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Drücken Sie den Button „Starte die Textverarbeitung/Serienbrief.“, wenn Sie alle in der Datenbank 
befindlichen Firmen / Personen selektieren und diese Selektion anschließend in einem Seriendruck 
verarbeiten möchten. 
 
 

 
 
Wählen Sie den Button je nach dem wie viel Daten ausgegeben werden sollen den Button „Seriendruck“, 
„Newsletter“ oder „Post Export“ aus. (Eine detaillierte Liste der ausgegebenen Daten finden Sie ab Seite 06) 
 

 
 
Wählen Sie im Feld „Felder“ das Feld der Gästekartei, welches Sie als Suchkriterium verwenden möchten 
aus. 
 

 
 
 
Wählen Sie im Feld „Bedingung“ eine Bedingung aus, mit welcher das Feld der Gästekartei und der Wert 
des Suchkriteriums verknüpft werden sollen. 
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Geben Sie im Feld „Wert“ ein Suchkriterium ein oder wählen Sie ein Suchkriterium mit den Tasten „� “ bzw. 
„� “ aus. 
 

 
     
Drücken Sie den Button „Hinzufügen“, wenn Sie das zuvor erstellte Suchkriterium zur Selektion hinzufügen 
möchten. 
 

 
 
Drücken Sie den Button „UND“, wenn Sie die beiden Suchkriterien mit UND verknüpfen möchten (Beide 
Suchkriterien müssen zutreffen um ein Ergebnis zu liefern), drücken Sie den Button „ODER“, wenn Sie die 
beiden Suchkriterien mit ODER verknüpfen möchten (Eines der beiden Suchkriterien muss zutreffen um ein 
Ergebnis zu liefern), drücken Sie den Button „NICHT“, wenn Sie einen UND bzw. eine ODER Verknüpfung 
negieren möchten, drücken Sie den Button „(„ wenn Sie einen offenen Klammer für komplexere Selektionen 
einfügen möchten und drücken Sie den Button „)“ wenn Sie diese Klammer wieder schließen möchten. 
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Drücken Sie den Button „Nicht innerhalb (roter Pfeil links)“, wenn Sie alle zuvor eingegebenen Suchkriterien 
aus der Selektion ausschließen möchten oder drücken Sie den Button „Innerhalb (blauer Pfeil rechts)“, wenn 
Sie alle zuvor eingegebenen Suchkriterien in die Selektion einbinden möchten. 
 
Diese Buttons müssen in Selektionen in denen die Felder „History Ankunft“, „History Abreise“, „History 
Tage“, „History Arrangement“, „History Tagespreis“, „History Umsatz“, „Reservierung Ankunft“, 
„Reservierung Abreise“ und „Reservierungsstatus“ enthalten sind, anstatt der Buttons „UND“, „ODER“, 
„NICHT“ verwendet werden. 
 

 
 
Aktivieren Sie die Option „mit Hauptgast“, wenn Sie alle Firmen / Personen in die Selektion einbeziehen 
möchten, aktivieren Sie die Option „Gattin“, wenn Sie die Kontakte mit der Verbindungsart „Ehefrau“, 
„Ehemann“, „Kontaktperson“ und „Vertreter“ in die Selektion einbeziehen möchten, aktivieren Sie die Option 
„Kind“, wenn Sie die Kontakte mit der Verbindungsart „Kind“ in die Selektion einbeziehen möchten, 
aktivieren Sie die Option „mit Mitreisendenpersonen“, wenn Sie die Kontakte mit der Verbindungsart 
„Mitreisendeperson“ in die Selektion einbeziehen möchten und aktivieren Sie die Option „Nicht selektierbar“, 
wenn Sie alle Firmen / Personen mit dem Status „Nicht selektierbar“ in die Selektion einbeziehen möchten. 
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Wählen Sie im Feld „Reihenfolge“ die Reihenfolge nach welcher das Ergebnis der Selektion sortiert werden 
sollte aus. 
 

 
 
Drücken Sie den Button „Wähle Gäste“, um das Fenster „Auswahl“ zu öffnen. 
 

 
 
Drücken Sie „Wähle Gäste“, die Selektion wird gestartet, die je nach Gästeanzahl eine bestimmte Zeit in 
Anspruch nimmt. Anschließend öffnet sich folgendes Fenster:  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

Seite 05 
Selektion 

 

 
 
 
Sie können nun auswählen wie Sie fortfahren möchten. Wenn Sie „Neues Dokument“  wählen, öffnet sich 
ein leeres Worddokument welches schon mit der Selektion verbunden ist und Sie somit einen Brief erstellen 
können.  
Wählen Sie „Bestehendes Dokument“  wenn Sie die Selektion mit einem von Ihnen bereits erstellten 
Worddokument verbinden wollen. 
Wenn Sie „Ohne Dokument“ wählen wird folgendes Fenster geöffnet:  
 
 

 
 
 
Sie können nun die „Gäste.csv“, also die Selektion der Gäste, auf Ihrem Computer abspeichern.  
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Daten die bei dem Button „Seriendruck“ exportiert werden. (Später dann als Seriendruckfelder verfügbar) 
 
