Briefe schreiben

Mit wenigen Schritten einen Brief erstellen!
Wie das geht, zeigen wir Ihnen hier.
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1. Schnell mal einen Brief geschrieben...
Einen Grol3teil Ihrer Arbeitszeit verbringen Sie mit administrativen Aufgaben wie Briefe
schreiben. In diesem Leitfaden zeigen wir Ihnen, wie Sie solche ,Standardgeschafte”

schnell und einfach mit lhrem butler erledigen.

Schauen wir uns ein Beispiel an:
Stellen Sie sich vor, Sie haben die Betreuung fir Herrn Bleiful3 neu tbernommen. Er hat

kein funktionsfahiges Telefon, daher méchten Sie Ihr Kommen per Post anktindigen.

Zuerst bendtigen Sie die Akte des Betreuten. Im grof3en virtuellen Aktenschrank finden
Sie die Akte, indem Sie einfach im ,sieben“-Feld einen Teil seines Namens eingeben.

,Klicken“ Sie mit der Maus auf den Namen, um die Akte zu o6ffnen.

Buro Ausfihren Hilfe KI Sunny
Q-3 HE-ap- = > — =0 1 ¥ 1T P E & aA P
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Bild 1: Eine Personenakte 6ffnen
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Bearbeiten : o - Beste Person Prozess Auf Netzwerkpers./ Personend
o Q% P - -4 & 5 Vermdgensibersicht Zeiten & Weitere Akte ~  Hiffe~ - - Karte ~ VIPs ~ -
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Bild 2: Die Akte des Betreuten
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Jetzt mochten Sie Herrn Bleiful® einen Brief schreiben.

Also ,sieben” Sie in seiner Akte nach ,Brief®. In der Gruppe

Eintrag ,,Brief / Fax / EGVP“. Wahlen Sie diese Vorlage.

,»Wo ist was“ sehen Sie den

Baro Ausfihren natirliche Person Daten-Rechte Hilfe K1 Sunny
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Wo ist was (4 von 1033) >, i
B .Bref/Fax/EGVP <
] - 7 B Geburtsdatum 05.08.1986 39 Jahre
Wo ist was (4 von 1033)
feet@gmx.de
¥ . Bref/Fax/EGVP
D Briefe schreiben ﬁ Postanschrift: Mitte Am Mainzer T.
] Grundiagen Brieferstellung im Schreibbiiro % er Tor 5 f Mitte Am Mainzer Tor 5 f 56068 Koblenz

Bild 3: Die passende Vorlage auswéhlen

Herrn
Max Bleifu

Ihr butler wechselt nun ins ,,Schreibbiiro“ und legt einen neuen Brief flr Herrn Bleiful3 an.
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[x] aligemein (28) ¥
[ An(117) ¥
[ von (138) ¥ Betreuungskanzlei Zukunft
[X] In der Sache (54) ¥
[x] Fr (146) ¥
[X] Nutzer (13) ) Betreuungskanzlel Zukunt = Lindenbach 36 = 56103 Bad Ems
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Wo ist was ) fleer] Ihre Ansprechpartnerin
© Programmhilfen ¥ Herm Miniam Franke
ES Listen und Grafiken (114) 3 Max Bleifuf Tel: 026120151524

Bild 4:

+A0 284

Ein noch ,leerer® Brief ist in einer eigenen Werkstatt getffnet

Sie kbnnen an den unterschiedlichsten Stellen im Programm einen neuen Brief

schreiben. ,Sieben” Sie einfach danach.
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Je nachdem, woran Sie gerade arbeiten, werden Daten tibernommen und automatisch in
den Kopfbereich des Briefes ubertragen. Das spart Ihnnen Arbeit, denn Sie brauchen
diese Felder nicht mehr selbst auszuftllen.

Die vorausgefillten Eintrage kdnnen Sie jederzeit andern.

Baro Ausfahren Schreibbiiro Erweiterte Textfunktionen Daten-Rechte Hilfe KI Sunny
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B Nutzer (13)
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© Programmhilfen ¥ Betreuungskanzlei Zukunft

Listen und Grafiken (114)

Betreuungskanzlei Zukuntt  Lindenbach 36 « 56103 Bad Ems
Nievem

Bild 5: ~Kopfbereich“ des Briefes mit wichtigen Daten

Schauen wir uns den ,Kopfbereich“ nun etwas genauer an.

2. Die Felder des Kopfbereichs —und warum sie so wichtig sind

Im Kopfbereich eines Briefes werden alle erforderlichen Vernetzungen erfasst. Sie
legen beispielsweise fest, zu wem der Brief gehort, an wen er versendet werden soll und
wie er zu verschicken ist.

Dieser Bereich bietet Ihnen viele Mdglichkeiten. Nicht alle sind fur einen Brief von
Bedeutung, daher schauen wir uns im Folgenden nur die Felder an, die Sie flr Briefe

brauchen.
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Die relevanten Felder im Kopfbereich sind:

ra

=& Mein Biro &3 Bleifu Max 05.08.1986 | i leer va X
B leer: 4
~ Betreff/Beziige

Betreff | leer Briefdatum Heute ~| Archivdatum ~| Priorisierung v Status neu v
a.an &4 Bleifu Max 05.08.1986 '~ Versandweg Postanschrift: Am Mainzer Tor 5 f 56068 Koblenz auf Microsoft Print to i >

e_ﬁfmﬂ_j_&mmwﬂ—“ von | g Franke Miriam, Intem, BtZ |~ in der Sache g Bleifu Max, Berufliches Betreuungsangebot Miriam Franke, 20&94—1-5.—89——6
|ofir | &4 Bleifu® Max 05.08.1986 |~ beziglich v Hilfeakte ~ Aktion -
°/fw Daten weiterer Personen verwenden - e

ist Antwort auf v| Taggen mit v qp

Z Zur Kenntnis an

Betreuungskanzlei Zukunft

Bild 6: Relevante Felder fir das Schreiben von Briefen

O Betreff

Der eingegebene Betreff ist gleichzeitig die Betreffzeile lhres Briefes.

