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Zur individuellen Gestaltung lhrer Korrespondenz haben wir die Optionen zur Gestaltung des
Briefbogens im Gerichtsvollzieher-Programm um grundlegende Funktionen erweitert!

Im MenU EXTRAS / OPTIONEN konnen Sie das Layout |hres Briefbogens in weiten Teilen verdndern
und so lhren individuellen Bediirfnissen anpassen!

Der bisherige Briefbogen bleibt Ihnen selbstverstandlich weiter erhalten. Zuerst méchten wir lhnen
hier als Beispiel den Standard-Briefbogen und verschiedene Méoglichkeiten aufzeigen:

Standard Briefbogen Briefbogen mit 2 Sprechstunden
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Briefbogen inkl. Wappen Briefbogen Kontaktdaten unten
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Standard Briefbogen

Den Standard-Briefbogen kdnnen Sie im Menii EXTRAS / OPTIONEN und dort auf der Registerkarte
BRIEFBOGEN einsehen:

F Optionen ===
Allgemein Briefbogen editieren
& Nachrichten \i‘) Im unteren Bereich dieses Fensters sehen Sie die Definition des Briefbogens.
Unterschrift L . . . . : o .
Einstellunaer W(_enn Sie eine Zeile des Brlef_bqgens b_earbelten mochten,_ klicken Sie e_lnfac_h die
} g Zeile an. Je nach Typ (Text, Linie, Grafik etc.) werden an dieser Stelle hier die
Briefbogen entsprechenden Eingabemdglichkeiten angezeigt. Die getétigten Anderungen
-Ratenzahlung werden automatisch Gbernommen.
-Dienstregister
-
-Tilgungsplan :
Aussendienst _Bnefb.ogenauswahl . ] . . Standardkopf
@ Briefbogen 1. Seite () Briefbogen fiir Folgeseiten

Text +030+023020000«ANVWENDER NAME»

Text +036+023020000«ANWENDER. DIENSTBEZEICHNUNG»

Text +026+155008000«ANWENDER STRASSE»

Text +030+155010000«ANWENDER. PLZOrt»

Text +034+155008000Tel. «ANWENDER.TELEFON»

Text +(038+155008000Fax «ANWENDER.FAX»

Linie  +043+023+043+195010

Text +050+155012001 SPRECHSTUNDEN

Text +053.2+155008001«ANWENDER . SPRECHSTDZEIT1»

Text +056.4+155008001«ANWENDER.SPRECHSTDZEIT2»

Text +058.6+155008000«ANWENDER . SPRECHSTDSTRASSE»

Text +062.8+155008000«ANWENDER . SPRECHSTDORT»

Text +066+155008000Tel.: «ANWENDER.SPRECHSTDTELEFON»

Linie  +276+023+276+195010

Text +280+023007001Dienstkonten:

Text +280+040010000«ANWENDER.BANK(1)», Kto: «tANWENDER.KONTO(1)», BL
Text +284+040010000«ANWENDER BANK(2)», Kto: ««cANVWENDER KONTO(2)», E

1| 1 *

[ Einfligen “ Léschen ] Abbrechen

4 mn 3

Die angezeigten Werte in der Spalte ,Text” erscheinen auf den ersten Blick verwirrend. Sobald Sie
jedoch Anderungen vornehmen, werden Sie recht bald verstehen, wie das Programm aufgebaut ist.

Veridnderungen erstellen und den Briefkopf anpassen

Das Layout des vom Nachrichten-System verwendeten Briefbogens kann vom Benutzer komplett
angepasst werden. Beachten Sie: Das System verwendet fiir die erste Seite eines Schreibens einen
anderen Briefbogen als fir die Folgeseiten. Die Verdnderungen erfolgen in einem Koordinatensystem
und die Angaben im folgenden Beispiel beziehen sich auf die GréRe in Millimeter (mm). Sofern Sie
die erste Zeile markieren, werden lhnen die Werte angezeigt:
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Briefbogen editieren

Leile 30,0 Spalte 23,0 Groke 20
[ Fett [ Kursiv [[] Unterstrichen
@ Linksbindig ) Zentriert 2 Rechtsbindig
* «(ANWENDER.NAME» | variablen |

Briefbogenauswahl

@ Briefbogen 1. Seite

Typ Text
+030+023020000«ANWENDER.NAME»

Die Angaben in diesem Fenster bedeuten: Im Standard Briefbogen wird lhr Anwendername, hier als
Variable im Feld , Text“, 30 mm von oben und 23 mm von links in der SchriftgréRe 20 gedruckt:

