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MERKBLATT RUCKERSTATTUNGSFORMULAR ALS SERIENBRIEF

ANLEITUNG
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Speichern Sie die Excel-Datenbank sowie das Word-Formular auf lhrem lokalen Laufwerk.
Vorteilsweise am selben Ort.
Bitte merken Sie sich den Pfad, wo Sie die Dateien gespeichert haben.

Offnen Sie anschliessend die Excel-Datenbank und fiillen Sie diese mit den Angaben der
Mitarbeiter aus. Bitte beachten Sie, dass der Kopf der Datenbank nicht geandert werden darf.
Speichern Sie anschliessend die Excel-Datenbank und schliessen Sie diese.

Offnen Sie nun das Word-Formular.
Wabhlen Sie anschliessend "Serienbrieferstellung...." Gber "Extras", "Briefe und Sendungen”.
Wahlen Sie als "Empfanger" die soeben erstellte Excel-Datenbank aus.

Folgen Sie den Instruktionsanweisungen. Im letzten Schritt kbnnen Sie die Formulare drucken
oder aber einzeln bearbeiten.

Tipp: Schauen Sie die erstellten Serienbriefe zuerst an, bevor Sie sie ausdrucken.

> Ruckerstattungsformular (doc)
> Datenbank Rickerstattungsformular (Excel)
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http://consimo.ch/_cms/lib/f_dbstream.php?tn=tab_file&fd=file&mt=application/msword&id=460&hxfile&f=AK66_ELAR-#2934382-v1-d-Rückerstattungsfomular_(word).DOC
http://consimo.ch/_cms/lib/f_dbstream.php?tn=tab_file&fd=file&mt=application/vnd.ms-excel&id=462&hxfile&f=AK66_ELAR-#2934386-v1-d-Datenbank_Rückerstattung_(excel).XLS
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