlaufend
| 1
- 1
“ Schénbih)=® ==y
] 1
9 1
- [+Adressen.Anrede-Nr.Anredetext-Adressen.Nameq|
N o

[J-Zur Kenntnisnahme - [[]-Gemass Telefon/Besprechung/Mail] |

] []-ZurBesprechung - 1-Farihre Akteny
L) [F1-7ur-Friadianne - [F1-Ritta-zuriicknehandl
Sete Tvon1 GOWorter [} Deutsch[Schweiz) g Bamierefreingit: Untersuchen . Fokus B —+—+

12.

Nun uber die Word-Seriendruckfelder die Felder am entsprechende Felder platzieren.

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Uberprifen Ansicht Hilfe Tabellenentwurf Layout [&)
T @ i [B Adressblock DI}_;- > 1< <) > > D
f = B Grubzeile £ [l Empfanger suchen
B Friketten Seriendruck Empfanger Empfangerliste | Seriendruckfelder — ) Vorschau Fertig stellen und
rel starten~ auswahlen~  bearbeiten hervorheben Seriendruckfeld einfigen ~ [ Ergebni [> Auf Fehler aberprifen | zusammenfihren ~
Erstellen Seriendruck starten Schreib- und Einfligefelder Vorschau Ergebnisse Fertig stellen ~
L 1 3 1 2 1 1 1 % 1 1 1 2 1 3 1 4 1 5 1 6 1 7 1 8 1 k] 1 0. i 120 2130 14 15 - 17
-+ Axept-Business Software-AG DIGITALE- ATION www.axept.chY
- AUF-HOHEM-NIVEAUY
] 1
-
~
g Microsoft Word e
i Adressen. Anrede-Nr.Anredel f;\ Machten Sie Ihre Anderungen an ““Kurzbrief
, Adressen.Vorname-Adressel AXcare16109690766451916503.doce™ speichern?
- Adressen Zeile- 19
- Adressen Plz-Ad Orte Speichern Nicht speichern Abbrechen
-
] Abschnittswechsel (Fortlaufend
i Abschnittswechsel (Fortlaufend
| 1
: 1
“ Schonbih)-°°°°°]
N 1
- 1
] Adressen.Anrede-Nr.Anredetext-Adressen.Nameq
N k =
[CJ-ZurKenntnisnahme - [[J-Gemass-Telefon/Besprechung/Mailf| O
] [[J-Zur-Besprechung > [J-Far-Ihre-Akteny
LS [F1-7ur-Friedinnna - [F1-Ritta-7uricknehantl
Seite Tvon1 60Worter [ Deutsch (Schweir) i Barrierefreiheit: Untersuchen T Fokus B ———

13.

Dokument mittels «x» schliessen und mit diesem Dialog speichern.

Achtung! Nicht mit dem Speicherbutton des Word speichern. Sonst geht die Verknipfung zum Abacus

verloren.
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Seriendokumente-Vorlagenassistent

1. Vorlagentyp und Sprache wahlen
2 Dokumentvon Client auswahlen

3. Dokument bearbeiten

Neues Dokument hinzufigen / Dokument bearbeiten

Hier kinnen Sie das Vorlagen-Dokument bearbeiten und die zu verwendenen Felder definieren.

(@l Erstellungsdatum
Externer Text zwingend
Fahrzeug

Fakt-Adr. rapportierbar
[#] Fakturaadresse

[#] Fakturieren mit Kurs gemass
[# Fotobewilligung erteilt
[#] Gebiet

[# Geburtsmonat

[+ Geburtsort

[Zl Geburtstag

[« Geschlecht

[# Gruppe

Hat Unterprojekte

[#] Hauptprojekt

[+ Heimartort
Immabilien Baum Nummer
[# Immobilien Objekt-Nr,
[# Immaobilien-Nr.

[# Inaktiv

[Z Inaktiv1
Interner Text zwingend
[# KST-Vorschlagvon

[#] Kategorie

Keine Kostenstellenreferenz.
[# Klient

[#] Klient Adresse

[+ KlientenKirzel

[#] Konditions-Mr.