=&/ Mein Biro g4 Bleiful Max 05.08.1986 | B Ankindigung Hausbesuch
* Ankindigung Hausbesuch
S BataflBazige

Betreff  Ankiindigung Hausbesuch Briefdatum | Heute ~ Archivdatum ~| Priorisierung ~ | Status neu
\

an\ 44 Bleiful® Max 05.08.1986 |~ Versandweg Postanschrift: Mitte Am Mainzer Tor 5 f 56066 Koblenz auf Microsoft Print to PDF (umgeleitet 170) |~
Packvorschrift || Standard verwenden |~ von | -g Franke Miriam, Intern, BtZ |~ in der Sache |gg" Bleifu® Max, Berufliches Betreuungsangebot Miriam Franke, 2024

fir gy Bleiful® Max 05.08.1986 = beziglich ~ | Hilfeakte ~| Aktion -
fur Datey weiterer Personen verwenden -
ist Antwol auf ~ | Taggen mit ~| on

Z Zur Kennfpis an

Betrs Il lei Zukunft » Lindenbach 35 » 56103 Bad Ems

Nievem
Ihre Ansprechpartnerin

Herrn Miriam Franke

Max Bleifud Tel.: 026120161524

Am Mainzer Tor & f Fax  +49261918273-99 ! )

56068 Koblenz E-Mail: miriamfranke@btz. musternation.weltfair.de
www.betreuungzukunft musternation weltfair de

Mein Zeichen: Ihre Nachricht vom: Ihr Zeichen: Bad Ems Nievern, 26.02.2026

Zur rechtlichen Betreuung: Max Bleifull, geb. am 05.08.1986, Am Mainzer Tor 5 f, 56068 Koblenz

Ankindigung Hausbesuch

Sehr geehrter Herr Bleiful,

Bild 7: Der ,Betreff* Ihres Briefes
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Dariiber hinaus hat er noch eine

zweite Funktion:

Unter diesem Namen wird der Brief

spater in Threm butler angezeigt.

Sie sehen, je eindeutiger der ,Betreff*

butler — Briefe schreiben

Buro Ausfihren natirliche Person Daten-Rechte Hilfe KISt
,ﬁ ©O-F B~ = = p o} Bografie - a Hilfeanget
N 0 "% &« -5 @ €4 B ZahlungKonten ~ .7 SonstigeE
Bearbeiten -
o O F - - Fl-#% & TH Vermogensibersicht {5 Zeiten
ausfihren anlege
& Mein Biro | &3 Bleifu Max 05.08.1986

_..sieben... O @ LR 2608 2%6.01. Do 19.
| WMW PN 1‘_,! Kontaktzeitraum: Bleifull Jan 05.08.1986, Kontakte
! Leistungen SGB I Bleifu® Max, ALG Il, Jobcenter ¥

7" Versicherung: BleifuR Max, KFZ-Versicherung, HU

ist, desto leichter finden Sie spater

einen Brief wieder.

® An

ol Biografie (13)

&4 Grunddaten zu Bleifu® Max 05.08.1986

|
|
t\fl Zahlungsverkehrswege (1) ¥ ‘
|

P,. Unterlagen (31)

Anrede Herr Vorname Max Name

[T

¥ Ankindigung Hausbesuch

il

Mobiltelefon 0160 11223344 E

Bild 8:

Brief in der Akte des Betreuten

An wen soll dieser Brief gesendet werden? Wer ist der Empfanger?

Hier schreiben wir den Betreuten an, also bleibt der vorausgeftillte Name einfach stehen.

Baro Ausfiihren natirliche Person Schreibbiro Erweiterte Textfunktionen Daten-Rechte Hilfe-&
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: e % B-H-BH-mf o Schriftstick » - s . .
ausfiihren pricrisie.., anlegen Zwischenablage anfigen signieren
& Mein Biiro g4 Bleifull Max 05.08.1986 | 8 Ankiindigung Hausbesuch
_.Sieben... -« & ¥ Ankindigung Hausbesuch
|'§% Brief: Ankiindigung Hausbesuch | * Betrefi/Beziige
Betreff | Ankindigung Hausbesuch Briefdatum | Heute «| Archivdz
|1°] Beziige |
an | &g Bleiful® Max 05.08.1986 - IVersandweg Postanschrift: Am Mainzer Tor
I@ Anlanen | —
Bild 9: Empfanger des Briefes ist der Betreute

Anders sieht es aus, wenn wir den Brief im Auftrag des Betreuten z.B. an seinen Vermieter

schicken. Dann steht hier als Empfanger der Vermieter.

