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V 8.4     Mailing Serienbriefe

Marketingmodul
Mailing / Serienbriefe ORKA+

Serienbrief / Seriendruck

Hauptdokument Datenquelle

Seriendruckdokument

Druck

ORKAORKA++

=> Verwaltung
=> Mailing / Serienbriefe

Ausgabe EXCEL    

ORKAORKA++
HRHR

In ORKA+ wurde ein eigens Marketing-
Modul integriert.
Dabei können Adressen aus dem 
Gästestamm nach verschiedenen Kriterien 
selektiert werden, so dass für jeweilige 
Aktion auch die gewünscheten
Gastadressen verwendet werden.
Die Selektionseigenschaften sind 
abspeicherbar. Daraus ergibt sich ein 
geringer Aufwand für eines spätere Aktions-
wiederholung.

Die eigentliche Serienbrieferstellung erfolgt im 
Schreibprogramm "WORD".
Ein Seriendruck besteht immer aus 2 
Elementen, dem Hauptdokument und der 
Datenquelle.

Hauptdokument:
Enthält den Text, der in jedem Druckdokument 
identisch ist.

Datenquelle:
Eine Datei, die die in einem Seriendruck 
zusammenzuführenden Informationen enthält, 
wie z.B. Namen und Adressen.

Diese Datei "Datenquelle" liefert das System 
ORKA.
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V 8.4.1.1   Erstellung Datenquelle

Mailing / Serienbriefe ORKAORKA++
HRHR

Auswahl der Stammdaten für die 
Adressensuche.
Der Gästestamm (Debitoren) baut 
sich mit jeder neuen Reservierung 
weiter auf, d.h. jeder Gast einer 
Reservierung, die im Haus 
gespeichert wurde, ist im 
Gästestamm.
Der Schulstamm ist eine feste 
Datendatei, die nur über das 
Stammdatenmenü gepflegt wird.

Bezeichnung der Auswahlkriterien 
zu "4" und "5". 
Bei einem späteren Aufruf diese 
Bezeichnung werden die 
Auswahlkriterien wieder 
übernommen.

Verschiedene 
Selektierungskriterien. 
Dabei sind die Auswahlkriterien 
miteinander kombinierbar.

Über die Auswahlkriterien "4" kann 
noch ein Filter für "Hauseigene" 
Gäste gesetzt werden.

Fortschrittsanzeige bzw. Liste der 
selektierten Adressen mit weiteren 
Markierungsmöglichkeiten.

Zweckauswahl

Ausgabe in eine Datei, z.B. EXCEL,
zur Weiterverwendung als 
Datenquelle in WORD.

Erstellung Datenquelle
Verwaltung  => Mailing/Serienbriefe
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V 8.4.1.2   Datenquelle

Mailing / Serienbriefe ORKAORKAORKAORKAORKAORKAORKAORKA++++++++
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Datenexport als EXCEL-Datei

In der ersten Zeile sind die Nahmen 
der Seriendruckfelder erkennbar, 
die später im WORD-Seriendruck 
verwendet werden,

Datenquelle als ASCII (TXT) Datei.

Die Datenquelle kann aus ORKA in 
zwei Varianten erstellt werden.
Beide unterstützt der WORD-
Seriendruck.
Auf diese Datenquelle-Datei wird 
beim WORD-Seriendruck 
zugegriffen, d.h. sie muss an einem 
erreichbaren Ort gespeichert 
werden, z.B. im Verzeichnis 
"Vorlagen".

Datenquelle
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V 8.4.1.3   Hauptdokument

WORD Hauptdokument mit Datenquelle

ORKAORKAORKAORKAORKAORKAORKAORKA++++++++
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Seriendruck – Menü
Sollte dieses Menü nicht vorhanden 
sein – Aufruf über:
Ansicht => Symbolleisten => 
Seriendruck

Im Fenster
"Seriendruckfeld einfügen" das Feld 
markieren. Nach Klick auf den 
Button "Einfügen" wird die 
Feldvariable am Cursor im 
Hauptdokument gesetzt.

Neues Hauptdokument aufrufen:

=>

Öffnen der Datenquelle:

=>

Aufruf der Seriendruckfelder:

=>

Mailing / Serienbriefe
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V 8.4.1.4   SD Ausgabe

WORD Seriendruck Vorschau / Ausgabe

ORKAORKAORKAORKAORKAORKAORKAORKA++++++++
HRHRHRHRHRHRHRHR

Die Kontrolle des Hauptdokumentes 
mit den Seriendruckfeldern kann 
über  eine  Seriendruck-Vorschau
erfolgen.

Bei der Seriendruck-Ausgabe kann 
noch einmal eine Auswahl der 
Datensätze aus der Datenquelle 
erfolgen.

Mit den Pfeiltasten wird der 
Datensatz aus der Datenquelle 
geändert und gleichzeitig 
kontrolliert, ob die  Seriendruck-
felder im Hauptdokument korrekt 
gefüllt werden.

Die Fertigstellung (Ausgabe) kann in 
mehreren Arten erfolgen: 

=> 
Seriendruck in ein neues Dokument
Für jeden Datensatz der 
Datenquelle wird das 
Hauptdokument angelegt und 
gefüllt. Also:
- Hauptdokument 1 Seite
- Datenquelle 48 Datensätze
- Neues Seriendruckdokument mit 
48 Seiten

=> 
Die Zusammenführung 
Hauptdokument / Datenquelle 
erfolgt nut temporär für den Druck.

Mailing / Serienbriefe
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V 8.4.2      SD direkt aus ORKA

Seriendruck aus ORKA
Verwaltung => Mailing / Sereinbriefe

ORKAORKAORKAORKAORKAORKAORKAORKA++++++++
HRHRHRHRHRHRHRHR

Sind Hauptdokument und 
Datenquelle bereits als Dateien 
vorhanden, kann der 
Seriendruckaufruf auch direkt über 
ORKA erfolgen.

Auswahl Hauptdokument

Seriendruckaufruf über WORD.
Sofortige Vorschau oder 
Druckausgabe ist möglich.

Auswahl der Datenquelle

Mailing / Serienbriefe
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V 8.4.3      SD Mailingkennzeichen

Seriendruck Mailingkennzeichen
ORKAORKA++

HRHR

MKZ - Stamm
=> Stammdaten
=> Mailingkennzeichen

Nutzung des MKZ bei der 
Selektierung der Adressen 
Mailing/Serienbrief

Im Gästestamm können jedem Gast 
bis zu 4 MKZ zugeordnet werden.

Mailingkennzeichen (MKZ) dienen 
der weiteren Klassifizierung der 
Gäste und werden an verschiedenen 
Stellen in ORKA verwendet

Mailing / Serienbriefe
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