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SCHNELLEINSTIEG INTEX AUFTRAG  

In diesem Dokument wollen wir Ihnen einen Schnellstart in Ihre neue Fakturierungs-Software ermöglichen.  

PROGRAMMSTART  

Sie können entweder das Programm per Doppelklick auf das Programmsymbol oder die Anwendungsdatei 

starten. Sie landen in beiden Fällen in einem Begrüßungsdialog, über den Sie Kontakt zu uns aufnehmen 

können, etwa dann, wenn Sie Fragen oder Verbesserungsvorschläge zu der Software haben. Klicken Sie auf 

eines der Module links, um weiter zu kommen. Für den ersten Start sollten Sie aber αtǊƻƎǊŀƳƳ ŜƛƴǊƛŎƘǘŜƴά 

rechts wählen. Klicken Sie auf das dazugehörige Werkzeug-Symbol.  

PROGRAMMEINRICHTUNG  

Als erstes sollten Sie das Programm einrichten, wozu Sie im Hamburger-Menü oben links oder im 

Eingangsbildschirm das Modul Drucklayouts aufrufen. Im Layouts-Modul, Registerkarte Grundlayout können 

Sie vor allem Ihr Briefpapier individualisieren.  

 

Fügen Sie über die Zwischenablage Ihr Firmenlogo ein oder importieren Sie eine Bilddatei mit einem Klick auf 

das Bild. Sie erhalten ein Popup-Menü mit den entsprechenden Optionen.  

 

Weiterhin können Sie die Absenderzeile, den Kopfbereich und den Fußbereich bestimmen. Denken Sie daran, 

alle rechtlich vorgeschriebenen Angaben für Ihre Firmenform zu machen. Die Vorgaben helfen Ihnen dabei.  
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INtex Auftrag bietet Ihnen eine Fülle von Einstellmöglichkeiten und in der L-Lizenz auch noch 99 weitere 

Layout-Sätze, so dass Sie etwa Briefpapiere für unterschiedliche Firmen, Sprachen, Drucker und 

Anwendungszwecke definieren können. Am besten gehen Sie alle Registerkarten des Einstellungen-Moduls 

Mandanten in Ruhe durch und verschaffen sich einen Überblick über die Möglichkeiten. Sie können jederzeit 

auch nachträglich die getroffenen Einstellungen ändern.  

PRODUKTE ANLEGEN UND PREISE HINTERLEGEN  

Zwischen den Modulen wechseln Sie über das Hamburger-Menü oben.  

 

Mit einem Klick auf das Haus-Symbol kommen Sie immer wieder in den Eingangsbildschirm zurück. 

 

Das aktive Modul ist oben in der blauen Funktionsleiste immer fett hervorgehoben.  

 

Wechseln Sie jetzt zum Modul Preise&Produkte. Wählen Sie ein Produkt aus und aktivieren Sie die 

Registerkarte Kerndaten.  

 

Damit Sie etwas fakturieren können, müssen Sie natürlich dem Programm mitteilen, was fakturiert werden soll. 

5ŀōŜƛ ƳǸǎǎŜƴ {ƛŜ αtǊƻŘǳƪǘŜά ƴƛŎƘǘ ƎŀƴȊ ǎƻ ǿǀǊǘƭƛŎƘ ƴŜƘƳŜƴΦ bŀǘǸǊƭƛŎƘ ǿŜǊŘŜƴ ŘƛŜǎ ƛƴ ŘŜǊ wŜƎŜƭ ƛǊƎŜƴŘǿŜƭŎƘŜ 

ƎǊŜƛŦōŀǊŜƴ 5ƛƴƎŜ ǎŜƛƴΣ ŀōŜǊ αtǊƻŘǳƪǘŜά ǎƛƴŘ ŦǸǊ .ŀƴker auch Geldanlageformen, für Friseure Dienstleistungen 

wie Waschen, Schneiden, Fönen oder für Belichtungsstudios Belichtungszeiten.  
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Sie können die Produkte oben links klassifizieren und mit weiteren relevanten Daten versehen, wobei 

besonders wichtig für die Fakturierung ein eindeutiger Produktcode, Mwst-Satz, Netto-VK und der sich daraus 

automatisch ergebende Brutto-VK ist. Benutzen Sie den Taschenrechner oder den im Programm integrierten 

Formelrechner, um die Preise bei Bedarf genau zu kalkulieren.  

