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Glossar

Folgende Symbolik und Begriffe werden in diesem Dokument verwendet:

. Dokument fachliche Anwendung in der Akte

" Dialog Bearbeitungsmaske auf einem Dokument

. Registerkarte Unterteilung in eine m Dialog ("TAB-Reiter")
" Funktion Beschreibung der Funktionsweise

Bitte beriicksichtigen Sie, dass die Bezeichnung der Dokumente unsere Standard-Bezeichnungen sind.
Die Beschreibung der fachlichen Erlauterungen ist nach der Struktur in der Akte aufgebaut:

Fachbereich

Sachgebiet

Dokument

Dialog

Funktion, Registerkarte

gliltig ab Version 7.4 3
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1

Einleitung

Der tse:nit Briefmanager wurde entwickelt, um das Erstellen von Briefen und Serienbriefen mit Daten aus
tse:nit zu vereinfachen. Bei der Erstellung eines Briefes in tse:nit geniigt im Idealfall die Angabe des
Betreffs, um einen Brief vollstandig zu erstellen, da alle anderen notwendigen Angaben aus der
Briefvorlage und den Briefeigenschaften entnommen werden konnen.

Folgende Vorteile bietet lhnen der tse:nit Briefmanager:

Der tse:nit Briefmanager erweitert die bisher in tse:nit verfiigbare Funktionalitat des
Schriftverkehrs, er ersetzt diese nicht. D.h. Sie konnen auch dann noch die bisher verwendeten
Vorlagen fur den Schriftverkehr einsetzen, wenn Sie bereits neue Vorlagen fur den tse:nit
Briefmanager erstellt haben.

Der tse:nit Briefmanager nutzt Textbausteine und Briefvorlagen in die Sie API-Variablen einsetzen
konnen, die erst spater uber die Briefeigenschaften festgelegt werden. Dadurch konnen Sie einen
Textbaustein bzw. eine Briefvorlage z.B. flir verschiedene Arten von Empfangern verwenden.
Textbausteine werden wie API-Variablen uber das tse:nit Dokument ANGABEN FUR BRIEFE in Briefe
und Briefvorlagen eingefugt, so dass fur die Nutzung von Textbausteinen keine neue
Vorgehensweise erlernen missen.

Der tse:nit Briefmanager ermoglicht das Erstellen von Serienbriefen. Serienbriefe unterscheiden
sich von Einzelbriefen, die mit dem tse:nit Briefmanager erstellt werden, lediglich durch die
Anzahl Empfanger. Ist mehr als ein Empfanger in den Briefeigenschaften angegeben, erzeugt der
tse:nit Briefmanager automatisch das Serienbriefdokument Serienbriefe von <Name des
Dokuments> in welchem alle erzeugten Serienbriefe Ubersichtlich aufgelistet werden. D.h. Sie
mussen bei der Erstellung von Vorlagen keine Unterscheidung treffen, ob Sie spater einen Einzel-
oder einen Serienbrief erstellen werden.

In Briefen und Briefvorlagen werden API-Variablen mit Hilfe der Word Funktionalitat
versteckter Text eingetragen und nicht mehr wie bisher mit Hilfe der Word
Funktionalitat Kommentar.

Versteckter Text kann, anders als Kommentar, auch in Kopf- und FuBzeilen genutzt
werden, so dass API- Variablen oder Textbausteine auch in diesen Bereichen eingesetzt
werden konnen.

Der Umgang mit verstecktem Text mag zunachst ungewohnt sein. Deshalb wurde das
tse:nit Menu um die Funktion VERSTECKTEN TEXT ANZEIGEN erweitert, die Sie nutzen sollten,
wenn Sie erstmals mit Briefen und Briefvorlagen arbeiten.

gultig ab Version 7.4 4
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2 Einrichtung des tse:nit Briefmanagers

Bevor Sie die vielfaltigen Moglichkeiten des tse:nit Briefmanagers nutzen konnen, miissen Sie einmalig
einige Vorbereitungen treffen. Fir Briefe benotigen Sie Textbausteine und Briefvorlagen. Die schrittweise
Vorgehensweise zur Erstellung von Textbausteinen und Briefvorlagen ist nachfolgend beschrieben.

2.1 Erstellen von Textbausteinen

=  Legen Sie sich das Dokument TEXTBAUSTEINE ZUM SCHRIFTVERKEHR in den Stammdaten der Zentralakte an.
(siehe Kapitel 4 Textbausteine)

=  Wahlen Sie einen Beispielmandanten (siehe Kapitel 4.2 Auflosen von Variablen) in den Eigenschaften
des Dokuments TEXTBAUSTEINE ZUM SCHRIFTVERKEHR. Dessen Daten werden beim Auflosen von API-
Variablen in Textbausteinen beispielhaft eingelesen.

= Importieren Sie die von tse:nit beispielhaft mitgelieferten Standardtextbausteine (siehe Kapitel 3.1
Standardtextbausteine) und/oder legen Sie sich eigene Textbausteine an (siehe Kapitel
4.1 Vorgehensweise beim Erstellen von Textbausteinen).

2.2 Erstellen von Briefvorlagen

= Legen Sie in einer beliebigen Mandantenakte ein Dokument an, welches auf der Dokumentvorlage
leerer Brief, leerer Brief (Auswertungen) oder einer von tse:nit ausgelieferten Standardbriefvorlage
basiert.

