Briefe schreiben mit butler

Schritt fur Schritt: So 6ffnen Sie die Briefvorlage,
fullen die entsprechenden Felder aus, erstellen und

drucken lhr Schreiben.
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Aufgrund der besseren Lesbarkeit
e wird in diesem Text nur die mannliche Schreibweise verwendet. Diese schliel3t automatisch
die weibliche Form mit ein. Wir bitten alle Leserinnen und Leser um Verstandnis.
e wird der vollstandige Produktname ,butler 21 Services® in den FlieRtexten nicht aufgefiihrt.

Wir sprechen stattdessen schlicht und einfach von ,butler — Ihrem butler.
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1. Schnell mal einen Brief geschrieben...

Einen Grofteil unserer Arbeitszeit verbringen wir mit administrativen Aufgaben wie Briefe
schreiben oder Anschreiben formulieren. Das sind wichtige Aufgaben, die oft zum ,Standard-
geschaft* gehdren. Wir moéchten Ihnen im Folgenden vorstellen, wie Sie schnell und einfach mit

lhrem butler Briefe schreiben kdnnen.

Ein Beispiel: Stellen Sie sich vor, Sie haben die Betreuung fur Frau Adams neu tbernommen.
Frau Adams hat kein funktionsfahiges Telefon, und Sie mdéchten daher Ihr Kommen per Post

ankundigen.

Zuerst bendtigen Sie die Akte von Frau Adams. Im groRRen virtuellen Aktenschrank finden Sie die

Akte ganz schnell, indem Sie einfach im ,sieben“-Feld einen Teil des Namens eingeben.

e R - T
) @ o= =g 2
== 4l 5 Person =

Termin Schriftskiick, Zeitibersicht: Information Scans
- - a Hife - - - -

ney anlegen wahlen anzeigen bearbei ...

ads L | - 1207 | sota07

|=_ | Ich bin weranbwortlich f.. &
" |14:DD |15:DD
1 1 1 1 1 1

Anhdrung beim...

8 Adams Anna, Betreuunger..

@ | Personenakten (1 von 20.. &

Angemeldet:

& Adams Anna 05.06.1934
= Manuela Boge, BtZ

|"Y Malinahmeakten {1 won.. #

& /gBoge Manuela, Intern, Bt7
zBoge Manuela, Intern, Bit7

8 Adams Anna, Betreuunger..

Bild 1: Nach Personenakte ,sieben” ...

Ein Maus-Klick auf den Namen geniigt, und die Akte von Frau Adams wird geoffnet.

e Bilro natdrliche Person Daten-Rechte
A J - = -~ v |ese s
y 00 2w % G Py i o @ -
: i . g & T ‘. &’ =T5] i g t -« &
Bearbeiten - . _ ey Zeiten  Termin Aufgabe ‘Weitere Eeste Person Prozess
B o M- 8- - - - - akte - HilFe + - -
ausfihren anlegen finden einbuchen skarten
: o 7 = Iein Biiro é Adamsz Anna 05.06.1934 x
== HER.. S5 Hogm. ‘?HP_I'HH‘ e — 2013~ p owols | 0BOB. | 0801 P
|ﬂ' MP: Adams Anna 05,06, 1934 | [ 78 Betreuungsheschiuss: Adams Anna, Betrduungen: Manuela Boge, 2013-03-13 Adarns Anna 05.08.192
|(_j Eingrafie (6 ¥ |]-__.' Kortaktzetraum: Adams Anna, Kontakte, 2013-03-13
| P Unterlagen (2) ¥
‘- Netzwerkpersonen |
| Akkennutzung -3
. i % Meine offenen aufgaben (2) -3
ol Aktennutzung (2] s Grunddaten zu Adams Anna 05.06.1934 ¢ n < | 2
Frau Anna Adams Geburtsdatum 05.06.1934 79 Jahre 2 Bitte Pflegeantrag stellen
|. Mimmt keil an (2) ¥ .. . .
| | ,.9 Adressen @ FPriifung der Diagnostik.
Bild 2: ... und o6ffnen.
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In der Ribbongruppe ,ausfliihren” stehen Ihnen nun die Unterlagen zur Verfligung.

