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2.12.1. Brief hinzufügen oder ändern 

Einstieg über Marketing/Briefe 
Alternativ werden die Briefe direkt über die Personen oder Buchungen erzeugt und bearbeitet. 
 

 
 
 
 
 
 

Briefe auswählen 
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Einstieg über Gäste/Personen 
 

 
 

Doppelklick oder Neu 
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Ansicht Auswahl Briefe 
Neuen Brief erstellen oder bestehenden Brief doppelklicken und anpassen. 
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2.12.2. Brief bearbeiten 
 

 
 

Bezeichnung 
Bezeichnung des Formulars. 

Name Person 
Empfänger des Briefs. 

Firmenname 
Nur gefüllt, wenn die Person mit einer Firma verbunden ist. 

Formular laden 
Alle Standardformulare für den Benutzer stehen zur Verfügung und können geladen werden. Der 
gesamte Text wird dadurch ersetzt und das verbundene Logo eingelinkt. 

Betreff 
Brief-Betreff. Kann im Text mit einem Link dynamisch verwendet werden. 

Datum 
Briefdatum. Kann im Text mit einem Link dynamisch verwendet werden. 

Diktatzeichen 
Kann im Text mit einem Link dynamisch verwendet werden. 
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Dokumentgrösse 
Zeigt die Dokumentgrösse des Formulars. 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. 

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 Tabelle in den Text ein. Für die Basisfunktionen der Textverarbeitung konsultieren 
Sie bitte Kapitel 6.1. dieses Handbuchs. 

Texteingabe 
Für die Basisfunktionen der Textverarbeitung konsultieren Sie bitte Kapitel 6.1. dieses Handbuchs. 
 
 


