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Einleitung

Seit einigen Jahren bieten wir zu verschiedenen Themenbereichen rund um Marvin verschie-
dene Anleitungen. Diese Anleitungen erscheinen seit dem Jahr 2015 unter dem allgemeinen
Titel ,How to” und helfen lhnen dabei, Marvin effizient einzusetzen.

Jedes dieser Hefte entspringt den Erfahrungen, die wir im Laufe der Jahre in Kundengespra-
chen, Schulungen oder als Nutzer von Marvin gemacht haben. Wir versuchen, unser Wissen
moglichst einfach zu vermitteln.

Beachten Sie bitte, dass sich die Masken in Marvin dndern kénnen. Unsere Anleitung ent-
spricht grundsatzlich dem aktuellen Stand der Software zum Zeitpunkt der Erstellung. Wann
eine Anleitung erstellt wurde, finden Sie auf der Titelseite.

Genug der Vorrede — fangen wir an.

Ubrigens: Kennen Sie schon unseren Newsletter? Auf unserer Internetseite

https://goecom.de/newsletter-archiv/

finden Sie das Newsletter-Archiv mit den Newslettern der vergangenen Jahre.
Und am Ende dieser Seite konnen Sie sich auch fiir den monatlichen Newsletter
eintragen, um regelmalig Infos und Tipps rund um Marvin zu erhalten.
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Vorwort

Marvin bietet Ihnen eine Reihe Moglichkeiten, zu Ihren Kunden Kontakt aufzunehmen: Wer-
betexte, Infotexte auf Lieferscheinen und/oder Rechnungen etc. Mit Marvin 2024 SP2
kommt eine neue, leistungsstarke Variante hinzu: Serienbriefe per Post oder Mail direkt aus
dem Programm heraus, mit Zugriff auf die hinterlegten Adressen oder Mailadressen, grafisch
gestaltet nach lhren Vorstellungen....

Ob Sie Ihre Kunden Uber Preisanderungen informieren oder einfach nur ,Frohe Weihnach-
ten” wiinschen mdchten, ob Sie liber neue Produkte oder Veranstaltungen informieren
mochten — Marvin bietet lhnen alle Méglichkeiten dazu.

Die Serienbrieffunktion ist integrierter Bestandteil aller Marvin-Versionen — sie muss nicht
extra erworben werden. Auf Wunsch bieten unsere Mitarbeiter Ihnen eine Einfliihrung in das
Modul ein. Diese Anleitung hier hilft Ihnen jedoch, die Vorgehensweise schnell zu verstehen
und Ihre Ideen umzusetzen.
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Die Vorlage

Grundsétzlich kénnen Sie den Serienbrief gestalten, wie Sie moéchten —in Word, in DTP-Pro-
grammen?, in anderen Textverarbeitungen. Dabei kdnnen Bilder und Texte beliebig kombi-
niert werden, wenn das eingesetzte Programm ermaoglicht, das Ergebnis mit Copy & Paste zu
Ubertragen.

Auch der in Marvin integrierte Editor hilft Ihnen, Ihre Ideen und Vorstellungen umzusetzen.
Wenn Sie unter ,Stammdaten — Kunden” in der leeren Maske auf ,Sondertasten” klicken,
finden Sie unter anderem den Punkt ,Serienbriefe erstellen”.

Es 6ffnet sich die folgende Maske:

BEek X
Standard Serienbrieferstellen
Einstellungen Kunden Protokoll
[Normal] - v 2 ~|F KU E* =% v |EE=E |0
Ef“'{"‘["{ [l L e s e R
verigbare Platzhaltzr "
<kndnr> Kunden-Nr
<kndna> Kundenname
<datum> Datum
<tag> Tag
<monat> Monat
<jahr> Jahr
<Anrede> Anrede i
<Titel> Titel
<Namel> Name 1 i
RN -
=
Vorlagen
[ speichem =
=3 laden <
‘ SWIN Microsoft Printto PDF@PORTPROMPT = [&] Bildschirm 2 Drueken