Ribbongruppe
"Ausfiihren"

- ‘e B &

Meu Zeiten Termin Aufgabe Weitere Beste Person Prozess

i

- - - Akte - Hilfe~ - -
anlegen finden einbuchen starten

: - |\ Adams amna 05 06.1934 | x [RE—
_.Sighen._. '}"L 7 MiC « 14.08.2013  ~ p 121, 14.00, 1o P
s NP Adams ANNa 05.06... ||\ “_Aingsbeschiuss: Adams Anrja, Befreuungen: Manuela Boge, 2013-0 Adams Anna 05.0

- " 0 -
[ Biograe 6 i Unterlage M
|TP?-. Unterlagen (2) ¥ : _ T
Frau Anna ebursdaium 05.06.1934 79 Jahre

=] Netzwerkpersonen |

Bild 3: Schaltflache ,Unterlage*”

f o
P v
{'P Hiertber kénnen Sie neue Unterlagen erstellen.

Bitte 6ffnen Sie nun den Rollbalken, ...

... und wahlen ,Brief / Fax“...

Biro Ausfihren | natirliche Person Daten-Rechte

/‘ O-0 B - o T Termin ~ }J’ ﬁ .;n s
] 0| ‘t\ v s e ~ & & | Aufgabe ~ f - i
earbeiten eu  Zeiten e erson rozess s -
Bearbei 4 . N Zei Best P P Als SAM
e o # ui ARATE] - & Weitere Akte ~ | Hilfa~ - v Nitzer~

<selbst auswahlen> nden einbuchen starten registrieren

- Briek /.Fax

-

Bild 4: Brief auswahlen
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....und lhr butler 6ffnet einen neuen Brief fir Frau Adams.

Baro Ausfihren Schreibbiro Erweiterte Textfunktionen Daten-Rechte
Q-0 Mrea-= » . il Seitenansicht | = Arial -s - [=mE (a8
B v %8 ¢ 0 & o rw Ld ¥ POF - L 2" [F KUY e X X Avae~y [«
Speichern ) Neues Einfligen Anlage —l - L :
B S B4 schriftstacke - 4 - ) ) ) ) E-#® - -
ausfiihren anlegen Zwischenablage anflgen Der neue Brlef W|rd ln EIner
s MeinBiro _gg Adams Anna 05061968 | & Schveibbiro | eigenen Werkstatt gedffnet
...sieben... S
Ln P—— 7} “ leer i<
l', Beziige ¥ ‘ X
[0 Anlagen l
[v Textbausteine (52) ) ‘ -
l[)(] Allgemein (21) ¥ l
l[x] An (29) M ‘
l[)(] Von (48) b3 l
[[x] Nutzer (8) M ‘
Bild 5: Gedoffneter Brief im Schreibburo

In Ihrem butler kbnnen Sie an den unterschiedlichsten Stellen im Programm einen neuen Brief
schreiben. Immer wenn Sie dieses Symbol 3E|§] sehen, wissen Sie: Hier konnen Sie ein

Schriftstlick (d.h. einen Brief oder eine E-Mail etc.) neu anlegen.

Je nachdem woran Sie gerade arbeiten, werden Daten (ilbernommen und automatisch in den
Kopfbereich des Briefes ubertragen. Das spart Ihnen Arbeit, denn Sie brauchen diese Felder

nicht mehr selbst auszufillen. Sie kénnen die Eintrage aber jederzeit manuell verandern.

In unserem Beispiel ist Frau Boge als Betreuerin am butler angemeldet. Sie hat die Akte von Frau

Adams gedffnet. Entsprechend sind diese Felder in unserem neuen Brief vorausgefullt.

Die Akte ist von: Angemeldet an butler 21 ist:

~

Meu

o B
Marne | Archivdatum «  Status neu -

an | gaAdams Anna 06061934  ~ won  gBoge Manoela, Intern, Bt7 |«

filr | ggAdams Anna 056.06.1934 |~ beziglich ~ | Hilfeakte | Alktion -

Bild 6: Vorausgeftllte Felder im Kopfbereich

F::o:it;l © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2016
N



butler 21 Services — Briefe schreiben

2. Die Felder des Kopfbereichs —und warum sie so wichtig sind
Schauen wir uns nun die einzelnen Felder des Kopfbereichs im Detail an:

Name: Der eingegebene Name ist gleichzeitig die Betreffzeile lhres Briefes.
Daruiber hinaus hat er noch eine zweite Funktion. Unter diesem Namen wird der
Brief spéater an diversen Programmestellen angezeigt. Je eindeutiger er ist, desto
leichter finden Sie spater Ihr gewiinschtes Schriftstiick wieder.
(Etwas programmtechnischer ausgedrtickt: unter diesem Namen wird der Brief im

Dokumentenmanagementsystem (DMS) lhres butler abgelegt).

