Personalisierte Winword-Serienbriefe
mit kundenspezifischen Textpassagen

Ausgangslage

Stellen Sie sich folgendes Szenario vor:

· Ein Kundenstamm mit vielen Adressen soll über neue Produkte informiert werden. Dabei soll jede Adresse über unterschiedliche Produkte informiert werden, je nachdem, welche Feldinhalte sie in bestimmten Adress PLUS Feldern aufweist.

Bisher haben Sie das so gemacht:

· Jede Adressgruppe mit Interesse an einem Produkt wurde einzeln recherchiert. Gruppe für Gruppe wurde ein eigener Serienbrief erstellt und ausgeführt.

Dieses Verfahren ist aufwendig, insbesondere wenn es viele unterschiedliche Produkt- und damit Interessentengruppen gibt. Hier wird ein effizienteres Verfahren beschrieben.

Das Verfahren

Angenommen, in Adress PLUS haben Sie in einem Feld "Kundenart" vermerkt, ob diese Adresse ein "Interessent", ein "Privatkunde", ein "Firmenkunde" oder ein "Großkunde" ist.

Je nach Kundenart soll der Serienbrief für diese Adresse eine spezielle Textpassage enthalten, zum Beispiel:


"Haben Sie die schon Zeit gefunden, unser aktuelles Pröbchen zu testen?..."


"Eine neue Version unserer Private-Linie erscheint direkt nach der CeBIT..."


"Bestellen Sie heute noch Ihr Update auf die neue Version ..."


"gerne präsentieren wir unsere neue Version in Ihrem Hause..."

So erhält jeder Kunde einen anderen Serienbrief. Dazu gehen Sie wie folgt vor:

Schritt 1

· Exportieren Sie zusätzlich zu allen benötigten Adressdaten auch den Feldinhalt der betroffenen Felder, hier also des Feldes "Kundenart", in die Steuerdatei für den Winword-Serienbrief.

Schritt 2

· Erstellen Sie Ihren Serienbrief wie gewohnt. Erstellen Sie das Anschriften-Fenster mit den Feldern aus Adress PLUS. Schreiben Sie danach Ihren Serientext bis an die Stelle, an die der kundenspezifische Text eingefügt werden soll. Ihr Serienbrief kann nun so aussehen:

«Firma»
«Firma2»
«AnPerson» «Titel» «Vorname» «Name»
«Position»
«Strasse»
«Land» - «PLZ» «Ort»
«Anrede»
Auf der diesjährigen CeBIT hat unser Unternehmen die neuen Produkte ...
Schritt 3

· In diesem Schritt fragen Sie den gewünschten Feldinhalt von Adress PLUS ab und fügen je nach Feldinhalt einen anderen Text aus einer anderen Datei in den Serienbrief an diesen speziellen Kunden ein. So erhält jeder Kunde einen anderen Serienbrief.

· Dazu müssen Sie die Feldfunktionen von Word einschalten, um die hier notwendigen Befehle sehen zu können. Schalten Sie die Feldfunktionen ein mit ALT+F9 (und später auch wieder aus).

· Wählen Sie nun die Schaltfläche "Bedingungsfeld einfügen" und fügen eine Wenn-Dann-Sonst Bedingung ein. Ihr Bildschirm sieht nun so aus:
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Eeldname: Verglichen mit:

uncenare = eressont

Dann diesen Text einfigen:
(EINFUGETEXT c-textenteressent doc)

Sonst dissen Text einiigen:

ok abbrechen




· Stellen Sie hier bitte ein: "Wenn Feldname "Kundenart" Gleich "Interessent
· Schreiben Sie von Hand den EINFÜGETEXT-Befehl im zweiten Kasten samt dem Dokument, das Sie an dieser Stelle eingefügt haben wollen. Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit OK. Ihr Bildschirm sieht nun so aus:
{ WENN SERIENDRUCKFELD KundenArt } = "Interessent" "{EINFÜGETEXT c:\texte\Interessent.doc}" """" }

· Das bedeutet: Wenn dieser Kunde ein Interessent ist, soll an dieser Stelle in seinem Serienbrief der Text aus dem Dokument c:\texte\Interessent.doc geschrieben werden.

