KALIPZ::
uure Textvorlagen fiir Briefe

Betriebswirtschaftliche Software fur

Handel - Handwerk - Gastronomie « Dienstleistungen

Textvorlagen fiir Briefe

Rufen Sie |Stammdaten/VerwaItung/SchIUsseItabeIIen/Texte fur allg. Briefe| auf.

Vorlagetexte allg. Briefe
Lfd.Nr. Bezeichnung Betreff Haupttext ~
<[ >
Neuen Text mlegen| Text bearbeiten| | Text loschen Verlassen

Klicken Sie auf {Neuen Text anlegen|.

Mummer Textvorlage: _

Vergeben Sie eine Nummer fir die Textvorlage. Diese kann bis zu sechs Stellen beinhalten. Driicken Sie dann

Enter]
Bezeichnung ||

Betreff: A

Haupttext: ~

Flr die Bezeichnung stehen Ihnen 40 Zeichen zur Verfiigung.
Erfassen Sie im Betreff und im Haupttext den Text, den Sie als Vorlage beim Erstellen eines Briefes
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verwenden mdchten. Diese Textvorlage kann im Brief jederzeit noch verandert bzw. ergdnzt werden.
Haben Sie die Felder wie gewiinscht gefiillt, driicken Sie zum Speichern die |RAENTS.

Vorlagetexte allg. Briefe
Lfd Nr. Bezeichnung Betreff Haupttext
__ 10Bezeichung _[Betielf [Hauptiest

<
lNeuen Text anlegen‘ [Tem hearbeiten‘ ITexl loschen

Verlassen

I Text andern

Wahlen Sie den zu dndernden Text aus, indem Sie darauf klicken. Er ist nun blau hinterlegt.

Klicken Sie nun auf E‘I‘ext bearbeiteni und andern anschlieBend den Text. Das Speichern erfolgt mittels der

Taste .

I Text loschen

Bendtigen Sie eine der Textvorlagen nicht mehr, kdnnen Sie ihn jederzeit 16schen. Klicken Sie dazu auf Text

Ioschen. Da die Textvorlagen in die jeweiligen Dokumente jeweils hineinkopiert wurden, sind die Texte in

den bestehenden Dokumenten nicht von der Léschung betroffen.
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