Seriendruckfelder  Beschreibung  
Gast_ID Gästenummer der Firma / Person 
Anrede  Anrede der Firma / Person 
Titel  Titel der Person 
Vorname  Vorname der Person 
Nachname  Nachname der Person 
Adresse1  Hauptadresse der Firma / Person 
Adresse2  Zweitadresse der Firma / Person 
Geschlecht  Geschlecht der Person 
Postleitzahl  Postleitzahl der Firma / Person 
Ort  Wohnort der Firma / Person 
Land  Region der Firma / Person 
Staat  Bezeichnung des Herkunftsstaates der Firma / Person 
Staat_Code  Kurzbezeichnung des Herkunftsstaates der Firma / Person 
Beruf  Beruf der Firma / Person 
Telephon  Telefonnummer der Firma / Person 
Telefax  Faxnummer der Firma / Person 
Email  E-Mail Adresse der Firma / Person 
Briefanrede  Erste Briefanrede der Firma / Person 
Briefanrede2  Zweite Briefanrede der Firma / Person 
Briefanrede3  Dritte Briefanrede der Firma / Person 
Briefanrede4  Vierte Briefanrede der Firma / Person 



Geburt stag  Geburtsdatum der Person 
Sprache  Sprache der Person 
Paßnummer  Ausweisnummer des Ausweises der Person 
Ausstellungsort  Austellungsort des Ausweises der Person 
Ausstellungsdatum  Ausstellungsdatum des Ausweises der Person 
Autokennzeichen  Autokennzeichen der Person 
Ausweisart  Art des Ausweises der Person 
Sterne Zi.  Sternzeichen der Person 
Res.Ankunft  Ankunft laut Reservierung der Firma / Person 
Res.Abreise  Abreise laut Reservierung der Firma / Person 
Bemerkung.Rezeption  Bemerkungsnotiz von „Rezeption“ 
Bemerkung.Zimmer  Bemerkungsnotiz von „Zimmer“ 
Bemerkung.Service  Bemerkungsnotiz von „Service“ 
Notiz  Notiz zu der Firma / Person 
Text1  Erstes Textfeld aus „Zusatzdaten 2“ 
Text2  Zweites Textfeld aus „Zusatzdaten 2“ 
Text3  Drittes Textfeld aus „Zusatzdaten 2“ 
Text4  Viertes Textfeld aus „Zusatzdaten 2“ 
Text5  Fünftes Textfeld aus „Zusatzdaten 2“ 
Text6  Sechstes Textfeld aus „Zusatzdaten 2“ 
Text7  Siebtes Textfeld aus „Zusatzdaten 2“ 
Text8  Achtes Textfeld aus „Zusatzdaten 2“ 
Text9  Neuntes Textfeld aus „Zusatzdaten 2“ 
Text10  Zehntes Textfeld aus „Zusatzdaten 2“ 
F_Phone  Telefonnummer der Firma 
F_Mobil  Handynummer der Firma 
F_Email  E-Mail Adresse der Firma 
F_Fax Faxnummer der Firma 
Motiven  Motive der Firma / Person 
K1_Vorname  Vorname der ersten Kontaktperson 
K1_Nachname  Nachname der ersten Kontaktperson 
K1_Geburtsdatum  Geburtsdatum der ersten Kontaktperson 
K2_Vorname  Vorname der zweiten Kontaktperson 
K2_Nachname  Nachname der zweiten Kontaktperson 
K2_Geburtsdatum  Geburtsdatum der zweiten Kontaktperson 
K3_Vorname  Vorname der dritten Kontaktperson 
K3_Nachname  Nachname der dritten Kontaktperson 
K3_Geburtsdatum  Geburtsdatum der dritten Kontaktperson 
K4_Vorname  Vorname der vierten Kontaktperson 
K4_Nachname  Nachname der vierten Kontaktperson 
K4_Geburtsdatum  Geburtsdatum der vierten Kontaktperson 
K5_Vorname  Vorname der fünften Kontaktperson 
K5_Nachname  Nachname der fünften Kontaktperson 
K5_Geburtsdatum  Geburtsdatum der fünften Kontaktperson 
K6_Vorname  Vorname der sechsten Kontaktperson 
K6_Nachname  Nachname der sechsten Kontaktperson 
K6_Geburtsdatum  Geburtsdatum der sechsten Kontaktperson 
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Daten die bei dem Button „Newsletter“ exportiert und somit später als Seriendruckfelder ausgewählt werden 
können. (Bei Gästen mit gleicher E-Mail Adresse wird der Newsletter nur einmal an diese Adresse 
verschickt, hat ein Gast keine E-Mail Adresse eingetragen wird er automatisch ausgelassen) 
 
Seriendruckfelder  Beschreibung  
Gast_ID Gästenummer der Firma / Person 
Anrede  Anrede der Firma / Person 
Titel  Titel der Person 
Vorname  Vorname der Person 
Nachname  Nachname der Person 
E-mail  E-Mail Adresse der Firma / Person 
Briefanrede  Briefanrede der Firma / Person 
 