Sie können unter Details auch weitere Notizen hinterlegen und über WWW einen Link zu 

Produktinformationen im Internet legen. Mit Ihrem Web-Browser sind diese dann schnell aufgerufen.  

Neue Produkte ς und dies gilt später in allen Modulen ς legen Sie mit dem Neu-Schalter in der blauen 

Funktionsleiste oben an.  

 

Zwischen mehreren Produkten blättern Sie mit den Pfeiltasten.  

 

Produkte werden über den Entfernen-Schalter gelöscht.  

 

Wenn Sie ein Produkt suchen, klicken Sie in der Listenansicht in das Suchfeld oben links und tippen Ihren 

Suchbegriff. 

 

Die Liste reduziert sich auf die passenden Einträge. 
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GESCHÄFTSPARTNER  

Sie können auch nichts fakturieren, wenn Sie keine Geschäftspartner ς also Lieferanten, Interessenten, Kunden, 

Mitarbeiter ς ƘŀōŜƴΦ !ƭƭ ŘŜǊŜƴ 5ŀǘŜƴ ǘǊŀƎŜƴ {ƛŜ ƛƳ aƻŘǳƭ α!ŘǊŜǎǎŜƴά ŜƛƴΦ bŜǳŜ !ŘǊŜǎǎŜƴ ǿŜǊŘŜƴ Ǿƻƴ ŘŜǊ 

[ƛǎǘŜƴŀƴǎƛŎƘǘ ŀǳǎ Ƴƛǘ αbŜǳҌά ŀƴƎŜƭŜƎǘΦ  

 

Die hier zu machenden Angaben dürften sich eigentlich von selbst verstehen. Und zusätzliche Angaben 

schreiben Sie unter Details im Bemerkungen-Feld.  

FAKTURIERUNG  

WŜǘȊǘ ǎƛƴŘ {ƛŜ ǎƻǿŜƛǘΣ CŀƪǘǳǊƛŜǊǳƴƎŜƴ ǾƻǊȊǳƴŜƘƳŜƴΣ ǿƻȊǳ {ƛŜ ƛƴǎ aƻŘǳƭ α9ƛƴ-κ±ŜǊƪŀǳŦά ǿŜŎƘǎŜƭƴ.  
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Aus der Listenansicht heraus legen Sie mit einem Klick auf den Neu-Schalter einen neuen Vorgang an. Zunächst 

ƪƭŀǎǎƛŦƛȊƛŜǊŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ 5ŀǘŜƴǎŀǘȊ ȊΦ.Φ ŀƭǎ !ƴƎŜōƻǘΣ !ƴŦǊŀƎŜΣ !ǳŦǘǊŀƎ ƻŘŜǊ ŜƛƎŜƴŜ .ŜǎǘŜƭƭǳƴƎΦ ¦ƴǘŜǊ αYǳƴŘŜ ƻŘŜǊ 

[ƛŜŦŜǊŀƴǘά ǿŅƘƭŜƴ {ƛŜ ōŜƛ !ƴƎŜōƻten den Interessenten aus Ihrer Adress-Datenbank, bei Aufträgen den Kunden 

und bei Bestellungen den Lieferanten aus.  

FORTLAUFENDE NUMMERIERUNG DER RECHNUNGEN  

½ǳƳ ōŜǎǎŜǊŜƴ ²ƛŜŘŜǊŀǳŦŦƛƴŘŜƴ Ǿƻƴ 5ŀǘŜƴǎŅǘȊŜƴ ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ !ǳŦǘǊŀƎ αōŜȊŜƛŎƘƴŜƴάΦ !ƭǎ ±ƻǊƎŀōŜ ǿƛrd eine 

Seriennummer hochgezählt, da das Finanzamt eine eindeutige Nummerierung der Rechnungen verlangt.  