2 Briefbogen fiir Folgeseiten

WALTER PFIFFIG £7533 Kieve
Obergerichtsvollzieher Tel 0282172120

Wiirden Sie diese Werte andern, z.B. wie folgt:

Briefbogen editieren

Zeile 200 Spalte 10,0 |EHEEE 14
[C] Fett Kursiv [l Unterstrichen
@ Linksbindig O Zentriert ) Rechtsbiindig

Text «(ANWENDER.NAME»

wiirde folgendes Ergebnis entstehen:

WALTER PFIFFIG
. . :;?;;ﬁ::e
Obergerichtsvollzieher Uil

Der Anwendername wird somit 20 mm von oben und 10 mm von links gedruckt. Die SchriftgrofRe ist

16 und kursiv.
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Mochten Sie nur einen Teil verdndern, z.B. lhre Telefonnummer gréoRer und fett gedruckt haben, so

klicken Sie auf den entsprechenden Eintrag (unten) und anschlieBend weisen Sie die neuen

Eigenschaften zu (oben):

/g Optionen
---Ajlgemein Eriefbogen editieren
~-Nachrichten Zeile 66,0 Spalte 1550 Groke 8
--Unterschrift | [ Fett [C] Kursiv [C] Unterstrichen
Einstellunger| @ Linksbundig ) Zentriert ) Rechtsbandig
Briefbogen | Text el «ANWENDER SPRECHSTDTELEFON

-Ratenzahlung

-Dienstregister

- Tilgungsplan

-Aussendienst _Briefh@enauswahl . i . .

@ Briefbogen 1. Seite ©) Briefbogen fir Folgeseiten
Typ Text
Text +020+010016004«ANVWENDER NAME»
Text +036+023020000«ANVWENDER DIENSTBEZEICHNUNG»
Text +026+155008000«ANVWENDER . STRASSE»
Text +030+155010000«ANWENDER PLZOrt»
Text +034+155008000Tel. « ANWENDER TELEFON»
Text +038+155008000Fax «ANWENDER.FAX»
Linie  +043+023+043+195010
Text +050+155012001SPRECHSTUNDEN
Text +053.2+155008001 «ANWENDER SPRECHSTDZEIT1»
Text +056.4+155008001 «ANWENDER SPRECHSTDZEIT2»
Text +059 6+155008000«ANWENDER SPRECHSTODSTRASSE»
Text +062.8+155008000«ANWENDER . SPRECHSTODORT»
+066+155008000Tel.: <ANWENDER.SPRECHSTDTELEFON»
Linie  +276+023+276+195010
Text +280+023007001Dienstkonten:
Text +280+040010000«ANVWENDER BANK(1)», Kto: «ANWENDER KONTO(1)», BL
Text +284+040010000«ANVWENDER BANK(2)», Kto: ««ANWENDER KONTO(2)», E
4 T 3
- = - [ Einfligen ] [ Laschen

]
f)

Schalter
Import
Export

Werwerfen

Standardkopf

=

Varschau

Abbrechen

Sie kdnnen auch weiteren Text, Grafiken oder Linien einbinden. Klicken Sie dazu unten auf den

Button EINFUGEN:
Text +056.4+155008001«<ANWENDER.SPRECHSTDZEIT2»
=t e ‘Was machten .Si‘e P:i:;uf\;g:r-\‘? ..ISTDSTRASSE»
Text  +062.84 - STDORT»
Text  +066+1] | ECHSTDTELEFON»
o Linie
Linie +276+ Grafik
Text +280+0] | Schriftartanderung
Text +280+0]| Farbanderung Kto: <xANWENDER KONTO(1)», BL
Text  +284+00| [ ox ][ abbrechen ] ||p Kto: «CANWENDER KONTO(2)», E
< »

[ Einfigen ][ Loschen }

Briefbogen
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Die Felder werden mit leeren Werten angezeigt:

Briefbogen editieren

Zeile 0.0 Spalte 00 Gréke 10

[ Fett [Tl Kursiv [] Unterstrichen
@ Linksbindig 1 Zentriert © Rechtsbiindig

Text Yariablen

Erfassen Sie nun die Daten. Mit dem Button VARIABLEN konnen Sie auf bereits bestehende Variablen
aus dem Anwenderstamm zuriickgreifen. Dies ist ratsam, da Sie nur einmal lhre Anschrift (Meni
STAMMDATEN /ANWENDERSTAMM) erfassen und bei einem spateren Umzug nicht den Briefkopf
bearbeiten missen.

