Serienbriefiibung (Mischadressen) (Aufgabe 2)

Aufgabe:

e Im geschaftlichen Bereich beinhalten Kunden-Datenbanken neben den Adressdaten und dem Firmenna-
men auch den Abteilungsnamen sowie Daten eines Ansprechpartners.

e Die Daten eines Ansprechpartners bestehen im Regelfall aus der Anrede, dem Vornamen, dem Familien-
namen sowie ggf. einem akademischen Titel.

e Was zumeist bekannt ist, sind die Adressdaten und der Firmenname. Alle weiteren Daten kdnnen voll-
standig oder auch teilweise fehlen.

e Im privaten Bereich beinhalten Kunden-Datenbanken neben den Adressdaten und dem Familiennamen
auch den Vornamen sowie ggf. einem akademischen Titel und eine Berufsbezeichnung.

e Oftmals werden geschaftliche- und private Kundendaten in einer Datenbank gemischt erfasst und bei
Bedarf flr die Ausgabe gefiltert.

e Ist ein Serienbrief zu erstellen, miissen somit auch bei einer gemischten Datenerfassung alle Adress-

Formen nach DIN 5008 und DIN 676 beriicksichtigt werden.

Beispiele fiir Adressen It. u.a. Datenbank:

Bayerisches Hauptmiinzamt Schmuckwaren GmbH & Co. KG Silberwaren Straubing Deggendorfer Spielbank GmbH Frau Rechtsanwaltin Herr
Abt. Umlaufmiinzen Personalabteilung Frau Sylvia Klein Gliickshof 1 Tina Schén-Dérfler Uwe Wegewitz
Herr Dr. jur. Reinhard Fischer Waldweg 4 Donauufer 32 94469 Deggendorf Hallesches Tor 2 Zieglerstr. 2a
Zamdorfer Str. 92 94469 Deggendorf 94469 Hengersberg 04349 Leipzig 94469 Deggendorf
81677 Miinchen
Ubungsdatenbank ,SB3-Datenbank.xIs"
Firmenname EAnrede Titel Beruf EVomame ENachname éAhteiIung StraRe_PF PLZ Drt
Goldkontor Deggendorf Herr Peter Aufpasser Silberweg 12 94469 :Deggendorf
Silberwaren Straubing Frau Sylvia Grof Goldpfad 1 94315 :Straubing
Gold- und Silberwaren Hengersberg Frau Dr. Agnes Klein Donauufer 32 94469 :Hengersberg
Schmuckwaren GmbH & Co. KG Personalabteilung  'Waldweg4 94469 Deggendorf
Bayerisches Hauptminzamt Herr Dr. jur. RA Reinhard  iFischer Abt. Umlaufminzen Zamdorfer Str. 92 i81677 Munchen
Herrn Uwe Wegewitz Zieglerstr. 2a 94469 Deggendorf
Deggendorfer Spielbank GmbH Glickshof 1 94469 :Deggendorf
Herr Prof. Minister Hans Guck in die Luft Himmelsleiter 99 (10178 Berlin
Frau Rechtsanwiltin i Tina Schon-Darfler Hallesches Tor 2 {04349 iLeipzig

Hinweise:

o Akademische Titel werden bei privaten Empfanger-Adressen vor dem Vornamen geschrieben.

e Bei brieflichen Anredeformen (Sehr geehrte...) wird der Vorname im Normalfall nicht geschrieben.
Ein vorhandener akademischer Titel steht somit direkt vor dem Familiennamen.

e Sollten Briefe auch ins Ausland verschickt werden, ist der Lindername mit GroRbuchstaben und fett
unterhalb der Zeile Postleitzahl und Ort zu positionieren.

e Alle Seriendruckfelder werden im Normalfall in spitzer Klammer dargestellt; z.B. «<Anrede». Uber das
Meni SENDUNGEN -> Vorschau Ergebnisse werden die allgemeinen Seriendruckfelder mit konkrete
Daten aus der Datenquelle ,ersetzt”.

e Ist es notwendig eine Korrektur durchzufiihren, kann man mittels <Alt>+<F9> zwischen Text- und
Programmebene hin- und zuriickschalten. Seriendruckfelder werden auf der Programmebene mit ge-
schweiften Klammern und dem allgemeinen Namen MERGEFIELD dargestellt;

z.B. { MERGEFIELD Anrede }.

e Sollten die fertigen Serienbriefdokumente im Download nicht mehr mit der Datenbank verbunden
sein (Meni SENDUNGEN ist grau), ist eine nochmalige Verknipfung tiber das bekannte Men(i SEN-
DUNGEN > Empfanger auswahlen ... zu erstellen. Die Seriendruckfelder sind nicht zu verdndern.

Dozent: Uwe Wegewitz + www.wegewitz-web.de/schule