Briefvorlagen konnen in der Dauer- oder der Jahresakte erstellt werden. In der
Regel werden Briefe in der Jahresakte genutzt, so dass Sie beim Erstellen von
Vorlagen darauf achten sollten, dass die Vorlagen in einer Jahresakte erstellt
werden.
= Formatieren Sie den Brief, so dass das Layout dem in lhrer Kanzlei verwendeten Briefpapier

entspricht. Den Inhalt des Briefes gestalten Sie nach Ihren Vorstellungen (siehe Kapitel

5 Briefvorlagen). Beginnen Sie mit einem einfachen Standardbrief und erstellen Sie spater

Briefvorlagen fur verschiedene Zwecke.

= Stellen Sie als Briefvorlage uber die tse:nit Funktion ALS KANZLEITEXT BEREITSTELLEN kanzleiweit zur
Verfiigung (siehe Kapitel 5 Briefvorlagen).

= Wechseln Sie in die Zentralakte und offnen Sie das Dokument LISTE DER DOKUMENTVORLAGEN . Eine
Verknupfung auf lhre Vorlage finden Sie in dem Register SCHRIFTVERKEHR | ALLGEMEINER SCHRIFTVERKEHR.

=  Verschieben Sie die Verkniipfung in ein Register, welches dem Inhalt der Vorlage gerecht wird.
Standardbriefe werden Sie wahrscheinlich im Register Schriftverkehr anlegen, Vorlagen, die das
Thema Einkommensteuer behandeln werden Sie wahrscheinlich eher in dem Register
Einkommensteuer erwarten.

= Uberpriifen Sie die Eigenschaften der Vorlage und nutzen Sie die Moglichkeit bereits in der Vorlage
Eigenschaften zu hinterlegen. Diese Eigenschaften werden beim Anlegen eines Briefes verwendet
und minimieren damit den Aufwand beim Erstellen des Briefes (siehe Kapitel 5.2.2 Eigenschaften
hinterlegen).

= Nun kann die Briefvorlage als Brief (siehe Kapitel 6.1 Erstellen eines Einzelbriefes). oder Serienbrief
(siehe Kapitel 6.2 Erstellen eines Serienbriefes) genutzt werden.

gultig ab Version 7.4 5
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3 Standardvorlagen

tse:nit liefert beispielhaft Textbausteine und Briefvorlagen, die Sie an lhre Bediirfnisse anpassen und
verwenden konnen.

3.1 Standardtextbausteine

Standardtextbausteine konnen Sie iber die Funktion TEXTBAUSTEINE IMPORTIEREN (ORIGINALE) im Dokument
TEXTBAUSTEINE ZUM SCHRIFTVERKEHR einfligen und somit fir Ihre Briefe nutzen. Die Struktur der von tse:nit
ausgelieferten Standardtextbausteine ist in drei grundlegende Hierarchien gegliedert:

o Hierarchie UNTERSCHRIFTENBLOCKE
Die Textbausteine fur Unterschriftenblocke enthalten die GruBformel und als API-Variable den
Namen des Sachbearbeiters oder des Partners. In den Eigenschaften der Briefe wahlen Sie den
geeigneten Unterschriftenblock aus. Sie mussen lediglich noch die Variablen auflosen, um den
fertigen Unterschriftenblock in den Brief einzusteuern.

. Hierarchie BRIEFE
Beinhalten Text, API-Variablen und Textbausteine. In den Briefen ist die Struktur der spateren
Dokumente bereits abgebildet. Wird ein Textbaustein der Hierarchie Briefe in ein Dokument
eingefugt, ist das Dokument fast fertig erstellt - Sie mussen lediglich noch die Variablen auflosen.

. Hierarchie TEXTBAUSTEINE
In der Hierarchie TextsausTeINE sind Basistextbausteine abgelegt. Diese Textbausteine enthalten Text
und API-Variablen. In diesen Textbausteinen sind keine weiteren Textbausteine enthalten.

Bitte beachten Sie, dass der Import der von tse:nit beispielhaft ausgelieferten Text-
bausteine ca. 5 - 8 Minuten in Anspruch nimmt.

3.2 Standardbriefvorlagen

Standardbriefvorlagen finden Sie in im Register VORLAGEN ORIGINALE | BRIEFMUSTER des tse:nit
Datenverzeichnisses. Sie beinhalten das Grundgerust eines Briefes wie z.B. den Briefkopf, den
Adressbereich, die Bezugszeichenzeile sowie die FuBzeile. Unterschiedliche Vorlagen sind fur die
Empfangeradresse des Unternehmens und des Steuerpflichtigen vorgesehen.

Nutzen Sie die Standardbriefvorlagen, um diese an das Layout in lhrer Kanzlei anzupassen.

gliltig ab Version 7.4 6
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4 Textbausteine

Textbausteine bilden eine Grundlage fur Briefe und werden mit Hilfe von Microsoft Word erstellt und
bearbeitet. Textbausteine enthalten formatierten Text und optional tse:nit APl Variablen und / oder
Textbausteine. Textbausteine werden als Worddokumente abgespeichert.

Die Bearbeitung von Textbausteinen ist nur Mitarbeitern gestattet, die das Dokument
TEXTBAUSTEINE ZUM SCHRIFTVERKEHR in der Zentralakte offnen konnen.

Beachten Sie bitte, dass in Kopf- und FuBzeilen von Textbausteinen keine Eingaben
erfolgen, da diese beim Einlesen in einen Brief / eine Vorlage nicht ausgewertet werden.
In der Vorlage bzw. dem Brief haben Sie jedoch die Moglichkeit Textbausteine in die
Kopf- oder FuBzeile einzufugen.