[# Konfession

[#] Kontakt Architekt

[#] Kontakt Person 1

Elemente definieren

BEZEICHNUNG ~
Adressen.Anrede-NrAnrede
Adressen Anrede-Nr Anredetext
[=] Adressen Mame

[=] Adressen.Ort

[=] Adressen.Plz

[=] Adressen.Vorname

[=] Adressen.Zeile 1

[=] Adressen.Zeile 2

[=] Projekte Klientname

Projekte. Sozialversicherungsnummer

Feld-ID einblenden Exportieren
Hier kinnen Sie das Dokument bearbeiten [ Dokument bearbeiten
Zuriick Fertigstellen Abbrechen
14, Button «Fertigstellen» anwahlen
Vorlagen verwalten X
Vorlagen verwalten
| Bearbeiten Sie Ihre Vorlagen oder erstellen Sie neue.
¥ [Serendokuments Nummer 2 Bezeichnung A
[3) Kurzbrief
3] Test e Matrix-Report
Vorlagen-Eigenschaften
Hier konnen Sie Einstellungen zur aktuellen Vorlage vornehmen
DEFINITIONEN VERWENDET IN
Kurzbrief
Sichtbarkelt Sichtoar G
Besitzer Administrator Q
Bei Anderung benachrichtigen
VORLAGEN-DOKUMENTE
SPRACHE DOKUMENT STANDARD
Baad Kurzbrie AXCare 0ocx = [EeTe—r———ry oty [R——
MERGEFIELD
ADR_DOT_ANR_NR_DOT_ANREDE
MERGEFIELD ADR_DOT_VORNAME
MERGEFIELD ADR DOT_NAME
MERGEFIELD ADR_DOT_ZEILE2
MERGEFIELD ADR_DOT_PLZ
MERGEFIELD ADR_DOT_ORT
Schonbih,
MERGEFIELD ADR_DOT_ANR_NR_DOT_ANREDETEXT MERGEFIELD ADR_DOT_NAME
[ Zur Kenntnisnahme [ Gemass TeleforvBesprechung/Mai
[ Zur Besprechung [ Fiir thre Akten
O Zur Ertedi [ Bitte zuriickgeben
Zur Prifung/Stellungnahme Mit Dank zuriick
Zum Visum/Unterschrft Kopien je 1 Stick
[ Bitte 1 Exemplar unterschrieben retournieren
Neu Lischen Andem Exportoren i O IR ©@ {F—®

Neu Léschen Kopiersn Importieren

Vorlage verwenden | | Speichern | Schliessen

15. Button «Speichern» anwéhlen
16. Button «Schliessen» anwéhlen
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319 Serienbriefe - Stiftung Kronbuihl ab 09 [10] - a

Datei Bearbeiten Ansicht 2

DY@ e B B Programm D

Beu Spei Vorlegen Benachr.. Aufgebe Schnells...

~ Seriendokuments Laufummer 1]]a @ Kurzbrie] &

& Kurzbriel Voriage 2|%]a Kurzbrief Sichtbarkeit Sichtoar B
Matrix-Repont-Seriendokumente .
Benachrichtigung Immer - Besitzer Agministrator a
‘Vorschau | Selektion Schiler Seleition Adresse Erweitert

Vorschau im PDF Format

Hier sehen Sie die Vorlage in einer Vorschau als PDF

st s St G ] P

o AXC& re

MERGEFIELD
ADR_DOT_ANR_NR_DOT_ANREDE

MERGEFIELD ADR_DOT_ORT

Schanbihl,

MERGEFIELD ADR_DOT_ANR_NR_DOT_ANREDETEXT MERGEFIELD ADR_DOT_NAME

0 Zur Kenniniznahme [ Geméss TeletonBesprachungiMail
0] Zue Besprachung 0 Fr ihee Akten
O zur Ertedigung 0 Bite zuricxgeten
Zur Prifung/Stallungnahme Md Dank zurick
Zum VisumiUnterschrt Kopien je 1 Stick
O sonstges: [ Bitte 1 Exemplar unterschrieben retoumieren
Freundiche
Criasa
Axears

R on 0 BEE O —— &

Meu Léschen Kopieren

17. Vorlage hinterlegen
18. Button «Speichern» anwéhlen

Hinweis

& Vorlagen verwalten

Vorlagen verwalten
Bearbeiten Sie Ihre Vortagen oder erstellen Sie neue.

v Seriendokumente Nmiier 2]7] Kurzbrief |a
- ; L

[3) Test Verk e

Vorlagen-Eigenschaften

Hier kénnen Sie Ei 2ur aktuellen Vorlage
DEFINITIONEN VERWENDET IN
Sichtbarkelt Sichtbar I fobet
Besitzer Administrator o o - el

