SA aus IFOM	Serienbrief mit Textanrede und Bedingungen
[image: ]Arbeitsanweisungen sowie Bedingungen siehe Rückseite!
Schriftart Corbel 11 pt
In {  } geschriebener Text dient als Arbeitsanweisung – nicht schreiben! 
/ = Zeilenschaltung
// = Absatzschaltung
ÖNORMEN beachten!

	Absender: 
	Vinum Pannonia Gerhard Allacher, ÖSTERREICH/AUSTRIA, Neubaugasse 5, 7122 GOLS, Telefon: +43 2173 3380-0, Fax +43 2173 3380-4, 
www.vinum-pannonia.at, E-Mail: allacher@vinum-pannonia.at
{linksbündig; nur Firmenname SG 14 pt fett, Kapitälchen, Logo siehe oben – aus dem Internet mit Snipping Tool ausschneiden und einfügen}

	
	

	Empfänger:
	{benötigte Seriendruckfelder einfügen}

	
	

	Datum:
rechtsbündig
	{Absendeort}, im März 20.. darunter schreiben Sie Ihren Vor- und Zunamen

	
	

	Betreff:
	Einladung

	
	

	Briefanrede:
	Sehr geehrte {Vervollständigen Sie die Briefanrede durch Einfügen von Bedingungsfeldern. Der Titel soll ohne Familienname, der Grad mit Familiennamen dargestellt werden. Wenn weder Titel noch Grad vorhanden sind, soll nur der Familienname in der Textanrede aufscheinen.}

	
	

	Grußformel:
	Mit bester Empfehlung

	
	

	Firmierung: {linksbündig}
	{siehe oben}

	
	

	Unterschrift:
	{Ihr Vor- und Zuname –  Sie sind Prokuristin/Prokurist}

	
	

	Beilage/n:
	{Unter die Unterschrift wird nach einer Absatzschaltung die Beilage/n gesetzt.
Folgender Sachverhalt gilt: Alle Kunden erhalten eine Bestellkarte,  Stammkunden erhalten zusätzlich eine Gutschrift von 10,00 Euro, Gelegenheitskunden erhalten eine Gutschrift von 5,00 Euro einzulösen auf der Frühjahrsmesse, Neukunden erhalten 10 % Nachlass auf ihre erste Bestellung.



Unser Weingut Allacher möchte Sie zu der diesjährigen {Es folgt eine Freistellung} // Frühjahrsmesse in Dornbirn, 6. bis 9. April 20.., Halle 4 Stand 1 (Burgenlandstand) // {Ende der Freistellung}  recht herzlich einladen. // Für unsere Kunden haben wir dieses Jahr unser Weißweinsortiment mit der Sorte Chardonnay erweitert und möchten Ihnen diesen hervorragenden Wein vorstellen. Auch können Sie unsere exzellenten Rotweine des Jahrganges 1998 und 1999 verkosten. Die Rotweine sind sehr mild, rund und vollmundig. //
{Es folgt eine Bedingung. Achtung: lesen Sie zuerst die Bedingungen auf der Seite 2 genau durch}
{Bedingung a} oder
{Bedingung b} oder
{Bedingung c} 
//
Falls Sie keine Zeit finden, uns auf der Messe zu besuchen, bieten wir Ihnen die Möglichkeit Weine mittels Bestellschein von uns zu beziehen. // Wir freuen uns auf Ihren Besuch.


Bedingung a)	Stammkunden: Für unsere Stammkunden haben wir eine kleine Überraschung vorbereitet: Sie erhalten von uns eine kleine Flasche Welschriesling, Beerenauslese, Jahrgang 1997

Bedingung b)	Gelegenheitskunden: Besuchen Sie uns, und überzeugen Sie sich selbst!

Bedingung c)	Neukunden: Unsere Neukunden erhalten von uns als Willkommensgruß eine Flasche Blauer Zweigelt Millennium 2000.

Legen Sie einen Ordner an, in diesen speichern Sie alle Dokumente des Serienbriefes, Ordnername: SB_vinum_zuname

1. [bookmark: _GoBack]Anlegen eines Serienbrief-Hauptdokumentes: hd_vinum_zuname Schriftart Corbel, Schriftgrad 11 pt

2. Anlagen und ausdrucken der Datenquelle: adr_vinum_zuname

3. Zusammenführen von Hauptdokument und Datenquelle: sb_vinum_zuname 

4. Erstellen Sie ein Verzeichnis in Schriftgröße 10 pt verz_hd_vinum_zuname mit allen nötigen Seriendruckfeldern bzw. Bedingungen (Tipp: stellen Sie die Seitenränder auf schmal)
Zusammenführen von HD und Datenquelle, speichern verz_loe_vinum_zuname
Drucken Sie das Ergebnis lesbar aus. Lösungsvorschlag:
[image: ]
Extrapunkt: der Brief soll nur an Stammkunden geschickt werden, speichern Sie den Filter unter hd_filter_zuname

Kundendaten für die Datenquelle {beliebig zu erstellen, in Word, Excel oder Access}

Arbeitsanweisungen: 	{Datensatz 1: Schüler setzen ihren Namen ein
Datensatz 2: Schülerinnen setzen ihren Namen ein}

Kunde 1
Herr Magister Hubert Fischer Master of International Business Kommerzialrat, Wallstraße 6 a 6971 Hard, Stammkunde

Kunde 2
Frau Elisabeth Orler, Im Wingat 9, 6900 Bregenz, Neukunde

Kunde 3
Frau Doktor Doktor, Professorin Maria Moosbrugger Master of Business Administration, Haldenweg 18, 6900 Bregenz, Gelegenheitskunde

Kunde 4
Herr Diplomingenieur Oberstleutnant Hans Ganahl, Bergmannstr. 15 b, 6850 Dornbirn, Stammkunde

Kunde 5
Herr Diplomkaufmann Max Ernst (Zuname) Bakkalaureus, Mössingerstraße 23, 6900 Bregenz, Gelegenheitskunde

Kunde 6
Frau Oberstudienrätin Doktor Irene Hafner, Tiroler Allee 17, 6900 Bregenz, Neukunde
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