INtex Auftrag kennt zudem nun eine Seriennummern-Verwaltung. Klicken Sie auf das Tasten-Symbol neben 

ŘŜƳ CŜƭŘ α9ƛƴŘŜǳǘƛƎŜ bǊΦάΦ 

 

Hier können Sie nun eindeutige Nummern aus verschiedenen Seriennummernkreisen abrufen und somit etwa 

Angebote, Bestellungen, Gutschriften und Rechnungen unabhängig voneinander nummerieren.  
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AUFTRAGSDATEN  

Schließlich ist noch das Datum für Angebot, Auftrag oder Bestellung einzutragen. Geben Sie 

Zahlungskonditionen und Lieferbedingungen an und legen ς sofern notwendig ς den Vorgang auf 

Wiedervorlage (kann dann jederzeit abgefragt werden).  

Im unteren Bereich werden die zu fakturierenden Produkte ausgewählt, die aus der Produkte-Datenbank 

kommen. Sie müssen lediglich das Produkt aussuchen und die Menge eingeben. Weitere Positionszeilen 

werden automatisch angelegt.  

ANGEBOTE, RECHNUNGEN, LIEFERSCHEINE, BESTELLUNGEN, ERINNERUNGEN  

Um nun die verschiedenen Drucksachen zu Papier zu bringen, brauchen Sie lediglich in den Druckassistenten 

über den Drucken-Schalter zu wechseln. 

 

Das Programm zeigt Ihnen das entsprechende Dokument in der Vorschau und Sie können über den Drucken-

Dialog das Dokument ausdrucken, faxen oder für den Email-Versand als PDF sichern.  
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Anschließend kehren Sie wieder ins Modul Ein-/Verkauf zurück und Sie werden feststellen, dass etwa beim 

Druck einer Rechnung auch das Rechnungsdatum automatisch ausgefüllt wurde.  

AUSWERTUNGEN  

Durchschnittsumsätze, umgesetzte Stückzahlen, Gesamtumsätze für einzelne Produkte, bestimmte Kunden 

ƻŘŜǊ ½ŜƛǘǇŜǊƛƻŘŜƴ ŜǊƳƛǘǘŜƭƴ {ƛŜ ǸōŜǊ Řŀǎ aƻŘǳƭ αStatistikenάΦ «ōŜǊ ŘƛŜ !ƴǎƛŎƘǘ α¢ŀōŜƭƭŜά ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ŜƛƎŜƴŜ 

Suchbedingungen definieren. 
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KORRESPONDENZ  

Ihre Korrespondenz, gleich ob als .ǊƛŜŦΣ CŀȄ ƻŘŜǊ 9ƳŀƛƭΣ ŜǊƭŜŘƛƎŜƴ {ƛŜ ƛƳ aƻŘǳƭ α{ŎƘǊƛŦǘǾŜǊƪŜƘǊάΣ ǿƻōŜƛ ƘƛŜǊ 

auch gleich eine elektronische Ablage mit Wiedervorlage stattfindet. Der Adressat wird per Aufklappliste aus 

den Adressat/Absender-Daten geholt.  
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ADRESSEN ERFASSEN UND VERWALTEN 

DAS ADRESSEN-MODUL 

Im Adressen-Modul werden zentral sämtliche Adressen verwaltet, gleich ob es sich um Kunden, Interessenten, 

Lieferanten oder Mitarbeiter handelt. 

KLASSIFIZIERUNG 

Für die Unterscheidung eben dieser Kategorien, gibt es die Klassifikationen, die die verschiedensten Adressen 

gruppieren. 

 

Die Auswahl der Klassifikationen lässt sich bei Bedarf verändern.  

Folgendes sollten Sie aber wissen:  

¶ Unterschiedliche Adressgruppen werden nicht in getrennten Datentabellen gespeichert, sondern 
immer in der einen zentralen Partner-Tabelle. Die Klassifikation ist über den Suchassistenten jederzeit 
abfragbar, so dass Sie die Gruppen von Adressen filtern können, um etwa nur die Kunden oder nur die 
Key Accounts zu sehen.  

