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1 Kunden-Auswertungen
1.1 Kunden- bzw. Adress-Selektion via Käu-

ferauswertung
In den Rapportpositionen unter Auswertungen à Käuferauswertung haben Sie die Vor-
lage „02 Kunden selektieren“. Mit dieser Käuferauswertung können Sie diejenigen Kun-
den selektieren, welche Leistungen in einer bestimmten Leistungsperiode bezogen 
haben. 

In der Druckmaske müssen Sie wie gewohnt einen Datumsbereich eingeben. Zusätzlich 
können Sie noch die Artikelauswahl eingrenzen falls gewünscht (zum Beispiel wenn 
Sie nur Kunden mit hauswirtschaftlichen Leistungen selektieren möchten). Wenn Sie 
anschliessend auf Seitenanschicht (F3) klicken werden die entsprechenden Kunden im 
Kundenstamm selektiert und in der Vorschau erhalten Sie die Anzahl der selektierten 
Einträge. 

Je nachdem wie Sie die selektierten Daten weiter verwenden möchten, müssen Sie die 
gemachte Selektion vom Kundenstamm in den Adressstamm übernehmen (zum Bei-
spiel wenn Sie einen Serienbrief für die selektierten Kunden erstellen möchten).

1.2 Umsatzliste pro Kunde
In den Rechnungen unter Auswertungen à Debitorenauszug können Sie die Vorlage 
01 Umsatzliste pro Kunde auswählen. Diese Auswertung gibt Ihnen folgende Infor-
mationen:

Pro Kunde werden alle Rechnungen aufgelistet, bei welchen das Versanddatum vor 
dem gewählten Stichtag liegt. Zudem werden Ihnen auch Informationen über die Mahn-
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stufe und das Zahldatum und den Zahlungsbetrag (sofern die Rechnung schon bezahlt 
ist) geliefert. 

Bei der Filter-Einstellung in der Druckmaske achten Sie darauf, dass beim Stichtag das 
korrekte Datum gewählt wird. Das Feld Debitoren ab wird nicht berücksichtigt. Falls 
gewünscht können Sie noch eine bestimmte Kundenauswahl machen.

1.3 Artikelliste pro Kunde
In den Rapportpositionen unter Auswertungen à Artikelauswertungen können Sie die 
Vorlage 10 Verzeichnis pro Kunde auswählen. Diese Auswertung gibt Ihnen folgende 
Informationen:

Pro Kunde werden alle rapportierten Artikel vom gewählten Datumsbereich aufgezeigt. 
Die Anzahl verrechnet wird dem Total Stunden (geleistete Stunden) gegenübergestellt. 
Zudem sehen Sie bei den verrechenbaren Artikeln (alle die einen Verkaufspreis haben) 
den Erlös. Pro Kunde erhalten Sie ein Total. Zuletzt erhalten Sie ein Total über alle Kun-
den, welche ausgewertet wurden.

Bei der Filter-Einstellung in der Druckmaske achten Sie darauf, dass Sie den korrekten 
Datumsbereich eingeben. Ein Datumsbereich ist zwingend, ohne diesen kann die Aus-
wertung nicht gedruckt werden. Falls gewünscht, können Sie zudem noch eine Mit-
arbeiter-, Artikel- oder Kundenauswahl tätigen. Falls Sie keinen weiteren Filter setzen, 
werden einfach alle rapportierten Artikel von allen Kunden und Mitarbeitern aus dem 
angegebenen Datumsbereich ausgewiesen.
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1.4 Artikelliste pro Kunden mit Anzahl Besuche
In den Rapportpositionen unter Auswertungen à Artikelauswertungen können Sie die 
Vorlage 18 Art’Auswert. Kunde + Besuche auswählen. 

 Hinweis

Bevor Sie diese Auswertung machen müssen Sie zwingend in den Rapportpositionen 
unter Vorgänge die Einsätze aktualisieren. Ansonsten stimmt auf der Auswertung die 
Anzahl der Besuche nicht.