- MeinBiiro  gp Adams Anna 05.06.1934 | 8 Schreibbiio

Marme Ankindigung Hausbesuch Arcl

an | ks Adams Anna 05.06.1934 |~ von |- aBoge Manuela, Intem, BtZ |~ Der Name des Briefes ist g|EIChZEIt|g

filr | ghAdarns Anna 05.06.1934 = beziglich - auch der Betreff.
Aktion A
(o] @B BT

B

Ankindigung Hausbesuch

°°_ Sehr geehrte Frau Adams,

: |
Bild 7: Name des Briefes = Betreff

: _/ BEiira natirliche Person Daten-Rechte
Unter dem Namen sehen und finden Sie y 00 Bro-k = Die Akte von
) o i e ® B & Frau Adams

Ihren Brief spater an anderen S I R

ausfihren anlegen

Programmstellen wieder. Hier z.B. in der Akte

- e o= Mein Biiro f ga Adamz Anna 06.06.1934 § 66 &
von Erau Adams. .. aleben.. A | T s | 07201
|u‘ NP Adams Anna 05,06, 1934 | [ 7 Betreuungsheschiuss:, Adams Anna, Betregy
.;.j EBingrafie (6} ¥ |] ! Hontaktzeitraum: Adams Anna, Kontakte, 20
Bild 8: lhr Brief in den Unterlagen der B2 Unterlagen (2) =
Personenakte % Einladung zur Anhinung. pdf

8 Ankindigung Hausbesuch _"
;.';-." Metzwerkpersonen &4 Grunddaten zu Adams Anna 05061934
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An: An wen soll dieser Brief gesendet werden? Wer ist der Empféanger?

Im Rollbalken stehen Ihnen wie gewohnt die in butler erfassten Personen zur

Verfligung.

c In unserem Beispiel mochten wir den Brief an Frau Adams schicken, daher bleibt

der vorausgefillte Name einfach stehen.

Ankiindigung Hausbesuch

Name Ankindigung Hausbesuch |~ Archivdatum

an &Adams Anna 05.06.1934 - |jvon -zBoge Manuela, Intern, BtZ
fur ez Adams Anna 05.06.1934 = bezlglich -
Aktion -

° Anders wirde es aussehen, wenn wir einen Brief im Auftrag von Frau Adams an

deren Vermieter schicken wollten. Dann stiinde hier als Empfanger der Vermieter.

Riickfrage zum Mietvertrag
Name Rickfrage zum Mietvertrag -~ Archivdatum

an "Koblenzer WohnBau |~ jvon -zBoge Manuela, Intern, BtZ =
fur es Adams Anna 05.06.1934 '~ beziglich ]
Akfion -

Von: Hier steht der Absender des Briefes.
Automatisch wird immer die Person eingetragen, die den Brief anlegt.

c Unsere Betreuerin Frau Boge kindigt Ihren Hausbesuch an. Das ,von-Feld® ist

automatisch korrekt ausgefullt.

Ankiindigung Hausbesuch

Name Ankindigung Hausbesuch |~ Archivdatum

an asAdams Anna 05.06.1934 |~ |jvon -zBoge Manuela, Intern, BtZ |~

fur gaAdams Anna 05.06 1934 | ~| bezuglich ~ | Hilfeakte
Aktion -
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° Die Verwaltungskraft Frau Schmitt erstellt und versendet den Brief im Auftrag von

Frau Boge. Hier muss das ,von-Feld“ manuell angepasst und als Absender Frau

Boge eingetragen werden. Dazu wahlen Sie einfach im Rollbalken den Namen aus.

