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Interne IVM-Textverarbeitung - Einfiihrung

Schritte zur Erstellung eines Einzelbriefs

Die Erstellung des Briefdokuments beginnt im jeweiligen Vorgang (Kunde, Ver-
trag, Schaden usw.) Der Ablauf wird nachfolgend anhand eines Beispiel erlautert.

In diesem Beispiel gehen wir von einem
Angebot fiir eine Hausratversicherung
aus. Die Daten des Angebots sind in
einer Vertragsmaske mit der Aktivierung
»,G"” gespeichert.

Die Erstellung des Angebots beginnt
mit dem Aufruf der internen Textverar-
beitung. (Button [Text] oder Menu F6).

Es erscheint die Ubersicht der Direkt-
brief-Textbausteine. Die gewiinschte
Vorlage/Textbaustein befindet sich hier
im Unterordner [ANGEBO] flir Ange-
bote.

Letzte Anderung: 13.03.2026
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Abb.1: Vorgang, hier eine Hausratversicherung
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Interne IVM-Textverarbeitung - Einfiihrung

Hier wird der markierte Textbaustein,
in diesem Fall ANG_HR ausgewahlt
und mit dem Button [Benutzen] oder
doppeltem <Ret> aufgerufen.

Es erscheint die Vorlage des Ange-
botsbriefes. Die Daten des aktuellen
Vorgangs sind bereits automatisch
eingefligt.

Der Angebotsbrief kann nun gepriift,
korrigiert bzw. erganzt werden.

Siehe hierzu auch:
> ,Bearbeitung von IVM-Direktbrief
Vorlagen”

Mit dem Button [Drucken] oder der
Taste <F2> kann die Funktion zum
Drucken bzw. Archivieren aufgerufen
werden.

Beides kann entweder getrennt oder
zusammen in einem Schritt durchge-
fuhrt werden.

Letzte Anderung: 13.03.2026
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Abb.3: Auswahl des gewiinschten Tetbausteins l
i Engel Marianne, VN#6, Direktbrief-Bausteine, IVMTASK002 - o X
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Interne IVM-Textverarbeitung - Einfiihrung

Bearbeitung von IVM-Direktbriefvorlagen

Eine ausgewahlte Vorlage wird zur
Bearbeitung mit dem Button [Offnen]
oder der Taste <F6> aufgerufen, statt
mit dem Button [Benutzen].

Eine Vorlage besteht in der Regel aus
normalem Text erganzt durch Variab-
len, welche auf bestimmte Datenfelder
der zugehorigen Datenmasken verwei-
sen.

Der Aufbau einer Variablen ist wie
folgt:

[MK.FELDNAME]

MK = Kirzel der Maske
FELDNAME = Name des Datenfeldes

Man kann die Variablen von Hand ein-
fligen oder aus einer zentralen Uber-
sicht tbernehmen.

Der Aufruf der zentralen Ubersicht
erfolgt Uber den Button [VAR].

Letzte Anderung: 13.03.2026
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Abb.5: Ubersicht Direktbrief-Textbausteine (Vorlagen)

B Engel Marianne, VN#6, Direktbrief-Bausteine, IVMTASK002
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Interne IVM-Textverarbeitung - Einfiihrung

Nach dem Aufruf erscheint die Uber-
sicht der Masken und Felder. Bei Start-
position gibt man das Kiirzel der Maske
ein, welche das gewlinschte Datenfeld
enthalt.

Es erscheinen die Datenfelder der aus-
gewahlten Maske.

Ein ausgewahltes Datenfeld kann mit
der Taste <F5> Ubernommen werden.

Die Variable fir das ausgewahlte Daten-
feld wurde in die Vorlage eingefligt.