4.1 Vorgehensweise beim Erstellen von Textbausteinen

Als ersten Schritt Uiberlegen Sie sich, welche Bestandteile eines Briefes Sie in Textbausteinen abbilden
mochten. Vergleichen Sie die bereits vorhandenen Textbausteine im Dokument TEXTBAUSTEINE ZUM
SCHRIFTVERKEHR in der Zentralakte mit lhren geplanten Textbausteinen. Andern Sie ggf. vorhandene
Textbausteine oder legen Sie neue an. Die Bezeichnung und die Reihenfolge der Register und
Textbausteine konnen Sie nach Ihren Vorstellungen verandern.

Das Dokument TEXTBAUSTEINE ZUM SCHRIFTVERKEHR ist zweigeteilt. Auf der rechten Seite konnen und sollten Sie
eine Beschreibung des Textbausteins erfassen. Dies erleichtert die Auswahl des richtigen Textbausteins
beim Einfligen in Briefe, Briefvorlagen oder andere Textbausteine.

Ist das Dokument Textbausteine zum Schriftverkehr noch nicht vorhanden, legen Sie es
in der Zentralakte Uber NEU | DAUERAKTE | STAMMDATEN an.

4.2 Auflosen von Variablen

In den Dokumenteigenschaften des Dokumentes TEXTBAUSTEINE ZUM SCHRIFTVERKEHR konnen Sie einen
Mandanten und ein Aktenjahr hinterlegen. Diese Daten werden als Grundlage genutzt, um die in
Textbausteinen enthaltenen API-Variablen beispielhaft aufzulosen. Der Mandant sollte in dem gewahlten
Jahr moglichst viele Daten besitzen, um das Auflosen der Variablen zu gewahrleisten. Beachten Sie bitte,
dass die Benutzerrechte fiur diesen Mandanten fur die Mitarbeiter, die Textbausteine erstellen, nicht
eingeschrankt sind.

gliltig ab Version 7.4 7
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4.3 Unterschriftenblocke

Der Unterschriftenblock ist ein beliebiger Textbaustein, den Sie liber die Briefeigenschaften auswahlen und
somit der API-Variablen ANGABEN FUR BRIEFE | BRIEF | UNTERSCHRIFTENBLOCK zuordnen.

i -Eigenschaften von 07-03-19 A x|

Allgemein  Brisfeigenschaften | Dokumentl Dateieigenschaflenl Sachgebietel F'oslbuchl

Empfangertyp | Mandant [

Empfanger | 339 [Amati GmbH _|
Sachbeabeiter | <manuel> =l 75 |Schmidt o
Werfasser [ cmanuelt> 2l 1 [Lizenznehmer L =
Unterschiitenblock [zust. Sachbearbeiter L1%]

Betreff IW 131 Auswahl eines Textbausteins
Ihr Zeichen I O i H h‘ X Ii‘vzl é ‘ il

Unszer Zeichen |<Sacth'u'rzeI> B Tewtbausteine )
- Meue Datei

E' Grundlagen

|j Textpaszagen

E_} Unterschriftenblacke
E|_.‘I mit freundichen Grifen

©[E) Ersteller

{2 2ust. Kanzlei

)

¥ Eigenschaften beim Start anzeigen

Abbildung 1 Auswahl des Unterschriftenblocks in den Briefeigenschaften

Legen Sie sich z.B. fur den Ersteller (angemeldeter Mitarbeiter), den zustandigen
Sachbearbeiter und fiir den Kanzleiinhaber einen eigenen Textbaustein an. In der

ﬂ) Briefvorlage erfassen Sie lediglich die API-Variable Angaben fiir BRIEFE | BRIEF |
UNTERSCHRIFTENBLOCK. Nun konnen Sie Uber die Briefeigenschaften fur jeden einzelnen
Brief entscheiden, welcher Textbaustein als Unterschriftenblock eingefiigt werden soll.

4.4 Formatierung von Textbausteinen

Im Textbaustein ist es moglich, Zeichen- und Absatzformatierungen vorzunehmen. Die Festlegung von
Randern konnen Sie in einem Textbaustein nicht vornehmen, da diese aus dem Dokument iibernommen
werden, in das der Textbaustein eingefiuigt wird. Grundsatzlich gilt: die Formatierung der Vorlage
Uberschreibt die Formatierung des Textbausteins.

Weicht die Standardformatvorlage des Textbausteins von der Standardvorlage des Briefes ab, so gilt die
des Briefes. Wurden jedoch Teile des Textbausteins explizit abweichend formatiert, z.B. fett oder kursiv,
gilt die Formatierung des Textbausteins.

gliltig ab Version 7.4 8
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5 Briefvorlagen

5.1 Allgemein

Die Bearbeitung von Briefvorlagen geschieht durch das Anlegen eines Briefes als Dokument in einer
beliebigen Akte und dem Bereitstellen als Kanzleitext.

In den Dokumenteigenschaften von Briefvorlagen konnen und sollten Sie im Dokument LISTE DER
DOKUMENTVORLAGEN Vorbelegungen vornehmen, wie z.B. die Festlegung des Empfangertyps, des Absenders,
des Sachbearbeiters, des Sachgebiets, etc., um das Erstellen von Briefen zu vereinfachen.