ANKUNGIGUNG MBUSDESUCH

OStaN o Mol Malarn ® Am Brgnec hae T vl T, fatseny af VLR 0

renge L Tgeete
Adea Arve PBeteunrger VMeorneoe BSoge 00000

-

¥ Ankindi Hausb h
Betreff Ankiindigung Hausbesuch

bo |+ beziglich ~ | Hilfeakte

Aktion

~ | fir Daten weiterer Personen verwenden

1st Antwort auf -

68~ Postanschrift: Metternich Am Briinnchen 15 56072 Koblenz auf PDF-XChange 3.0 (umgeleitet 3) ~
= inder Sache g | Adams Anna, Betreuungen: Manuela Boge, 2013-03-13 |~

< A —

Status neu -

-

BtZ, Betreuungskanzlel Zukunft » Emser Stralke 10 » 56337 Koblenz

Frau Tel:

Anna Adams E-M ail

Manuela Boge
0261 201615162
Fax: 0261 201615-01

Naturlich ist jederzeit nachvollziehbar, wer in wessen Namen was gemacht hat.

Far:

In der Regel steht hier die von Ihnen betreute Person.

In welcher Angelegenheit, fir welche Person wird dieser Brief geschrieben?

In unserem Beispiel fragen wir fir Frau Adams bezuglich ihres Mietvertrags bei der

Koblenzer Wohnbau nach.

Name Rickfrage zum Mietvertrag |~ Archivdatum

an " Koblenzer WohnBau = von .gBoge Manuela, Intern, BtZ ~

If[]r st Adams Anna 05.06.1934 |~ I]ez['Jin[:h -

Akfion | [~]

Hilfeakte
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Bezlglich:
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Uber dieses Feld kénnen Sie Ihrem Brief eine MalRnahme zuordnen.
Die im Rollbalken angebotenen MalRnahmen gehéren zu der Person, die im ,Far*-

Feld ausgewahlt ist. In unserem Beispiel Frau Adams.

Warum einem Brief eine Mal3nahme zuordnen?
Ganz einfach: Uber diese Zuordnung kdnnen Sie auf Malinahmedaten zugreifen.
Ist z.B. die BeschlussmalRhahme eingetragen, steht lhnen im Brief automatisch das

Aktenzeichen des Amtsgerichts zur Verfigung.

Die Dateniibernahme aus anderen Programmbereichen funktioniert Giber sogenann-
te ,Variablen®. Variablen konnen lhren Schriftverkehr erheblich erleichtern. Wie Sie
den groRtmoéglichen Nutzen daraus erzielen, besprechen Sie bitte mit lhrem

Kundenberater von prosozial.

ted

“ Antrag auf Wohnungsaufidsung i 4
Betreff Antrag auf Wohnungsauflssung Status | neu -

an = AG Koblenz, Frau Schiller Marion, Richterin | Postanschrift: Karmeliterstrafte 14 56068 Koblenz auf PDF-XChange 3.0 {umgeleitet 3) -

von |z Boge Manuela, Intemn, BtZ |~ -~ in der Sache . | Adams Anna, Betreuungen: Manuela Boge, 2013-03-13 =
fur| g4 Adams Anna 05.06.1968 |~ 'bez[’lgllch &  Adams Anna, Betreuungen: Manuela Boge, 2013-03-13  ~ |ﬁ|lfeakte -

Aktion | fir Daten weiterer Personen verwenden -

ist Antwort auf -

BiZ, Betreuungskanzlei Zukunft » Emser éirarLe 10 » 56337 Koblenz

Manuela Boge

Tel: 0261201615162
Fax 0261 201615-01
E-Mail:
manuela.boge@butler-biz de

Amtsgericht Koblenz
Frau Marion Schiller
Karmeliterstralle 14

56068 Koblenz

Mein Zeichen:
2310

Ihre Hachricht vom: Ihr Zeichen: Koblenz, 13.01.2016
[leer]

Zur rechtlichen'&étreuung von:

gab am 05.06.1968, Am Brunnchen 15, 56072 Koblenz Metternich,

AZ: XI| 6767667

Antrag auf Wohnungsauflésung

Sehr geehrte Frau Schiller,
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Hilfeakte:

Aktion:

Bringen Sie zusammen, was zusammen gehort! Mit dem Hilfeakten-Feld kénnen Sie
Briefe in einem bestimmten Zusammenhang verankern. Im Rollbalken des Hilfeakte-
Feldes werden die Hilfeakten angezeigt, die Sie aktuell in einer Werkstatt
gedffnet haben. Sollte hier nicht die passende Hilfeakte zur Verfigung stehen,
kénnen Sie im Rollbalken auch "Hilfeakte suchen" anklicken. In diesem Fall
gelangen Sie direkt in die "Hilfeakte holen"-Werkstatt. Dort kobnnen Sie die

entsprechende Akte suchen und 6ffnen.