Biro Ausfihren natdrliche Person Schreibbiro Erweiterte Textfunktionen Daten-Rechte Hilfi
0: B o> P el
L
A - = v
‘@ - F - /
Speichern 2 _b gl e lrul‘ b X Neues Einfiigen i Anlage
- s & B-H-FE-a s o Schriftstiick = - s - .
ausfiihren pricrisieren anlegen Zwischenablage anfiigen signieren
~& Mein Biro & Bleifull Max 05.08.1986 | BF Fragen zur Nebenkostenabrechnung
...Sieben... =&/ 1 ~ ® Fragen zur Nebenkostenabrechnung
Fg T . [ “ BetrefffBeziige
Betreff  Fragen zur Nebenkostenabrechnung Briefdatum Heute b
|Zﬂi Beziige ¥ |
an % Koblenzer WohnBau ~ | Versandweg Postanschrift: Gérgenstralle
|0 Anlagen |
Bild 10: Empfanger des Briefs ist der Vermieter
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Offnen Sie den Rollbalken, sehen Sie als erstes eine Auswahl mdglicher Adressaten.
Ihr butler hat diese Personen / Institutionen aus der Akte des Betreuten fur Sie ermittelt.
Uber den grau hinterlegten unteren Bereich greifen Sie auf alle Akten im virtuellen

Aktenschrank zu.

= Mein Biro g4 Bleifull Max 05.08.1986 B Ankindigung Hausbesuch
r— L
= BetreffiBezige

Betreff | Ankiindigung Hausbesuch Briefdatum |Heute ~ | Archivdatum - Priorisierung -

Bleiful? Max 05.08.1986|

dweg Postanschrift: Am Mainzer Tor 5 f 56068 Koblenz auf Microsoft Print to PDF (umgeleitet 237) =
relevant fiir Bleifult Max 05.08.1986
" BtZ, Betreuungskanzlei Zukunft ] ]
@ Maria Sanchez, BtZ ich = | Hilfeakte - | Aktion
% HUK Coburg -

" Koblenzer WohnBau +| ¢h

% Jobcenter Koblenz
% Amtsgericht Koblenz
28 Alle meine Heime

% Stadt Koblenz

&4 Bleiful Renate
LA A ch

[»]

yon M| Miriam Franke, BtZ ~ | inder Sache g Bleifull Max, Berufliches Betreuungsangebot I

meine Personen
Aus allen
Archivierte

Suchen und anlegen B Betreuungskanzlei Zukunft

[ o4

Bild 11: Empfanger auswahlen

© von

Hier steht die Absenderin des Briefes. Automatisch wird die Person eingetragen, die den

Brief anlegt. In diesem Beispiel ist das die Betreuerin Frau Franke.

Biro Ausfihren Schreibbire Erweiterte Textfunktionen Daten-Rechte Hilfe-Service
] O3 Erao-= *» B ° 0g
- i KA
=! 0 %l w6 be| ntogen 5
Speichern s . ) Neues Einflgen X Anlage
. e & B-B-F-h L o Schriftstiick ~ - s -
ausfiihren pricrisie.., anlegen Zwischenablage anfiigen
& Mein Biro &g Bleifull Max 05.08.1986 |8 Ankindigung Hausbesuch
...Sieben... -~ & ¢ Ankindigung Hausbesuch

)n & Brief: Ankiindigung Hausbesuch -~ BetreffiBezlge

‘ Betreff Ankindigung Hausbesuch Briefdatum | Heute
‘2,0; Beziige ¥ ‘
an |44 Bleiful® Max 05.08.1986 |~ | Versandweg |Postanschrift:,
‘9 Anlagen ‘ ‘ —
I von | - Franke Miriam, Intern, BtZ |~ Jin der Sache g Bleiful® |
|Q) Textbausteine (53) ¥ | !
Bild 12: Vorausgefulltes ,von“-Feld
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Anders sieht es aus, wenn eine Verwaltungskraft den Brief erstellt und im Auftrag
versendet. Dann muss das ,von“-Feld manuell angepasst und der Betreuer eingetragen
werden. In diesem Beispiel hat die Verwaltungskraft Frau Schmitt den Brief erstellt. Sie

wird automatisch bei ,von“ eingetragen.

~ Bare Ausfihren ‘ Schreibbiro | Erweiterte Textfunktionen Daten-Rechte Hilfe-Service Kl
RS B9 s
& v ."b . ﬁ o v B \l’ < . ; — g
| Speichern & — } - MNeues Einflgen i Anlage
| - N B-w-R-ms o Schriftstiick » T - .
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‘LO',‘ Beziige ¥ ‘
an | g4 Bleiful® Max 05.08.1986 |~ Versandweg |Postanschrift: Am Mair
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van M| Michaela Schmitt, BtZ = |} in der Sache .“ Bleiful® Max, Betr
@ Textbausteine (53) v |
Bild 13: Der Brief wurde von Frau Schmitt erstellt

Damit im Anschreiben als Absenderin die Betreuerin Frau Franke erscheint, andert Frau

Schmitt den Eintrag und tragt Frau Franke ein.

Biro Ausfihren Schreibbiro Erweiterte Textfunktionen Daten-Rechte Hilfe-Service KI Sunny
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& Mein Buro &4 BleifuB Max 05.08.1986 | B Ankundigung Hausbesuch
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Fg m— i . 2 Betrefi/Bezige
Betreff | Ankindigung Hausb h Briefdatum ' Heute ~| Archivdatum ~| Priorisierung v Status En
['!', Beziige ¥
[0 Anlagen

an Bleiful Max 05.08.1986 '~ Versandweg Postanschrift: Am Mainzer Tor 5 f 56068 Koblenz auf Microsoft Print to PDF |~ Packvorschrift | Standarc
I von M| Miriam Franke, BtZ \lm der Sache " Bleiful Max, Berufliches Betreuungsangebot Miriam Franke, 2024-01-15, BB |~

‘0: Textbausteine (53)
fir |44 Bleifull Max 05.08.1986 |~ bex{glich ¥ | Hilfeakte v Aktion

«

«

[x] Aligemein (28)
l fir Daten weiterer Personen verwenden

[[x] an (117)

ist Antwort auf ~| Taggen mit

[[X] Von (138) ¥ Zur Kenntnis an

« |« «

‘[X] In der Sache (54)