5.2 Schrittfolge zum Erstellen einer Vorlage

5.2.1 Anlegen eines Briefes

In der Akte wahlen Sie Uber die Funktion DOKUMENT | NEU eine Briefvorlage aus. Sie konnen eine leere, aber
auch eine bereits vorhandene Vorlage wahlen.

Briefvorlagen finden Sie z.B. in folgenden Registern:

. SCHRIFTVERKEHR | ALLGEMEINER SCHRIFTVERKEHR...
" leerer Brief

. RECHNUNGSWESEN | JAHRESABSCHLUSS | BILANZBERICHTE
" leerer Brief (Auswertungen)

Die Vorlage LEERER BRIEF (AUSWERTUNGEN) ist nur in der Jahresakte verfiigbar und wird nur dann benotigt,
wenn Sie in einem Brief eine Auswertung aus dem Bereich Rechnungswesen einfliigen mochten. In der Regel
genligt die Vorlage LEERER BRIEF, um einen Brief zu erstellen.

Erstellung der Vorlage darauf achten, dass diese ebenfalls in der Jahresakte angelegt

@ Briefe werden allgemein in der Jahresakte erstellt. Deshalb miissen Sie bei der
wird.

Zusatzlich werden von tse:nit einige Muster-Briefvorlagen ausgeliefert, die veranschaulichen, wie ein Brief
aus Textbausteinen und API-Variablen zusammengestellt werden kann.

Die Muster-Briefvorlagen befinden sich im Unterverzeichnis VORLAGEN ORIGINALE | BRIEFMUSTER lhres tse:nit-
Datenverzeichnisses. In der Akte werden sie folgendermaBen angelegt:

=  Markieren Sie in der Jahresakte eines Mandanten das Register, unter dem der Brief angelegt werden
soll.

= Wahlen Sie nun den Menupunkt DATEI | NEU.

= Der Dialog DOKUMENTVORLAGEN erscheint. Betatigen Sie dort die Symbolschaltflache Dokumentvorlage
importieren i;b

= Klicken Sie im Dateiauswahldialog doppelt auf das Verzeichnis BRIEFMUSTER

= Die Muster-Briefvorlagen werden angezeigt. Wahlen Sie die gewlinschte aus und betatigen die
Schaltflache [Offnen].

Nachdem Sie eine Briefvorlage gewahlt haben, wird der Brief in der Akte angelegt.

gliltig ab Version 7.4 9
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5.2.2 Eigenschaften hinterlegen

Nach dem Offnen des angelegten Dokuments werden Ihnen zuerst die Briefeigenschaften angeboten:

" Eigenschaften von Anforderung von Unterlagen x|

Allgemein  Briefeigenschaften |D0kument| Dateieigenschaftenl Sachgehietel Postbuchl

Empfangertyp IMandant j
Empfanger I |<keine Auzwahl _I
Sachbearbeiter I‘I -FiBu j I |<keine Auswahls J
Werfasser |<manuell> j I 1 ILizenznehmer L. _I
Unterschriftenblock Izust. Sachbearbeiter _Iﬁl
Betreff IAnforderung waon Unterlagen fiir die laufende Buchhaltung _I
Ihr Zeichen I Machr. vom lj@
Unzer Zeichen |<Sacth'u'rzel> _I Machr. vom :ﬁl
weitere. .. |

¥ Eigenschaften beim Start anzeigen [V wie Jahresakte 0K I Abbrechen |

Abbildung 2 Briefeigenschaften

" Weitere Briefeigenschaften x|
Abzender/Ersteller |<zu3t_ K.anzlei: j I _I
Yorauzverflgung I E IEei IInzuztellbarkeit Anzchriftenbenchtigun _I
Vergandark I 1 INDrmaIer Poztweg _I
Dokumentnames I

0K | Abbrechen |

Abbildung 3 weitere Briefeigenschaften

Erfassen Sie hier die notwendigen Daten zum Brief, damit Sie beim beispielhaften Einlesen von Variablen
Werte erhalten und die Vorlage leichter erstellt werden kann.

LISTE DER DOKUMENTVORLAGEN erneut eingestellt werden, da diese durch das Bereitstellen

0 Nach dem Bereitstellen der Vorlage miissen die Briefeigenschaften der Vorlage in der
als Kanzleitext geloscht werden.

gliltig ab Version 7.4 10_
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5.2.3 Erstellen der Vorlage

Nachdem Sie die Eigenschaften bestatigt haben, wird das Word-Dokument zur Bearbeitung geoffnet.
Erstellen Sie lhre Vorlage wie gewohnt mit den in Word ublichen Funktionen und Moglichkeiten. In der
Briefvorlage werden in erster Linie folgende Einstellungen / Inhalte festgelegt:

] das Layout des Briefes, d.h. die SeitengroBe, der bedruckbare Bereich, etc.
. Kopf- und FuBzeilen

] feststehender Text, wie z.B. die Kanzleianschrift oder eine feste GruBRformel
" tse:nit API Variablen

" Textbausteine und dadurch deren Reihenfolge und Position

Beachten Sie bitte auch die in Kapitel 7 Tipps zum Auflosen von API’s und
Textbausteinen beschriebenen Themen!

5.2.3.1 APl s und Textbausteine

Zusatzlich zu den Word-Funktionen stehen lhnen aus tse:nit die API-Variablen und Textbausteine zum
Einfugen in Briefe zur Verfugung. Diese konnen Sie uber die Funktion TSE:NIT | NEU... einfugen.
Textbausteine werden genau wie API-Variablen in einen Brief eingefiigt. Textbausteine finden Sie im dem
API-Dokument ANGABEN FUR BRIEFE, welches bei Briefen automatisch in der Liste der verfugbaren Dokumente
eingetragen ist.