Die rechte Seite wird Ihnen bekannt vorkommen — die angezeigten Elemente finden Sie in
jeder Textverarbeitung: Schriftart, SchriftgroBe, Schriftstil, Listenformate etc. Darunter kon-
nen Sie die gewlinschten Inhalte einfligen — z.B. eine Seite wie diese hier:

! Desktop Publishing Programm: Als Abkiirzung fiir Desktop Publishing (englisch sinngemaR: Publizieren auf
dem Schreibtisch) bezeichnet der Begriff die Arbeitsvorgange Satzerstellung, Seitenumbruch und Bildmontage
als integrierte Tatigkeit am Computer, also eigentlich die Herstellung einer Druckvorlage. Es gibt verschiedene
Programme ( Adobe inDesign, Scribus, Sigil, Microsoft Publisher), die dafiir genutzt werden kdonnen.
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B0k X

Standard Serienbrief erstellen

Einstellungen

Kunden Protokoll

‘ Druckausgabe

v | [SUETRERN  Druckvorlage

1,

vediigbare Plahalter
<kndnr> Kunden-Nr
<kndna> Kundenname
<datum> Datum
<tag> Tag
<monat> Monat
<jahr> Jahr
<Anrede> Anrede
<Titel> Titel
<Namel> Name 1
Mimmann [
Vorlagen

H speichem

3 laden

Et“ I Tz

Body Text *  Calibri

Sie markieren einfach den Text und die Bilder in Ihrer Vorlage, driicken die Tastenkombination <strg>+c, klicken dann in die
Textverarbeitung in Marvin und driicken <sirg>+v — so einfach tibernehmen Sie alles.

Selbstverstindlich kénnen Sie auch die Grundlage in einem externen Programm schaffen und dann in Marvin weiter
bearbeiten. Oder die Grundlage in Marvin aufbauen, dann in ein anderes Programm tibertragen und zu guter Letzt wieder
nach Marvin kopieren.

== Nun wire lhr Marvin nicht Marvin, wenn Sie damit nicht noch viel mehr machen kénnten. Sehen wir uns also die

‘ SWIN

Microsoft Printto PDF@PORTPROMPT

= Bildgchim 12 Drucken ‘

Sie markieren einfach den Text und die Bilder in Ihrer Vorlage, driicken die Tastenkombina-
tion <strg>+c, klicken dann in die Textverarbeitung in Marvin und driicken <strg>+v —so ein-

fach tibernehmen Sie alles.

Selbstverstandlich kénnen Sie auch die Grundlage in einem externen Programm schaffen
und dann in Marvin weiter bearbeiten. Oder die Grundlage in Marvin aufbauen, dann in ein

anderes Programm Ubertragen und zu guter Letzt wieder nach Marvin kopieren.

Nun ware lhr Marvin nicht Marvin, wenn Sie damit nicht noch viel mehr machen kénnten.

Sehen wir uns also die verschiedenen Maoglichkeiten einmal genauer an.
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Dropdownfeld ,,Druckausgabe“ und ,, Email versenden*

Oben links sehen Sie ein Dropdownfeld, das in der Grundeinstellung auf ,Druckaus-

gabe”“ steht. Hier wahlen Sie aus, ob Sie einen Serienbrief drucken oder eine Serienmail ver-
senden mochten.

Einstellungen

Druckausgabe - J

Druckausgabe = -

EMail versenden ‘ orma
el bt

Je nach Auswahl andert sich die Ansicht der Maske. Wahlen Sie ,, Email versenden”, sieht die
Maske so aus:

BEek X
Standard Serienbrief erstellen -
Einstellungen Kunden Protokoll
EMail versenden o1 | EmaiiTex [NSHESSEEES
EMail Adressenfeld verwenden Betreff
Standard EMail - [ ‘
EMail Text
vertiighare Platzhalter
<kndnr> Kunden-Nr
<kndna> Kundenname i
<datum> Datum £
<tag> Tag i
monat Monat
<jahr> Jah
<Anrede> Anred
<Titel> Titel
<Name1> Name 1
Nlomann -
Vorlagen hiE
= speichem
= laden
‘ (2] EMail versenden ‘

Marvin bietet verschiedene Moglichkeiten, Mailadressen zu speichern —im Feld ,, Email-Ad-
ressenfeld verwenden” wiahlen Sie aus, welche Adresse genutzt werden soll:

- Standardemail: Ist hinterlegt in ,Stammdaten-Kunden-Adresse” in der Teilmaske
,Kontakt”.