Diese Auswertung gibt Ihnen folgende Informationen:

Alle Artikel, welche im gewählten Datumsbereich rapportiert wurden werden aufgelistet. 
Daneben erhalten Sie Informationen über die Anzahl der geleisteten (Total h) und die 
verrechneten Stunden (Anzahl verr.), den Erlös, sowie die Anzahl der Kunden und Besu-
che (Einsätze). Beachten Sie bitte, dass es sich pro Zeile um die Anzahl der Kunden für 
diese Leistung handelt, dasselbe gilt auch für die Besuche. Die effektive Anzahl der Kun-
den wird Ihnen unterhalb der Liste angezeigt. Das Total der Besuche entspricht der effek-
tiven Anzahl. Das heisst, dass die Besuche der einzelnen Leistungen nicht 
zusammengezählt werden dürfen.

Bei der Filter-Einstellung in der Druckmaske achten Sie darauf, dass Sie die Arti-
kelauswahl beschränken (es macht keinen Sinn, wenn Sie in dieser Auswertung auch 
Materialartikel auswerten). Aber auch die anderen Filter-Möglichkeiten können ver-
wendet werden.

1.5 Monats-/ Kunden-Vergleich
In den Rapportpositionen unter Auswertungen à Artikelauswertungen können Sie die 
Vorlage 24 Monats/Kunden-Vergleich der Anzahl auswählen. Diese Auswertung gibt 
Ihnen folgende Informationen:
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Pro Kunde werden Ihnen für den ausgewählten Datumsbereich die rapportierten Leis-
tungen aufgelistet. Daneben sehen Sie für jeden Monat, wie viele Stunden dieser Artikel 
geleistet wurden. In der letzten Spalte sehen Sie zudem noch die durchschnittlich geleis-
teten Stunden pro Artikel über den ganzen Datumsbereich. 

Bei dieser Auswertung ist zu beachten, dass beim Datumsbereich mehrere allerdings 
höchstens zwölf Monate gewählt werden sollten. Damit die Auswertung übersichtlich 
bleibt sollte in der Druckmaske ein Filter gesetzt werden. Zum Beispiel nur eine 
bestimmte Kundengruppe oder nur einzelne selektierte Artikel, usw. 

1.6 BfS-Statistik
Die BfS-Statistik wird immer Anfangs Jahr rückwirkend auf das vergangene Jahr erstellt. 
Die Daten, welche Sie auf dieser Auswertung erhalten, sind diejenigen, welche Sie an 
den Kanton oder Bund weiterleiten müssen für die jährliche Statistik. 

Sie finden die BfS-Statistik in den Rapportpositionen unter Auswertungen à Spitex à 
Bfs-Statistik. Hier können Sie nun zwischen der normalen, der detaillierten oder der BfS-
Statistik nach MA-Qualifikationen wählen.
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 Hinweis

Denken Sie daran, vor dem Erstellen der BfS-Statistik den Vorgang Einsätze aktua-
lisieren auszuführen. Ansonsten könnten die Ergebnisse nicht stimmen. Ebenfalls 
empfehlen wir Ihnen zuvor die BfS-Kontrolle zu drucken und wenn nötig die Kor-
rekturen vorzunehmen (Geburtsdatum, Geschlecht oder Artikelgruppenzuweisungen).
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2 Mitarbeiter-Auswertungen
2.1 Detaillierte Arbeitszeitstatistik pro Mit-

arbeiter
In den Rapportpositionen unter Auswertungen à Lohn/Arbeitszeit à Arbeitszeit-Sta-
tistik können Sie die Vorlage 02 detailliert pro MA auswählen. Diese Auswertung gibt 
Ihnen folgende Informationen:

Pro Mitarbeiter erhalten Sie für jeden Tag, an welchem gearbeitet wurde im gewählten 
Datumsbereich, das Tagestotal der Arbeitszeit aufgeführt. Zum einen wird das Tage-
stotal in Dezimal-Zahlen, zum Anderen in Stunden und Minuten ausgewiesen. 