[[x] Fr (146) Betreuungskanzlei Zukunft

[ Nutzer (13)

< || < || e || || «

["' Wo ist was
[@ Programmbifen Beireus i Zukunt e L 3% + 56103 Bad Ems
l'“ Listen und Grafiken (114) Ihre Ansprechpartnerin
Herrn 2 Miriam Franke
Max Bleiful Tel. 026120161524
Am Mainzer Tor 5 f Fax +49 261 918273-99
E-Mail: miriamfranke@btz. musternation. weltfair.de
96008 Koblenz www.betreuungzukunft musternation. weltfair.de
. i . « ..
Bild 14: Der Eintrag ,von® wurde geandert
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Gut zu wissen:

Natdurlich ist jederzeit nachvollziehbar, wer in wessen Namen etwas

gemacht hat.

natiriche Person | Schreibbiro | Erweiterte Textiunkionen  Daten-Rechte _ Hilfe-Service I Sunny

8o Ausfuhren
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%, Bexige ¥
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| fr | Bleilul Max 05.08.1986 |~ bezigich -
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lﬂ Noa(s), ‘,J ¥ Zur Kenntnis an
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) Fir (146) 3 .
). 5 149 lei Zukunft
[ Netzer (13) 3
T Wo ist was. ¥
¥
kit s Lndenbach 3
Listen und Grafiken (114) %] Ihre Ansprechpartnerin
Hermn riam Franke
Max Bleifuls Tel 026120161524

Bild 15: Transparenz gibt Sicherheit

O Fur

In welcher Angelegenheit, also fur wen wird dieser Brief geschrieben? In der Regel steht
hier die von lhnen betreute Person.
Im Beispiel schreiben wir die Koblenzer Wohnbau an, um flr unseren Betreuten Herrn

Bleiful3 die Fragen zur Nebenkostenabrechnung zu klaren.

Biro Ausfihren | Schreibbiro | Erweiterte Textfunktionen Daten-Rechte Hilfe-Service Kl Sunny
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- P B-H-H-f o Schriftstiick » - s - .
ausfihren pricrisie... anlegen Zwischenablage anflgen signieren
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- BetrefiBeziige

Betreff |Fragen zur Nebenkostenabrechnung | Briefdatum |Heute -
|EI‘| Beziige ¥

an % Koblenzer WohnBau + \ersandweg Postanschrift: Gérgenstralie 11
|ﬁ‘ Anlagen | ;

Packvorschrift & Standard verwenden | von @ Miriam Franke, BtZ -
|Q_‘U‘J Textbausteine (53) ¥

fiir |44 Bleiful® Max 05.08.1986 |~ | beziglich -
||->C-| Allaemein (281 ¥ |
Bild 16: Der Brief ist in Angelegenheiten dieser Person
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© In der Sache

Steht im vorher beschriebenen ,flr“-Feld eine betreute Person, wird hier automatisch die
zugehdorige Betreuung eingetragen. Durch diese Zuordnung haben Sie die Mdglichkeit,
Daten aus der Betreuung in den Brief zu Ubernehmen.

=i Mein Biro g4 Bleifull Max 05.08.1986 | i Antrag auf Einsicht Grundbucheintrag
= Antrag auf Einsicht Grundbucheintrag
“ BetrefiiBeziige

Betreff | Antrag auf Einsicht Grundbucheintrag Briefdatum | Heute ~ | Prorisierung -
an % Amtsgericht Koblenz | Wersandweg EGVP: Amtsgericht Koblenz | = Packvorschrift =l Standard verwenden = Sendungspriorit
von ||| Miriam Franke, BtZ | wversenden als EGVP /[ in der Sache g Bleifull Max, Berufliches Betreuungsangebot Miriam Fr*
fir | &4 Bleiful® Max 05.08.1986 |~ | [Bezlglich

Alktion «| fiir Daten weiterer Personen verwenden -

ist Antwart auf ~ Taggen mit v ® op

“ Zur Kenntnis an

Betreuungskanzlei Zukunft

Bild 17: Automatischer Eintrag der Betreuung

Gut zu wissen:
o Die Datentibernahme aus anderen Programmbereichen, wie hier aus

der Betreuungs-MalRnahme, funktioniert liber sogenannte ,,Variablen*.

Variablen kdnnen lhren Schriftverkehr erheblich erleichtern!

Wie Sie den grofitmoglichen Nutzen daraus erzielen, besprechen Sie bitte

mit der Kundenbetreuung von prosozial.
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(6 Versandweg
Durch die Auswahl der V

Versandwege zur Verfug
kann und bietet IThnen nu

orlage ,Brief / Fax / EGVP*, stehen Ihnen theoretisch diese drei
ung. lhr butler pruft allerdings, wie der Empfanger Post erhalten

r die moglichen Wege an.