Schritt 4

· Fügen Sie nun für jede weitere gewünschte Abfrage eine solche Abfrage (durch Kopieren) hinzu. Vermeiden Sie dabei Zeilenende- oder Absatzende-Zeichen zwischen den Abfragen; diese wären im fertigen Brief auch bei leeren Abfrageergebnissen sichtbar. Nur am Ende sollte eine Absatzendemarke stehen.

· Ihr Bildschirm könnte nun so aussehen:

...

Auf der diesjährigen CeBIT hat unser Unternehmen die neuen Produkte ...

{ WENN SERIENDRUCKFELD KundenArt } = "Interessent" "{EINFÜGETEXT c:\texte\Interessent.doc}" """" }{ WENN SERIENDRUCKFELD KundenArt } = "Privatkunde" "{EINFÜGETEXT c:\texte\Privat.doc}" """" }{ WENN SERIENDRUCKFELD KundenArt } = "Firmenkunde" "{EINFÜGETEXT c:\texte\Kunde.doc}" """" }{ WENN SERIENDRUCKFELD KundenArt } = "Großkunde" "{EINFÜGETEXT c:\texte\Grosskunde.doc}" """" }

Mit freundlichen Grüßen
Ihre Kundenservice GmbH

Max Mustermann

· Bitte erstellen Sie nun alle gewünschten Einfügetexte und überprüfen die Funktionsweise.

Beispiel 2: Eine Alternative für einfache Texte

Anstatt den Einfügetext aus anderen Dateien zu holen, können Sie natürlich auch den Text direkt in die Abfrage eingeben. Dies bietet sich insbesondere bei kleineren Einfügetexten an. Die Abfrage könnte dann so aussehen:
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Eeldname: Verglichen mit:

[undenirt

[rteressent

Dann diesen Text einfigen:

Faben Si die schon Zof gefander, umser sksles Frobehen ma testor?. |

Sonst dissen Text einiigen:

ok abbrechen




Beispiel 3: Die komfortable Alternative 

Noch eleganter können Sie Ihren personalisierten Serienbrief gestalten, indem Sie einen Text aus einem Dokument platzieren, das den gleichen Dateinamen besitzt wie der Feldinhalt zu der jeweiligen Adresse lautet.

Wenn also beispielsweise bei "Kundenart" der Feldinhalt "Interessent" steht, dann wird eine Datei mit dem Namen "Interessent.doc" geladen und so weiter.

Die Befehle in Word hierzu sind etwas komplizierter, dafür haben Sie in Ihrem Serienbrief aber auch nur noch einen Befehl stehen. Dieser sieht so aus:

Schematisch kann das so aussehen:

· Verwendet wird der Befehl: EINFÜGENTEXT "Dateiname"

· "Wenn Feldinhalt Kundenart nicht leer, dann EINFÜGENTEXT "C:\{Seriendruckfeld KundenArt}.doc"

· Beachten Sie, wie der Dateiname aus Laufwerks-, Pfadangaben, dem Seriendruckfeld "Kundenart" und der Dateityp ".doc" zusammengesetzt wird! Beachten Sie im Word-Befehl, dass Word hier immer anstelle des Backslash-Zeichens zwei Zeichen haben will, statt "\" also "\\".

Dann sieht der Befehl also so aus:

· {WENN {SERIENDRUCKFELD KundenArt} <> "" 
{EINFÜGENTEXT "C:\\ {SERIENDRUCKFELD KundenArt}.DOC" 
\* FORMATVERBINDEN}" }

Die Option \* FORMATVERBINDEN sorgt laut Word dafür, dass die Formatierung bei Aktualisierung beibehalten wird. Damit sieht Ihr Serienbrief so aus:

... 

Auf der diesjährigen CeBIT hat unser Unternehmen die neuen Produkte ...

{WENN {SERIENDRUCKFELD KundenArt} <> "" {EINFÜGENTEXT "C:\\ {SERIENDRUCKFELD KundenArt}.DOC" \* FORMATVERBINDEN}" }

Mit freundlichen Grüßen
Ihre Kundenservice GmbH

Max Mustermann

Nun brauchen Sie noch für jede mögliche Kundenart ein Word-Dokument, das an dieser Stelle in das Serienbrief-Dokument bei Bedarf eingefügt werden kann. Wenn Sie viele solcher Dokumente haben und Ihnen das Handling mit diesen Dokumenten zu umständlich ist, dann wird Ihnen das nächste Beispiel vielleicht besser gefallen:

Beispiel 4: Die praktische Alternative 

Nehmen wir einmal an, 

· Sie haben viele mögliche Werte in dem betreffenden Adress PLUS Feld 
und damit viele Einfügetexte zur Auswahl.