2.2 Arbeitszeit-Statistik drucken
Start → MA-Stamm → Tabellen → MA-Arbeitszeit → Datei → Drucken (Ctrl+P)

In der Mitarbeiter-Arbeitszeit haben Sie die Möglichkeit, verschiedene Arbeits-
zeitstatistiken von Ihren Mitarbeiterinnen auszudrucken. Gehen Sie wie folgt vor:

1. Öffnen Sie im MA-Stamm unter Tabellen die MA-Arbeitszeit.
2. Klicken Sie auf das Druckersymbol.

3. Wählen Sie die gewünschte Vorlage aus:
01 Verzeichnis → pro MA wird für den ausgewählten Datumsbereich pro Monat ein 
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Soll-Ist-Vergleich der Arbeitszeit, die Arbeitszeit- und Ferienkorrekturen, Ferien- 
und Überzeitsaldo sowie der theoretische und berechnete Beschäftigunsgrad aus-
gewiesen.
02 Verzeichnis Total → gleiche Auswertung wie 01 Verzeichnis, jedoch wird für 
den gewählten Datumsbereich nur das Total (Durchschnitt) pro Mitarbeiter aus-
gewiesen.
03 Lohn-/Arbeitszeitauswertung detailliert pro MA → für den ausgewählten Datums-
bereich wird pro Mitarbeiter die Lohnrekapitulation, die rapportierten Leistungen 
und die Arbeitszeitstatistik ausgewiesen.
04 Stellenbesetzung nach Leistung detailliert → pro Mitarbeiter werden für jeden 
Monat die geleisteten Stunden sowie die Leistung in % zum Beschäftigungsgrad 
pro Artikel ausgewiesen.

4. Geben Sie den entsprechenden Datumsbereich ein, welchen Sie auf der Statistik 
ausgewiesen haben möchten.

5. Sie können die Statistik nur für einen, alle, selektierte Mitarbeiter oder für eine MA-
Gruppe ausdrucken.

6. Sie können den Ausdruck auch nach der MA-Abteilung filtern. Hierbei wird die 
Abteilung berücksichtigt, auf welche in den Rapportpositionen die Leistungen 
erfasst wurden. Dies ist vorallem bei jenen Mitarbeitern hilfreich, welche in meh-
reren Abteilungen arbeiten.

7. Sie können aber auch den Ausdruck nach der MA-Hauptabteilung filtern. Hier wird 
nur diejenige Abteilung berücksichtigt, welche bei den Mitarbeitern als Haupt-
abteilung definiert wurde.

8. Klicken Sie anschliessend auf Seitenansicht (F3) oder direkt auf Drucken (F2).
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3 Detaillierte Lohnrekapitulation pro Mit-
arbeiter

In den Rapportpositionen unter Auswertungen à Lohn/Arbeitszeit à Lohnrekapitulation 
können Sie die Vorlage 03 Lohn-/Arbeitszeitauswertung detailliert pro MA auswählen. 
Diese Auswertung gibt Ihnen folgende Informationen:

 

Sie erhalten pro Mitarbeiter je eine Seite. Im oberen Teil sehen Sie die Lohn-
rekapitulation, wobei die Lohnarten in die Kategorien Arbeitszeit, Zulagen und Spesen 
aufgeteilt sind. In der Mitte werden die Artikel, welche in der ausgewählten Leis-
tungsperiode (Datumsbereich) vom angezeigten Mitarbeiter rapportiert wurden, auf-
geführt. Das Total Stunden der rapportierten Artikel sollte mit dem Total der Arbeitszeit 
in der Lohnrekapitulation übereinstimmen. 

Im unteren Teil dieser Auswertung wird die Mitarbeiter-Arbeitszeit pro Monat vom aktu-
ellen Jahr angezeigt. 

Der Datumsbereich umfasst normalerweise bei dieser Auswertung nur einen Monat. Set-
zen Sie höchstens auf die Mitarbeiter-Auswahl einen Filter.