[_] Bei Anderung benachrichtigen

'VORLAGEN-DOKUMENTE

SPRACHE DOKUMENT STANDARD =

Deutsch Kurzbrief AXcare. docx “ e S s priesieg —

| AXcare

ME!
MERGEFIELD ADR_DOT-

Pz
MERGEFIELD ADR_DOT_ORT

Schanbih,

MERGEFIELD ADR_DOT_ANR_NR_DOT_ANREDETEXT MERGEFIELD ADR_DOT_NAME

] Zur Kenntnisnahme [ Gemass TeletorBesprechung/Mail
0 Zur Besprachung [ Fr thee Axten
D] Zur Ertedigung Oei n
2 PritoSistumgrtme Mit Dank zurick
VisumiUntarschr Kopien je 1 Stick
a : ] Bitte 1 Exemplar unterschrieben retoumieren

Ervoriern| il O 28R 0 {F—®

Q| New

Neu Léschen Kopiersn  Importieren

Vorlage verwenden Speichern Schliessen

Uber den Button «Andernx» kann die Vorlage jederzeit wieder angepasst werden.
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3. Serienbrief erstellen
3.1 Programm 319 Serienbriefe

3.1.1 Lasche Information und Lasche Eigenschaften
Auf diesen Laschen muss nichts eingestellt werden.

3.1.2 Lasche Selektionen
3.1.2.1 Lasche Selektion Schiiler

i 310 Serienbriefe - o x

Datei Bearveiten Ansicht 2

s . A ® 6 b S

Neu  speichen Vodagen Benscre Sonneis
~ Seriendokumente Launumme 1 Bezeichnung Kurzbrief
ozt voriage 2 Kurzbrief Sichtbarkeit Sichtoar
Matric-Report-Seriendokuments
Benachrichtigung immer Besitzer Administrator

Vorschau  iformatonen  Egenschafien | Selekton Schiler | Selektion Adresse  Erwettert

SCHULER 1D 1
SCHULER ID 2
NAME
SCHULER
- Struktur
> 1 10000. Vorgabe Schule
> 1 13000. Schiler HPS
> [ (@ 14000. HPS Entastung
> [ @ 15000. Vorschule
> T (120000, Vergave Bewohner
> 1 30000. Vorgabe Externe

FILTER

In diese Lasche kénnen die Klienten/Schiler selektioniert werden, flir welche das Dokument erstellt werden
soll.
3.1.2.2 Lasche Selektion Adresse

319 Seri

Datei Bearbeiten Ansicht 2

° = & s B O

Neu  Speichem Vodagen Benachr.. Aufgsbe Schnells
v Seriendokumente aufn 1 Bezeichnung Kurzbrief
) Kurzbrief 2 Kurzbrief Sichtbarkeit Sichtoar

Matrix-Report-Seriendokumente
Benachrichtigung immer Besitzer Administrator

Vorschau informationen  Egenschaften  Selekton Schiler | Selekton Adresse | Erwetert
| [Mehifacher Empfang unterdriicken

Schier suf Zetachse  Projekt

Kundenadresse
Ettern

Vormund

Beistand

Ettern 2, wenn getrennt
Hausarzt
Krankenkasse
Architekt
Farturaadresse
Standort

Bewohner Adresse

—

Auf dieser Lasche wird Selektioniert mit welchen Adressen das Dokument erstellt wird. Werden mehrere
Adressen selektioniert ist es wichtig, dass der Flag «Mehrfacher Empfang unterdriicken» aktiv ist. Damit
nicht mehrere Briefe fur den gleichen Schuler/Klient und Adresse erstellt wird. Bei Schiler Klient kann die
Elternadresse und die Adresse des Beistandes identisch sein.
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3.1.3 Lasche Erweitert

‘% 319 Serienbriefe - a x
Datei Bearbeiten Ansicht 2
G . ® ® & B[S
Nes  speichem Vorlsgen Benscnr. Augsbe Schnells
v Seriendokumente Laufnumme; 1 Bezeichnung Kurzbrief
=t Voriage 2 Kurzbrief Sichtbarkeit Sicntoar

Matrix-Report-Seriendokumente
Benachrichtigung Immer Besitzer Administrator

Vorschau  informationen  Eigenschaften  Seleition Schiler  Selekiion Adresse | Erweitert

