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ORKA* s

In ORKA* wurde ein eigens Marketing-
Modul integriert.

Dabei kénnen Adressen aus dem
Gastestamm nach verschiedenen Kriterien
selektiert werden, so dass fur jeweilige
Aktion auch die gewiinscheten
Gastadressen verwendet werden.

Die Selektionseigenschaften sind
abspeicherbar. Daraus ergibt sich ein
geringer Aufwand fir eines spatere Aktions-
wiederholung.

Die eigentliche Serienbrieferstellung erfolgt im
Schreibprogramm "WORD".

Ein Seriendruck besteht immer aus 2
Elementen, dem Hauptdokument und der
Datenquelle.

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

Datenquelle:

Eine Datei, die die in einem Seriendruck
zusammenzufihrenden Informationen enthalt,
wie z.B. Namen und Adressen.

Diese Datei "Datenquelle” liefert das System
ORKA.

V 8.4 Mailing Serienbriefe
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Erstellung Datenquelle

Verwaltung => Mailing/Serienbriefe

B Mailing/Serienbriefe - Herberge 7

|@ a=

N 7 )

Auswahl
Datenbasiz- —Zweck ———————————
(¥ Gastestamm

" Schulen

* Serienbrisf/Etikett
" Maiingaktion
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ORKA* s

o Auswahl der Stammdaten fiir die

Adressensuche.

Der Gastestamm (Debitoren) baut
sich mit jeder neuen Reservierung
weiter auf, d.h. jeder Gast einer
Reservierung, die im Haus
gespeichert wurde, ist im
Gastestamm.

Der Schulstamm ist eine feste
Datendatei, die nur Uber das
Stammdatenment gepflegt wird.

Zweckauswahl

Bezeichnung der Auswabhlkriterien
zu "4" und "5".

Bei einem spateren Aufruf diese
Bezeichnung werden die
Auswahlkriterien wieder
tbernommen.

Verschiedene
Selektierungskriterien.

Dabei sind die Auswahlkriterien
miteinander kombinierbar.

Uber die Auswahlkriterien "4" kann
noch ein Filter fir "Hauseigene"
Gaste gesetzt werden.

Fortschrittsanzeige bzw. Liste der
selektierten Adressen mit weiteren
Markierungsmaéglichkeiten.

