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Mitarbeiterliste:

Hauptfunktionalitat der Mitarbeiterliste ist das Fil- iy
tern, Sortieren, Analysieren, Exportieren und die =+ .
Erstellung von Rundschreiben. Wie in Excel, [ =

kénnen Spalten beliebig ein- und ausgeblendet, | =
gruppiert oder angeordnet werden. e

Um ein geeignetes Ergebnis fir eine Auswahl
oder einen Ausdruck zu erhalten ist es notwend-
ig, verschiedene Spalten und Zeilen nach Bedarf
zu filtern, sortieren oder gruppieren. Das End-
ergebnis kann anschlieBend gedruckt oder ex-
portiert und (in Excel, Word...) weiterverarbeitet | ————
werden.

_

Hier finden Sie weitere Informationen zum Listenhandling.

Mend:
Neben der Hilfe sind folgende drei Bearbeitungsmdglichkeiten gegeben:

Druckausgabe:

9 Klick auf Druckausgabe 6ffnet die aktuelle Liste als Druckvorschau. Sie kénnen das Layout
| der Liste bearbeiten, die Liste speichern oder die Liste drucken.

Druckausgabe

Serienbriefe:

@ Klick auf Serienbriefe offnet das Fenster zur Auswahl von Textvorlagen. Die mitgelieferten
Mustervorlagen koénnen beliebig kopiert und bearbeitet werden. Zur Bearbeitung des Textes
Serienbriefe = wird die adad95 Textverarbeitung verwendet. Der eigentliche Serienbriefdruck erfolgt an alle
= mit Hilfe von Listenhandling zuvor selektierten und sortierten Empfanger. Soweit mehrere

Mandanten lizenziert sind, wahlen Sie den als Absender fungieren- |a Textauswahl Serienbrief an Mitarbeiter 0N\

den Mandanten aus. Fur jeden Eintrag der Liste wird automatisch -

ein Dokument (Serienbrief) mit den Daten (Adresse, Name) des Q @ 9 Q

Empfangers erstellt. O e i e e il =
Absender |CL m

Mit OK bestéatigen Sie den Druckvorgang und der Serienbrief wird
ausgedruckt.

Tipp: Markieren Sie die Option Druckvorschau und dru-
cken Sie nicht sofort auf Papier. Mit der Druckvorschau

@ Seitenvorschau

& serienbrief an Mitarbeiter mit Logo

kdnnen Sie lhren Serienbrief vor Ausdruck nochmals kon- a
trollieren.

Serienbrief an Mitarbeiter eigenes Briefpapier

Um einen speziellen Drucker auszuwahlen und / oder die Anzahl
der Druckexemplare festzulegen klicken Sie auf Drucker einstel-
len.

Hinweis: Die Anzahl der Exemplare bezieht sich nicht auf die An-
zahl der Empfanger, die den Brief erhalten sollen. Beispiel:
Ein Serienbrief, der fur funf Empfanger aus einer Liste und 02.05.2012 | Matteo Rogge |
zwei Exemplaren bestimmt wird, umfal3t zehn Seiten Aus-

druck.
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Export:

@
ﬁ:gn

==

Klick auf Export erméglich den Export der Listenauswahl in verschiedene Formate. Hier stehen .xIsx (MS
Excel 2007), .xIs(Excel), .rtf(Rich Text Format), .pdf und .csv zur Verfiigung. Wahlen Sie lhr

‘ Export

Weitere relevante Dokumente:

Zurtick zum Inhaltsverzeichnis
Mitarbeiterverwaltung
Mitarbeiterstatistik

Listenhandling
Internes Textverarbeitungsprogramm

lhre Notizen:

Format und den Speicherort aus und speichern Sie die Datei.
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