¶ Klassifikationen sind wie Schubladen. Eine Adresse kann sich nie zur gleichen Zeit in zwei oder mehr 
α{ŎƘǳōƭŀŘŜƴά ōŜŦƛƴŘŜƴΣ ǎƻƴŘŜǊƴ ƛƳƳŜǊ ƴǳǊ ƛƴ ŜƛƴŜǊΦ ²Ŝƴƴ {ƛŜ ŜƛƴŜ !ŘǊŜǎǎŜ Ƴƛǘ ǾŜǊǎŎƘƛŜdenen 
Merkmalen - ȊΦ.Φ αaƛŜǘŜǊά ¦b5 αIŀǳǎƳŜƛǎǘŜǊά - belegen möchten, können Sie dies mit dem 
Stichwörter-Assistent machen. Hier ist es möglich, Adressen mit beliebigen Kombinationen von 
freigewählten Schlagwörtern zu versehen. Auch diese sind über den Suchassistenten abfragbar. 

KUNDENCODE 

Jede Adresse bekommt einen Kurznamen. Dies kann ein Kundencode, eine Debitoren/-Kreditorennummer oder 

eine sprechende Kurzbezeichnung sein. In jedem Fall muss der Kundencode eindeutig sein, kann also in der 

Datenbank nicht doppelt vorkommen. Über diesen Code werden die Daten des Partners mit den anderen 

Modulen und Daten des Programms, also z.B. Lieferungen, verknüpft. Die Kurznamen sind zudem jederzeit 

über die Suchassistenten abfragbar. 

Da der Kundencode also eine zentrale Bedeutung hat, sollten Sie sich zwei, drei Gedanken zur Vergabe der 

Kurznamen machen. Wir empfehlen immer dann, wenn die Datenmengen nicht allzu groß und die Adressen 

nicht sehr anonym sind, mit sprechenden Kundencodes zu arbeiten. Das macht zwar etwas mehr Arbeit, aber 

Ŝǘǿŀ Ƴƛǘ ŘŜƳ YǳǊȊƴŀƳŜƴ αLƴǘŜȄά ŦǸǊ αLbǘŜȄ tǳōƭƛǎƘƛƴƎ DƳōI ϧ /ƻΦ YDά ƛǎǘ ŘƻŎƘ ƛƴ ŘŜǊ wŜƎŜƭ ŘŜǳǘƭƛŎƘ ƳŜƘǊ 

anzufangen, als etwa mit αY-173430-23-½ά ƻŘŜǊ αтлполάΣ ǎŜƭōǎǘ ǿŜƴƴ ŘƛŜǎŜ Codes einen wie auch immer 

gearteten Sinn ergeben. 

http://www.intex-publishing.de/service/dokumentation/suchen_und_abfragen/
http://www.intex-publishing.de/service/dokumentation/stichwoerter/
http://www.intex-publishing.de/service/dokumentation/stichwoerter/
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Wer aber mit sehr vielen Adressdaten zu tun hat, die Adressen nur selten oder gar nur einmal benötigt oder wo 

die Adressen so anonym sind, dass auch sprechende Kurznamen nicht weiterhelfen, kann den Kundencode 

natürlich auch mit alphanumerischen Codes belegen. Im Feld Nr. zählt das Programm bereits eine 

Seriennummer von 1 mit Intervall 1 hoch und trägt die dabei generierte Nummer automatisch in das Feld 

Kurzname ein. Zur eindeutigen Identifizierung eines Adressdatensatzes reicht das für die Datenbank. Sie 

können aber auch mit eigenen Nummern-Codes und Nummernkreisen arbeiten. Verwenden Sie dazu den 

Seriennummern-Assistenten. 

 

Sie können bzw. sollten den Kundencode nach Möglichkeit nicht nachträglich ändern. Hängen nämlich schon 

weitere verknüpfte Daten an dem Kurznamen, verlieren diese durch eine Änderung des Kundencodes ihre 

Verbindung zum Adressaten. Diese müsste dann etwa bei Kontakten, Buchungen, Vorgängen etc. manuell 

wiederhergestellt werden. 

