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Allgemeines

= Kurzbrief (AltGr + Shift + F3)

£

D Adress-Anschreiben Kurzbrief (keine Auswahl)

£

5] Anlagen-Dateien

£

*-,;. Dokument drucken (Dokument drucken, HPCLI 4730-03)

£

E E-Dokument intern senden an (keine Auswahl)

£

E E-Dokument extern senden an (keine Auswahl)

£«

¥ SpeichernE-Akte (SpeicherninE-Akte)

b

ﬁﬂ Abschriften an Beteiligte (keine Auswahl)

Lkt | |‘|.|

Empfanger:

Erieflkopf: 1 Briefkopf 1 w | Kurzbrief-Nr.: >
Textbaustein:

Fusatztext:

Gruliformel: | [l Anlagen ["gg Vorschau

“ersandart

| Drucker || E-Brief

(v 20.8.10.0) ‘ v | ) 4

Der Abschnitt Abschriften an Beteiligte ist analog dem Bereich Adress-Anschreiben Kurzbrief aufgegliedert.
Zusatzlich stehen die Optionen Versandart und Anlagen zur Verfiigung.
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Funktionen im Bearbeitungsbereich

Akte

Geben Sie in dieses Feld die Aktennummer ein. Zusatzliche Hinweise zur Aktennummerneingabe finden Sie
hier.

Empfanger

Wahlen Sie die Aktenbeteiligten, an die Sie den Kurzbrief senden wollen. Zur Auswahl stehen alle zur Akte
gespeicherten Beteiligten zur Verfiigung.

Briefkopf

Wahlen Sie den Briefkopf, der fir den Kurzbrief verwendet werden soll.
Kurzbrief-Nummer

Mit der Auswahl der Kurzbrief-Nummer fligen Sie lhrem Schreiben ein Anliegen an. Uber den Button | ...
kdonnen Sie die Auswahl um weitere Anliegen erganzen.

Textbaustein

Wahlen Sie den Textbaustein, der mit dem Kurzbrief gedruckt werden soll. Sie haben Uber den Button | ...
die Mdéglichkeit, neue Textbausteine zur Auswahl anzulegen.

Zusatztext

In diesem Bereich kénnen Sie den Kurzbrief um zusatzliche Textbemerkungen erganzen. Der Zusatztext wird
nach dem Textbaustein eingeflgt.

GruRformel

Wihlen Sie die gewiinschte GruRformel aus. Uber | ... | kdnnen Sie die Auswahl der zur Verfligung stehenden
GruRformeln Uberarbeiten.

Druck Vorschau

Vor dem Druck kdénnen Sie das Dokument in einer Vorschau kontrollieren.

Anlagen

Sollen auch die Anlagen an den Beteiligten Ubermittelt werden, wahlen Sie diese Option.
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Versandart

Drucker

Ermoglicht den Druck der Abschrift.

E-Brief

Der Versand der Abschrift an den Beteiligten erfolgt via 'E-Brief'.

Funktionen in der Abschlussleiste

OK und SchlielRen

Speichert Ihre Eingaben und |6st die von Ihnen gewahlten Aktionen aus. AnschlieBend wird der Kurzbrief
beendet.

Abbruch und SchlieRen

x

SchlieRt den Kurzbrief. Anderungen werden nicht gespeichert.
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