Falls für den ausgewerteten Monat in der MA-Arbeitszeit kein Eintrag existiert, liegt dies 
daran, dass der Mitarbeiter-Arbeitszeitübertrag noch nicht gemacht wurde. Existiert ein 
Eintrag, aber die Ist-Arbeitszeit stimmt nicht dem Total der Arbeitszeit in der Lohn-
rekapitulation überein, ist der MA-Arbeitszeitübertrag nicht aktuell.
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4 Artikelauswertung pro Mitarbeiter
In den Rapportpositionen unter Auswertungen à Artikelauswertungen können Sie die 
Vorlage 06 Verzeichnis pro MA auswählen. Diese Auswertung gibt Ihnen folgende Infor-
mationen:

Pro Mitarbeiter werden Ihnen alle rapportieren Artikel aufgelistet. Zu jedem der auf-
gelisteten Artikel erhalten Sie Angaben über die geleisteten (Total h), die verrechneten 
Stunden (Anzahl verr.) und den Erlös (sofern es sich um verrechenbare Artikel bzw. Aus-
gabe Artikel handelt). In der Spalte neben den geleisteten Stunden erhalten Sie noch 
den prozentualen Anteil der geleisteten Stunden. 

Häufig wird für diese Auswertung die Artikelauswahl eingegrenzt, dass Sie zum Beispiel 
nur Pflegeleistungen oder interne (nicht verrechenbare) Leistungen auswerten. Dafür 
können Sie nach Artikelgruppen auswerten oder die entsprechenden Artikel zuvor selek-
tieren. Falls gewünscht kann auch die Mitarbeiterauswahl eingegrenzt werden. 
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5 Auswertung für einen Artikelvergleich pro 
Mitarbeiter und Monat

In den Rapportpositionen unter Auswertungen à Artikelauswertungen können Sie die 
Vorlage 23 Monats/MA- Vergleich der Anzahl auswählen. Diese Auswertung gibt Ihnen 
folgende Informationen:

In dieser Auswertung werden Ihnen alle rapportierten Leistungen vom gewählten 
Datumsbereich aufgelistet. Zu jedem dieser Artikel sehen Sie die Mitarbeiter, welche die-
sen Artikel rapportiert haben und Sie erhalten pro Monat und Mitarbeiter die jeweils 
geleisteten Stunden. Dieser Vergleich eignet sich dazu, zum Beispiel die geleisteten 
Stunden bestimmter interner Leistungen (Pause, Wegzeit, Bürostunden, usw.) pro Mit-
arbeiter und Monat einander gegenüberzustellen.

Auch diese Auswertung liefert Ihnen nur dann ein übersichtliches Ergebnis, wenn Sie 
die Mitarbeiter und Artikelauswahl eingrenzen (nur eine Gruppe oder Selektierte Mit-
arbeiter / Artikel auswerten). Falls Sie diese Auswertung über mehrere Monate, für alle 
Mitarbeiter und Artikel erstellen, wird die Liste endlos. Zudem ist zu beachten, dass beim 
Datumsbereich mehrere allerdings höchstens zwölf Monate gewählt werden sollten.
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6 Artikel-Auswertungen
6.1 Einfaches Verzeichnis über rapportierte 

Artikel
In den Rapportpositionen unter Auswertungen à Artikelauswertungen können Sie die 
Vorlage 01 Verzeichnis auswählen. Diese Auswertung gibt Ihnen folgende Infor-
mationen:

Dieses Verzeichnis listet Ihnen alle rapportierten Leistungen vom gewählten Datums-
bereich mit dem Total der geleisteten (Total h) und der verrechneten Stunden (Anzahl 
verr.), sowie den Erlös auf. Dieser Erlös wird natürlich nur dann angezeigt, wenn es sich 
um Artikel handelt, bei welchen auch ein Verkaufspreis hinterlegt ist. 

In der Druckmaske können Sie beliebig einen Filter setzen, je nachdem was genau Sie 
auswerten möchten.