- Email-Ansprechpartner: Ist auf derselben Seite in der Teilmaske ,Ansprechpart-
ner” eingetragen.

- Email-Rechnungstyp | und IlI: sind die Mailadressen, die fiir den Mailversand beim je-
weiligen Rechnungstyp gespeichert wurden.

Auf der rechten Seite kommt zum Editierfeld fir die Texteingabe noch die Zeile , Betreff” fiir

den Mailbetreff eingeblendet. Den Text selber kénnen Sie genauso beschreiben wie den fir
die Druckvorlage.

Beachten Sie bitte: Wenn Sie die Funktion ,,Email versenden” haufig verwenden, kann dies
dazu fuhren, dass lhre Kunden sich belastigt fliihlen — hier ist weniger oft mehr. Manche Pro-
vider sind auch dazu tGbergegangen, die Anzahl der erlaubten Mails einzuschranken, um so
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Spam zu verhindern. So sind bei Gmail z.B. nur 100 Mails per Stunde und maximal 500 am
Tag zuldssig — werden diese Werte mehrfach tiberschritten, wird die Mailadresse gesperrt.

Weitere allgemeine Felder

Unter dem Dropdownfeld befinden sich zwei Teilmasken, die fiir beide Serienanschreiben-
Arten zur Verfluigung stehen:

Verfligbare Platzhalter

verdighare Platzhalter

=kndnr= Kunden-Mr. o
<kndnaz Kundenname

=datum= Datum

<tag> Tag

=monat> Monat

<jahr= Jahr

=Anrede> Anrede

=Titel= Titel

=MNamel> Mame 1 .
L N [P B lim im0

Oft mochte man nicht nur einen statischen Text versenden, sondern auch variable Informati-
onen, eine Kundennummer, ein Datum oder dhnliches. Diese Informationen kénnen Sie tiber
die Platzhalter hinzufligen. Eine dhnliche Funktion kennen Sie aus Ihrem Marvin ja schon aus
den Rechnungstexten in den Firmenparametern oder bei den Einstellungen im Mailversand
bzw. im Mailtext unter den Sondertexten.

Die Platzhalter hier werden nach und nach erweitert werden — fiir den Anfang gibt es einige
Kundendaten, Datumsfelder und die fiir den Serienbrief benétigten Adressfelder. Sie konnen
den Platzhalter abschreiben (bitte mit den eckigen Klammern am Anfang und Ende); einfa-
cher ist es jedoch, wenn Sie mit der linken Maustaste zweimal auf den gewiinschten Platz-
halter klicken, dann im Brief- oder Mailentwurf rechts mit der rechten Maustaste an die ge-
winschte Stelle klicken und im Kontextmeni den Eintrag ,,Einfligen” wahlen.

Vorlagen

Wenn Sie ein Dokument erstellt haben, kdnnen Sie es als Vorlage speichern. Dies ist z.B.
sinnvoll fur lhr Briefpapier oder fiir Anschreiben, die Sie immer wieder versenden missen.
Sobald Sie den Text lhrer Vorlage erstellt haben, kénnen Sie ihn mit der Schaltflache ,,spei-
chern” fiir die weitere Verwendung sichern. Sie geben dieser Vorlage einen Namen, der
Ihnen hilft, sie jederzeit wiederzuerkennen.
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(> Serienbriefe
@ h X
Standard Serienbrieferstellen
Einstellungen Kunden Protokoll
‘ Druckausgabe v | Druckvorlage
Body Text ~  Calibri x 2 ~|F kyl|E
[:I Bt Ut [ Vodagen FloA
=
& u
5
i
vedigbare Platzhalter
<kndnr> Kunden-Nr
<kndna> Kundenname
<datum> Datum
<tag> Tag
<monat> Monat ]
<jahr> Jahr -
<Anrede> Anrede i Vorlage speicher |[TestmitBild
<Tiel> Titel Sie marl lstrz>+c, Klicken dann in die
<Namel> Name 1 i Textve & speichem X abbrechen
R N -
=
Vorlagen
[ speichem =
=3 laden <
‘ SWIN Microsoft Printto PDF@PORTPROMPT = [&] Bildschirm 2 Drueken ‘