15l [tsemnit] - API (Zusammenstellen der Yariablen)
Q| & |l da

— werfligbare Dokumente

Mame Sachgebiet |Yorlagenname

Angaben fur Brisfe Stammdater | &ngaben fur Briefe

= Ercelvanabe @ i — Eigenschaften fur kamplette Anschrift—
[ Texbausei Adresstyp IKonespondi
a;a--DAbsender geschiitzte Leerzeichen INein

Abbildung 4 Angaben fiir Briefe

Uber das API-Dokument ANGABEN FUR BRIEFE haben Sie sofort Zugriff auf die wichtigsten Variablen und
Textbausteine. Der Wert dieser Variablen wird Uiber die Briefeigenschaften definiert.

Mochten Sie andere tse:nit Daten als Variablen einfligen, fligen Sie weitere Dokumente zur Liste der
verfugbaren Dokument hinzu und wahlen die passenden Variablen samt deren Eigenschaften aus.

5.2.3.2 Als Kanzleitext bereitstellen

Haben Sie die Vorlage lhren Winschen entsprechend gestaltet, stellen Sie diese als Kanzleitext Uiber die
Funktion TSE:NIT | ALS KANZLEITEXT BEREITSTELLEN zur Verfligung. Wahlen Sie ggf. ein abweichendes Register fiir
Ilhre Briefvorlagen und bestatigen dies.

Nachdem das Dokument als Kanzleitext bereitgestellt wurde, finden Sie eine Verkniipfung auf Ihre Vorlage
in der LISTE DER DOKUMENTVORLAGEN im Register SCHRIFTVERKEHR | ALLGEMEINER SCHRIFTVERKEHR. Verkniipfungen zu
Vorlagen, die auf LEERER BRIEF (AUSWERTUNGEN) beruhen, erscheinen unter dem Register RECHNUNGSWESEN |
JAHRESABSCHLUSS | BILANZBERICHTE.

gliltig ab Version 7.4 11_
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158 Kanzlei Miiller (1) - Liste der Dokumentvorlagen

Datei Regisker Dokumentvorlage Extras  Akke Favoriten  Programme  Fenster  Hilfe

g A g AR |ar || B
D Rax | Fa 5aE 0

D auerakte D okumentvaorlage
- Schiiftverkehr @ leere Excel-éibeitsmappe
= Allgemeiner Schriftverkehr @ leere Powerpaint-Frasentation
.3 ei.gene Briefvorlagen IE:J leeres Word-Dakurnent
| Bilanzen =) Liste der E-Mails
e Sonstiges ® web-Dokument

| Rundschreiben
+- [ Karzletests
[ Berutzervaorlagen
+ K.anzleiorganization
Tranzfer-/Drucklisten

QE Anfarderung von Unterlagen
WL ESt-Bescheid - Einspruch
@ ESt-Bescheid - Erstattung
@ ESt-Bescheid - Machzahlung

Abbildung 5 Briefvorlage in der Liste der Dokumentvorlagen

Legen Sie sich im Register SCHRIFTVERKEHR | ALLGEMEINER SCHRIFTVERKEHR eigene
Unterregister an oder verschieben Sie die Verknupfung auf die Vorlage in eines der von

t’) tse:nit vorgegebenen Sachgebiete, um lhre Vorlagen ubersichtlich und themenbezogen
abzulegen.

Definieren Sie nach dem Bereitstellen der Vorlage die Briefeigenschaften, die fur diese
Vorlage gelten, da durch das Bereitstellen als Kanzleitext die Briefeigenschaften des
Dokumentes geloscht werden.

Die Dokumenteigenschaften von Briefvorlagen besitzen standardmafig die Option
EIGENSCHAFTEN BEIM START ANZEIGEN. Der Wert der Dokumenteigenschaft VARIABLEN NACH DEM
OFFNEN AKTUALISIEREN ist auf AUF ANFRAGE gesetzt.

Nun konnen Sie Briefe aus dieser Vorlage erstellen, indem Sie wie in Kapitel 6 Briefe
vorgehen.

gliltig ab Version 7.4
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6 Briefe

6.1 Erstellen eines Einzelbriefes

Ein Brief wird immer aus einer Vorlage erzeugt. Die Vorlage kann eine bereits mit Text, APl's und / oder
Textbausteinen geflillte Briefvorlage, aber auch eine leere Briefvorlage sein.

In der Akte wahlen Sie uber die Funktion DOKUMENT | NEU eine Briefvorlage aus. Der Brief wird in der Akte
angelegt. Briefvorlagen finden Sie z.B. in folgenden Registern:

] SCHRIFTVERKEHR | ALLGEMEINER SCHRIFTVERKEHR...
] LEERER BRIEF
] REGISTER RECHNUNGSWESEN | JAHRESABSCHLUSS | BILANZBERICHTE

. LEERER BRIEF (AUSWERTUNGEN) - NUR IN DER JAHRESAKTE VERFUGBAR.

Beim Offnen des Briefes werden |lhnen die Dokumenteigenschaften angezeigt, im Register
BRIEFEIGENSCHAFTEN erfassen Sie die wichtigsten Daten zum Brief, nach Bestatigung mit [OK] wird der Brief
erzeugt.