Mit LOSCHEN entfernen Sie markierte Eintrage.

Das Programm macht aus den bisher geltenden Einstellungen fiir den Briefbogen das Basislayout, auf
das immer wieder per Button STANDARDKOPF zuriickgeschaltet werden kann. Es kann jederzeit per
VORSCHAU eine Ansicht der beiden Seiten produziert werden.

Es empfiehlt sich jedoch fiir einen abschlieBenden Test lhres Briefbogens, diesen inkl. einer
Nachricht (Nachrichtentext) anzeigen zu lassen. Wechseln Sie dazu in das Meni NACHRICHTEN und
erstellen eine Nachricht. Da dort weiterhin die DR Nummer und der Nachrichtentext im FliefStext
gedruckt werden, sollten Sie nicht den gesamten rechten Rand beim Entwurf lhres Briefbogens
vorbelegen.

Email Adresse in den Briefbogen einfiigen

In unserem Beispiel wird lhr Fax in der Zeile 38 an Position 155 geschrieben. Hier mdchten Sie nun
eine Zeile tiefer ihre Mail Adresse einfliigen. Geben Sie dafir liber die Schaltflache einfligen folgende
Daten ein:

Zeile 42 / Spalte 155 / GroRe 8 oder 10

Text: Mail:

Briefbogen Seite 6



Zeile

[ Fett

Text

@ Linksbiindig
Mail: « ANWENDER.EMAIL»

Briefbogen editieren

42,0 Spalte 155,0 Grafe 8
[T Kursiv [7] Unterstrichen
(0) Zentriert (2 Rechtsbiindig

Briefbogenauswahl
@ Briefbogen 1. Seite

Workshop Software GmbH M‘

0K

Import
Export
Verwerfen

Standardkopf

Typ
Grafik
Text
Text
Text
Text
Text
Text
Text

Text

+)23|+110]+017|+013|
+030+023016000«ANWENDER.NAME=
+037+023016000«ANWENDER.DIENSTBEZEICHNUNG >
+126+155008000«ANWENDER.STRASSE>
+030+155010000«=ANWENDER.PLZOrt»
+034+155008000Tel. «ANWENDER.TELEFON>
+)38+155008000Fax «ANWENDER.FAX>
+042+155008000«ANWENDER.EMAIL»

L T LR T

BIC und IBAN in den Briefbogen einfiigen

Worschau

L I
B -
-

W

=

o I
] ]

Das gleiche konnen Sie fiir die Daten von BIC und IBAN vornehmen:

Zeile 284 Spalte 23 in unserem Beispiel

Briefbogen editieren

Zeile

[ Fett

@) Linksbiindig
BIC. « ANVWENDER.BIC(1 e

Text

284,0 Spalte 23,0 Grafe 8
[T Kursiv [“] unterstrichen
() Zentriert (0 Rechtsbiindig

IBAM: «ANWENDER.IBAN( s

Briefbogenauswahl
@ Briefbogen 1. Seite

Typ
Grafik
Text
Text
Text
Text
Text
Text
Text
Linie
Text
Text
Text
Grafik
Linie
Text

Text

+023|+110]+017|+013]
+030+023016000«ANWENDER.NAME=
+037+023016000«ANWENDER.DIENSTBEZEICHNUNG»
+026+155008000«ANWENDER.STRASSE>
+030+155010000«ANWENDER.PLZOrts
+034+155008000Tel. «ANWENDER.TELEFON=
+038+155008000Fax «ANWENDER.FAX =
+042+155008000Mail: «ANWENDER.EMAIL»
+043+023+043+195010
+050+1550120015PRECHSTUNDEN
+053.2+155008000«ANWENDER.SPRECHSTDZEIT 1»
+056.4+155008000«ANWENDER.SPRECHSTDZEIT 2=

+022|+108|+016.9|+012.9| C:\Programme\Workshop\Grafiken\Baye

+276+0234+276+195010
+280+023007001Dienstkonto:

0K
Schalter
Import
Export
Verwerfen
Standardkopf

Varschau

Briefbogen
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§ 73 GVO Abs. 4
Laut der GVO ist der Gerichtsvollzieher verpflichtet, in seinem Schriftverkehr die Bankleitzahl in
Klammern zu setzen.