6.2 Artikel-Verzeichnis mit Prozent-Anteilen
In den Rapportpositionen unter Auswertungen à Artikelauswertungen können Sie die 
Vorlage 03 Verzeichnis mit %-Anteil auswählen. Diese Auswertung gibt Ihnen folgende 
Informationen:
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Dieses Verzeichnis listet Ihnen alle rapportierten Leistungen vom gewählten Datums-
bereich mit dem Total der geleisteten (Total h) und der verrechneten Stunden (Anzahl 
verr.), sowie den Erlös auf. Dieser Erlös wird natürlich nur dann angezeigt, wenn es sich 
um Artikel handelt, bei welchen auch ein Verkaufspreis hinterlegt ist. Zusätzlich zu den 
ausgewiesenen Stunden und dem Erlös werden auch die entsprechenden Prozent-
Anteile ausgerechnet. 

In der Druckmaske können Sie beliebig einen Filter setzen, je nachdem was genau Sie 
auswerten möchten.

6.3 Tortendiagramm auf selektierte Arti-
kelgruppen

In den Rapportpositionen unter Auswertungen à Artikelauswertungen können Sie die 
Vorlage 12 Tortendiagramm auf sel. Artikelgruppen auswählen. Diese Auswertung gibt 
Ihnen folgende Informationen:
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Diese Auswertung eignet sich dafür, um einzelne Artikelgruppen miteinaneinder zu ver-
gleichen. Die geleisteten und die verrechneten Stunden, sowie der Erlös werden ein-
ander prozentual gegenüber gestellt und mit einem Tortendiagramm grafisch dargestellt.

In der Druckmaske müssen für diese Auswertung zuerst die Artikelgruppen selektieren, 
welche Sie miteinander vergleichen möchten. Klicken Sie im Feld Art’gruppe auf den 
Pfeil. 

Im neu geöffneten Fenster selektieren Sie nun mit der Leertaste die Artikelgruppen 
(zuvor alles deselektieren), welche Sie in der Auswertung einander gegenüberstellen 
möchten. Achten Sie darauf, dass solche Artikelgruppen gewählt werden, welche auch 
zusammen ausgewertet werden können. Ideal wären zum Beispiel die Gruppen 250 / 
251 (verrechenbare und interne Leistungen) oder die Gruppen 50 bis 55, da nur eine die-
ser Gruppen pro Artikel hinterlegt sein darf. 
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7 Rechnungs-Auswertungen
7.1 Rechnungslisten drucken
Start → Rechnungen → Auswertungen → Rechnungsliste

Hier werden Ihnen alle Rechnungen eines bestimmten Datumsbereich oder eines aus-
gewählten Rechnungsjournals aufgelistet. Selbstverständlich können Sie auch eine 
Liste der selektierten Rechnungen ausdrucken.

>Vorlage 01 Verzeichnis: Auflistung aller ausgewählten Rechnungen
>Vorlage 02 Verzeichnis detailliert mit Artikeln: Auflistung aller ausgewählten Rech-
nungen inkl. der verrechneten Artikel
>Weiter stehen Ihnen auch Listen von Rechnungen mit einem Mahnstopp, Rech-
nungen mit Minusbeträgen und von stornierten Rechnungen zur Verfügung.

7.2 Debitorenauszug
Start → Rechnungen → Auswertungen → Debitorenauszug
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In der Umsatzliste pro Kunde sehen Sie alle Rechnungen eines einzelnen Kunden, wel-
che noch offen oder bereits bezahlt sind.

Im Kontoauszug für Versand werden ähnlich wie in der Umsatzliste alle Rechnungen 
eines Patienten aufgelistet, wobei bereits bezahlte, gemahnte und erst kürzlich erstellte 
Rechnungen unterschiedlich gekennzeichnet werden. 

 Hinweis

Patientenrechnungen erhalten bereits nach dem Drucken den Status definitiv, die Mit-
gliederrechnungen jedoch erst nach erfolgter Zahlung.

Debitorenauszug für Steuerbescheinigung
In der Registerkarte Auswahl kann der gewünschte Auszug (NKLV, KLV oder alle) aus-
gewählt werden.