ANREDEFORMATE 

Die INtex Programme generieren aus den Inhalten der Felder Vorname, Nachname, Titel und Position eine 

komplette, formgerechte Anrede - dies geschieht zunächst vollautomatisch. 

 

Sie können aber die Art und Weise, wie die Anrede generiert wird, vollkommen verändern. Zunächst können 

Sie durch Anklicken des Maussymbols neben der Anrede im Anredeformat-Assistenten zwischen verschiedenen 

ǾƻǊŘŜŦƛƴƛŜǊǘŜƴ !ƴǊŜŘŜƴ ǿƛŜ Ŝǘǿŀ Ƴƛǘ α{ŜƘǊ ƎŜŜƘǊǘŜά ƻŘŜǊ αIŀƭƭƻά ǿŅƘƭŜƴΦ  

 

http://www.intex-publishing.de/service/dokumentation/seriennummern/
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Wenn diese Auswahl für Ihre Belange nicht passt, lässt sich diese über die Einstellungen im Programm 

verändern. Bis zu 20 Formate sind definierbar. Ein Format ist dabei als Standard Anrede bei der Neuanlage von 

Adressen definierbar - bestehende Adressen bleiben davon unberührt. 

 

Die Feldinhalte von Feldern wie Vorname und Nachname werden durch die Variablen  

#VORNAME# 

#NACHNAME# 

#TITEL#  

#POSITION# 

in die Anrede hinein generiert. 

ADRESSFORMATE 

Ähnlich wie bei den Anreden werden auch die postalischen Adressen aus den Angaben in Firma, Name, Straße, 

PLZ, Ort und Land generiert. 

 

Klicken Sie auf das Maussymbol, um den Adressformat-Assistenten aufzurufen. Hier können Sie unter 20 

verschiedenen Adressformaten wählen, etwa mit und ohne Nennung des Firmennamens. Selbst ausländische 

Adressierungen (USA mit Bundesstaat, Großbritannien mit PLZ hinten) sind möglich und vordefiniert. 
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Sollte Ihnen die Auswahl nicht reichen, können Sie in Einstellungen Formate ändern und neu definieren. 

Außerdem lässt sich für neue Adressen ein Standard Adressformat bestimmen. 

 

Die zur Verfügung stehenden Variablen sind im Definitionsbildschirm dokumentiert und dürften sich von selbst 

verstehen. Zeilenumbrüche erzeugen Sie im Adressformat mit ++. Nehmen Sie am Ende eines Adressformats 

etwa ++++#LAND# weg, erscheint keine Länderangabe getrennt durch eine Leerzeile mehr. 
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PLZ-/ORTE-DATENBANK 

Im Programm ist eine PLZ und Ortedatenbank für Deutschland, Österreich und die Schweiz hinterlegt. Dadurch 

reicht meist die Eingabe der PLZ, um auch die Felder Ort, Bundesland und Land sowie Vorwahl auszufüllen. 

 

In der Schweiz gibt es häufiger nicht eindeutige PLZ wie etwa 1000. Hier erscheint dann eine Liste der 

passenden Ortsangaben und Sie können eine davon mit Klick wählen. 
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Bei speziellem Bedarf wäre die PLZ-Tabelle nicht nur editierbar, sondern auch per Import z.B. durch 

französische Code Postal Daten zu ergänzen. 

WERTELISTEN 

Eine Reihe von Eingaben wie etwa bei Position und Titel wird durch Wertelisten vereinfacht. Was in den 

Wertelisten an Werten vorgegeben wird, können Sie im Modul Wertelisten selbst definieren. 
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WEB HELPER 

Über WEB helper kann die Adresserfassung auch extern per Browser erfolgen, gleich ob nun von Mitarbeitern 

oder Kunden und Interessenten selbst. 

SCHRIFTVERKEHR FÜHREN 

BRIEFE, FAXE UND EMAILS SCHREIBEN 

INtex Auftrag verfügt über ein voll integriertes Schriftverkehr-Modul, das in der Lage ist, Ihre Textverarbeitung 

in weiten Teilen der Geschäftskorrespondenz zu ersetzen. Wir klären hier zunächst die Vorteile und 

Einschränkungen ab, um Ihnen dann die Arbeit mit der Software zu erklären. 

