Text-Modul — Neue Schrittfolge ab Version 6.00.219

1. Text-Modul

Die neue Schrittfolge fiir AGENTURA ab Version 6.00.219

Auf vielfachen Wunsch haben wir die Schrittfolge der Dokumentenerstellung und des gleichzeitigen Importes der
erstellten Dokumente in die Datenbank vereinfacht und automatisiert.

1.1 Erstellen von Schriftwechsel mit automatischem Import des Dokumentes

Folgende Schrittfolge ist zu beachten, wenn ein erstelltes Dokument sofort in AGENTURA importiert werden soll:

Erstellen des Briefes wie bisher im Handbuch beschrieben:

Seite Vorgabe

Absender wahlen

Adressat wahlen

Betreffzeile enthalt Vertragsangaben ja oder nein

Sollen Agenturangaben in den Brief eingefiigt werden oder nicht (Agenturnummer)
Briefanrede wahlen

vV V V V V VY

Weiter mit >>>>>>>>> 1. Erief jetzt schreiben >33

Seite Kunde und Vertrag

In Schnellsuche die Person suchen und im unteren Bereich den Vertrag markieren, falls Vertragsangaben
eingefiigt werden sollen, andernfalls ist dies unrelevant. Angezeigt werden hier Versicherungsnehmer der
Vertrage.

Seite Gesellschaft

Falls ein Vertrag bei dieser Person vorhanden ist, wird auch gleich auf dieser Seite die entsprechende
Gesellschaft mit einem kleinen schwarzen Pfeil am Rand markiert.

Seite Vermittler

Der fir die Person verantwortliche Vermittler wird automatisch mit einem kleinen schwarzen Pfeil am Rand
markiert (es kann hier auch ein anderer Vermittler ausgewahlt werden). Es wird hier der Vermittler/Mitarbeiter aus
dem Kundenstamm dieses Versicherungsnehmers angezeigt, _nicht_ der Vertragsvermittler.

Seite Brieftext

Geben Sie hier den Text ein, welcher mit an MSWord iibergeben werden soll. Eine Anderung dieses Textes ist
auch nach dem Erstellen des Dokumentes im gedffneten MSWord noch mdglich.

Daten an MSWord senden

Klick auf ,Daten zum Druck an MSWord senden®

Beantworten Sie die folgende Frage mit ,ja“. Dies ist notwendig, damit das erstellte Dokument gleich einem
Akteneintrag zugeordnet und automatisch importiert werden kann.

(Sollten Sie die Frage versehentlich an dieser Stelle mit ,nein* beantworten, so kann kein Akteneintrag und auch kein
automatischer Dokumentimport erfolgen. Auf jeden Fall jedoch liegt das Dokument jedoch im Ordner LOKALER
POSTEINGANG im Verzeichnis C:\Abfragen. Vorn dort aus kann es manuell importiert werden. Es geht also auf keinen Fall
verloren.)

Bestatigung ll

@ Schriftwechsel in Akte des Adressaten aufnehmen?

Mein |
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Sie erhalten folgende Bestatigung, klicken Sie auf ,,0k".

AGENTURA |

Brief {Fax wurde in Akte eingetragen. Es folgt der Druck!

(Es folgt kein sofortiger automatischer Druck, es wird lediglich ein Windows-Fenster gedffnet, in welchem Sie das Dokument
auswahlen, was geoffnet werden soll.)

Es o6ffnet sich anschliessend das Windows-Fenster zum Auswéhlen des Dokumentes.

Die Dokumentvorlagen (doc-Vorlagen) fir das Text-Modul befinden sich direkt im Ordner C:\Abfragen.
Klicken Sie auf das entsprechende Dokument doppelt.

MSWord wird gestartet und das Dokument automatisch gefillt.

Briefvorlage wahlen llll
Suchen ir: I@ Abfragen j &= &5 B~

Iwon Agentur an Gesellschaft mit Kundenbezug, doc
W van Agentur an Gesellschaft ohne Kundenbezug.doc
‘on Agentur an kunden,doc
4 )von Kunde an Yersicherer. doc

9 war vermittler an Geselschaft.doc
(] warn vermittler an kunds.doc

D ateiname: IVon Agentur an Kunden.doc j Offrien I
Daleityp: IWord-Dokoment =] Abbiechen