Daten die bei dem Button „Post Export“ exportiert werden. (Später dann als Seriendruckfelder verfügbar) 
 
Seriendruckfelder  Beschreibung  
Gast_ID Gästenummer der Firma / Person 
Anrede  Anrede der Firma / Person 
Titel  Titel der Person 
Vorname  Vorname der Person 
Nachname  Nachname der Person 



Strasse1  Hauptadresse der Firma / Person 
Strasse2  Nebenadresse der Firma / Person 
Land  Herkunftsland der Firma / Person 
PLZ Postleitzahl der Firma / Person 
Ort  Wohnort der Firma / Person 
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Wählen Sie im Menü „Extras – Briefe und Sendungen“ die Option „Serienbrieferstellung“ aus. 
 

 
 
Aktivieren Sie entweder die Option „Briefe“ (Serienbrief), die Option „E-Mail-Nachrichten“ (Serienmail) oder 
die Option „Etiketten“ (Serienetiketten). 
 

 
 
Wenn Sie im vorhergehenden Fenster entweder die Option „Briefe“ oder die Option „E-Mail“ aktiviert haben, 
aktivieren Sie nun entweder die Option „Aktuelles Dokument verwenden“ (Wenn Sie neue Serienbriefe / 
Serienmails erstellen möchten) oder die Option „Mit vorhandenem Dokument beginnen“ (Wenn Sie zuvor 
schon einen Vorlage für die Serienbriefe / Serienmails erstellt haben). Um Ihre vorhandene Vorlage zu 
verwenden, wählen Sie diese mit dem Button „Öffnen“ aus. 
 
Wenn Sie im vorigen Fenster die Option „Etiketten“ aktiviert haben, aktivieren Sie nun die Option 
„Dokumentlayout ändern“ und drücken Sie den Button „Etikettenoptionen“, um das Fenster „Etiketten 
einrichten“ zu öffnen. 
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Wenn Sie im vorhergehenden Fenster den Button „Etikettenoptionen“ gedrückt haben, aktivieren Sie nun die 
Option „Laser und InkJet“, wählen Sie im Feld „Etikettenmarke“ mit den Tasten „� “ bzw. „� “ die Marke der 
Etiketten und im Feld „Bestellnummer“ mit den Tasten „� “ bzw. „� “ die Bestellnummer der Etiketten aus. 
 

 
 
Aktivieren Sie die Option „Vorhandene Liste verwenden“ und drücken Sie den Button „Durchsuchen“, um 
das Fenster „Datenquelle auswählen“ zu öffnen. 
 

 
 
Wählen Sie nun das Verzeichnis aus, indem Sie zuvor die Datei „Gäste.csv “ gespeichert haben und öffnen 
Sie die Datei mit dem Button öffnen. 
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Es öffnet sich nun ein Fenster indem sich die Gästedaten befinden. Dieses mit dem „OK“ Button bestätigen. 
 

 
 
Aktivieren Sie im Menü unter „Ansicht – Symbolleisten – Seriendruck“ die Seriendrucksymbolleiste. 
 

 
 



Beim Klicken auf „Seriendruckfelder einfügen“ öffnet sich das Fenster mit den verfügbaren 
Seriendruckfeldern. Wählen Sie die Option „Datenbankfelder“ aus. 
Nun können Sie die benötigten Seriendruckfelder auswählen und mit dem Button „Einfügen“ in das Word 
Dokument einfügen. 
 

          
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Seite 11 
Microsoft Word XP / 2003 

 

 
 
 
Wenn Sie im vorhergehenden Fenster entweder die Option „Briefe“ oder die Option „Etiketten“ aktiviert 
haben, drücken Sie nun den Button „Seriendruck an Drucker“. 
 
Wenn Sie im vorhergehenden Fenster die Option „E-Mail“ aktiviert haben, drücken Sie nun den Button 
„Seriendruckergebnis in E-Mail ausgeben“. 
 

 
 

 
 
Wenn Sie „Seriendruck an Drucker“ gewählt haben, öffnet sich ein Fenster in dem Sie die Option „Alle“ 
auswählen können und anschließend mit dem Button „OK“ bestätigen können. Nun sollte der Ausdruck des 
Serienbriefes bzw. der Serienetiketten beginnen. 
  
Wenn Sie „Seriendruckergebnis in E-Mail ausgeben“ gewählt haben, öffnet sich ein Fenster für den 
Seriendruck in E-Mail. Bei „An“ sollten Sie mit den Tasten „� “ bzw. „� “ die Option Email auswählen. Bei 
„Betreffzeile“ können Sie einen E-Mail Betreff eingeben. Im Feld „Nachrichtenformat“ wählen Sie „Nur-Text“ 
aus. Aktivieren Sie die Option „Alle“ und übertragen die Serienmails in das Programm „Microsoft Outlook“ 
bzw. „Microsoft Outlook Express“ indem Sie mit dem Button „OK“ bestätigen. 
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