Biiro Ausfiihren natirliche Person Schreibbiiro Erweiterte Textfunktionen Daten-Rechte Hilfe-Service Kl Sunny
£ - O D ey RS . B — , 3 mit Deckblatt ~ Arial
F ) ©-E B-w ! AE!‘V; .':L . / [/ﬂ 3 mit Deckbla rial
58 w8 b« Y 2 = Sendebericht I'F K
Speichern y Neues Einfigen Anlage so :
- &“ B-B-H-R L o Schriftstiick » - s - - - & lokal ~ | 1
ausfihren priorisie... anlegen Zwischenablage anflgen signieren senden
-4 Mein Biro g4 Bleiful Max 05.08.1986 | B Rickfrage zum Mietvertrag
..sieben... ~ | & Rickfrage zum Mietvertrag
I e ‘ ~ Betreff/Beziige
Betreff Riickfrage zum Mietvertrag Briefdatum Heute v Archivdatum =
I'T, Bezige ¥
’0 an % Koblenzer WohnBau 0 NCIEEUGEL P ostanschrift: Gorgenstrale 11 56068 Koblenz |
Anl
L i b von @ Miriam Franke. BtZ Postanschrift: Gérgenstrale 11 56068 Koblenz iriam Franke.
Ih Textbausteine (53) ¥ : Fax: +49 261 7688-975 iiber Fax-Server Prosozial
- fir &4 Bleifu® Max 05.08.1986 |~ e T
IR allnamain 21 M
Bild 18: Nur zwei mogliche Versandwege fiir diesen Empfanger (,an“-Person)

@ Beziiglich

Hieruber konnen Sie lhrem Schreiben eine MaRnahme zuordnen. Die im Rollbalken

angebotenen Mallnahmen gehoren zu der Person, die im ,flr“-Feld ausgewahlt ist.

Warum eine Mal3-
nahme zuordnen?
Ganz einfach:

Uber diese Zuordnung
konnen Sie auf
MalRnahmedaten
zugreifen.

Im Beispiel ist die
KFZ-Versicherung des
Betreuten zugeordnet.
Im Brief steht uns so
das Aktenzeichen zur

Verfliigung.

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2026

& Mein Biro g4 Bleifull Max 05.08.1986 | i Schadensfall 17-34/6e
= Schadensfall 17-34/6e

* Betreff/Beziige

Betreff Schadensfall 17-34/6e «  Archivdatum

Briefdatum |Heute ~| Priorisierung -

an % HUK Coburg

von M@ Miriam Franke, BtZ
fiir &4 Bleifu® Max 05.08.1986 |~ Ibezugllch ¢ Bleiful® Max, KFZ-Versicherung, HUK Coburg, 2005-08-01 ~ IHlIfealde
Aktion

~ Versandweg Postanschrift: 96448 Coburg auf Microsoft Print to PDF (umgeleitet 197) | ~| Packvorschrift B
~ inder Sache g Bleiful Max, Berufliches Betreuungsangebot Miriam Franke, 2024-01-15, BB |~

« fiir Daten weiterer Personen verwenden

ist Antwort auf ~  Taggen mit v gp

Zur Kenntnis an
Ihre Ansprechpartnerin

HUK Coburg Versicherungen
Postfach
96448 Coburg

Miriam Franke

Tel. 026120161524

Fax +49 261 918273-99

E-Mail: miriam.franke@btz. musternation.weltfair.de
www.betreuungzukunft musternation. weltfair. de

Mein Zeichen: Ihre Nachricht vogl:  Ihr Zeichen: Bad Ems Nievern, 03.03.2026

In der Sache: Max Bleiful}, gebgam 05.08.1986, Am Mainzer Tor 5 f, 56068 Koblenz

[ Ihr Aktenzeichen: 99999999

Schadensfall 17-34/6e

Bild 19: Das Aktenzeichen der Versicherungsgesellschaft
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Auch hier wird wieder mit Variablen gearbeitet.

Mochten Sie Ihr Schreiben per ,,EGVP* versenden, muss in diesem Feld die Betreuung

eingetragen sein. Aber keine Sorge, sollten Sie es vergessen, erinnert lhr butler Sie daran.

=& Mein Biiro gy Bleiful Max 05.08.1986 B Antrag auf Einsicht Grundbucheintrag

. P— "
“ BetreffiBezige
Betreff | Antrag auf Einsicht Grundbucheintrag

Briefdatum Heute v :

Priorisierung

-

an % Amtsgericht Koblenz

-

Versar;dweg

EGVP: Amtsgericht Koblenz | = IF'acI-wurschriﬂ &= Standard verwenden = Sendungspriontat

van @ Miriam Franke, BtZ

4

-

fir | g Bleiful® Max 05.08.1986 beziiglich |/

ist Antwort auf

-

fiir Daten weiterer Personen verwend
Tag]

versn*den als EGVP /eB0O - inder Sache i Bleifud Max, Berufliches Betreuungsangebot Miriam Fran

-

- Alktion

Beim Versandweg EGVP ist eine MaBnahme erforderlich.
Aus dieser werden Aktenzeichen und Sachgebiet
ermittelt.

Bild 20: Automatische Erinnerung

©® Aktion

Auch dieses Feld ist dazu da, Ihren Brief mit anderen Eintragen zu vernetzen.

Im Beispiel haben wir aus einem Termin heraus einen Brief erstellt. Der Termin wird

automatisch mit dem Brief vernetzt.

Biro Ausfiihren Schreibbiire Erweiterte Textfunktionen Daten-Rechte Hilfe-Service KI &
N AR R -
2 =[
e = . ol Wd
. i A% SRR B &
Speichern o - o Meues Einfagen Anlage
- b % B-H-E-g £ o Schriftstick ~ - s - -
ausfiihren pricrisie... anlegen Zwischenablage anfligen sighierer
& Mein Biiro g4 Bleifull Max 05.08.1986 | & Riickfrage zum Mietvertrag
...sieben... = B - “Riickfrage zum Mietvertrag
| CUBReE all 173476 | = BetreffilBeziige
Betreff | Rickfrage zum Mietvertrag Briefdatum |Heute -

¥

|3i‘; Bezlige

|ﬁ' Anlagen |

¥

|Qj' Textbausteine (53)

¥

|[><] Allgemein (28)

|[>:] An (117) ¥

[ra

Bild 21:

AP FATAY W |

an % Koblenzer WohnBau «  \ersandweg Postanschrift: Gargensi

Packvorschrift || Standard verwenden |~ von

fiir | g Bleifult Max 05.08.1986

® ! Miriam Franke, BtZ

-

beziiglich

Aktion ™ t-in: Findet seinen Mietvertrag nicht mehr vI fir Daten weitere

M

ist Antwort auf - Taggen mit

Der zugehdrige Termin ist mit dem Brief vernetzt
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So kdnnen Sie Daten, die Sie an anderer Stelle schon erfasst haben, im Brief nutzen und
daruber hinaus Zusammenhange besser abbilden und nachvollziehen (,dieses Telefonat
hat zu dem Brief gefuhrt").

