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1.7.1. Einstieg über Bereich Stamm/Formulare 
 
 

 
 
 
 
 
 
 Formulare auswählen 
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1.7.2. Serienbrief neu erstellen oder duplizieren 
 
 

 
 
 
 
 
 

Name Dokument 
Bezeichnung des Dokuments. 

Anwender/Diktatzeichen 
Jeder Anwender kann eigene Serienbriefe hinterlegen 

Datum 
Datum, das auf dem Serienbrief angegeben werden soll. 

Sprache 
Sprache des Serienbriefs. 

Betreff 
Betreffzeile, die auf jedem Serienbrief angegeben werden soll. 

Druckt Vorschau mit 
ausgewähltem Logo 
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Dokumentgrösse 
Zeigt die Dokumentgrösse des Serienbriefs. Die Grösse sollte möglichst klein gehalten werden. 
Logos für Kopf- und Fusszeilen sowie Unterschriften sollten über die Logos (Punkt 4.25) eingelinkt 
werden. Dadurch verringert sich der Platzbedarf pro gespeichertes Dokument. 

Versandart 
Standardmässig wird der Serienbrief auf Versandart „Druck/Textmail“ eingestellt. Mit dieser 
Einstellung kann ein Serienbrief gedruckt oder als Mail verschickt werden. Serien-Mails können auch 
als HTML-Mail gestaltet werden. Weitere Details sind im Kapitel 4.16 Formulare beschrieben. 

Art 
Bei Bedarf auf Serienbrief umschalten 

Logo 
Auswahl der aktiven Logos. Das gewählte Logo wird dynamisch beim Druck eingelinkt. Um das 
Layout zu prüfen, wählen Sie „Vorschau“ aus. 

Links 
Fügt Felder der Tabellen in den Text ein. Für die Basisfunktionen der Textverarbeitung konsultieren 
Sie bitte Kapitel 6.1. dieses Handbuchs. 

Texterfassung 
Für Einzelheiten lesen Sie bitte die Kapitel 4.16 Formulare und 6.1. 4D Write dieses Handbuchs. 
 
Hinweis: 
Beim Druck der Serienbriefe wird automatisch eine Verbindung zur letzten Buchung der Person oder 
Firma hergestellt (nur wenn Buchungen vorhanden sind). Dadurch können Angaben des letzten 
Aufenthalts des Kunden (z.B. benutztes Zimmer, Aufenthaltsdatum, etc.) im Brief eingefügt werden. 
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Wechsel auf Seite 2 
 

 
 
 
Bei Werbemails können hier Attachments hinzugefügt werden. Die Standardcodierung für Anhänge 
ist Base64.
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Wechsel auf Seite 3 
 

 
 
 
In diesem Bereich können die vordefinierten Begriffe in der Datei „Anrede“ übersteuert werden. 
Normalerweise bleiben diese Felder leer. Dann wird automatisch auf die Standard-Werte 
zurückgegriffen. Weitere Angaben finden Sie in Kapitel 4.8. dieses Handbuchs. 
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1.7.3. Selektion der Personen erstellen 

Wechsel in den Bereich „Gäste“ 
 

 
 
 
Die Selektion kann mit den Funktionen „Suchen“ oder „Sucheditor“ erstellt werden. Der Sucheditor ist 
in Kapitel 6.2. dieses Handbuchs beschrieben. Einmal erstellte Selektionen können mit „Set sichern“ 
(Kapitel 1.4.) gespeichert werden. Mit „Set sichern“ und „Set laden“ kann auch eine Selektion aus 
einer anderen Datei (z.B. alle Buchungen des vergangenen Winters) erstellt werden. 
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1.7.4. Serienbrief drucken 

Menü Spezial/Funktion „Serienbriefe drucken“ 
 

 
 
 
Der folgende Dialog erscheint: 
 

 
 
 
• Gewünschten Serienbrief auswählen. 
• Betreffzeile bei Personen hinterlegen: wenn angekreuzt, wird bei jeder Person ein Brief ohne 

Textinhalt, jedoch mit Betreffzeile erstellt. Dadurch kann zu einem späteren Zeitpunkt ermittelt 
werden, wer das entsprechende Mailing erhalten hat. 

• Firmenadresse wenn vorhanden: wenn angekreuzt, wird eine allfällige Firmenzuteilung bei 
Personen bei der Adressgenerierung berücksichtigt. 

• Button „Drucken“ anwählen. Probedrucke sollten Sie direkt beim Erfassen des Serienbriefs 
erstellen.  
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1.7.5. Mailversand erstellen 

Menü Spezial/Funktion „Mailversand erstellen“ 
 

 
 
 
Der folgende Dialog erscheint: 
 

 
 
 
• Gewünschten Serienbrief auswählen. 
• Firmenadresse wenn vorhanden: wenn angekreuzt, wird eine allfällige Firmenzuteilung bei 

Personen bei der Adressgenerierung berücksichtigt. 
• Button „OK“ anwählen. Danach wird für jeden Gast ein separates Mail bereitgestellt. Die Mails 

werden erst in einem weiteren Schritt versandt.  
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1.7.6. Mails kontrollieren 

Wechsel in den Bereich „Marketing/E-Mails“ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

E-Mails auswählen 
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Auswahl erstellen und Mailversand kontrollieren 
 

 
 
• Suchen der erstellten Mails z.B. über den Status „Versandbereit“. 
 
 

 
 
• Kontrolle, ob die Mails korrekt erstellt wurden und alle eine E-Mail-Adresse haben. 
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1.7.7. Mails versenden 

Menü Post/Funktion „E-Mails senden (Auswahl)“ 
 

 
 
 
Der folgende Dialog erscheint: 
 

 
 
 
• Geben Sie die Absender-Email-Adresse ein. An diese Adresse werden Probleme beim Versand 

einzelner Mails gemeldet. 
• Button „OK“ anwählen. Danach werden die Mails versandt und gemäss Beschbreibung im 

Dialogfenster gekennzeichnet. Alle Mails mit dem alten Status „Versandbereit“ oder dem neuen 
Status „Fehler“ konnten nicht versendet werden.  

 


