
Buchhaltungsprogramm – Handbuch

Stammdaten → Textbausteine

Textbausteine werden benötigt, um Emails und Briefe für die Zahlungen zu erstellen. Die 
Eingabefelder bedeuten:

● Bezeichnung: Eine frei wählbare Bezeichnung mit maximal 15 Buchstaben und/oder 
Zahlen. Diese muss beim späteren Erstellen der Zahlungen angegeben werden

● Beschreibung: Eine frei wählbare Beschreibung für diesen Textbaustein. Diese dient nur 
dazu, den Baustein später wiederzufinden. Die Beschreibung wird nicht in eine Email oder 
einen Brief übertragen.

● Betreff: Die Betreff-Zeile bei einer Email oder einem Brief. Sie sollte so kurz gehalten 
werden, dass sie in eine Zeile des zu erstellenden Dokumentes passt. Es können 
verschiedene Platzhalter verwendet werden, die unten angegeben sind.

● Text: Der eigentliche Text der Email oder des Briefes. Bei einem Brief sollte er kurz genug 
gehalten werden, dass er auf eine Seite passt. Auch hier können die unten angegebenen 
Platzhalter verwendet werden

Für Betreff und Text können folgende Platzhalter verwendet werden, die beim Erstellen der Email 
bzw. des Briefes automatisch durch die konkreten Werte ersetzt werden: 

● %mid% Mitgliedsnummer

● %vname% Vorname

● %nname% Nachname

● %strasse% Straße des Wohnortes

● %plz% Postleitzahl des Wohnortes

● %ort% Wohnort

● %land% Land des Wohnortes

● %jahr% Aktuelles Kalenderjahr

● %betrag% Zu zahlender Mitgliedsbeitrag

● %kontonr% Kontonummer der Bankverbindung

● %kontoblz% Bankleitzahl der Bankverbindung

● %kontobank% Name der Bank



Suchfunktionen auf diversen Feldern

Auf einigen Feldern gibt es Suchfunktionen. Diese werden nach Eingabe des Suchtextes mit der 
<Enter>-Taste aufgerufen.

• Konto

◦ Mmustermann Sucht nach dem Mitglied mit Nachnamen Mustermann

◦ M60322 Sucht nach Mitgliedern mit der Postleitzahl 60322

◦ G Öffnet den Gliederungsbaum

◦ Lfirma Sucht nach Lieferanten mit „firma“ im Namen

◦ Kspende Sucht im Kontenplan nach „spende“ im Namen

• Mitgliedsnummer

◦ mustermann? Sucht nach dem Mitglied mit Nachnamen Mustermann

◦ 60322? Sucht nach Mitgliedern mit der Postleitzahl 60322

• Lieferant

◦ firma? Sucht nach Lieferanten mit „forma“ im Namen

◦ 60322? Sucht nach Lieferanten mit der Postleitzahl 60322
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