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Allgemeines

= Kurzbrief (AltGr + Shift + F3)

D Adress-Anschreiben Kurzbrief (3 Musterbriefkopf, Zur Kenntnisnahme textl1, Mit freundl. Grii... =

Akte: |?m{)3 | ¥ | 4,| Meier /. Winkelmann

Empfanger: EID Mandanten/Auftraggeber (1) e
: -8 M1: Meier, Sabine. 14052 Bedin (39295)
#-L]  Gegner(1)

=] ]  Behdrden/Gerichte (2)

| il ] Weiters Beteiliate hd
Briefkopf: 3 Musterbrieflopf “w || Kurzbrigf-Nr.: Zur Kenntnisnahme textl1 w
Textbaustein:
Zusatztext:
GruBformel: | Mitfreundl. Grafen RA  ~| ... ‘Cy Vorschau

£

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)

£

ﬁﬂ Abschriften an Beteiligte (keine Auswahl)

(v 20.8.10.0) ‘ v | ) 4

Das Anschreiben des Kurzbriefs wird in wenigen Schritten automatisiert aus vorhandenen
Textausbausteinen erstellt und kann durch einen individuellen Zusatztext erganzt werden. Die Formatierung
des Anschreibens legen Sie in den Einstellungen fest.
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Funktionen im Bearbeitungsbereich

Akte

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

Notizfenster

Hauptartikel = Notizen

Aktenhistorie

Unter rufen Sie eine Historie flr den schnellen Aufruf bereits verwendeter Aktennummern auf.
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 flr den Kurzbrief verwendet werden soll.
Kurzbrief-Nummer

Mit der Auswahl der Kurzbrief-Nummer fiigen Sie lhrem Schreiben ein Anliegen an. Uber den Button | ...
kénnen 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 Moglichkeit, neue Textbausteine zur Auswahl anzulegen.

Zusatztext

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

GrufBBformel
Wahlen Sie die gewiinschte GruRformel aus. Uber den | ... | kénnen Sie die Auswahl der zur Verfiigung

stehenden Grultformeln Uberarbeiten.
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Druck Vorschau
Vor dem Druck kénnen Sie das Dokument in einer Vorschau kontrollieren.

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

b 4

SchlieBt den Kurzbrief. Anderungen werden nicht gespeichert.

Ausgabe: 02.05.2024 Seite 4 von 4


https://onlinehilfen.ra-micro.de
https://onlinehilfen.ra-micro.de

	Kurzbrief Adress-Anschreiben: Unterschied zwischen den Versionen
	Allgemeines
	Funktionen im Bearbeitungsbereich
	Akte
	Notizfenster
	Aktenhistorie
	Empfänger
	Briefkopf
	Kurzbrief-Nummer
	Textbaustein
	Zusatztext
	Grußformel
	Druck Vorschau

	Funktionen in der Abschlussleiste
	OK und Schließen
	Abbruch und Schließen



