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 Handbuch-InhaltsverzeichnisAnfang

In diesem Kapitel sind die Abläufe zur Erstellung von Einzelbriefen 
(Direktbriefen) für die Tageskorrespondenz oder Beratungsprotokolle mit Hilfe 
der IVM-Word Schnittstelle dargestellt.
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Schritte zur Erstellung eines Einzelbriefes

Abb.1: Vorgang, hier eine Hausratversicherung 

Die Erstellung des Angebots beginnt 
mit dem Aufruf der Word-Schnittstelle. 
(Button [MS-Word] oder über Menü F6).

In diesem Beispiel gehen wir von einem 
Angebot für eine Hausratversicherung 
aus. Die Daten des Angebots sind in  
einer Vertragsmaske mit der Aktivie-
rung „G” gespeichert.

Die Erstellung eines Briefdokuments über die Word-Schnittstelle beginnt im 
jeweiligen IVM-Vorgang (Kunde, Vertrag, Schaden usw.) Der Ablauf wird 
nachfolgend anhand eines Beispiels erläutert.

Schritte zur Erstellung eines Einzelbriefes

Erstellung, Bearbeitung von 		
	 Word-Direktbrief Vorlagen

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Nachfolgend startet MS-Word mit ein-
geblendetem ÖFFNEN-Fenster.
Nun muss man zur gewünschten 
Vorlage wechseln.

Abb.2: MS-Word nach dem Start über die IVM-Word Schnittstelle

Abb.3: Auswahl der Word Vorlage für Hausrat-Angebot 

Nachdem die gewünschte Vorlage (hier 
ANGB_HR) ausgewählt wurde, kann 
sie mit dem Button [Öffnen] angezeigt 
werden.

Abb.4: Auswahl der Word Vorlage für das Hausrat-Angebot 

Es erscheint die Vorlage für den 
Angebotsbrief.
In diesem Stadium kann auch die   
Vorlage bearbeitet werden.
Siehe hierzu:
 Erstellung, Bearbeitung von 	      	
     Word-Direktbrief Vorlagen

Mit dem Button [ERS] werden Daten-
felder bzw. Variablen durch die Daten 
des Vorgangs ersetzt.
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Abb.5: Auswahl der Word Vorlage für Hausrat-Angebot 

Der erzeugte Angebotsbrief kann nun 
geprüft, korrigiert, ergänzt und dann 
gedruckt werden.

Anschließend kann der Brief in der Kor-
respondenzablage des Angebots mit 
dem [Button SPEI] gespeichert werden.

IVM-Hinweis: zum Ausdrucken

Der Angebotsbrief kann sowohl auf 
Papier mit einem gewöhnlichen 
Drucker gedruckt werden als auch 
über einen Fax-Drucker versendet 
werden.

Abb.6: Rückkehr zum IVM

Nach Betätigung des Buttons [SPEI] 
wird Word beendet und man gelangt 
zurück zum Vorgang im IVM (Angebot 
für eine Hausratversicherung).

Nach dem Verlassen dieses Vorgangs 
erscheint ein Dialogfenster zur Angabe 
von Archivierungshinweisen in der   
betreffenden Korrespondenzablage.
Bei Bedarf kann ein Termin angelegt 
werden.
Ansonsten wird die Archivierung mit 
dem Button [F8 - . . .] abgeschlossen.

Abb.7: Archivierungsdialog für die Korrespondenzablage
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Der archivierte Angebotsbrief erscheint
in der Korrespondenzübersicht des 
Vorgangs.

Erstellung, Bearbeitung von Word-Direktbriefvorlagen          	 Übersicht 

Word-Direktbriefvorlagen sind Seriendruck-Hauptdokumente von Word. Das 
heißt um mit einer Vorlage die Seriendruck-Funktion nutzen zu können, muss 
diese in ein Seriendruck-Hauptdokument umgewandelt werden.
Eine neue Vorlage kann auf zwei verschiedene Weisen erstellt werden:
 „Erstellung einer neuen Vorlage aus einer Kopie”

Erstellung einer neuen Vorlage aus 
einem einfachen Dokument

Ein einfaches Dokument muss ent-
weder vor oder nach der Eingabe des 
Brieftextes in ein Seriendruck-Haupt-
dokument umgewandelt werden. 
Hierzu sollte der NEU-Makro verwendet 
werden.

Abb.8: Archivierter Brief in der Korrespondenzübersicht des Kunden

Abb.9: Einfaches Dokument mit Brieftext
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Abb.10: Einfaches Dokument mit Brieftext

Danach sollte Word über die IVM-
Word-Schnittstelle, aus einem zur 
Vorlage passenden IVM-Vorgang 
(z. B. Kunde, Vertrag) heraus gestartet 
werden.
IVM erzeugt dabei die Datenquelle 
(IVMDAT.DOC) mit den nötigen Vari-
ablen. 
Nachdem der Vorlagenentwurf geöff-
net wurde, können diese Variablen 
mit Hilfe des Feldes Seriendruckfeld 
einfügen in Word in die neue Vorlage 
eingefügt werden.

Nach dem Ausführen des NEU-Makros 
ist das einfache Dokument in ein Seri-
endruck-Hauptdokument umgewandelt 
worden. Dazu erscheint in Word die 
Seriendruck Symbolleiste.
Der neue Vorlagenentwurf ist nun über 
das Menü Datei speichern zu sichern 
und Word zu beenden. 
Das Makro SPEI ist hierfür nicht geeig-
net!

Abb.11: Einsetzen von Variablen in die Vorlage

Abb.12: Abspeichern der Vorlage

Nachdem die Vorlage fertiggestellt 
wurde, muss sie über das Word Menü 
Datei gespeichert werden.
Das Makro SPEI ist hierfür nicht geeig-
net!
Nachfolgend kann Word beendet wer-
den.
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Erstellung einer neuen Vorlage aus einer Kopie	  Übersicht 

Bei dieser Art der Neuerstellung wählt man eine vorhandene Vorlage mit mög-
lichst großer Übereinstimmung zur gewünschten neuen Vorlage aus und erstellt 
eine Kopie mit neuem Namen.

Für die nun folgende interne Bearbei-
tung der Vorlage, sollte Word über die 
IVM-Word-Schnittstelle aus einem für 
das Vorlagenthema geeigneten IVM-
Vorgang (z. B. Kunde, Vertrag) heraus 
gestartet werden.
IVM erzeugt dabei die Datenquelle 
(IVMDAT.DOC) mit den nötigen Vari-
ablen.
Diese Variablen können nun mit Hilfe 
des Feldes Seriendruckfeld einfügen 
in Word in die neue Vorlage eingefügt 
werden.
Die Bearbeitung des übrigen Textes 
erfolgt in bekannter Weise.

Abb.13: Einsetzen von Variablen in die Vorlage

Abb.14: Abspeichern der Vorlage

Nachdem die Vorlage fertiggestellt 
wurde, muss sie über das Word Menü 
Datei gespeichert werden.
Das Makro SPEI ist hierfür nicht geeig-
net !
Nachfolgend kann Word beendet wer-
den.