Zusatzlich zu den Word-Funktionen stehen Ihnen auch beim Erstellen eines Briefes aus tse:nit die API-
Variablen und Textbausteine zum Einfligen zur Verfligung. Diese konnen Sie Uber die Funktion TSE:NIT |
NEU... einfligen (siehe nachfolgende Abbildung). D.h. auch wenn lhre Briefvorlagen bereits API-Variablen
und Textbausteine enthalten, konnen Sie beim Erstellen eines Briefes weitere API-Variablen und
Textbausteine hinzufigen.

158 [tsemnit] - API (Zusammenstellen der Yariablen)
Q| X |l aa

— werfiigbare Dokumente

MHame Sachgebiet |%orlagenname

Angaben fiir Briefe Stammdater | 4ngaben fiir Erisfe

(% Einzelvariable € duswertung — Eigenzchaften fuir komplette Anschrift—

[ Textbaustein fle IKorrespondf
&[] Absender geschiitzte Leerzeichen I i
EI Ermpfanger ol
: komplette Anschrift

O Adreszaniede

O Stralte

OLard

grL=z

Abbildung 6 Einfiigen von API-Variablen und Textbausteinen

Bei Briefen ist das API-Dokument ANGABEN FUR BRIEFE in der Liste der verfligbaren Dokumente voreingestellt,
so dass Sie sofort Zugriff auf die wichtigsten Variablen und Textbausteine haben. Der Inhalt dieser
Variablen wird erst Uber die Briefeigenschaften beim Offnen des Briefes definiert.

Mochten Sie andere tse:nit Daten als Variablen einfligen, fiigen Sie weitere Dokumente zur Liste der
verfligbaren Dokumente hinzu und wahlen die passenden Variablen samt deren Eigenschaften aus.
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Ein Textbaustein wird in einem Brief grundsatzlich nur einmal aktualisiert. Diese
Vorgehensweise verhindert, dass Eingaben innerhalb von Textbausteinen durch das
Aktualisieren der Variablen verworfen werden. Ein nochmaliges Aktualisieren von
Textbausteinen ist nur Uiber den Menipunkt TSE:NIT MENU | ALLE TEXTBAUSTEINE AKTUALISIEREN
moglich. Nach dem Bestatigen des Hinweises, dass alle bisherigen Eingaben innerhalb
von Textbausteinen verloren gehen, werden die Textbausteine im Dokument
aktualisiert. Uber Funktionen TSE:NIT MENU | VARIABLE AKTUALISIEREN bzw. ALLE VARIABLEN
AKTUALISIEREN werden lediglich die API-Variablen aktualisiert.

Ist der Brief erstellt, konnen Sie ihn wie gewohnt speichern, ausgeben, senden, etc.

6.1.1 Schrittfolge zum Erstellen eines Briefes

= Neues Dokument aus einer Briefvorlage erzeugen.

EE AT RS
Jahrezakte

B- Schiriftverkehr

i) Bllgemeiner Schriftverkehr
(M kanzleiteste

[0 BenutzerVaorlagen

(= K.anzleiorganization

Auftragawezen

Post / Fristen / Archiv

Rechnungzausgang

----- Qualitdtzmanagement

----- Transfer-/Drucklisten

leere Exceldrbeitsmappe
leere: Powerpoint-Prasentation
_=J leeres W ord-Dakument

=] Liste der E-Mails

@ web-Daokument

Abbildung 7 Auswahl der Briefvorlage

= Dokument o6ffnen, Briefeigenschaften erfassen und mit [OK] bestatigen

@Eigenschaﬂ:en von Anforderung von Unterlagen 5'

Allgemein  Briefeigenschaften | Dokumentl Dateieigenschaftenl Sachgebietel Postbuchl

Ermpfangertyp I M andant j
Ermpfanger I |<keine Avzwahl: _I
Sachbearbeiter |1 -FiBu j I |<keine Auzahls J
Werfaszer |<manuell> j I 1 ILizenznehmer L. _I
Unterschriftenblock Izust. Sachbearbeiter _Iﬁl
Betraff IAnforderung waon Unterlagen fiir die laufende Buchhaltung _I
Lhr Zeichen I Nachr. vom I e E
Unzer Zeichen |<Sacth'u'rzel> _I Machr. vom I e EI
weitere. .. |

[V Eigenschaften beim Start anzeigen [V wie Jahresakte 0K I Abbrechen |

Abbildung 8 Einstellen der Briefeigenschaften

= der Brief wird geoffnet und auf Anfrage werden alle vorhandenen API-Variablen und Textbausteine
aufgelost

= Brief in Word bearbeiten und drucken
= Dokument speichern, fertig!
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6.2 Erstellen eines Serienbriefes

Ein Serienbrief unterscheidet sich von einem Einzelbrief nur durch die Anzahl Empfanger, die in den
Dokumenteigenschaften erfasst werden. Um einen Serienbrief zu erstellen, erfassen Sie abweichend zum
Kapitel 6.1 Erstellen eines Einzelbriefes in den Briefeigenschaften mehrere Empfanger. Wenn Sie den Brief
in Word bearbeiten, werden lhnen beispielhaft die Daten des ersten Empfangers angezeigt.

Nachdem Sie den Brief vollstandig bearbeitet haben, erzeugen Sie die Serienbriefe Uber das Menu TSE:NIT |
SERIENBRIEF ERSTELLEN. Mit dieser Funktion wird ein neues tse:nit Dokument mit der Bezeichnung SERIENBRIEFE
VON <NAME DES DOKUMENTS> erzeugt. Dieses Dokument wird in der Akte unter dem Ausgangsdokument
angelegt und automatisch geoffnet. Hier werden lhnen die erzeugten Serienbriefe in einer Liste zur
Auswahl, weiteren Bearbeitung, Drucken, Loschen etc. angeboten.