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

V 8.4.1.1 Erstellung Datenquelle




Mailing / Serienbriefe o
9 ORKA*,

Datenquelle

Eﬂ' Microsoft Excel - Mappe2

@J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Daten Fenster 2 Frage hier eingeben
NDEHRERIVEI 9 B8 -4 @@ [ sl ¥FU|I=SE==&HT=e
i3 | & i 3 | ¥ Boarbetung zuricksznden. . Bearbefiung besndan... i Die Datenquelle kann aus ORKA in
Al v £ Narnel zwei Varianten erstellt werden.
A B & D E = €] ; Y
1 |Name1 NameZ Anrede [PLY  |Ort Strasse LKZ eMai-@ Bel(,je unterstdtzt der WORD-
| 2 |Arbeitskreis fir Lebenskunde 67728 | Minchweiler Altwiesstralle 13 D Seriendruck.
| 3 |Astrid-Lindgren-Schule 51250(Usingen Wilhelm-M.-Dienstbach-Str.11 |D Auf diese Datenque"e-Datei wird
4 |BischofMeurmann-Schule Frau 61462 | Kanigstein Bischof Kindermann-Str. 11 u] . .
& iCarl—\run—Weinberg—Schule Herr G029 FranEfurﬂMain Zur Waldau 21 u] beim WORD-Seriendruck
| 6 |Concordia Eschersheim Herr B0323|Frankfurt/Main  |Eschersheimer Landstr. 3258 |D zugegriffen, d.h. sie muss an einem
7 Dgutsch?s Rotes Kreuz Aht. JRK Herr 55011 |WWieshaden F‘_Ustfach 2166 D erreichbaren Ort gespeichert
8 [Dieter Miller - Fullballschule Herr 63069 | Cffenbach Dielmannstr. 57 D . . .
g |Edith Steinschule Her | 64285 Darmstact Seekatzstr, 22 D werden, z.B. im Verzeichnis
10 |Eichwaldschule Frau 65543 |Sulzbach Am Eichwald o] "Vorlagen"_
| 11 |Elisabethen-Schule Frankfurt Herr 60322 |Frankfurt/Main  [Wogtstr 35 - 37 O |Schheider-Or
12 |Erich Kastner Schule Darmstadt Frau 54283 | Darmstadt Bartningstr. 33 u]
13 |Ernst-Reuter-Schule Il Herr G0439[Frankfurt/Main  IHammarskiald Rino 17a u}
ME
12 E: Datei Bearbeiten Format  Ansicht 7
17 [Far|Mamel  Mame2  Anrede  PLE Ort Strasse LKYZ ehdail .
18 |FC Erheitskreis fiir Lebenskunde B7728  Minchweilar Altwiezstrale 13 D o Datenexport als EXCEL-Datei
|19 |FH Astrid-Lindgren-Schule B1280  Usingen “Wilhelm-b.-Dienstbach-Str. 11 D
20 iFre) Bischof-Meumann-Schule Frau B1462  Kanigstein Bischof Kindermann-Str. 11 D
g; gr:.' Burgspielschar Burgholzhausen Herr £1381  Friedrichsdorf Kiinigsteiner Str. 12 O e Datenquelle als ASCII (TXT) Datei.
o3 (G| Carkvon-Weinberg-Schule Herr B0529  Frankfurt/Main JurWaldau 21 D
Cammerzbank Frankfurt Personalzentrum Zentrale 1 Frau BOZE1  Frankfurt/Main Meue Mainzer Str. D
Concordia Eschersheim Herr B0323  Frankfurt/Main Eschersheimer Landstr. 328 D . . .
Deutsches Rotes Kreuz  Abt JRK Herr  B5011  ‘Wiesbaden Postfach 2166 D In der ersten Zeile sind die Nahmen
Dieter Miiller - Fulballschule Herr  B30B9  Offenbach Diglmannstr. 57 D der Seriendruckfelder erkennbar,
Edith Steinschule Herr 64285  Darmstadt Seekatzstr. 22 D die spater im WORD-Seriendruck
Eichwaldschule Frau 65843  SulzbachAm Eichwald D verwendet werden,
Elizabethen-Schule Frankfurt Herr B0322  Frankfurt/Main Yogtstr. 35-37 D Schneider-Offenbach@t-
Erich Kastner Schule Darmstadt Frau 64283 Darmstadt Bartningstr. 33 D
Ernst-Reuter-Schule I Herr B043%  Frankfurt/Main Hammarskjald Ring 173 D
Ev. Paul-Gerhard Gemeinde 605258  Frankfurt Kelsterbacher Str. 39 ]
Ew. Petersgemeinde Herr B0313  Frankfurt Bleichstr. 44 D
Evangelisches Dekanat Wetterau Dekanatsjugendbiro E11689  FriedbergHaingraben 10 D
Fanfarenzug "Club Humor" Frau 61331  Friedrichsdorf Am Ringelsberg 5 D
FC Germania Enkheim Jugendabteilung B03E8  Frankfurt Triebstr. 52 D
FH. Frankfurt Fraline IT-Schul-Service Herr B0318  Frankfurt/Main Mibelungenplatz 1 D
Freie Ev. Gemeinde Frankfurt D02436/445416/36065 B0138  Frankfurt Oederweg B D
<

EDYV - Beratung — Baumgarten

V 8.4.1.2 Datenquelle




Mailing / Serienbriefe
WORD Hauptdokument mit Datenquelle

@ Brief.doc - Microsoft Word

Datei  Bearbeiten  Ansicht  EinfOgen  Format  Extras  Tabelle  Fenster 7 Fr.
NEHR SQ B .,-.1-i§af----==v?g]_)j-;@§§@ﬂll?% - @ | Qlesen i i10 - | F &£ U
- A|lz | 2 2 3 | eedngungsfeld eirfigen - | 55 F 24 [ 4 1 S W W E P e B T g
[] lq-n-1-n-z-n-3-u-4-|-5-|-s-|-?-|-a-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-1s-|-d
Hererge Testhans
Teststy. 5
12345 Testort
Tel 01232-22333
Fax 01222-22334
Seriendruckfeld einfiigen o il
Einfiigen:
" Adressfelder {* Datenbankfelder
. Felder:
& i

z Testhaus, Teststr 5, 12345 Testort Mame2

J Anrede

N PLZ

: wMName }»@ Crt

n aMNameZ» flirzasse

rf «Strasse» eMail

= «PLZ»«Ort»

