
Anleitung Abo Verwaltung stand: 4.12.2009 
 

Voraussetzung für jede Abovergabe in Aufträgen(Brillen oder KL) ist die vorherige 
Eröffnung eines entsprechenden Abotyps (B1,B2 ..... K1,K2,.......) in den DIENSTEN. 
Die Laufzeit des Abos muss dabei zwingend eingegeben werden. 
 

Ablauf Kontaktlinsenabos: 
 

Gehen Sie in Adressen zum Feld Abos und drücken auf ZEIGEN 
 

 
Drücken Sie nun die Taste oben rechts: Abgelaufene und geben den gewünschten 
Abotyp ein: Bsp. K1 (besser nur ein Abotyp wählen, um allen den geichen Brief 
(Textbaustein) senden zu können.) 
 

 
 
Um die angezeigten , abgelaufenen Abos besser kontrollieren zu können, drücken 
Sie AUSGABE 5 und wählen Sie Nr.3 Kontrolliste ausdrucken. Auf dieser Liste 
können Sie die Einzahlungsschein Nr.für die neu versandten Abobriefe notieren und 
nach Einzahlung im Programm mutieren. (weiter unten beschrieben). 
 

 
 

 
 
Hier werden Ihre abgelaufenen Abos aufgelistet. 



Nun können Sie bei den angezeigten, abgelaufenen Abos:  
 
Die abgelaufenen Abokunden Einzeln anschreiben:  
Drücken Sie beim entsprechenden Kunden die Taste: Benachrichtigen 
 

 
wählen Sie Nr.1 Einzelbrief und gelangen ins Brieflayout. Hier können Sie den 
vorbereiteten Text aus den Textbausteinen wie gewohnt einfügen und den Brief 
ausdrucken. 
 
Wenn Sie in Adressen beim Kunden in sein Abo klicken, sehen Sie den Vermerk: „ 
„Benachrichtigt „ und der Brief wird in Korrespondenz gespeichert. 
 

 
 
Die abgelaufenen Abokunden mit Serienbrief anschreiben:  
Nachdem Sie die abgelaufenen Abokunden aufgerufen haben, können Sie  
AUSGABE 5 und Nr. 2 Serienbrief wählen. 
 
Nun können Sie wie gewohnt im Brief Ihren Textbaustein eingeben und den 
Serienbrief drucken. Aber VORSICHT: bei allen Kunden wird der gleiche Text 
gedruckt. Darum ist eine Selektion der Abosuche (Bsp. K1) sinnvoll. 
 
 

Abo verlängern: 
 
Wenn Ihr Kunde das neue Abo einbezahlt hat, können Sie ihn in Adressen aufrufen 
und mit der Taste „Verlängert“ um die Zeitperiode/Dauer (Bsp.360) verlängern. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