In der Registerkarte Texteingabe kann im Eingabefeld Briefanrede eine Briefanrede 
eingegeben werden. Im Eingabefeld Begleittext stehen 2'000 Zeichen für die Eingabe 
eines beliebigen Texts zur Verfügung welcher unter der Anrede ausgegeben wird.
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Debitorenauszug für Steuerbescheinigung (NKLV)

Mit der Funktion  Debitorenauszug für Steuerbescheinigung (NKLV) wird für den Kun-
den eine Steuerbescheinigung erstellt, in welcher alle Nicht-KLV-Leistungen aufgeführt 
sind.

Aufgeführt werden alle Leistungen, welche nicht im Debitorenauszug für Steu-
erbescheinigung (KLV) aufgeführt sind.

Debitorenauszug für Steuerbescheinigung (KLV)  

Mit der Funktion  Debitorenauszug für Steuerbescheinigung (KLV) wird für den Kun-
den eine Steuerbescheinigung erstellt, in welcher alle KLV-Leistungen aufgeführt sind.

Aufgeführt werden folgende Leistungen:

KLV A
KLV B
KLV C
Migel sowie Akut- und Übergangspflege

Debitorenauszug für Steuerbescheinigung (alle)        

Mit der Funktion  Debitorenauszug für Steuerbescheinigung (alle) wird für den Kun-
den eine Steuerbescheinigung erstellt, in welcher alle Nicht-KLV-Leistungen und alle 
KLV-Leistungen aufgeführt sind.

7.3 Offene Posten
Start → Rechnungen → Auswertungen → Offene Posten

Im Fenster Ausdruck Offene Posten können Sie eine Liste über alle Rechnungen aus-
drucken, welche noch nicht bezahlt wurden. Sie haben drei verschiedene Vorlagen zur 
Verfügung:

Vorlage 01 Verzeichnis: Alle offenen Debitoren (inkl. allfälligem Guthaben) werden 
aufgeführt (grafische Darstellung der Fälligkeit). 
Stornierte Rechnungen bleiben bis zum Stornodatum in den Offenen Posten ste-
hen.
Vorlage 02 Fälligkeitsauswertung: Die fälligen Rechnungen werden in drei Fäl-
ligkeitsstufen unterteilt angezeigt.
Vorlage 03 Überfällige Zahlungen: nur überfällige Rechnungen werden aufgeführt 
(inkl. Mahnstufe und Mahndatum).
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7.4 Zahlungsauswertungen drucken
Start → Rechnungen → Auswertungen → Zahlungsauswertung

Nach erfolgreichem Verbuchen der Zahlungen im Perigon haben Sie die Möglichkeit, 
verschiedene Zahlungsauswertungen für einen bestimmten Datumsbereich zu drucken. 
Achten Sie darauf, dass Sie beim Feld Rechnungstyp den korrekten Typ auswählen. 
Typ "Rechnung", wenn Sie die Zahlungen der Patientenrechnungen und Typ "Mitglied", 
wenn Sie die Zahlungen der Mitgliederrechnungen auswerten möchten. 
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Vorlage 01 Zahlungsliste:

In der Zahlungsliste werden Ihnen von einem bestimmten Datumsbereich alle im Peri-
gon verbuchten Zahlungen ausgewiesen. Sie sehen sämtliche Zahlungsdetails, wie 
zum Beispiel Zahlungsdatum, Rechnungs-Nr, Rechnungsadresse, Rechnungsbetrag, 
Zahlungsbetrag, offene Teilbeträge, Abzüge oder Überbeträge. 
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8 Word- / Excel - Exporte
8.1 Auswertungen ins Excel exportieren
Alle Auswertungen können aus dem Perigon ins Excel übernommen werden. Um eine 
Liste bzw. Auswertung in Excel zu exportieren gehen Sie wie folgt vor:

Wählen Sie eine Vorlage aus. Sie können wie bei einem normalen Ausdruck die Ein-
stellungen (Filterung) vornehmen. Anstelle der Seitenansicht oder des Ausdrucks, kli-
cken Sie Oben im Menü auf Vorgänge à Excel-Datei erstellen. 

Automatisch wird das Explorer-Fenster geöffnet. Wählen Sie hier den korrekten Spei-
cherort und geben Sie der Datei einen Namen. Klicken Sie dann auf Speichern.