Erstellte Serienbriefe werden in einem eigenen tse:nit Dokument verwaltet. Wird ein
Serienbrief ein weiteres Mal mit dem gleichen Empfangertyp erstellt, wird das bereits

@ vorhandene Serienbriefdokument Uiberschrieben. Serienbriefe konnen im
Serienbriefdokument sehr vorteilhaft und Ubersichtlich bearbeitet und verwaltet
werden.

6.2.1 Schrittfolge zum Erstellen eines Serienbriefes

= Neues Dokument aufgrund einer Briefvorlage anlegen. (Register SCHRIFTVERKEHR | KANZLEITEXTE |
BRIEFVORLAGEN ( STANDARDBRIEFVORLAGEN) oder SCHRIFTVERKEHR | ALLGEMEINER SCHRIFTVERKEHR... (EIGENE
BRIEFVORLAGEN) (Abbildung 9 ).

LEE| e E AL &
! Jahrezakte
B[ Schiiftverkehr
----- — Allgemeiner Schiiftverkehr
[0 Kanzleiteste
“-[M] Benutzerorlagen
| Kanzleiorganisation
e Auftragswesen

leere E nceldrbeitsmappe
leere Powerpoint-Prasentation
GJ leeres Word-Dokurment

=] Liste der E-Mails

® web-Dakument

Abbildung 9 Auswahl der Briefvorlage
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=  Dokument 6ffnen und in den Briefeigenschaften mehrere Empfanger erfassen und mit [OK]

bestatigen.

-Eigenschaften von 07-03-19

Allgemein  Briefeigenschaften |anument| Dateieigenschaflenl Sachgebiete F'nstbuc:hl

Empfangertup IEank

x|

Emnpfanger

|25341 708:25841403 IBereich [Tieffer: 4]

Sachbearbeiter |<Hauplzust.> j I

75 |Schmidt

Werlazger

|<manuell> j I

1 ILizenznehmer L.

Unterzchiiftenblock, Izust. Sachbearbeiter

L

Betreft IJahlesabscthss zum 31,12 2008

Ihr Zeichen I

(2 ER . Y Y

Machr. wam I B

Unzer Zeichen |< Sachbk.lrzel>

_I Machr. vom I ___ﬁl
weitere. |

¥ Eigenzchaften beim Start anzeigen

[ ok ]

Abbrechen |

Abbildung 10 Einstellen von Briefeigenschaften bei Serienbriefen

= Der Brief wird geoffnet und mit den Daten des ersten Empfangers gefullt

4

Brief in Word bearbeiten

= Serienbrief in Word liber das Menu TSE:NIT | SERIENBRIEF ERSTELLEN erzeugen, dabei wird das
Worddokument geschlossen und das neu erstellte Serienbriefdokument geoffnet.

+ D auerakte

= Jahresakte

Rechnungswesen

Steuesm

Betriebspriifung

Aufrragaweszen

Rechhungzauzgang

Transfer-/Drucklisten

S chiriftwerk ebr

=] 070312 Arschrsiben zum Jahresabschiuss

T e O

Abbildung 11 Dokument Serienbriefe

EX R e A8 F-o-R

Liste der Senenbriefe [3 von 3 Datensatzen: 7 von 7 Spalt

Ausgewahlt | Nr.| Empfange... [Mummer | Bezeichnung

1 20110600 Bankhaus Fisch
2 20040000 Commerzbark
3 20080000 Dresdner Bank

enl 0 zschreiben zum Jahres:

= Serienbriefe im Serienbriefdokument drucken, fertig!

o

Wenn notig konnen Sie einen einzelnen Brief aus der Liste nachtraglich bearbeiten. Dazu
wird Word aktiviert, die tse:nit Funktionalitat, wie z.B. das Einfiigen weiterer API-
Variablen, steht lhnen hier jedoch nicht zur Verfugung.
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7 Tipps zum Auflosen von API’s und Textbausteinen

7.1 Word-Tabellen

Nutzen Sie Word-Tabellen zur Positionierung von API-Variablen und Textbausteinen, wenn Sie z.B.
Adressfelder definieren mochten. Die Word-Tabellen bieten sich ebenfalls fur die Positionierung der
Bezugszeichenzeile an. Dadurch stellen Sie die tatsachliche Position der aufgelosten Daten sicher.

7.2 Versteckter Text

tse:nit nutzt fur API-Variablen nicht mehr den Word Kommentar, sondern die Word Funktionalitat
versteckter Text, der auch schon an anderen Stellen in tse:nit eingesetzt wird.

Beim Einfligen von API-Variablen und Textbausteinen wird ein versteckter Text erzeugt, in dem die
Definition dieser Platzhalter enthalten ist. Achten Sie bitte darauf, dass dieser Text nicht verandert wird.

Nach jeder API-Variablen wird am Ende des versteckten Textes ein Leerzeichen eingefligt, fur das die
Formatierung VERSTECKTER TEXT aufgehoben wurde. Dies verhindert, dass Zeichen, die direkt nach einer API-
Variablen erfasst werden, von Word als versteckter Text interpretiert werden.