Klicken Sie hierzu die bestehende Zeile mit der Bankleitzahl einmal an, so dass die Werte oben

erscheinen:
& Opticnen [o =] ==
- Allgemein Briefbogen editiersn 0K
Desktop Zeile 280,0 Spalte 43,0 Grofle 10 _
=---Nachrichten [ Fett [T Kursiv [C1Unterstrichen
-Unterschrift @ Linksbiindig © Zentriert © Rechtsbiindig
-Einstellungen Text  Kto <ANWENDER KONTO(1)», BLZ: «ANWENDER BLZ(1}» Variablen
e it
-Briefpapier
-Dokumentation Eriefbogenauswahl
Kostenrechnung @ Briefbogen 1. Seite © Briefbogen fur Folgeseiten
-.Ratenzahlung Typ Text ~
~Dienstregister Text  +036+023020000«ANWENDER.DIENSTBEZEICHNUNG»
-----:Igungzplant Text  +026+155008000¢ANWENDER.STRASSE»
ussendiens Text  +030+155010000«ANWENDER.PLZOr»
-.Sachaufklarung

Text +034+155008000Tel. «ANWENDER.TELEFON»

Text +038+155008000Fax «ANWENDER FAX»

Linie  +043+023+043+195010

Text +050+155012001SPRECHSTUNDEN

Text +053.2+155008000«ANVWENDER.SPRECHSTDZEIT1»

Text +056.4+155008000«ANVWENDER.SPRECHSTDZEIT2»

Text +059.6+155008000«ANVWENDER.SPRECHSTDSTRASSE»
Text +062.8+155008000«ANVWENDER.SPRECHSTDORT»

Text +066+155008001Tel.: «ANWENDER . SPRECHSTDTELEFON»
Text +069.2+155008001Fax: «ANVWWENDER.SPRECHSTDFAX»
Linie  +276+023+276+195010

Text +280+023007001Dienstkonto

Text +280+043010000«ANWENDER.BANK(1)», Kto: «ANWENDER.KONTO(1)»,

m

1

4 | [ r

’ Einfligen ” Ldschen ] Abbrechen

Klicken Sie nun in die Text Zeile und setzen dort die Klammern jeweils vor und hinter den Variablen.
Das Ergebnis sollte dann wie folgt aussehen:

Brietbogen editieren

Zeille 2800 Spalte 43,0 Grolke 10

[ Fett [ Kursiv [C] Unterstrichen
@ Linksbundig © Zentriert = Rechtsbindig

Text WENDER.BANK(1)», Kto: «ANWENDER.KONTO(1)s, BLZ: («ANWENDER.BLZ(1)»)

Briefbogenauswahl
@ Briefbogen 1. Seite © Briefbogen fir Folgeseiten

Mit OK speichern Sie die Einstellungen ab.

Briefbogen Seite 8
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Verschiedene Optionen zur Bearbeitung

Das Layout kennt die Elemente "Text", "Linie", Grafik", "Schrift" und "Farbe". Die Elemente "Schrift"
und "Farbe" gelten jeweils flr alle in der Tabelle nachfolgenden Elemente der Typen "Text" und
"Linie" bis zu einer neuen Einstellung — d.h., wenn eine Anderung nur fiir ein Element gelten soll,
missen Sie die Anderung danach in einer neuen Zeile wieder zuriicknehmen.

Zu jedem der verschiedenen Elemente wird im oberen Bereich des Fensters der entsprechende
Dialog angezeigt. Anderungen werden iibernommen, wenn in der Liste ein anderes Element markiert
wird. Der gednderte Briefbogen wird beim SchlieRen des Fensters per OK-Button gespeichert.

Bearbeiten von Text

Jedes Textelement wird auf dem Briefbogen mit Zeile und Spalte positioniert. Die Zeile gibt den
Abstand der Basislinie des Textes (der untere Rand der Buchstaben ohne Unterldnge) im mm vom
oberen Rand des Papiers an. Die Spalte bezeichnet den Abstand vom linken Rand des Papiers.
Linksblndiger Text lauft von dieser Position nach rechts, rechtsbiindiger Text kommt von links und
endet an der angegebenen Spalte, zentrierter Text wird je zur Halfte links und rechts von der
angegebenen Spalte gedruckt. Die Grof3e des Textes wird in Punkten angegeben. Das Texteingabefeld
zeigt die verwendete Schriftart, -farbe, -gréRe und -attribute direkt an. Mit dem Button VARIABLEN
kénnen die einzelnen Elemente aus dem Anwenderstamm eingefligt werden.