Den Namen geben Sie im Feld ,,Vorlage speichern” ein — danach klicken Sie auf , speichern”.
Mochten Sie eine Vorlage laden, dann klicken Sie auf die Schaltflache ,laden” und wahlen
aus der Tabelle die gewiinschte Vorlage aus.

(> Serienbriefe x

@ h X
Standard Serienbrieferstellen B
Einstellungen Kunden Protokoll
Body Text +  Calibri > 2 - Fky|Bl==wx - | o
[:I B Ut [ Vodagen il 2 vl
Test mit Bild |7l
= |
5
i
vedigbare Platzhalter
<kndnr> Kunden-Nr
<kndna> Kundenname
<datum> Datum
<tag> Tag
<monat> Monat ]
<jahr> Jahr -
<Anrede> Anrede i~ Vorlage laden | Test mit Bild
<Thel> Titel Sie marl <strg>+c, Klicken dann in die
<Namel> Name 1 7 Textve [ laden X abbrechen
R N -
=
Vorlagen
[ speichem =
=3 laden <
‘ SWIN Microsoft Printto PDF@PORTPROMPT = Bildchirm 2 Drueken ‘

Das Miilleimer-Symbol rechts hinter dem Namen dient dazu, eine nicht langer bendtigte Vor-
lage zu l6schen.

Die Vorlagen sind natirlich immer typabhangig — es gibt Vorlagen fiir Mails und Vorlagen fir
Serienbriefe. Mochten Sie eine Vorlage fiir beide Typen nutzen, kopieren Sie den Inhalt aus
dem einen Typ —z.B. Email —in den anderen Typ und speichern ihn dort als Vorlage.
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Kunden

BOk X

Standard Serienbrief erstellen v

Einstellungen

Kunden Protokoll

Daten-Vorauswahl
Information

01 - Kundenkennung
02 - Kundengruppe
03 -Betriebsstelle
05- Touren

| Mr. Bezeichnung

A

Basis-Auswahl % .| | Selektierte Daten
KndNr | Kundenbezeichnung | B KndMr | Kundenbezeichnung

10000 Kautz GmbH
10001 Ahomallee =
10002 Filiale Alphomstralie
10003 Filiale Anton-Kurz-Weg
10004 Filiale Bismarckstralle
10005 Filiale Claus-von-Stauffenberg #
10006 Filiale Eichenhof

10007 Filiale Feudenheimer Stralte
10008 Filiale Fritz-Huber-Stralte
10009 Filiale Gondelplatz

10010 Filiale Hagenauer Winkel
10011  Filiale Heppenheimer Stralte
10012 Filiale Hombuschstrafe <
10013 Filiale Jackson Street

10014 Filiale Karlsplatz

10015 Filiale Konzstrale

101 tests

10998 LagerLibellenweg

10999 Het gruine Meisje

n test3

20001 Valentin Walter

20002 VincentKonig [+]

% B [4][+]

<<

‘ “WIN |Microsoft Printto PDF@PORTPROMPT:

!EI‘ Bildschirm !EI Drucken ‘

Zur Karteikarte Kunden ist nicht viel zu sagen — als gewiefter Benutzer von Marvin kennen
Sie diese und dhnliche Masken schon aus vielen anderen Bereichen. Sie kénnen einzelne
Kunden als Brief- oder Mailempfanger nach rechts schieben oder lber die Daten-Vorauswahl

links oben eine Selektion treffen.
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Protokoll

Bleibt noch die Karteikarte ,,Protokoll”.