Letzte Anderung: 13.03.2026
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Abb.7: Auswahldialog fiir Variablen/Datenfelder
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Allgemein  Drucken Bearbeiten Extras Variablen System 7

Seite 5

[m] X

&9 Hendbuch

= H « Zuiick

Seite manuell | Attribute |

Letzte Andlerung ’A"a'iﬂ Eﬂ
04032026 /1 |472

MT 6

PO 10

[VN.ANRE1] [VN.TITEL]
[VN VORNAME] [VN NAME]
[VN.ZUSATZ]

[VN STRASSE]

POB

den [DATUM]

#U1#F1Angebot Hausratversicherung nach VHB [VS VHBJ#UOZFO
MT 2
VERSICHERUNGSSUMME: EUR [VS.VSUMO],—-
WOHNFLACHE:

[VS.WOHNFL] gm

VERSICHERTE GEFAHREN:  Feuer/Einbruchdiebstahl (ED)/Vandalismus
nach ED/Leitungswasser/Sturm/Hagel

JAHRESPRAMIE: #F1EUR [VS.JPNETOJ#F0

#F1ZUSATZLICHE EINSCHLUSSE #F0

ERW | Angebot Hausratversicheung

Lock | [Einf

H Speichem
IEFI Drucken

Seitenvorschau
Bin/ aus

“ariablen
ersetzen

Ubersicht der
Wariahlen

<27 Chat

NN
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Erstellung einer neuen Vorlage

Abb.10: Ubersicht Direktbrief-Textbausteine (Vorla

B Engel Marianne, VN#6, Direktbrief-Bausteine, IVMTASK002
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Interne IVM-Textverarbeitung - Einfiihrung

Anwenderbereich und Systembereich

Der Anwenderbereich

Normalerweise befinden Sie sich bei
der Bearbeitung und Benutzung von
Textbausteinen/Vorlagen im sogenann-
ten Anwenderbereich.

Normalerweise befinden Sie sich bei
der Bearbeitung und Benutzung von
Textbausteinen/Vorlagen im sogenann-
ten Anwenderbereich.

Wechsel in den Systembereich —_—

Der Sstembereich

Parallel zum Anwenderbereich gibt es
den geschiitzten Systembereich.

Dieser enthalt beispielhafte Vorlagen,
welche bei Bedarf in den Anwender-
bereich iUbernommen werden kénnen.
Der Inhalt des Systembereichs wird
vom Hersteller zur Verfligung gestellt
und im Rahmen der IVM-Updates im-
mer auf dem neusten Stand gehalten.
Deshalb ist im Systembereich keine
Neuanlage oder Verdanderung mdéglich.

Der Wechsel zwischen dem System-
und dem Anwenderbereich erfolgt mit
der Taste <TAB> bzw. dem entspre-
chenden Button. Befindet man sich

im Systembereich, ist mit dem Button
[Kopie] eine Ubernahme in den Anwen-
derbereich mdglich.

Letzte Anderung: 13.03.2026
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Abb.15: Anwenderbereich der Direktbrief-Textbausteine (Vorlagen)

B Engel Marianne, VN#6, Direktbrief-Bausteine, IVMTASK002
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Zur Erhéhung der Ubersichtlichkeit der Textbausteiniibersicht ist ein Bereichs-
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und die jeweiligen Textbausteinibersichten aus den Bereichen heraus aufgerufen
werden. Es werden dann nur noch die Bausteine angezeigt, die diesem Bereich
VS zugeordnet sind oder die Uber keine Zuordnung verfligen.

Abb.16: Systembereich der Direktbrief-Textbausteine (Vorlagen))
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Im-/Export von Teil-Textbausteinen

Bei IVM-Einfachtext-Bausteinen kénnen bestimmte haufig genutzte Passagen
oder Teile von Textbausteinen als Teil-Textbausteine ausgelagert und mittels
eines Importbefehls in unterschiedliche Textbausteine eingebunden werden.
Dies erleichtert wesentlich die Pflege von Textbausteinen, da die Teil-Textbau-

steine zentral gedndert werden kénnen.

