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SMV - Word Dokumente als eigene Formulare hinterlegen 
 

Speichern Sie sich ein Word Dokument auf Ihrem PC ab. Das Dokument darf alles enthalten, was 

Microsoft bei Word zuläßt. Inklusive Bilder und Briefkopf. 

In diese Vorlage können Sie mithilfe von Steuerfeldern fast alle Variablen der Kunden und Verträge 

einfügen. Dazu kommt an die Stelle wo der NAME stehen soll einfach das passende Steuerfeld. 

Also <<Kun.Vorname>> <<Kun.Name>> usw. 

Wenn dieses Dokument ins SMV hochgeladen wird, erscheint es dann automatisch in der 

Briefauswahl (nur bei Ihnen) und füllt sich beim Aufruf mit den Kunden oder Vertragsdaten. 

 

Gehen Sie nach der Anmeldung auf den Punkt „Einstellungen“ Unterpunkt „Eigene Formulare“. 

Das kommende Fenster ist in zwei Bereiche geteilt,  

„Eigene Formulare“ das sind WORD Vorlagen 

„Eigene E-Mail Formulare“ das sind E-Mail Vorlagen 

Beide Punkte funktionieren ähnlich. Der wichtigste Punkt ist dann jeweils rechts der Punkt 

„KONTEXT“. Hier wird ausgewählt, in welchem Bereich später das Formular angezeigt wird. 

 

Zuerst muss hier der richtige Kontext gewählt werden, auch später bei Änderungen IMMER zuerst 

den richtigen Punkt auswählen, sonst sehen Sie die Vorlagen nicht. 

 

Wir beginnen mit der Hinterlegung eines Word Formular beim KUNDEN.  

Eigene Formulare – Kontext Kunde – dann auf das rote Ordnersymbol mit dem schwarzen Pfeil 

klicken und vom PC das fertige Word.DOCX  Dokument auswählen. 

 

 

Passende Datei anklicken – FERTIG! 
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Das Formular steht sofort bei jedem Kunden unter „Brief schreiben“ zur Auswahl. 

Änderungen machen Sie an der lokalen Datei auf Ihrem PC und laden das korrigierte Dokument 

wieder hoch, nachdem Sie das alte vorher gelöscht haben. 

 

Das Word Dokument müssen Sie so einrichten, wie es später erscheinen soll. 

Dort wo Variablen stehen sollen, werden <<>> Felder eingefügt. Dazu gibt es ein Word Tool, womit 

Sie alle Felder angezeigt bekommen. 

 

 

Hier ein Muster: 

 

 

<<Kun.Anrede>> 

<<Kun.Vorname>> <<Kun.Name>> 

<<Kun.Strasse>> 

<<Kun.PLZ>> <<Kun.Ort>> 

 

Hannover, <<Const.Datum>> 

 

Ihr Vertrag bei der  <<Anb.Name>>  

Nr. <<Vrt.VertragNr>> 

 

<<Kun.BegrZe2>> 

zu dem o.g. Vertrag gibt es folgende Frage. 
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