Handout: Briefwahlscheine/ Wahlbenachrichtigungen mit Hilfe der Seriendruckfunktion in Word erstellen
Dieses Handout dient dazu, Sie bei der Erstellung Ihrer Wahlbenachrichtigungen als auch Briefwahlscheine per vorbereiteter Excel-Dateien zu unterstützen.
Die einzelnen Arbeitsschritte sind entsprechend beschrieben und mit entsprechenden Screenshots folgend für Sie aufbereitet.

Erstellen einer Wahlreferenzdatei
Als Basis für den Druck Ihrer Briefwahlscheine als auch der Wahlbenachrichtigungen wird jeweils die „Wahlreferenzdatei“ aus KirA als Basis verwendet.
Den Zugriff auf diese Datei finden Sie im Modul „Wahlen“ unter der Funktion „Auswertungen“. Dort können Sie die „Art der Auswertung“ auf die genannte „Wahlreferenzdatei“ einstellen. 
[image: Ein Bild, das Screenshot, Text enthält.

KI-generierte Inhalte können fehlerhaft sein.]
In dieser Datei stehen Ihnen, vordefiniert mit dem verbindlichen Datenstand vom 01.09.2025, die gepflegten Stammdaten Ihrer Wahlbezirke, als auch die zugehörigen Wahlberechtigten samt Nummer aus dem Wahlberechtigtenverzeichnis zur Verfügung.
Diese Datei müssen Sie sich zur weiteren Verwendung als Excel erstellen und an einem Ort speichern, an welchem Sie die Datei zügig wiederfinden. Es empfiehlt sich hier der „Dokumente“-Ordner






Erstellung des Seriendrucks anhand der Vorlagen „Briefwahlunterlage“ und „Wahlbenachrichtigung“
Auf Ältestenwahl 2025 – GKR@EKBO sowie unter den Vorlagen in den Dokumenten in KirA finden Sie die benötigte Vorlage „Briefwahlunterlage“. Die Vorlage „Wahlbenachrichtigung“ finden Sie unter den Vorlagen in den Dokumenten in KirA. Beide Vorlagen werden in den folgenden Schritten mit der Wahlreferenzdatei verknüpft. Beide Vorlagen sind bereits mit den benötigten Seriendruckfeldern vorausgefüllt, so dass hier kein weiterer Aufwand entsteht.
Sobald Sie eine der Dateien geöffnet haben, navigieren Sie über die Funktion „Sendungen“ auf den Button „Empfänger auswählen“.
[image: Ein Bild, das Screenshot, Text, Software, Multimedia-Software enthält.

KI-generierte Inhalte können fehlerhaft sein.]
Dort können Sie mit „Vorhandene Liste verwenden…“ eine Suchfunktion öffnen.
Über diese öffnen Sie die vorher abgelegte Wahlreferenzdatei per Doppelklick auf die Datei.
[image: Ein Bild, das Software, Multimedia-Software, Text, Screenshot enthält.

KI-generierte Inhalte können fehlerhaft sein.]
Anschließend bekommen Sie folgendes Fenster angezeigt und wählen dort „Liste$“ aus und bestätigen die Auswahl mit „OK“.
[image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Display, Software enthält.

KI-generierte Inhalte können fehlerhaft sein.]
Nach Bestätigung der Auswahl können Sie mit der Funktion „Vorschau Ergebnisse“ sich die ausgefüllten Dokumente basierend auf Ihrer Wahlreferenzdatei darstellen lassen.

[image: ]

Wenn Sie mit dem Ergebnis zufrieden sind, können Sie mit „Fertig stellen und zusammenführen“ den vollständigen Serienbrief über „Dokumente Drucken…“ direkt an Ihren Drucker übergeben. 
Sollten Sie im einzelnen Word-Dokument z.B. noch Änderungen hinsichtlich der Briefanrede bei Personen mit unbekanntem/diversen Geschlechtseintrag vornehmen wollen, so klicken Sie auf ,,Fertig stellen und zusammenführen‘‘ und anschließend auf ,,Einzelne Dokumente bearbeiten‘‘ um die Bearbeitung vorzunehmen.  Im Anschluss übergeben Sie den gesamten Druck an den Drucker.

[image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Schrift, Zahl enthält.

KI-generierte Inhalte können fehlerhaft sein.]
image6.png
w2 [[KQAEI> | oy
o
Vot | EEOIOSIED |

Ergebrisse| | [ Auf Fehler iberprifen | 2usammenihren

Vorschau Ergebnisse Fertig stellen




image1.png
KirA Home Meldewesen mnmnmm

I

Ubersicht Suche Auswertung Dokumente.

KOE Art der Auswertung
03110028 @ Wahlreferenzdat
Wahlbezirksangaben
Wahlbezirke
Alle (1)

Ausgabeformat  Excel v Zip-Archiv erstellen | Neinv/

Verfiigbare Datenstinde

Ausgewahlter Datenstand
01092025 215626




image2.png
W™ Automatisches speichemn (@ )

O) = insrctrshrictge 60 AlgiWdoc - Gepeichet

Datei Start Einfigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe  CAS genesisworld

= EINENEEN e e e =

Uschlige Etketen | Serendruck Empfanger Empiangerise | Serendruckelder Adressblock Grubieile Serendruckield 0 V1SS mmende Felder estlegen ElfEmpfangersuchen | ey elien und
Starten~ auswahien~  bearberen hervorheben cinfugen~ [ Etketten aktualiieren Ergebnisse | [ Auf Fehler berprifen | Zusammenfiren -

Vorschau

Erstellen Seriendruck starten

Schreib- und Einfiigefelder

Vorschau Ergebnisse.

Fertig stellen

<Absender_Kirchengemeinde>
ectraBe ARGs





image3.png
W7 Datenquelle auswahlen

€ > v

Organisieren = Neuer Ordner

L Downlosds #
B Dokumente #
X Bilder »
@ Musik »

B videos  #

B8« MWahlen > 03.EKEO > EKBOWshi2025 > AndruckWahibenachichtigung v @®
Name - Anderungsdatum o GroBe

7B Wahieferenzaatei Umenwahladsx 07.08.2025 15:04 Microsoft cel-Ar..__ 1209K8

4B Andruck Onlinexise 0708.2025 1456 Mictosoft Excel-Ar..  2.567KB




image4.png
| Tabelle auswahlen o X
Name Beschrelbung Geandert Ertellt
[ Deckblatts 8772025 30422 PM 87772025 30|
[ Deckblatts xinmPrint_Area 877/2025 30422 P 87772025 30|
8/7/2025 30422 PM 87772025 30|
4
7

[ @ Erste Datenreine enthit Spatenaberschiten Apbrechen





image5.png
F [® Regeln v <>
o . ABC
= a Y Ubereinstimmende Felder festlegen
Seriendruck Empfénger Empfangerliste | Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld Vorschau
starten v auswahlen v bearbeiten hervorheben cinfigen~ L& Ergebnisse
Seriendruck starten Schreib- und Einfiigefelder

Ev. Kirchengemeinde Rosenthal-Wilhelmsruh
HauptstraRe 153
13158 Berlin

W ALTESTEN
WAHL

Ev. Kirchengemeinde Rosenthal-Wilhelmsruh

WAHLBENACHRICHTIGUNG
Petra Mustermann EINGETRAGEN IM WAHL-
BERECHTIGTENVERZEICHNIS
UNTERNR. 1

Garibaldistr. 20
13158 Berlin