Bearbeiten von Linien

Briefbogen editieren

Startzeile 43.0 Startspalte 23.0
Endzeile 43.0 Endspalte 195.0
Linienstarke 10

Bei Linien wird der Anfangs- und Endpunkt in mm angegeben. Die Linienstarke wird in 1440stel Zoll
angegeben. Eine Starke von 10 entspricht einem 150stel Zoll, was nach unserer Erfahrung auf allen
Druckern immer eine saubere Linie produziert. Wenn Sie eine Linienstdarke von weniger als 10
eingeben, wird der Wert vom Programm mit 10 multipliziert. Die Falzmarken am linken Rand des
Papiers bei 105mm, 148,5mm und 210mm werden vom Programm automatisch auf den Briefbogen
gedruckt.

Bearbeiten von Grafiken

Briefbogen editieren

Abst. v. oben 15.0 Hihe 250
Abst. v. links 100.0 Breite 250

C-\Program Files
(%86)\Workshop\Grafiken\Nordrhein-Westfalen_jpg

Briefbogen Seite 9



Workshop Software GmbH (&)

Eine Grafik wird mit ihrer linken oberen Ecke beginnend an der angegebenen Position mit der
angegebenen Hohe und Breite gedruckt. Dazu wird die Grafik bei Bedarf auf die angegebenen Malie
skaliert. Wenn die Checkbox "Proportional" angehakt ist, wird bei einer Anderung der Hohe oder
Breite automatisch der korrekte Wert fiir das jeweils andere Mal} errechnet. Im Layout wird nur der
Dateipfad gespeichert. Wird spater beim Drucken eines Briefs die Grafikdatei an der angegebenen
Stelle nicht gefunden, wird keine Grafik gedruckt. Bei eigenen Grafiken sollten Sie diese im
Datenverzeichnis speichern, damit diese mit in die Datensicherung einflieBen und bei einer
Rickspeicherung auf einem anderen Rechner die Grafik dort dann auch vorhanden ist. Bei einem
Export eines Briefbogens fiir einen Kollegen sollten Sie auch die verwendeten Grafiken mitgeben.
Beachten Sie beim Verwenden von Grafiken die geltenden Copyright-Bestimmungen.

Anderung der Schriftart und der Schriftfarbe

Briefbogen editieren Elietbonerledtierer

Schriftart: Comic Sans MS Schriftfarbe: -

Bei der Auswahl der Schriftart werden lhnen alle auf dem Computer installierten Schriftarten
angeboten. Wenn spater beim Druck eines Briefes die Schriftart nicht gefunden wird, findet an dieser
Stelle keine Anderung der Schriftart statt. Wenn Sie einen Briefbogen fiir einen Kollegen exportieren,
sollten Sie dem Kollegen mitteilen, welche besonderen Schriftarten er dafiir bendétigt. Schriftarten
unterliegen haufig einem Copyright und diirfen dann nicht weitergegeben werden.

Die Schriftfarbe wird als Zahlenwert, der den RGB-Wert der Farbe reprasentiert, im Briefbogen
gespeichert.

Beim Druck von Briefen wird der vom Programm erzeugte weitere Rahmen des Briefs in jedem Fall
mit der Schriftart "Arial" in schwarz gedruckt. Dies gilt fiir die Adresse incl. Absenderzeile, DR-
Nummer, Datum, Aktenzeichen, Anrede, Rubrum, Kostenrechnung sowie den Unterschriftsblock. Der
Textblock wird mit der unter "Optionen / Unterschrift" angegebenen Schriftart und SchriftgroRe
gedruckt, wenn im Textblock keine andere Formatierung gewahlt wurde.

Import und Export zum Sichern und Tauschen Ihres Briefkopfes

Sie kdnnen jederzeit auch fremd gestaltete Briefkopfe verwenden — nicht nur Ihre eigenen. Sollten
Sie zum Beispiel einen von Kollegen gestalteten Briefkopf auch einsetzen wollen, oder Sie haben sich
aus dem Internet einen Briefbogen heruntergeladen, so kénnen Sie diese bequem einbinden.
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Klicken Sie dazu auf der rechten Seite den Button IMPORT an und geben den Dateipfad an, wo sich
der Briefbogen befindet (Datei mit der Endung ,.bogen”). In umgekehrter Reihenfolge geht es
natirlich auch. Klicken Sie dazu auf EXPORT, um den von lhnen erstellten Briefbogen als Datei zu
speichern, die sich z.B. an Kollegen weitergeben lasst.

Mit dem Button STANDARDKOPF konnen Sie den Ursprungsbriefkopf wieder herstellen. lhre
bisherigen Einstellungen werden damit tGiberschrieben!
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