VORTEILE 

Bei der Abwicklung des Schriftverkehrs in der Datenbank liegen die gewichtigsten Vorteile in der 

automatischen Ablage, Verschlagwortung und Verknüpfung. Sie müssen sich weder aussagekräftige 

Dateinamen einfallen lassen noch die Dokumente sinnvoll in Ordnern ablegen, um irgendein Schriftstück auch 

später noch zu finden. Vielmehr wird jeder Schriftsatz automatisch in der Datenbank gespeichert, volltextmäßig 

für die spätere Suche indiziert, klassifiziert und etwa mit den Adressaten verknüpft. Dabei entsteht ohne 

weiteres Zutun automatisch eine jederzeit einsehbare Historie der Korrespondenz bei den Adressaten und ein 

bequem durchsuchbares Archiv aller Schriftstücke. Außerdem ist eine Wiedervorlage jedes Briefes, jedes Fax 

oder jeder Email direkt in der Datenbank möglich, ohne dass dafür ein Termineintrag in einem Kalender geführt 

oder eine Kopie in einer Mappe abgelegt werden muss. 

EINSCHRÄNKUNGEN 

Natürlich ist die Datenbank keine vollausgewachsene Textverarbeitung mit allen Finessen und schon gar kein 

Layout- oder DTP-Programm. Es gibt also funktionale Einschränkungen vor allem im Bereich des Layouts. 

Normale, klassische Geschäftskorrespondenz - so wie sie mit der Schreibmaschine geschrieben worden wäre - 

ist aber ohne weiteres möglich. Im Detail: 

¶ Direkte Formatierungen wie die Wahl anderer Schriftarten, Auszeichnungen in Fett, Kursiv, 
Unterstrichen oder der Wechsel der Schriftgröße sind kein Problem. Sogar unterschiedliche Textfarben 
können gewählt werden. Es gibt aber keine Zeichenformat-Vorlagen. 

¶ Textabsätze rechts- oder linksbündig, im Blocksatz oder zentriert sind möglich. Auch Einrückungen - 
sogar für die erste Zeile getrennt - sind realisierbar. Es gibt jedoch keine Absatzformatvorlagen - Sie 
können höchstens Textbausteine wie gewünscht formatieren und hierin den Text bei Bedarf ändern. 

¶ Zeilenabstände können normal, doppelt oder individuell eingestellt werden. Der Zeilenumbruch und 
Seitenumbruch erfolgt automatisch, ein erzwungener Seitenumbruch kann allerdings nur durch das 
Einfügen von Leerzeilen bewirkt werden. Eine automatische Silbentrennung gibt es nicht, was aber 
auch entsprechende Trennfehler verhindert. 

¶ Aufzählungen mit Punkten oder Nummerierungen sind möglich, allerdings muss der Erstzeileneinzug 
von Hand im Lineal erzeugt werden und die Nummerierung erfolgt nicht automatisch. 

¶ Tabellarische Auflistungen sind möglich, werden mit Tab-Stopps im Lineal und Tabulator-Schritten im 
Text erzeugt. Mit Linien, Rahmen und Hintergrundfarben gestaltete Tabellen gehen aber nicht. 

¶ Grafiken, Bilder, Diagramme lassen sich nicht in den Text einfügen. Lediglich bei Emails können 
Anhänge hinterlegt werden - mehrere Bilder sind dabei als ZIP-Archiv zu packen. 

¶ Das Seitenlayout kann in Einstellungen/Drucklayouts bestimmt werden. Dabei können Sie eine PDF-
Datei ganzseitig hinterlegen oder Ihren Briefkopf mit einer Mischung aus Text und grafischen 
Elementen definieren. Ein völlig freies Seitenlayout ist nicht möglich, Sie bewegen sich in einem Raster 
nach DIN Korrespondenz, das vorgegeben ist. Die maximale Länge eines Briefes in der Datenbank 
beträgt 10 Seiten DIN A4. 
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Sie sehen, der Standardbrief ist gar kein Problem. Umfangreiche Business Pläne, Produktpräsentationen, 

Einladungen mit Anfahrtskizzen oder Exposés können Sie in der Datenbank aber nicht anlegen. 