-+

: 21
" Suchen in: I;,'j'v'Tgen T

- A

: . hanschreiben DE

Y __J =) Ainschrsiben EN Feldet auswahlen. .. | ’W‘ Abbrechen |

i ORKA-Beschr. . jijBeStﬁtfg'-'ng  —

Z gAnredes 1 C)Bestatigung DE ausfihrlich
) Dokurnente

i ‘—hﬁ fj\-'ertrag DE

Geben Sie hier lhren Brieftext | |2tz )vertrag DE ausfitriich

verwends, ..

henitrerdefinicrten Annassin L) Vertrag BN 0

(&
Desktop Iﬂ_]Belegungsv_allg.doc
Iﬂ_]Brief. doc
Iﬂ_]F_‘v'ertrag.doc
lﬂﬂG_Vertrag_K 1.doc
Eigene Dateisn Iﬂ_]G_\u'ertrag_KZ.d

loc
) i Mappez. s e
8
Arbeitsplatz Qateiname:l ;I Meue Quelle... | Offfien

- Dateityp: Inlle Datenquellen (*.ode; * mdb; * rde; "j Abbrechen g

EDYV - Beratung — Baumgarten 4

ORKA*

Seriendruck — MenU

Sollte dieses Menti nicht vorhanden
sein — Aufruf Uber:

Ansicht => Symbolleisten =>
Seriendruck

Neues Hauptdokument aufrufen:

=> _11

Offnen der Datenquelle:

Im Fenster

"Seriendruckfeld einfligen" das Feld
markieren. Nach Klick auf den
Button "Einflgen" wird die
Feldvariable am Cursor im
Hauptdokument gesetzt.

V 8.4.1.3 Hauptdokument




Mailing / Serienbriefe
WORD Seriendruck Vorschau / Ausgabe

Brief.doc - Microsoft Word

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format

NSHRESRYHE BRI I-C-0R3OREHIT v - @ | dieen Jir0 -
Y@ & | 2 & 3 | eedngungsfeld einfiigen - .@ H 4 ¢ FOM _& =P hj@@ E

Extras Tabelle Fenster 2

D q i R R LS g 9 |-13-|-14-|-15

- s = R | ﬂ“”@”““_‘“_ | | b TR | R
@ow H 4 6@ b WG
= 1 A 1 C 1 C 1 iy 1 o 1 o] 1

iz Testhaus, Teststr 5, 12345 Tesiort

Ceutsches Rotes Kreuz

- Abt. JRK % 2]

n Fostfach 2166

. 65011Wiesbaden

: Herr x|

= eben Sie hier lhren Bneftext em Vienn Sie Date'f.ﬁz Sl ere [nformations
o R T o AT g il iad s E"E 0 S B A

™ akrueller Datensatz

i yan; I Bis:! I
(] 4 I abbrechen |

EDYV - Beratung — Baumgarten

ORKA*

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

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

Die Fertigstellung (Ausgabe) kann in
mehreren Arten erfolgen:

=> [&]

Seriendruck in ein neues Dokument

Fir jeden Datensatz der

Datenquelle wird das

Hauptdokument angelegt und

gefullt. Also:

- Hauptdokument 1 Seite

- Datenquelle 48 Datensatze

- Neues Seriendruckdokument mit
48 Seiten

Die Zusammenfihrung

Hauptdokument / Datenquelle
erfolgt nut temporér fur den Druck.