Die gesamte Liste/Auswertung wird ins Excel übernommen und kann dort weiter bear-
beitet werden. Die abgefüllte Excel-Datei wird automatisch geöffnet. Evtl. wird sie mini-
miert geöffnet, in diesem Fall sehen Sie die geöffnete Excel-Datei unten in der 
Startleiste.

8.2 Perigon Daten ins Word und/oder Excel 
exportieren

Start → Adressstamm → Vorgänge → MS-Word/Excel Vorlagen erstellen
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Vom Adressstamm aus können Sie auch Serienbriefe oder Adresslisten im Word oder 
Excel erstellen. Es ist möglich, aus den meisten Feldern im Adress-, Kunden- und 
Mitarbeiterstamm  Daten zu exportieren.

Eine neue Vorlage erstellen:
1. Klicken Sie dazu auf das Word- oder Excel-Symbol oben rechts  , oder via 

Vorgänge / MS-Word/Excel Vorlagen erstellen. Es öffnet sich folgendes Fenster:

2. Geben Sie im Feld Dateinamen den gewünschten Namen der neuen Vorlage ein. 
Mit der Enter-Taste wird der Knopf Vorlage editieren aktiviert. Nachdem Sie auf Vor-
lage editieren geklickt haben, öffnet sich das Word oder Excel.

3. Sie können nun im Word den Cursor beliebig platzieren (wie gewohnt im Word 
einen Brief erstellen und formatieren) oder im Excel in eine Zelle in der obersten 
Spalte klicken. Um die Seriendruck-Felder einzufügen, wählen Sie im Perigon im 
Feld Tabellenauswahl den gewünschten Stamm (zB den Adress-stamm, den MA-
Stamm, usw. ) aus. Anschliessend wählen Sie unter Feld übernehmen die 
gewünschten Perigonfelder aus (die Tabelle Adressdaten ist vor allem für Brief-
köpfe die am häufigsten gebrauchte Tabelle). 

4. Klicken Sie auf den Pfeil bei Feld übernehmen und markieren Sie das gewünschte 
Feld. Es wird im Word oder Excel als Platzhalter eingesetzt (siehe Beispiel unten).

5. Die neu erstellte Vorlage können Sie mit dem Knopf Vorlage übernehmen 
speichern.
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Bestehende Vorlage bearbeiten:
Eine Vorlage kann jederzeit verändert und angepasst werden. Dazu wählen Sie im Feld 
Vorlagen die gewünschte Vorlage aus und klicken auf Vorlage editieren. Nehmen Sie 
die gewünschten Änderungen vor. Sobald Sie mit Schliessen wieder in den Adress-
stamm zurückkehren, werden Sie aufgefordert, die Änderungen an der Vorlage zu spei-
chern.

Vorlage mit Perigon-Daten abfüllen:

Damit Sie die Daten aus dem Adressstamm abfüllen können, selektieren Sie die 
gewünschten Adressen im Adressstamm. Beachten Sie dabei, dass Sie im Suchmodus 
sind, bevor Sie auf das Symbol Word oder Excel klicken (mit dem Feldstecher F7 die 
Maske leeren). Suchen Sie in den Vorlagen die gewünschte Datei. Klicken Sie dann auf 
Dokument erstellen. Die Daten werden nun vom Perigon ins Word bzw. Excel exportiert. 
Die abgefüllte Datei können Sie nun in Ihrem System wie gewohnt abspeichern (Datei / 
Speichern unter).

Vorsicht!

Beachten Sie, dass im Word pro Adresse ein neues Blatt erstellt wird. Im 
Excel hingegen werden alle selektierten Adressen untereinander auf-
gelistet.Die abgefüllten Daten werden gleich wie die Adressstamm-Maske 
sortiert (z.B. wenn im Adressstamm die Adressen alphabetisch sortiert sind, 
dann werden sie auch in alphabetischer Reihenfolge abgefüllt.

Weitere Informationen zu den Auswertungen finden Sie in der Online-Hilfe (F1).
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