· Sie wollen alle diese Einfügetexte lieber in einer einzigen Datei pflegen.

Word bietet Ihnen die Möglichkeit, alle Texte in einer einzigen Datei abzulegen. Dabei gelten folgende Regeln:

· Jeder einzelne Text muss dabei mit einer Textmarke gekennzeichnet werden.

· Der Name der Textmarke muss dann genau dem jeweiligen Feldinhalt des Adress PLUS Feldes entsprechen.

· Über den jeweiligen Feldinhalt zaubert Word also den gewünschten Text aus der Einfügetexte-Datei hervor!

Die Serientext-Datei

Der Befehl für diese Variante sieht schematisch so aus:

· Verwendet wird der Befehl: EINFÜGENTEXT "Dateiname" Textmarke

· "Wenn Feldinhalt Kundenart nicht leer, dann EINFÜGENTEXT "C:\Textvorrat.doc" {Seriendruckfeld KundenArt}"

Dann sieht der Befehl also so aus:

· {WENN {SERIENDRUCKFELD KundenArt} <> "" 
{EINFÜGENTEXT "C:\\Textvorrat.doc" {SERIENDRUCKFELD KundenArt}
\* FORMATVERBINDEN} }

Und Ihr Dokument kann so aussehen:

   Auf der diesjährigen CeBIT hat unser Unternehmen die neuen Produkte ...

{WENN {SERIENDRUCKFELD KundenArt} <> "" 
{EINFÜGENTEXT "C:\\Textvorrat.doc" {SERIENDRUCKFELD KundenArt} \* FORMATVERBINDEN} }

Mit freundlichen Grüßen
Ihre Kundenservice GmbH

Max Mustermann

Die Textvorrat-Datei

In der Textvorrat-Datei legen Sie jeden Text als einen (oder mehrere) eigene Absätze an. Um dem jeweiligen Textstück die gewünschte Textmarke zu vergeben, gehen Sie wie folgt vor:

· Markieren Sie die gewünschte Textpassage.

· Wählen Sie den Befehl "Einfügen Textmarke", geben den Namen der Textmarke ein und bestätigen mit "Hinzufügen".

Word zeigt leider nun gar nichts von der neuen Textmarke auf dem Bildschirm an! Nach

· "Extras", "Optionen", "Ansicht", bei "Textmarken" ein Häkchen setzen

zeigt Word immerhin mit grossen eckigen Klammern an, wo sich Textmarken befinden. Aber wie die jeweilige Textmarke heisst, behält Word für sich. Sie müssen also

· die jeweilige Textmarke markieren und nochmals "Einfügen Textmarke" sagen, um den Namen der Textmarke zu sehen, oder

· "Bearbeiten", "Gehezu Textmarke" mit dem Namen der Textmarke suchen, wo diese sich befindet. Sehr mühsam.

Ergebnis

Aber dann haben Sie eine schlanke Serienbriefdatei, eine einzige Textvorratsdatei und können damit wirklich personalisierte Serienbriefe (und E-Mails!) mit kundenspezifischen Textpassagen erstellen. Dafür lohnt sich die Mühe.

Beispiel 5: Zuordnung eines persönlichen Ansprechpartners

Wenn in Ihrer Adress PLUS Datenbank bei jedem Kunden der Name des persönlichen Ansprechpartners vermerkt ist, können Sie Ihren Kunden nun auch diesen Ansprechpartner mit Bild in den Serienbrief einbetten. Das kann so aussehen:

Ihr persönlicher Ansprechpartner für alle Themen um die neuen Produkte: ...

{WENN {SERIENDRUCKFELD Betreuer} <> "" 
{EINFÜGENTEXT "C:\\Betreuerliste.doc" {SERIENDRUCKFELD Betreuer} \* FORMATVERBINDEN} }

Mit freundlichen Grüßen
Ihre Kundenservice GmbH

Max Mustermann
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Schlußbemerkung

Mit dieser Technik können Sie nun Ihren Serienbrief personalisieren und mit kundenspezifischen Zusatzinformationen anreichern, ohne jedesmal die einzelnen Adressgruppen herausrecherchieren und einzeln bearbeiten zu müssen.

Bei geschickter Planung erstellen Sie dann nur noch einen einzigen Serienbrief.