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

V 8.4.1.4 SD Ausgabe




Mailing / Serienbriefe

Seriendruck aus ORKA
Verwaltung => Mailing / Sereinbriefe

M Mailing/Serienbriefe - Herberge 7

e =
—Auswahl Farameter | Serienbrief / Etikett | o
 Datenbasis _ZWECk_ . . — Erstellungsverfahren
%" Gastestamm & Serienbrief/Etikett - el
" Schulan ™ Mailingaktion + M5 Word Serienbrief
Datenquelle fir Adreszen
Adiessen |
|D:Wnrlagen\.~'—\dr8$$en.t:-:t
I Ansprechparther einbeziehen
[ Alle markieren/demarkisren gl el
. I T I TR iD:WorIagen\Enef.duc
Senenbnef erztellen | 0
SN I ja

6 6

EDYV - Beratung — Baumgarten ‘5>

ORKA*

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

e Auswahl der Datenquelle

e Auswahl Hauptdokument

Seriendruckaufruf tdber WORD.
Sofortige Vorschau oder
Druckausgabe ist moglich.

V 8.4.2

SD direkt aus ORKA




Mailing / Serienbriefe
Seriendruck Mailingkennzeichen

Il Mailingkennzeichen - Herberge 7

—Hau | Al I
Name  Herberge 7
Strasse  Herbergsstr. 7 Kenrzeichen !K3003
PLZ 7777 Ot Hesbergsort Bezeichnung !Theater

Telefon FF77-77FT

Il Giste - Herberge 7

v | [EECERE
Kennz., IBezeichnung Allgemein Iionsliges h Ansprechpartner
KI004  Fimna R
K1005 Hachschuls Mame  Herberge 7 — Kennzeichen — Fibu
K1006 Reizeanbicter
k2001 Spart LA, cHaear Horloiosion Gastekennzeichen IUU3 vl Debitar
k2002 Sport wazzer
k2003 Sport Wwinter Landerkennzeichen IU12 'l Drebitor LYE
K004 Sport Fultbal FLZ T Ort Herbergsort
k3001 W anderm
Wl Mailing,/Serienbriefe - Herberge 7 i‘ — Malingkennzeichen
H x| Bt X | 5 MEZ1 K005 -
A hi Parameter h Serienbrief / Etikett MEZ 2 IK2UD2 vl
Datenbasi _ZWECK_ . . — Auzwahl-Beschreibung
% Gastestamm " Serienbrief/Etikett
£ Sehulen r Ml akion ITestaktion j k1002 Werein eV,
| K1003 Staatl Ingt
— Adressauswahl Gaste [gesamter Gastestamm) k1004 Firma
Adressen h Fortzchiittsanzeige I FL= I11111 vi Lander-kZ ID11 - | k1005 HD_ChSChL_Jle
. S IR K1006 Reiseanbicter
[ &nsprechpartner einbezishen i ’BE??B v! i 1012 = k2001 Sport LA
V' Alle markieren/demarkisren k2002 5ot Wagser
Ausi, I GMamel - l GhameZ & Gaste-KZ von 1002 'I Mailing-KZ [ - k2003 S port wWinter
Gruppentest _— K10m Sohule k2004 5
port Fubball
dudo Verband &V, I 1004 e K002 Verein e, k3001 Wanderm
Jugndfeuenaehr [P EXEa) b
5 - k1003 Staatl Inst — ’I‘
Kindergarten Eif.-Drat. vom IZB 022007 j| k1004 Eima b l 4
Kirchengemeinde i l—_| k1005 Hochschule
O SP Tesversin = k1006 Felseanbieter
Teestube Test K200 Sport LA
I e v Gaste, die im Haus Herberge 7 beherb el i
v nur Gaste, die im Haus Herberge 7 beherbergt wurde
ect] Sehulo b Auswahl Resevierungs-Kennzeichen L Spatintet
o IBS:E S_Fh“'e = K204 Spart Fubal
Ssliamiie v Option (0] W &nfrage (4] V¥ Bestatigung [B| K3001 ‘wandern
testman 2 ) ; 4 |
testman 2 —J_,J Suel e I :Ij b I_ J | ‘
4'_'! | »

EDV - Beratung — Baumgarten

ORKA* s

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

MKZ - Stamm
=> Stammdaten
=> Mailingkennzeichen

Im Gastestamm kdnnen jedem Gast
bis zu 4 MKZ zugeordnet werden.

Nutzung des MKZ bei der
Selektierung der Adressen

Mailing/Serienbrief

V 8.4.3

SD Mailingkennzeichen
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