Ihr butler vernetzt automatisch, wenn Sie aus einem der folgenden Programmbereiche
einen neuen Brief erstellen:

¥ Termine % Zahlungen
% Aufgaben ¥ Konten
% Nachrichten ¥ Buchungen

% Ziel/ Teilziele

Zu jedem dieser Bereiche kénnen Sie auch per Hand vernetzen. Offnen Sie einfach den
Bereich, zu dem Sie verknipfen méchten, in einer eigenen Werkstatt. Er wird nun im

Rollbalken bei ,Aktion“ angeboten.

© Archivdatum

Mit Hilfe des Archivdatums kdnnen Sie ,aufraumen® und lhre Akten Ubersichtlich halten.
Mdochten Sie beispielsweise einen Brief nicht mehr in butler sehen, weil es sich um eine
alte Mietwohnung handelt, archivieren Sie ihn.

Geben Sie dazu einfach das Datum ein, ab dem Sie den Brief nicht mehr bendtigen.

Biro Ausfihren natiirliche Person Schreibbiro Erweiterte Textfunktionen Daten-Rechte Hilfe-Service KI Sunny
D O3 Erop = = » Bl @; rL A [‘/.] *3 mitDeckblatt = = Arial v 6 ~|ig # 2p
I "8 w8 U4 . ™ = l i / = Sendebericht F K U ae X X, Avacy 7~ W (e
Speichern Neues Einfigen Anlage s — —
- N & B El- £ o Schriftstiick - s - - - & lokal - A [Normal) ||| 2l
ausfihren priorisie.. anlegen Zwischenablage | anfigen | signieren senden Schriftart bearbeiten
& Mein Biro &3 Bleifull Max 05.08.1986 | B Ruckfrage zum Mietvertrag
_..sieben... ~ B |l-=Ra zum Mi s
[T r— ||| BeefiBezage :
Betreff |Rickfrage zum Mietvertrag 4 |~ | Archivdatum | 05.03.2026 00:00 Uhr |~ IPriorisierung ~ Status |versendet -
W}, Bezige
% o an . Koblenzer WohnBau 56068 Koblenz auf Microsoft Print to PDF (umgeleitet 237) |~
Anlagen =

Packvorschrift | Standard ve ~| inder Sache g  Bleifu® Max. Berufliches Betreuungsangebot Miriam Franke, 2024-01-15, BB |~
@9 Textbausteine (53)

fur &4 Bleifull Max 05.08 ~| Hilfeakte ~  Aktion >

05.03.2\

Betreuungskanzlei Zukunft

[x] Allgemein (28)

fur Daten weiterer Persone

Archivdatum

[x] an(117)

ist Antwort auf

[ von (138)

7 Zur Kenntnis an

[X] In der Sache (54)

'[x] Fur (146)

[ Nutzer (13)
77 Woistwas

€ Programmhilfen

Listen und Grafiken (114)

Bild 22: Ab diesem Termin wird der Brief nicht mehr gebraucht
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In der Akte des Betreuten ist der Brief nun nicht mehr in den Unterlagen zu sehen. Die

Akte wird Ubersichtlicher.

Biro Ausfihren | natirliche Persocn | Daten-Rechte Hilfe-Service Kl Sunny
l‘ O-3 EH-s"= = p o Biografie - A Hilfeangebot - ] Termin
- .'b a ﬁ o T <1 -J,; 4 E?J Zahlung Konten - ,-,L Sonstige Eigenschaften - '_;-_ Aufgab
Bearbeiten i i )
o, F‘; i ﬁ @ f!,; - & i Vermdgensibersicht fﬂ Zeiten £ Weiten
ausfihren anlegen

& Mein Biiro | &4 Bleifull Max 05.08.1986 |
_..Sieben... O € Bl os.09. 05.02. Do 26. 4 05.03.20
Kontaktzeitraum: Bleiful Jan 05.08.1588, Kontakte, 2017-08-01

Leistungen SGB I Bleiful Max, ALG Il, Jobcenter Koblenz

|Ij| Zahlungsverkehrswege (1) ¥

Grunddaten zu Bleifuls Max 05.08.1986
Anrede Herr Vormame Max Mame Bleifut Geburtsdatum

.;}l Biografie (13) ¥

-F;j}. Linterlagen (3) ]

Mobiltelefon 0160 11223344 E-Mail maxfeeti@gmx.de
H Schadensfall 17-24/6=

® Einladung zur Anhdrung
® Antrag auf Wohnungsauflisung

“ Adressen und Postanschriften

Bild 23: Die Unterlagen dieses Betreuten

Tipp:

Archivierte Briefe stehen lhnen weiterhin in der Liste ,,Unterlagen der

Person“ zur Verfigung.

