Eigene PDFs finden,
herunterladen, tUbernehmen und
l0schen

Ziel: lIhre personlichen Briefe verwalten.

A ‘t Brief erstellen B Beispielonto [
GruRformel Name unter der Unterschrift *
Eine Anwendung von I
Mit freundlichen Grifen Michael Weickert e
KOMMUNIKATION
Jz DESIGN
WEBENTWICKLUNG
Funktion

Arbeitsbereiche Fraktionsvorsitzender

{1 Ubersicht

[@ Brief erstellen

o Meine PDFs . Druckoptionen
auf thr s fpapi
A4 Gremien
(] ralzmarken einfugen Scher sehen
— - ot
Verwaltung Dezente Markierungen auf der ersten Seite links bei 105 und 210 mm.

&+ Administration
Y Bereit fir Ihr Briefpapier

@ Hilfe & Einfihrung 7 i[i' bleben 50 Tge i lrem Druck-PDF erstellen - A4 un
Druc
ulz

@ Datenschutz

tsachliche GraBe / 100 %" wahlen. Die
F enthilt keinen Brisfkopf und keine

Meine PDFs

Ihre erstellten Briefe. archiv durchsuchen Betreff oder Empfanger

[ '1 Vorbereitung der niachsten Beratung
02.10.2026 00:52 30.12.2026 Herunterladen Kontrollansicht | Ubsrnehmen Léschen
por  Ohne Adressat - 1 Seite(n)
[y Planungsstand <Stadtentwicklung>
02.10.2026 00:52 30.12.2026 Herunterladen Kontrollansicht | Ubsrnehmen Léschen
por  Ohne Adressat -1 Saite(n)

fare 152 Actora - Entwickelt von Janathan Zachrau A4 - Tatsachliche Grole /100 %

Einen Brief finden und herunterladen

Offnen Sie links Meine PDFs.

Suchen Sie bei Bedarf nach Betreff oder Empfanger.

Prifen Sie die Angaben zum Dokument, die Seitenzahl und das Erstellungsdatum.
Klicken Sie auf Herunterladen fUr die Druck-PDF oder auf Kontrollansicht zur
Layoutprifung.

5. Beachten Sie das angezeigte Loschdatum.

P whNhH



Einen vorhandenen Brief als
Ausgangspunkt nutzen

Wahlen Sie beim gewiinschten Dokument Ubernehmen.

Die gespeicherten Angaben werden in das Briefformular geladen.
Passen Sie insbesondere Empfanger, Datum, Betreff und Inhalt an.
Klicken Sie auf Druck-PDF erstellen, um einen neuen Brief abzulegen.

P whH

Die urspringliche PDF bleibt unveréndert. ,Ubernehmen* ersetzt sie nicht.

Eine PDF l6schen

1. Klicken Sie beim betreffenden Brief auf Loschen.
2. Priufen Sie die Bestatigung PDF loschen?.
3. Wahlen Sie Jetzt loschen oder Abbrechen.

Das Loéschen entfernt die PDF und die zugehdrigen gespeicherten Briefdaten aus Ihrem Archiv.
Actora bietet hierflr keinen Papierkorb. Laden Sie benétigte Unterlagen vorher herunter.

Das Briefarchiv ist personlich. Andere Gremienmitglieder erhalten dadurch keinen Zugriff auf Ihre
Briefe. Gemeinsame Sitzungs-PDFs liegen im PDF-Archiv der Sitzung (siehe Kapitel ,Gremien
und Sitzungen”, Seite ,,Gemeinsam speichern und Sitzungs-PDFs verwalten”).

Revision #1
Created 2026-10-02 00:20:31 UTC by Jonathan Zachrau
Updated 2026-10-02 00:20:32 UTC by Jonathan Zachrau