Auch dieses Feld ist dazu da, Ihren Brief mit anderen Eintragen zu vernetzen.
Das macht Sinn, um Daten, die Sie an anderer Stelle schon erfasst haben, im Brief
Zu nutzen oder auch um Zusammenhange besser abbilden und nachvollziehen zu

kénnen (z.B. ,Dieser Anruf hat zu diesem Brief geflihrt.”).

Rickfrage zum Mietvertrag 2 .. hat zu diesem Brief gefiihrt! i q-®
Name Riickfrage zum Mietvertrag |~ ~| Status Entwurf |~

an |":Koblenzer WohnBau ~ von -zBoge Manuela, Intern, BtZ  ~

fur| &4 Adams Anna 05.06.1934 |~ bezuglich |2 ~| Hilfoakis >

Akfion ™ t-in: Hat den Mietvertrag nicht mehr gefunden

Telefonanruf von Frau Adams ...

Eintrage bzw. Elemente, auf die Sie hier zugreifen kénnen sind:
Termine

Aufgaben

Nachrichten

Ziele | Teilziele

Zahlung

Konto

R R O N I

Buchung

Bitte beachten Sie, dass der Bereich, den Sie verkntpfen wollen, in einer eigenen Werkstatt

geoffnet sein muss.
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Archivdatum:
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Wenn Sie einen Brief nicht mehr im butler sehen moéchten

(z.B. weil es sich um eine alte Mietwohnung handelt) kénnen Sie ihn
archivieren. Geben Sie dazu einfach das Datum ein, ab dem Sie den Brief
nicht mehr bendtigen.

-

an | Koblenzer WohnBau

Name Rickfrage zum Mietvertrag

-

lArchivdatum 08.07.2013 00:00 Uhr

von |-zBoge Manuela, Intern, BtZ -~

fur|gs Adams Anna 05.06.1934 |~ bezlglich @ ~| Hilfeakte |
Akfion * t-in: Hat den Mietverirag nicht mehr gefunden -
Biiro | natiirliche Person | Daten-Rechte In der Navigations-
# 90 Bra-= = @) "%‘j —m gruppe ,Unterlagen®
_ 1A 0'3 \K'.::. \'E’ ' . . .
Bearbeiten o . - Neu Zeiten Termin Aufgabe ist der Brief dann
B fyE- s - - -
ausfiihren anlegen nicht mehr zu sehen.
_ ~a MeinBuro | g Adams Anna 05.06.1934
-.Sieben... & |[100 10.06 MiC « 10.07.2013

& NP: Adams Anna 05.06.1934

| a

<l Biografie (6)

¥, Unterlagen (3)

& Antrag auf Wohnungsauflosung
By Einladung zur Anhdrung. pdf
& Ankundigung Hausbesuch

= Netzwerkpersonen

|
[ 7 Betreuungsbeschluss: Adams Annl
[] / Kontakizeitraum: Adams Anna, Kot

~&t Grunddaten zu Adams Anna 05.0€
Frau Anna Adams Geburisdatur

W Adressen

ELNTN IKakhlans MaoHaorniah Ao

Uber die Liste ,Unterlagen der

Person” stehen lhnen auch die

archivierten Briefe weiterhin

zur Verflgung.

pro
p sozial

S

Die Akte der
betreuten Person
wird dadurch
Ubersichtlicher.

Biiro Liste | nattirliche Person

7 9-0 B-«
Bearbeiten LRE_ S
oo gy - m-

ausfuhren

E]

&

7]

i« &

Sorti...

Sortierung

speichern

-
-
‘<

Prozess

Liste In eigener D
Werkstatt
offnen

starten aktuali...