Biiro Ausflihren | natiirliche Person | Daten-Rechte Hilfe-Service KI Sunny

,’ O-3F E-awp k= = p o Bogrsfie - [ Hilfeangebot ~

- .'13 i ﬁ & T B u_I_p 4 @A Zahlung Konten - ,TL Sonstige Eigenschaften ~
A }}_ - (!,; = _"ﬁi Vermogensibersicht 7] Zeiten
ausfiihren anlegen

Bearbeiten

-4 Mein Biiro | &4 Bleifuld Max 05.08.1936 |
unter pers O F @Y osos 05.02. Do 26. «

NP Bleifufs Max 05.08,1986 B Kontaktzeitraum: Bleifulz Jan 05.08.1988, Kontakte, 2017-08-01

|’“ Wao ist was (15 von 1033) =

Leistungen SGB I Bleiful Max, ALG I, Jobcenter Koblenz

Grunddaten zu Bleifuld Max 05.08.1986
Anrede Herr  Vomame Max  Name BleifuR  Gebl

|§ Listen und Grafiken (2 van 73) a

=1 Unterbringungen der Person im Zeitraum

£ Unterlagen der Person Mabiltelefon 0160 11223344  E-Mail madfeet@gmx_de

Bild 24: In der Akte des Betreuten nach der Liste ,sieben”
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3. Briefe verfassen, formatieren und drucken

Ist alles No6tige im Kopfbereich eingetragen, sollte nun auch der Briefkopf vollstandig
ausgefillt sein v

Klicken Sie nun in das Briefformular und schreiben Sie |lhren Text.

Biiro Ausfihren Schreibbiro Erweiterte Textfunktionen Daten-Rechte Hilfe-Service Kl Sunny
O E-oo- LI 3 E_ rL i m [_/.J “s mit Deckblatt - Arial - 1m -
"R =B W« : ) = i . / = Sendebericht F K Ueex X, Avax~ ?
Speichem Neues EinfOgen Anlage s0 =
. r % B-@-F-ch L Schriftstiick > - . - . - & lokal ~ 4  [Normall -
ausfihren priorisie... anlegen Zwischenablage anfigen signieren senden Schriftart il
=4 MeinBiro gy Bleifull Max 05.08.1986 =B Ankiindigung Hausbesuch
_.sieben... -~ 5| % Ankiindigung Hausbesuch
| 6 rief I * BetreffBezige
Betreff  Ankindigung Hausbesuch Briefdatum |Heute ~ Archivdatum ~| Priorisierung > Status |neu
&, Beziige ¥
2 A | an |gs Bleiful Max 05.08.1986 |~ Versandweg Postanschrift: Am Mainzer Tor 5 f 56068 Koblenz auf Microsoft Print to PDF (umgeleitet 237) |~
nlagen
Packvorschrift B Standard verwenden |~ von |- Franke Miriam, Intern, BtZ |+ in der Sache g Bleifuld Max, Berufliches Betreuungsangebot Miriam Frank
®p Textbausteine (53) ¥
fir | &g Bleiful Max 05.08.1986 |~ beziglich ~| Hilfeakte ~| Aktion
[x] Allgemein (28) ¥ | .
filr Daten weiterer Personen verwenden -
¥ ¥
B an (117) ist Antwort auf ~ Taggen mit ~| gp
[ von (138) z Z Zur Kenntnis an
[x] In der Sache (54) & Betreuungskanziei Zukuntt « Lindenbach 36 « 56103 Bad Ems Nievern
b4 Fir (186) ¥ |
Ihre Ansprechpartnerin
[X] Nutzer (13) ¥ Herrn Miri
: iriam Franke
T Woist was ¢ m"h’?'e“un’ Tor5f Tel. 026120161524
ainzer for Fax +49 261 918273-99
€) Programmhilfen ¥ 56068 Koblenz ' E-Mail:  miramfranke@btz musternation. weltfair.de
www betreuungzukunft musternation.weltfair.de ,'
EE Listen und Grafiken (114) ¥ | ‘
Mein Zeichen: Ihre Nachricht vom:  Ihr Zeichen: Bad Ems Nievern, 05.03.2026
Zur rechtlichen Betreuung: Max Bleifult, geb. am 05.08.1986, Am Mainzer Tor 5 f, 56068 Koblenz
Ankiindigung Hausbesuch E
Bild 25: In das Formular klicken und losschreiben

Texte, die Sie immer wieder in gleicher oder ahnlicher Form schreiben, kénnen als
Textbausteine in butler hinterlegt und immer wieder genutzt werden.
Wie das genau funktioniert, haben wir Ihnen an anderer Stelle bereits beschrieben.
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Tipp ,,Programmbhilfen®:

Ihr butler halt eine Menge Leitfaden und Filme fir Sie bereit.
Mochten Sie in einem Brief wissen, wie das mit den Textbausteinen
funktioniert, dann ,sieben“ Sie einfach danach.

Biro Ausfihren Schreibbiro \ Erweiterte Textfunktionen Daten-Rechte Hilfe-Service Kl Sunny
[ 0@ e =0 D = :
z 5 "8 w0 b o«
Speichern Neues Einfugen Anlage
- b % B-H-H- e o Schriftstiick ~ -8 -
ausfihren | priorisie.. | anlegen Zwischenablage anfigen | signieren
~« MeinBiro g4 Bleiful Max 05.08.1986 ‘E Ankiindigung Hausbesuch [
e + | = iAnkindiging Hausbesuchi
E Brief I ¥ BetrefffBezige
¥ Zur Kenntnis an
[ & Anlage l
B lei Zukuntt e Lindenbach 36 « 56103 Bad |
iQ Textbasteine (53) ¥ l
l[x] Allges -in (1von 28) v I e
= Wo isg‘ras  fiir (6 von 1018) v ] Max BleifuRl
Am Mainzer Tor 5 f
0 Programmhilfen (4 von 343) A 56068 Koblenz
[Z] Individuelle Textbausteine erstellen und..
] Individuelle Textbausteine erstellen und..
] Schnelle Termindot ion mit Hilfe..
E ‘Wie Sie eine Unterschrift als Textbaustei . . . . |
Mein Zeichen: Ihre Nachrichtvom:  Ihr Zei
Bild 26: Gezielt Programmbhilfen in Ihrem butler finden
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So, Ihr Brief ist geschrieben. Nun kénnen Sie noch diverse Formatierungsmadglichkeiten
nutzen, um Stellen hervorzuheben, den Brief in einer besonders grof3en Schrift zu
erstellen usw. Die Formatierungsmoglichkeiten lhres butlers sind analog zu gewohnten
Textverarbeitungsprogrammen aufgebaut. Daher verzichten wir auf eine ausfihrliche