SCHRIFTSTÜCKE ANLEGEN 

Briefe, Faxe, Emails, aber auch Kurzmitteilungen oder nur interne Vermerke legen Sie immer auf die gleiche Art 

und Weise an. Entweder, Sie gehen ins Modul Schriftverkehr oder sind schon dort und legen mit dem Schalter 

Neu+ ein neues Schriftstück an. Oder Sie sind oder gehen in das Modul Adressen, suchen den gewünschten 

!ŘǊŜǎǎŀǘŜƴ ŀǳǎ ǳƴŘ ŘǊǸŎƪŜƴ ŘƻǊǘ ŘŜƴ {ŎƘŀƭǘŜǊ α{ŎƘǊƛŦǘǎǘǸŎƪ ҌάΦ  

 

 

Klicken Sie in das Textfeld, um zur Textverarbeitung zu gelangen. 
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Der Weg über das Adress-Modul hat dabei den Vorteil, dass der Adressat beim neuen Schriftstück bereits 

eingetragen wurde und damit das Schriftstück bereits mit dem Adressaten verknüpft ist. Sie können aber auch 

jederzeit nachträglich den Adressaten und Partner im Schriftstück selbst auswählen oder ändern. 

Im oberen Bereich des Bildschirms klassifizieren Sie das Schriftstück etwa als Brief, Fax, Email, Memo etc. 

(Klassifikationen sind über Wertelisten änderbar) und verknüpfen den Text mit den anderen Modulen, etwa 

mit einem Produkt. Damit ist der Text gleich in ein thematisch, inhaltliches Umfeld eingebettet, ohne dass Sie 

durch klug gewählte Dateinamen und sinnvolle Ordnerstrukturen dafür sorgen mussten. Darüber hinaus kann 

das Schriftstück mit Hilfe des Seriennummern-Assistenten ein Aktenzeichen zur eindeutigen Identifikation 

erhalten. 

Lƴ Řŀǎ CŜƭŘ α.ŜǘǊŜŦŦά ǎŎƘǊŜƛōŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ ŜƛƎŜƴǘƭƛŎƘŜƴ .ǊƛŜŦ- oder Mail-Betreff. Mehrere Texte mit gleichem 

Betreff werdŜƴ ǊŜŎƘǘǎ ǸōŜǊ ŘŜƴ α¢ƘŜƳŜƴǾŜǊƭŀǳŦά Ȋǳ ŜƛƴŜǊ YƻƳƳǳƴƛƪŀǘƛƻƴǎǊŜƛƘŜ ȊǳǎŀƳƳŜƴƎŜŦǸƘǊǘΦ DƭŜƛŎƘŜǎ 

gilt übrigens für mehrere Schriftstücke mit einem Aktenzeichen. So ist auch der historische Bezug zwischen 

zwei Schreiben schnell hergestellt. 

LƳ ƎǊƻǖŜƴ CŜƭŘ α¢ŜȄǘά ǎchließlich erfassen Sie den eigentlichen Text. Anrede und Grußformel werden 

automatisch hinzugeneriert - mehr dazu beim Anpassen der Drucklayouts. 

Antworten können Sie auch erfassen: Legen Sie einfach einen neuen Datensatz an und kopieren Sie den 

Antworttext in das Textfeld. Über Eingang/Ausgang oben können Sie das Schriftstück als Posteingang 

markieren. 

 

TEXTFORMATIERUNG 

Der Text selbst kann wie etwa in Textedit (Mac) oder WordPad (Windows) im RTF-Format formatiert werden. 

Soll etwa ein einzelnes Wort fett oder kursiv ausgezeichnet werden, so markieren Sie dieses und wählen im 

Format-aŜƴǸ ǳƴǘŜǊ α{ǘƛƭά ŘŜƴ ŜƴǘǎǇǊŜŎƘŜƴŘŜƴ .ŜŦŜƘƭΦ 
























