%

Dj yon_Yersicherungsagentur_An_Muster.doc - Microsoft Word [ ] ] 5

° Datei Beatbeiten Ansicht  Enfiigen Format Extras  Tabele Fenster 7 Frage hier eingeben - X
NEHRSISRITH| BB S 9-0-8FDR=ME T - BBEHB
 Endyiitige Version enthl Markups = Angeigen~ | 3 93 v - Bh e AW - 3| & 5| S "?\i“f‘ﬂéﬁ%a
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[c] i AERERNRETURE TARE SURS-SARL SRR ANRE BURE RN TRt LR IR U LR e ) B

A4 Standard + Arial, 10« Arial - 10 -|F & U |

Thomas Muster 4Versicherungsagentur
husterstrasse 7

12305 Bedin

Tel. 030-123466

Fax. 030-1236967

...... 1, 1255, Bk

Frau
Ingrid Muster
husteneg 122

[-10295 Berlin
Deutsehland

Berlin, den 24. Mirz 2005

Vedragann: HR 12998789

Sehr geshrte Frau Muster,

auch dieser Briettext wird dikt aus dem TextModul ibergeben, kann jedoch auch nachtriglich
eingesetzt oder im erstellten Brief noch verdndertwerden.

Mit freundlichen Grifen

Thamas huster 4

N P R F N R SO RS LI R R R R SRR - SRR R SRR R RS RS RN

i
&

fgoimen- s awokomen- N N OH A BE S -L-A-==adf

Sie kénnen auch beim bereits gedffneten Dokument noch Anderungen vornehmen, diese werden beim
automatischen Import und beim Akteneintrag berticksichtigt.

Drucken Sie nun ihr Dokument und schliessen Sie es einfach. Beantworten Sie die folgende Frage mit ,ja“.
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Bestatigung 1'

Soll ein automatischer Import des/der Dokumente in die
Dokurnentenverwaltung erfolgen?

[ein |

Sie erhalten folgende Bestatigung:

x

@ Dokument wurde importiert!

Sollte die Frage nach dem Import doppelt erscheinen, bestatigen Sie diese beide mit ,0k“. Teilweise werden die
Dokumente zweimal importiert, Sie sehen im Hintergrund, welche Dokumentenseite gedffnet ist:

Bei Schriftwechsel von Agentur/Vermittler an den Kunden
>> Import bei Kunde und Vermittler in die Akten

Bei Schriftwechsel an die Gesellschaft mit Kundenbezug
>> |mport bei Kunde und bei der Gesellschaft in die Akten

Bei Schriftwechsel an die Gesellschaft ohne Kundenbezug

>> Import bei Gesellschaft

Falls Sie die Dokumente nicht doppelt benétigen, konnen diese im Nachhinein wieder geldscht werden.

Bestatigung il

@ Dokument e wurden importiert.

Sollen die soeben importierten Dokurmente auf Datei-Ebene
{c:/abfragen/lokalerPosteingang) geltscht werden?

i Mein |

Bei der folgenden Frage koénnen Sie wahlen, ob die soeben importierten Dokumente, welche im Ordner
LOKALER POSTEINGANG zwischengespeichert wurden, sofort geléscht werden sollen oder nicht.

Im Prinzip bendtigen Sie diese Dokumente nicht mehr. Sie sind importiert und zusatzlich wurde der Text noch in
den Akteneintragen gespeichert (wenn die entsprechende Frage zuvor mit ,ja“ beantwortet wurde).

Falls Sie vorhaben, diese Dokumente noch als Fax vorab beispielsweise zu versenden, dann ware es hier
sinnvoll, diese Dokumente vorerst nicht aus dem LOKALEN POSTEINGANG zu I8schen. Sie kdnnen jedoch auch
wiederum aus der Dokumentenverwaltung heraus das soeben importierte Dokument anzeigen lassen und von
dort aus als Fax versenden.

Schliessen des Text-Moduls

Falls das Text-Modul noch vor dem Schliessen des erstellten Briefes geschlossen wird, kann ein automatischer
Dokumentenimport nicht mehr erfolgen und auch nachtrégliche im erstellten Dokument vorgenommene
Anderungen kénnen im angelegten Akteneintrag nicht mehr gedndert werden.

Dann liegt jedoch das erstellte Dokument im Ordner Lokaler Poteingang auf c:\Abfragen und kann manuell
importiert werden, so wie jedes andere Dokument auch.

Beim schliessen von MSWord werden Sie gefragt, ob die Anderungen gespeichert werden sollen, klicken Sie hier
auf ,ja“. Somit wird das bereits im Lokalen Posteingang automatisch gespeicherte Dokument noch einmal
aktualisiert.
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