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1. Allgemeines

Im Folgenden wird erklart, wie Sie den Standardserienbrief auf sich zuschneiden.

Die Excel fur den Serienbrief kénnen Sie Uber ,Controlling® -> ,Liste 6ffnen® ->
,Serienbrief Betreuer” -> ,Statistik” erreichen.

Diese binden Sie dann in Ihre Serienbriefvorlage als Datenquelle ein.

Datei Start Contralling Optionen Extras Links Fenster Hilfe Q Was méchten Sie tun?

F\ Liste affnen =
Listen::nerator abgelaufene Beschlisse 4
- Bundeseinheitliche Betreuungsbehordenstatistik » 1.5. Ehrenamtliche inkl Angeharige (Berichtj.)
Lis KVJS Statistik v 1.6. Vereinsbetreuer (Berichtj.) L
Liste Betreuer mit Betreuten Personen 4 1.7. Berufsbetreuer (Berichtj.) !
- Prifliste KVIS 4 1.8. Behirdenbetreuer (Berichtj.) 1
P M Priflisten (Standard) 4 11.1.1. Neuverfahren (Berichtj.) .
Mo Di Serienbrief Betreuer 4 IIl.1.2, Bestandverfahren (Berichtj.) -
g 1 2 Testauswertung 4 IIl.1.4, andere Verfahren (Berichtj.)
i0l &8 o Betreuerliste .21, allgemeine Beratung im Yorfeld, Vorsorge (Bericht).)
11| 15 16 <3 Ergebnisse aktualisieren IIl.2.2. vermiedene Betreuungen durch Vermittlung anderer Hilfen (Berichtj.)
12122 23 24 25 26 27 28 I1.2.2. Beglaubigungen (Berichtj.)
13129 30 31 IIl.4.2. Beratung und Unterstitzung von Betreuern o Bevollm (Bericht).)
14 IIl.4.3. Einfdhrung und Forthildung fir Betreuern o Bevollm (Berichtj.)
Heute 1.4, Fallzahl zum 31,12, (Berichtj.)
P —

- [Name, Vorname ™ ~ [Gebor ~ Strasse ] Pz lort ~ status ~ [Stadtteil m
Filterung 1 Filterung 2
I - I - N . |- I - N S - - U - [ - [ - [ - —

412299879 | Mustermann, Max

10 Felder.

3. Vertragsdaten

Neu < |x |> Neu < [x|> Neu < |x = Neu < x Neu < |x = Neu < |x = Neu < x
linterne Betreverin) - [Name, .. [Telefon < [E-Mail - [Status | t - [Bank |
Filterung 1 Filterung 3 Filterung 4

~ N N - D - - D - UU—— - - ES—
412299829 | Mustermann, Max

7 Felder.
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4. Wie nehme ich Anderungen am Listengenerator vor?

Wichtig ist, dass die Anzahl der Felder gleich bleibt. Folgende Felder missen vorhanden sein und
durfen nicht verschoben werden, ansonsten funktioniert die Auswertung nicht mehr:
Jnterne BetreuerID”, ,Name, Vorname”, ,Geschlecht”

Bei Filterung 1 muss in beiden Listengeneratoren nach dem selben Wert gefiltert werden.

4. Filter eintragen/mehrere Wete eintragen

Bei den Filterungen 1-4 haben Sie die Mdglichkeit neben dem ,=" nach einem Wert zu Filtern. Bei
Status (Filterung 1) zum Beispiel nach ,Berufsbetreuer”. Da Ihr Serienbrief nur an Berufsbetreuer
verschickt werden soll.

Wenn Sie verschiedene Status der Betreuer anschreiben wollen missen Sie das Feld auf mehrere
Werte filtern, dafir missen Sie auf die Zeile mit dem ,=" einen Doppelklick ausfihren. Dann wahlen
Sie die Auswahl ,mehrere Werte”. Nun konnen Sie in den Zeilen im unteren Bereich nach weiteren

Werten Filtern.

Status . St
Filterung 1 Fil

| [l <mehrere Werte>

- (D einfache Filterung =
T (O <leers

~ (C)Platzhalter
N « -
T Berufsbetreuer ]

aulbierfamilidrer ehrena

b

#

Ok

4.2 Feld austauschen

Sie konnen alle Felder austauschen, bis auf ,Interne BetreuerID”, ,Name, Vorname”, ,Geschlecht”

Hier wahlen Sie Uber den Pfeil ein anderes Hakchenfeld.
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Status |

Ende der Anstellung
Erlernter Beruf
Geschlecht

IBAN

Interne BetreverID
Kostenstelle

Kiirzel
Lohnsteuerklasse
HName, Vorname
PersonalMr
Sozialversicherungsnummer W

4.3.Nicht bendtigte Spalten entfernen

Bitte entfernen Sie im Listengenerator kein Spalten und figen Sie auch keine hinzu.
Wenn im Excel zu viele Spalten landen, dann ignorieren Sie diese einfach. Denn Sie kdnnen in Ihrem
Word entscheiden, welche Felder Sie bendtigen nachdem Sie die Excel als Serienbriefquelle

hinterlegt haben.