~= Mein Biiro
..sieben... ae

= Netzwerkpersonen .

ol Aktennutzung (2)

& Nimmt teil an (2) ¥

[=
Boge Ma_

Boge Ma..

Aufgaben (10) ¥

= Listen und Grafiken (16) &
7 Aktivitaten der Person

=7 Ansprechpartner der Person

= Konten der Person
= Massnahmen der Person

Liste "Unterlagen der Person" ...

= Termine §&r Person

~ Unterlagen der Person |

Anlrag auanhnungsauﬂnsunQ
inladung zur Anhérung pdf Einlad

Ankundigung Hausbesuch

Boge Ma

Schmitt Koblenze
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Status: Der Status gibt Ihnen Auskunft Uber den aktuellen Stand eines Briefs.

Wenn Sie einen Brief neu anlegen, hat er zunachst den Status ,neu®.
Sobald Sie den Brief speichern, andert sich der Status auf ,Entwurf*.
Wenn Sie den Brief drucken, gibt es zwei Mdglichkeiten:

1. Der Status wird automatisch auf ,,gedruckt” gestellt.

2. Der Status wird nicht automatisch geéndert, sondern muss manuell auf

»gedruckt” gestellt werden.

Fur welche der beiden Varianten Sie sich entscheiden muss in Ihrer
Briefvorlage (sozusagen die Blaupause fur lhren Brief) eingestellt werden.
Standardmalf3ig andert Ihr butler den Status nicht.
Sobald Sie den Brief verschickt haben, kdnnen Sie den Status manuell auf

,versendet” abandern.

Ankiindigung Hausbesuch =3
Name Ankindigung Hausbesuch |~ Archivdatum - | Status versendet vl
an ":Koblenzer WohnBau ~ von gBoge Manuela,Intern, BtZ  ~ '
fur &s Adams Anna 05.06. 1934 |~ beziglich ~| Hilfeakte -
Aktion -

Um zu dokumentieren, dass ein Schriftverkehr flr Sie komplett abgeschlossen
ist, kdbnnen Sie den Status manuell auf ,,zu 100% erledigt® setzen.
Ebenfalls manuell kénnen Sie auf ,zugegangen® andern — z.B. um zu
dokumentieren, dass der Empfanger lhren Brief auch erhalten hat.
Ab einem gewissen Bearbeitungsstand ist es nicht mehr méglich, den Brief zu
l6schen. Ist das der Fall, der Brief aber dennoch unglltig, dann stellen Sie den

Status auf ,storniert”.

Wichtig: Bei den Status ,gedruckt®, ,versendet’, ,zu 100% erledigt‘ und ,zugegangen®

werden die Variablen geldst. Das heift, nachtragliche Anderungen an den Feldern ,Fur,

LAN® Von“, ,Malknahme® werden nicht mehr automatisch berlcksichtigt, das Datum wird

nicht automatisch aktualisiert etc. Das Schriftstiick bleibt so, wie Sie es gedruckt, versendet

oder erledigt haben.
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Das erscheint Ihnen alles sehr kompliziert?
Stimmt schon, es ist etwas Arbeit. Dafiir haben Sie aber immer einen perfekten Uberblick

Uber den tatsachlichen Stand |hres Schriftverkehrs.

3. Briefe verfassen, formatieren und drucken

Nachdem die relevanten Felder des Kopfbereichs ausgefiillt sind, sollte auch der Briefkopf lhres

Briefes vollstandig ausgefillt sein. % Klicken Sie nun in das Briefformular und schreiben
Sie Ihren Text.

« MeinBuro g Adams Anna 05.06.1934 | # Schreibburo

Heu ke
MName Indigung Hausbesuch Archivdatum = Slalus neu
an gAdams Anna 05061934 - von gBoge Manuela, Intemn, BLZ |~
fur eaAdams Anna 05.06.1934 |- bezuglich WAdams Anna, Betreuungen: Manuela Boge, 2013-03-13 = Hilfeakte il
Aktion -

L K I - | I I I I f A I [ I [ | I I | | AT [
- -
“ s O
a
% D Batrewutgakmuglfm wketngft
Bild 9: In das Formular klicken und losschreiben

Texte, die Sie immer wieder in gleicher oder &hnlicher Form schreiben, kdnnen als Textbausteine
in butler hinterlegt und immer wieder genutzt werden. Wie das genau funktioniert entnehmen Sie

bitte dem Leitfaden ,butler 21_Services_Textbausteine®.

