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    Einrichtung

Briefpapier im der Berichtsauswahl

Die Berichtsauswahl ist eine von zwei Stellen an der Sie Ihr Briefpapier hinterlegen können.

Öffnen Sie dazu die entsprechende Berichtsauswahl z.B. “Berichtsauswahl - Verkauf”. Wählen Sie dort nun den Bericht aus für den Sie ein Briefpapier hinterlegen möchten.

Sie werden hier das neue Feld “Stationery” finden. Klicken Sie auf das Feld, es öffnet sich ein neues Fenster in dem Sie Ihr Briefpapier auswählen können.

Wenn dies das erste mal ist, dass Sie dieses Fenster öffnen, dann wird die Auswahl leer sein.

Anlegen eines neuen Briefpapiers

Wenn Sie ein ganz neues Briefpapier anlegen möchten, klicken Sie auf “Neu”, dem Briefpapier wird automatisch eine neue laufende Nummer vergeben. Über Briefpapier Name, müssen Sie jetzt noch ein konkretes Briefpapier auswählen. Klicken Sie auf die drei Punkte und öffnen Sie im neuen Fenster “Wählen” und suchen Sie das Briefpapier aus.

Hinweis: Das Briefpapier muss in dem Ordner der in der iPaper Einrichtung angegeben wurde abgelegt sein, ansonsten wird das Briefpapier nicht korrekt merged.

Nachdem das Briefpapier hinzugefügt wurde, können Sie dieses nun auswählen.

Sie können nun den von Ihnen gewählten Bericht mit dem eingestellten Briefpapier erstellen. Wiederholen Sie diesen Prozess so lange bis alle von Ihnen verwendeten Berichte eine Briefpapier-Datei hinterlegt haben.

Sie können jetzt noch optional ein Briefpapier pro Debitor hinterlegen.
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