(> Serienbriefa
@k X

Standard Serienbrief erstellen

Einstellungen i Kunden Protokoll

&

20412 Firdaus Schmied
20413 Felipe Kopke
20414 Fjona Geif

20415 Fenno Dohmen
20416 Floria Zielinski
20417 Ferid Kautz

20418 Floriane Burmester
20419 Ferry Bluhm

20420 Floriane Bumester
20421 Onno Peters
20422 Florida Krone
99420 Florida Krone
99421 Schulzentrum Hohenkirchen
99799 Kautz GmbH
99990 freier Einmalkunde
99991 freier Einmalkunde
99992 freier Einmalkunde
99993 freier Einmalkunde
99994 freier Einmalkunde
99995 freier Einmalkunde
99996 freier Einmalkunde
99997 freier Einmalkunde
99998 freier Einmalkunde
99999 Testkunde

GU1 Garunterbrecher
XXX Froster-nventuren

LR A A S A T g N e S AL S ST

‘ “WIN | Microsoft Printto POF@PORTPROMPT S Bildschim 184 Drucken ‘

Sie wahlen die Kunden aus, die Sie fir den gewahlten Druck kontrollieren wollen. Driicken
Sie nun auf ,,Bildschirm“, wird der Serienbrief fir die gewdhlten Kunden angezeigt. Gibt es
irgendwo Problem, sehen Sie das in der Spalte ,,Druckstatus”.

Haben Sie statt eines Serienbriefs eine Mail gewahlt, andert sich die Ansicht:

(> Serienbriefe

B0k X

Standard Serienbrief erstellen

Einstellungen i Kunden Protokoll

EMalstctus
10000 Kautz GmbH =
10001 Ahomallee [®]
10002 Filiale AlphorsiraRe 2
10003 Filiale Anton-Kurz-Weg Q

‘ (=) EMail versenden ‘

Wenn Sie den Mailversand gleich aus dem Protokoll versenden, sehen Sie sofort, bei wel-
chen Kunden es Probleme gibt und welcher Art die Probleme sind:
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(> Serienbriefe

@ h X
Standard Serienbrief erstellen
Einstellungen i Kunden Protokoll
EMailstatus
10000 Kautz GmbH [=]
10001 Ahomallee 0

10002 Filiale AlphorstraBe [@]
10003 Filiale Anton-Kurz- Weg ' 5015.1.3 Bad recipient address syntax

‘ i (] EMail versenden i ‘

So haben Sie in wenigen Augenblicken die gewohnte Kontrolle, ob die Mails versendet wur-
den. Sie sehen, es ist alles ganz einfach.

Damit sind wir fur den Augenblick fertig. Aber - wie Sie wissen - lebt Marvin von den Wiin-
schen, den Anregungen und der Kritik der Nutzer. Teilen Sie uns mit, wie wir dieses Modul —
oder unser ganzes Programm — besser machen konnen. Wir sind fiir jede Idee dankbar.
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Verantwortlich im Sinne des Presserechts und der geltenden Ge-
setzgebung fiir dieses Dokument:

Goecom GmbH & Co. KG

Am Breilingsweg 11
76709 Kronau

Tel.: +49 (0) 7253 / 9443-0
Fax: +49 (0) 7253 / 9443-77

Eingetragen im Handelsregister
Mannheim unter HRA 705417
Komplementar:
Goecom Verwaltungs GmbH
Eingetragen im Handelsregister
Mannheim unter HRB 718726

Geschaftsfuhrer:
Christian Riffel & Patric Leu

© Copyright 2024 Goecom GmbH & Co KG

Alle Rechte vorbehalten. Bilder, Texte und Gestaltung unterliegen
dem Urheberrecht und internationalen Vereinbarungen zum Copy-
right. Vervielfiltigung oder Kopie (auch auszugsweise) ohne aus-
driickliche schriftliche Genehmigung des Urhebers untersagt.

Goecom, Marvin und Marvin Power Print sind eingetragene Marken
der Goecom GmbH & Co KG.
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