Erklarung. Nehmen Sie sich einen Augenblick Zeit und probieren Sie es einfach einmal

Bro Ausfiihren Schreibbiiro Erweiterte Textfunktionen Daten-Rechte Hilfe-Service Kl Sunny
] © [ Eree = = » 3| : b f 1 ™3 mitDeckblatt * |  Arial [ 14~ 8y
= . . . i g o O /S | B&l - - -
§ P " = f L« Y a =) Sendebericht F K U e x, A-ac~, Q@
Speichem Neues Einfigen Anlage so — —_—
o & B-B-FH-&ke o Schriftstick = . s - - -« & lokal ~ 4 [Normal] || |[iE - -
ausfihren priorisie... anlegen Zwischenablage | anfigen | signieren senden Schriftart 5 Absatz s | bearbeiten
& Mein Biro gy Bleifull Max 05.08.1986 | B Ankindigung Hausbesuch X
sieben... -~ & & Ankiindigung Hausbesuch neu 4
‘ B wBriels ‘ Betrefi/Bezige
Zur Kenntnis an
‘.e, Seziige ¥ ‘
R "
(2 nlagen | Ankiindigung Hausbesuch
‘Q} Textbausteine (53) v ‘
[ Aigemei z2) ¢ Sehr geehrter Herr Bleifull,
(B3 a0 (117) 5]
‘[ﬂ von (138) " ‘ wir haben uns letzten Montag wahrend lhrer Anhérung beim Amigfgericht in Koblenz
‘ . kennengelernt und Sie haben zugestimmt, dass ich Ihre Betreugrin werde.
B In der Sache (54) 3 ‘
‘[x] For (19) ¥ ‘ Um uns naher kennenzulernen, komme ich am Montag, den 09. Marz um 15.00 Uhr zu
‘[ﬂ Nutoer (13) v ‘ lhnen nach Hause.
‘. = N Ich freue mich Sie zu sehen.
Wo ist was (21) ¥ 1
Bild 27: Formatierungsmaoglichkeiten
Wenn Sie mit Ihrem Brief zufrieden sind, drucken Sie ihn aus.
Biiro Ausfiihren Schreibbiiro Erweiterte Textfunktionen Daten-Rechte Hilfe-Service Kl Sunny
70 Heap-iod x B | BE = By % mit Deckblatt - Arial - 14~ =
(= it B Yz g
i R wct B b« : : £ % Sencebericht - K U e X' X, A -ain- g
Speichern L Neues Einfagen Anlage s0 —
. P s B-5-A-5s o) Schriftstiick = - & - - - A [Normal]
ausfahren priorisie... anlegen Zwischenablage anfugen signieren Schriftart

<& Mein Biro g4 Bleifull Max 05.08.1986 | B Ankiindigung Hausbesuch
..sleben... ~~ % | % Ankundigung Hausbesuch
[ ] Y BetrefiBeziige
¥ Zur Kenntnis an
“c; Beziige ¥ ‘
|& anlagen | Ankiindigung
‘.) Textbausteine (53) Y ‘
(B9 Mg 25) ] Sehr geehrter Herr Bleiy
‘[x] An (117) ¥ ‘
\D(] Von (38) ; ‘ wir haben uns letzten Montag wahrend Ihrer Anhorung beim Amtsgericht in Koblenz
‘ kennengelernt und Sie haben zugestimmt, dass ich Ihre Betreuerin werde.
D in der Sache (54) ¥ ‘
‘m — " ‘ Um uns naher kennenzulernen, komme ich am Montag, den 09. Marz um 15.00 Uhr zu

Bild 28: Brief drucken
Das war’s schon!

So schnell und einfach konnen Sie mit lhrem butler Briefe schreiben.

Wir wiinschen Ihnen ein angenehmes und erfolgreiches Arbeiten!

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2026



butler — Briefe schreiben

4. Anhang: Zusammenfassung der Funktion der Felder im Kopfbereich

Betreff Betreffzeile des Briefes und Name im butler.
An Empfanger / Empfangerin
Von Absender / Absenderin

- .Fur“wen ist es? In der Angelegenheit von (i.d.R. die betreute
ar
Person).

In der Sache | Die Betreuungs-Malinahme (wenn bei fur” ein Betreuter steht)

Wahlen zwischen ,Brief*, “Fax“ und ,EGVP* (wenn beim

Versandweg _
Empfanger maoglich).
i Im Zusammenhang (Bezug) mit einer Mal3nahme.
Beziglich . . .
Muss bei ,EGVP* ausgefullt sein.
Verknupfung mit einem Termin, einer Aufgabe, einer Nachricht,
Aktion einem Ziel oder Teilziel, einer Zahlung, einem Konto oder einer

Buchung.

Archivdatum | Einen Brief aus dem Alltagsgeschaft herausnehmen.

Bildquellenangabe:
Titel: AntonMatyukha_Depositphotos.com_228886236
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