ZUSATZFILTER
ﬁ ? Filterdefinition zum Einschranken der Datensatze fiir die Dokumente aufbersitet werden sollen 3
ABLAGE

Definition der Dossiers in denen Dokumente bei der abgelegt werden sollen 8
ANHANGE

Auswahl der Dossiers aus denen Dokumente als Anhang zu D rden sollen B
ETIKETTEN

=T | Efiketten-Layout Auswahi fur die generierten Seriendokumente: 8

Zusatzfilter
Hier kdnnen weitere Filtermdglichkeiten mittels Formeln hinterlegt werden, wenn zum Beispiel ein
relevantes Feld auf dem Klientenstamm fir die Selektion gilt (alle Schuler der Klasse 1).

Ablage
Jeder erstellte Brief kann in ein Dossier im Klientenstamm abgelegt werden. Das Dossier wird hier
hinterlegt.

Anhange
Soll zum Brief ein Anhang angefligt werden, muss hier das Dossier hinterlegt werden, indem sich der
Anhang befindet.

Etiketten
Wird in der Vorlagedefinition ein Etiketten verwendet, kann diese hier Ubersteuert werden.
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3.1.4 Serienbrief auslésen

319 Serienbriefe

Datei  Bearbeiten Ansicnt 2

s . & ¥ B @ B O
Neu Lsscnen Laut Verlagen Bensche . Autgabe Schnells
v Seriendokumente Laufnumme 1 Bezeichnung
& Kurzbriet Vorlage 2 Kurzbrief Sichtbarkeit
Matrix-Report-Seriendokumente
Benachrichtigung Immer Besitzer

Vorschau  Informationen  Eigenschaften  Seleition Schiler  Seleition Adresse | Erwettert (1)

ZUSATZFILTER

Kurzbrief

Sichtbar

Administrator

Seite 9 von 10

i E Filterdefinition zum Einschranken der Datensatze fir die Dokumente aufbereitet werden sollen

ABLAGE

5]

Definition der Dossiers in denen aufbereitete Dokumente bel der AUSTUNTUNG abgelegt werden sollen

ANHANGE

Auswahl der Dossiers aus denen Dokumente als Anhang zu aufbereiteten Dokumenten hinzugefiigt werden sollen

ETIKETTEN

Etiketten-Layout Auswahi fiir die generierten Seriendokumente.

Neu Leschen  Kopieren

Sind alle Selektionen vorgenommen, den Button «Speichern» anwahlen und danach den Button «Lauf»

so wird der Serienbrief mit der entsprechenden Selektion erstellt.

Hinweis

Wird die Vorlage im Klientenstamm integriert siehe Kapitel 4, dann keine Selektion auf der Lasche

Schiler vornehmen.
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4 Einbindung Dokument im Klientenstamm

4.1 Programm 621 Applikationseinstellungen

i 621 Apglkaticnseinstellungen - Stiftu

Dafei Bereiche Geheau Edvas Ansichi 2

Reponvorscnau

DOKUMENT
>
N 0 Anordnung

Aligemein

Zeitachse DOKUMENTART

FORMULAREINSTELLUNGEN

REPGRTEINSTELLUNGEN

Eleconic Banking
E-Business

Abacus Toolkt

Im Programm 621 Applikationseinstellungen unter Projekt/Dokumente kénnen Word-Dokumente in den

Klientenstamm integriert werden.
Fir das verknlpfen des Dokuments wie folgt vorgehen:

DOKUMENT

DOKUMENTART

AbaRepod

FORMULAREINSTELLUNGEN

Duichsudhen

Bearbeten

ASsistent beim Austunren austienden

REPORTEINSTELLUNGEN

1. Button «Neu» anwahlen

2. Nummer vergeben

3. Bezeichnung vergeben

4. Serienbrieflauf anwéahlen

5. Mittels «Durchsuchen» Dokument auswéahlen
6. Button «Speichern» anwéahlen

i 311 Definition -

Datei Bearbeiten AnSiun mvacian gauas  nusisnsween
| B . ® . ]
| o PR

1 Stammblatt

B Kurzbrief 2 >
73 10073 Tekce Agin

| Twn
| v & Struktur

Das Dokument steht nun im Programm 311 Klientenstamm unter Ansicht zur Verfiigung und kann tber
einen Wizard erstellt werden.