@ Positionieren Sie bitte den Cursor hinter dieses Leerzeichen, bevor Sie Text erfassen.

w Mochten Sie den versteckten Text sichtbar machen, bzw. wieder verstecken,
klicken Sie auf die Funktion VERSTECKTER TEXT im Menu TSE:NIT.
Diese Funktion hat jedoch keine Auswirkung, wenn gleichzeitig die Word
Funktionalitit FORMATIERUNGSZEICHEN ALLE T eingeschaltet ist.

7.3 Benutzerrechte

Die Benutzerrechte werden wie gewohnt beim Auflésen der API s gepriift. Eine Ausnahme bildet nur die
Bearbeitung von Textbausteinen in der Zentralakte. Hier werden die Daten des ausgewahlten Mandanten
ohne weitere Priifung in die Textbausteine eingelesen.

gliltig ab Version 7.4 17_
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8 Automatische Postausgange

Beim Druck des Briefes kann automatisch ein vorlaufiger Postbucheintrag erzeugt werden.

Voraussetzung hierfiir ist, dass die Option POSTAUSGANG BEIM DRUCKEN ERZEUGEN aktiviert ist. Diese Einstellung
hinterlegen Sie in den DOKUMENTEIGENSCHAFTEN | REGISTER POSTBUCH | AUTOMATISCHER POSTAUSGANG der
Briefvorlage bzw. des Briefes.

Das Erzeugen von vorlaufigen Postausgangen fir Serienbriefe ist mit einer der nachsten Versionen geplant.

DOKUMENTVORLAGEN | UMGANG MIT DOKUMENTVORLAGEN im Register POSTBUCH | Register

@ Lesen Sie hierzu bitte in der Online-Hilfe STAMMDATEN VERWALTEN | LISTE DER
AUTOMATISCHER POSTAUSGANG.
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9 Tipps und Tricks

9.1 Fehler 91

Vereinzelt tritt beim ersten Offnen einer neuen Briefvorlage mit Microsoft Word der "Fehler 91" auf. Zum
Beheben fuhren Sie bitte die Funktion ERKENNEN UND REPARIEREN in Word aus.

9.2 Fehler 5 bei der Anlage von API-Variablen in Exceltabellen in Briefen

Wenn Sie in einem Brief eine Exceltabelle anlegen, diese 6ffnen und eine API-Variable anlegen, erhalten
Sie moglicherweise eine Fehlermeldung mit der Nr. 5. Wenn Sie vor dem Offnen der angelegten
Exceltabelle das Worddokument speichern, wird nachfolgend der Fehler nicht mehr fir den angemeldeten
Benutzer erscheinen.

9.3 Fehler 5894 beim Offnen eines Textbausteines
Der Text der Fehlermeldung deutet bereits darauf hin, die Ausfuhrung eines Befehls nur in der
Seitenlayout-Ansicht moglich ist. Starten Sie Word und stellen Sie hier Seitenlayout im Menu Ansicht ein.

9.4 Umstellung von vorhandenen Vorlagen des Schriftverkehrs

In Worddokumenten basierend auf den Dokumentvorlagen leeres Word-Dokument bzw. leerer Bilanzbericht
wird der Befehl KOMMENTARE KONVERTIEREN zur Verfligung gestellt, der die Kommentare in versteckten Text
umwandelt. Legen sie ihre Vorlage in einen Mandanten an, losen die Variablen auf und konvertieren diese.
Danach losen Sie die Variablen erneut auf und kontrollieren sie. Stellen Sie nun die Vorlage als Kanzleitext
unter einem anderen Namen zur Verfigung.

Nach erfolgter Umstellung konnen Sie in den Vorlagen die Funktionalitat der Textbausteine nutzen.
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10 Anhang

Einen Uberblick iiber die neuen API-Variablen im API-Dokument ANGABE FUR BRIEFE verschafft lhnen die
folgende Tabelle. Die Besonderheit dieser neuen Variablen ist, dass sie erst uber die Eigenschaften des
Briefes endgiiltig bestimmt werden.

Diese Variablen stehen Ihnen zur Verfiigung:

API-Gruppe
ABSENDER
Grundangaben

Anschrift

Sonstige Angaben

Bankverbindung

Kommunikationsmittel

EMPFANGER

BRIEF

API-Variablen

Bezeichnung
Kurzname
Rechtsform
Komplette Anschrift
StraBe

Land

PLZ

Ort

Amtsgericht

Handelsregisternummer

Steuernummer

USt-ID

BLZ

SWIFT
Bankbezeichnung
Kontonummer

IBAN
Kommunikationsmittel

Komplette Anschrift
Adressanrede
StraBe

Land

PLZ

Ort

Briefanrede

lhr Zeichen

Unser Zeichen
Betreff

lhre Nachricht vom
Unsere Nachricht vom
Unterschriftenblock
Vorausverfiigung
Versandart

gultig ab Version 7.4
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API-Gruppe
ERSTELLER

SACHBEARBEITER

API-Variablen

Kurzel (neu im Mitarbeiterstammblatt)
Name

Vorname

Titel

Aufbereiteter Name

Anrede

Berufsbezeichnung
Kommunikationsmittel

Kurzel (neu im Mitarbeiterstammblatt)
Name

Vorname

Titel

Aufbereiteter Name

Anrede

Berufsbezeichnung
Kommunikationsmittel

Weitergehende Informationen finden Sie in der tse:nit Hilfe im Register SCHRIFTVERKEHR
MIT MICROSOFT OFFICE | BRIEFMANAGER.
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