Aufruf der Teil-Textbausteine

Der Aufruf der Teil-Textbausteine
erfolgt aus dem Zentralmeni Uber die
Toolbar mit dem Button [IVM-Textb.].
Danach gelangt man in die nebenste-
hende Ubersicht der internen Textbau-
steine.

Dort kann man Uber den Button
[Import/Sign.] die Ubersicht der Im-
port- und Signatur-Bausteine aufrufen
(Abb.17).

Die entsprechenden Bausteine kénnen
dort bearbeitet werden und es kén-
nen auch beliebig neue fir den Import
angelegt werden. (Abb.18).

Die Bausteine enthalten in der Regel
Variablen und Steuerbefehle.

Im Textbaustein selbst steht fir den
Import der Punktbefehl:

.Import impname zur Verfligung. Hier-
bei ist impname der maximal acht-
stellige Name des zu importierenden
Bausteins aus der oben genannten Ka-
tegorie. Der automatische Import der
Teil-Bausteine wird erst beim Drucken
bzw. Archivieren eines Textbausteins
wirksam.

Geoffneter Muster-Teil-Textbausteins
(Abb.18)

Letzte Anderung: 13.03.2026
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Abb.17: Systembereich der Direktbrief-Textbausteine (Vorlagen))

® 7 Import- und Signatur-Bausteine, IVMTASK002

Allgemein Drucken Bearbeiten Kategorien | Kategorien2 Extras System 7

Seite 8

= O X

Textverarbeitung intern (alle Kategorien)

&P Handbuch |

= H 4 z»..m‘

7~ T\
Kategorie ‘Allgemein‘ Dweklbriefe‘Senenhriele‘ |F\Echnung| Mahnung‘ |Amessle\d$@n/5ign U})nenlmmaxe |A5EH—Furmate| |Syslem!DnlmE|

Import- und Signatur-Bausteine

ue Neu " Kopie %’%E

Anwiender-/Systembersich Filter Zuerdnung 1

(] ][

Filter Zuordnung 2
-

121 Systembereich

Filter System/Online

‘Allgemein ERw | BZaUT |

Erweiterts Angabsn

Abb.18: Inhalt eines Muster-Teil-Textbausteins

B Import- und Signatur-Bausteing, Textbaustein: SIGNATUR.SIG, IVMTASK002

Allgemein Drucken Bearbeiten Extras Variablen System 7

|~ Bearbeiten
1= Drucken

Exportieren

Irnportieren

Deaktiviet ?

7| Mein

<7 Chat

= O x

H

Textbaustein : SIGNATUR SIG Seite - 1 Zeile - 1

Spalte : 1

€9 Handouch |

Z 7M H 4 Zulu:k‘

Letzte Anderung Mit freundlichen Griifen

11.05.2017 § 1 [BL.UNTZEILE]

[NL.MEME1] [NL.MEMEZ?]
[NL.STRASSE], [ML.PLZ] [NL.ORT]

Telefon:
Fax:
Email:
Internet:

[BH.TEL1]
[BN.F&X]
[BH.EMATLD]
[ML .HOMEPAGE ]

Geschaftsfihrer: [NL.BETR1],
Handelsregister: [NL.HANDREG]
Steuernummer: [ML.STHR]

[NL.BETRZ]

Versicherungsmakler mit Erlaubnis nach § 34 d Abs.
registriert unter der Nummer [WL.VMREGNR] beim
Deutscher Industrie- und Handelskammertag (DIHE) e.V.,
Breite Str. 29, 10178 Berlin, Tel.: 0180-600585-0

1 GewO,

einsehbar unter www.vermittlerregister.info

Schlichtungsstellsen

Versicherungsombudsmann Private Versicherungen.
Postfach 080632, 10006 Berlin

Ombudsmann Friwvate Eranken- und Pflegeversicherung.
Postfach 060222, 10052 Berlin

(20 ctsMin.aus dem dt. Festnetz, Mobilfunkpreise maximal 60 ct-Anruf),
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