So, Ihr Brief ist geschrieben. Nun kénnen Sie noch diverse Formatierungsmaoglichkeiten nutzen,

um Stellen hervorzuheben, den Brief in einer besonders groRen Schriftgrof3e zu erstellen usw.

'{f:,,i.;| © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2016
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Die Formatierungsmaoglichkeiten lhres butler sind analog zu gewohnten Textverarbeitungs-
programmen aufgebaut. Daher verzichten wir an dieser Stelle auf eine ausfuhrliche Erklarung.
Nehmen Sie sich einen Augenblick Zeit, und probieren Sie es einfach einmal aus.

Baro Schreibbaro | Erweiterte Textfunktion.. Daten-Rechte

L] @0 - os il [rl ) o . Arial -
F.W - L= | Formatierungsmaglichkeiten e
I v s ~ B _ = U e a0
peichem ' 8 i neues Einfiigen Lo Anl :F -
e % My @04 Schriftstick - - 7 - signieren - Mail- mit Deckblatt - 44  Standard ~
ausfdhren anlegen Zwischenablage = anfligen Schriftstick = versenden Schriftart ] Absatz =~  bearbe..
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Liste (13) Ml Sehr geehrte Frau Adams,
E wir haben uns letzten Montag wahrend Ihrer Anhorung bei dem Amtsgeght in Koblenz kennengelernt und P
= Sie haben zugestimmt, dass ich lhre Betreuerin werden
Um uns naher kennenzulernen komme ich am Montag, den 15. Juli um 15.00 Uhr zu lhnen nach Hause. 3
5 Ich freue mich Sie zu sehen. |
Bild 10: Text formatieren

Wenn Sie mit Ihrem Brief zufrieden sind, drucken Sie ihn aus. Denken Sie daran, den Status ggf.

auf ,gedruckt® oder ,versendet” zu stellen:
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Bild 11: Brief drucken

So, das war’s schon!

So schnell und einfach kénnen Sie mit Ihrem butler Briefe schreiben. Wir wiinschen lhnen ein
angenehmes und erfolgreiches Arbeiten und mdchten Sie zum Schluss noch auf zwei weitere
Leitfaden aufmerksam machen, die mit dem Thema ,Briefe” in Zusammenhang stehen:
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butler 21 Services — Briefe schreiben

v" butler 21 Services — E-Mails schreiben

v" butler 21 Services — Textbausteine

Zusammenfassung der Funktion der Felder im Kopfbereich

Name Betreffzeile des Briefes und Name im butler

An Empféanger

Von Absender

Far In der Angelegenheit von (idR die betreute Person)

Bezuglich Im Zusammenhang (Bezug) mit einer Malinahme

Hilfeakte Verknipfung mit einer Hilfeakte

Aktion Verknupfung mit einem Termin, einer Aufgabe, einer Nachricht, einem Ziel

oder Teilziel, einer Zahlung, einem Konto oder einer Buchung.

Archivdatum

Einen Brief aus dem Alltagsgeschaft herausnehmen

Status

Aktueller Stand des Briefs

R Sozial
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butler 21 Services — Briefe schreiben

Mit butler konnen Sie Briefe...

schnell und komfortabel schreiben,

(z.B. mit Textbausteinen und Variablen),

allen Beteiligten gleichzeitig zuordnen

(z.B. Frau Adams, der WohnBau und Ihrem Biro),
leicht wiederfinden,

eindeutig kennzeichnen (z.B. als Entwurf oder als
bereits gedrucktes oder zugegangenes Dokument),
professionell organisieren und

u.a. mit Terminen/Aufgaben verkntpfen.

4. Dokument-Anderungen:

2016-01-13  Angelika Hammes-Werle BTZ-Logo erneuert
2013-09-04  Angelika Hammes-Werle Erstellung

Bildquellenangabe:
Titel: © Christian Seidel/ PIXELIO; ,Frau Adams*: © Jerzy Sawluk/ PIXELIO
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