Ubungsunterlagen 2020 / 2021

Ubungsaufgabe 2

Serienbrief 50. Firmenjubildaum

P

Leistungsstufe: Einsteiger
Dauer insgesamt ca. 30 bis 40 Minuten
Die Ubung kann an verschiedenen Stellen fiir Pausen unterbrochen werden.

Starten Sie Bp Event und melden sich als
Benutzer: Carolin

Passwort: cf

an. Carolin FleiB arbeitet in der Bankettabteilung eines Privathotels. In diesem Jahr
feiert das Haus sein 50 jahriges Jubildaum. Fir alle Stammgaste ist eine
Jubildumsaktion mit abwechslungsreichem Programm geplant. Carolin erstellt nun
eine Serienbriefvorlage, mit der anschlieBend ein Werbemailing zum Jubildum an alle
Stammgaste verschickt wird.

Die Datenbankbeziige stellen sicher, dass der Empfanger persénlich angesprochen
wird.

Ziel der Ubung:

1. Eine Serienbriefvorlage erstellen
2. Adressen auswahlen

3. Serienbrief zuordnen und drucken

Ziel 1 Eine Serienbriefvorlage erstellen

Mit Abschluss dieser Aufgabe haben Sie eine bestehende Textvorlage kopiert und den
Werbetext eingefligt.

Folgenden Text hat Carolin von der Werbeagentur per E-Mail erhalten:



unser Haus feiert in diesem Jahr sein 50jéhriges Bestehen. Zu diesem Anlass
dirfen wir Sie gerne im Rahmen einer festlichen Jubildumswoche willkommen
heiBen. Neben einem bunten Rahmenprogramm fir alle Altersgruppen feiern
wir am Samstagabend einen rauschenden Festball in unserem Spiegelsaal.

Bitte entnehmen Sie alle weiteren Informationen dem beiliegendem Faltblatt.

Wir dirfen Sie um eine friihzeitige, verbindliche Zimmer- und
Tischreservierung bitten, da schon die ersten Anmeldungen vorliegen.

Wir wirden uns freuen, Sie zu unserem ,runden Geburtstag" in unserem Hause
begriiBen und verwdhnen zu diirfen und verbleiben

1. Kopieren Sie eine bestehende Serienbriefvorlage

1. Gehen Sie in der Funktionsleiste zu =% Vorlagen > E& Textvorlagen > » Suchen.

2. Klicken Sie auf Gruppe/Art, wihlen Serienbriefe, ¥ Ubernehmen die Auswahl und

bestdtigen mit » Suchen. Eine Liste an Serienbriefvorlagen 6ffnet sich.
3. Markieren Sie die Vorlage Mailing Kaltadressen fiir Partyservice mit Linksklick.

4. Um diese Vorlage zu kopieren, klicken Sie auf % in der horizontalen Werkzeugleiste.

Die Kopie der Serienbriefvorlage 6ffnet sich.
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2. Passen Sie die Daten an

1. Andern Sie den Namen der Vorlage in ,,Mailing 50 Jahre".
2. Andern Sie den Brief-Betreff in ,Jubiliumswoche 50 Jahre Hotel Mustermann®.

3. Um feste Datenbankbeziige anzuzeigen, klicken Sie auf ® im mittleren Bereich des
Eingabefensters. Diese werden im Text grau hinterlegt und dirfen nicht verandert

werden.
4. Kopieren Sie den oben stehenden Text der Werbeagentur.

5. Um den Text in die Vorlagen einzufligen, markieren Sie den vorhandenen Text zwischen
Anrede und GruBformel und fligen den kopierten Text mit der Tastenkombination Strg +

v ein.
6. Korrigieren Sie das Layout und setzen Umbriiche bei Bedarf.

7. Speichern Sie Uber E und schiieBen die Vorlage.
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Ziel 2 Adressen auswadhlen

Mit Abschluss dieser Aufgabe haben Sie die Privatadressen aller Stammgaste

selektiert, die das Mailing erhalten sollen.

Suchen Sie die Adressen

1. Gehen Sie zu E’i Basis > . Adressen > ; Suchen > . Adressen. Das

Eingabefenster der Adresssuche 6ffnet sich. Tip

2. Klicken Sie auf #* Erweiterte Suche unten links im Eingabefenster.

3. Um die Adresssuche einzugrenzen, aktivieren Sie die Haken der Kategorien

Privatadresse und Stammgast und bestatigen die Eingabe unten links mit £

Suchen.

4. Die Liste mit den Adressen der entsprechenden Kategorien 6ffnet sich.
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Ziel 3 Serienbrief drucken

Mit Abschluss dieser Aufgabe haben Sie den Brief flir alle Adressen gedruckt.

1. Klicken Sie auf den kleinen Pfeil bei Aktionen auf der Liste in der horizontalen

Werkzeugleiste.
2. Wahlen Sie Serienbrief drucken.
3. Die Liste der mdglichen Serienbriefvorlagen 6ffnet sich.

4. Waéhlen Sie die Vorlage Mailing 50 Jahre und bestatigen die Auswahl mit ¥
Ubernehmen.

5. Die Meldung ,Wollen Sie wirklich x Briefe drucken™ bestatigen Sie bitte im Rahmen
dieser Ubung mit Abbrechen.
Hinweis: Werden die Briefe gedruckt, erfolgt eine optionale Stichwortvergabe. Uber

dieses Stichwort kdnnen die Adressen jederzeit wieder aufgerufen werden.
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[Name |Srabe Pz jon [Tl e deaitien i |Ansprechpartnes
Bayer, Frau Karin Winheimerstrafie 43 | 73434 0238 Aiswrahi laden fba@web de
Darma, Frau Chiistiane Rosenweg 1 78662 Basingen  |0547Auswahl speichem stiane darma@hotmail com
Frei, Her Sebastian Beriner Strafe 2 68199 | Mannheim 0464| Daten in Liste bearbeiten p frei123@gmx com
Frihling, Frau Hilde Sieberstralie 20 22399 | Ohlsheim 0234 Dubletten suchen e fruhling@web de
|Kaferchen, Frau Liselotte Sedelhof § 59329 Wadersioh  |098 ¢Dubletten zusammenleazn i kaeferchen@web de
|Mayer, Herr Detlef Aber-Fiitz-Stralle 2 |35177 |Manchhausen | E .mayer123@yahoo.com
Muller, Frau Lieschen Wiiesengrund 21 129699 |Bomiitz o el mueller85@tycos.com
t Jkcolersiralie 3 (59514 [Welve [i2 ?In:hwml Zuseisen ; 2@ :
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“|Réfiner, Herr Prof. Dr. Or. Wirfried |In den Soren [10010 Ratsbing 0304, 20 a0 e dr dr winfried roessner@klinkum ratzeburg com |
Export
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Ziel der Ubungsaufgabe 2 erreicht:

e Eine Serienbriefvorlage erstellt
e Adressen ausgewahlt
e Serienbrief zugeordnet und gedruckt

Herzlichen Gliickwunsch!

Alle Rechte vorbehalten. (C) BANKETTprofi GmbH



