1. Neuer Klient in WinJur erstellen SAS s ®
InJur

W ' -\_/ 0* In WinJur suchen o= WinJur® Starter Edition fir Mustermann & Partner - O X Erste Schritte in WinJur®
Klienten / Félle / Prajekte Kontakte Lag /Journal TimeSheet Dokument Automation Kalender Rechnung Extras Winlur Apps & E o
=€) T7 Umbenennen T3 Verschieben | peyer Kontakt / Klient X @ Resultat: Ein neuer Klient und
I Projekt loschen g&f Einfugen H H |
¢ Ofen © kontakt- | Achessdaten jetzt ingeben (oder suchen) ein neuer Kontakt (und verlinkt!)
Klicken Sie auf mEDt E\ Kontakt- / Adressdaten
«Neuer Klient» 7 x ) Projekt Explorer 3 x
|p & Personen-Adresse
oo e ok | " | Geben Sie die Suchen | |p
(=77 Klienten / Falle / Prajekte Anrede [Titel: | Herr - w _ -
: Favoriten Konta Ift Daten. far =5 Klienten [ Falle J Projekte
@40 Zuletzt gedfinete Projekte Vorname: | Martin | | den Klienten ein Fenvemiten
== Acme AG, Basel . ’ . )
== Vertréige Nachname: | Meier £ : YY) Zuletzt gedffnete Projekte
Briefanrede: | Sehr geshrter Herr Meier v| -5 Acme AG, Basel
Strasse: Oberstrasse 4 - == Mertraoe
(9) “f= Meier Martin, Zug
-
QuickFitter “ Plz.jort (8300 | zug
Kontakt Explorer o x Telefon: 041 660 00 23
Suchen P Mobile: e
| | oniE QuickFilter e
E|E| Adressen [ Kontakte [ Ansprechpartner EMail: martin. meier @email.ch
~E #Mustermann & Partner, Zirich
-El acme AG, Basel Web: | | Kontakt Explorer nx
i g Mller Petra, Zrich
Suchen | | 2
Klient / Projektdaten
| \/ 3 ) | =-{&=] Adressen [ Kontakte [ Ansprechpartner
MName: Meier Martin, Zug N : =M L.
. - : ustermann & Partner, Zrich
Sie kdnnen den vorgeschlagenen H '
Beschreibung: . ..
— ESEnrEbLng Klientnamen andern - T :
QuickFilter v | (9 L g Meier Martin, Zug
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Kontaktdaten werden als separate Adresse
gespeichert und automatisch mit dem Klient verlinkt. Abbrechen
Mit diesen Schritten haben Sie nicht nur einen neuen Kontakt / Adresse in WinJur
erstellt, sondern auch einen neuen Klienten definiert. Im Hintergrund automatisch
laufende Prozesse:
. QuickFilter w
® Duplikatkontrolle der Adresse

® Vorschlag fir Briefanrede

® Automatisches Einfligen von PLZ oder Ort

® \Vorschlag fiir Klient-Name

® Erstellung von Kontakt / Adresse in Adressdatenbank
® Erstellung von Klient in Klient- / Projektdatenbank

® Verlinkung von Klient und Adresse
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2. Ein Honorar erfassen SAD « ®
InJur

W | [ e" In Winlur suchen £ WinJur® Starter Edition fiir Mustermann & Partner - Projekt: Meier Martin, Zug - 204 - O x Erste Schritte in WinJur®
Klienten / Falle / Prajekte Kontakte Log / Journal TimeSheet Dokument Automation Kalender Rechnung Extras Windur Apps & IE o
— % ‘0 1 nbenennen L_)Verschieben —— L;Benmzer —— AufwandUbersicht 0
< : o F) Markieren Sie einen Klienten im  forter 0 Y Fitter
Meuer Neuer  Sffnen . Quick o
Klient  Fall N Fl Projekt-Explorer alter | |nfo | & Aktualisieren
Einfqen und klicken Sie auf «Offnen» anicht Wil
£ Projekt Explorer REE EPrcl-jel-:t:Meier Martin, Zug - ... X 4 b x
@ | suchen | | £ | Meier Martin, Zug .
a E— ; : a
=77 Klienten ( Falle { Projekte Eigenschaften | Beschreibung Kontakte | Info Adresse | Tel / Fax/E.. 9 (=
Favariten 3 - - 3 - 3 -
@ Zuletzt gedfinete Projekte Projektbegil 17.03.2015 A m genh: e A ::_I;in e | [O| suchtext 0
B = Acme AG, Basel Sprache  Deutsch e Eler Maran, fug : T H i i
T Vertrage Standort  Hauptsiz € Rechnungsadresse Cperstrasse + Y Fiter (aus) > Klicken Sie auf «Quick Add>» und
!“ Werantworl Max Mustermann Gegenpartel QQuick Add [\‘; wahlen Sie «Honorar»
Projekt Nr. 204 v €5 Gegenanwalt w || Sehr geehrer Herr ple
£ma Behirde { Gericht $ Honorar |
t 01 || Datum Typ Betrag/ Info  |Init |E|Infe $4 Auslagen 3 I
Honorar
QuickFilter - Es gibt for diese Ansicht keine Eintrage. $= FixHonorar Geben Sie lhre Honorar-Daten ein
¢ Dokument / EMail [ Datum: B=nu§ (0.5 Std, as + Leerzeichen in Leistungs-
ontakt Explorer o x ) ) Max .. . .
31 Dokument importierg Text (Kurzel fir Aktenstudium))
Suchen | |P _ )
5 v | Kontakie / Ansprechpar o = Motz von: bis: Std: Typ:
B ressen  Kon sprechpartner - . — —= :
B #Mustermann & Partner, Zirich ~| ToDo/Aufgabe |00'U[J v| - |00'00 v| | 0.50 | [keiner] ~
E Acme AG, Basel © Termin Ansatz: Total: MWt
& Meler Martin, Zug K Frist [ 0000 | 100.00 | | +8.0 % Mwst w
i & Miller Petra, Zirich :
Rechnung Leistung:
';’ Zahlung Aktenstudium
Varschussgesuch
Mahnung
QuickFilter ~ BE Fremdgeld
Copyright ©2016 Winlur International AG [2110]  Starter Edition 1 Benutzer (1 aktive). Donnerstag, 17, Man
Automatisch:
® Benutzer
® Honoraransatz
— e MWSt.
Intern: .. q -
— @ Benutzte Kirzel im Text werden «Ubersetzt» (AutoText)
® Wenn man Zeit von - bis eingibt, werden Std. berech-
L net
@ Resultat: ein neuer Honorareintrag Weitere Informationen
t |03 (| Datum Typ Betrag/Info  |Init |E|Info >
@ $ 17.03.2006 0.50 Std 100.00 MM Altenstudium
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3. Ein Dokument erstellen SAS » ®
InJur

7 1[0 5 G- Bae in Winkut sucher P ¥ Walur® Samer Edition fis Mustermann & Pertnes - Projekt; heser hlartn, Zug - 24 - o =
Wlikvrtan / Vb [ Progakts | Epatalti L/ denunal Tira iR af Balasinied utomiban Eilifidiy Rachacng ket WAl Appt D L_F;l ﬂ- Erste Schritte in WinJur®
- ) FF umbenennen  TF venchieoen  m— T Benutzer = [T aufwndinerscs g
& T Prjett I2schen § B suchirter | O W Fater = Projekt: Meier Martin, Zug - 204 Dokument Automation X 40 x
':r:: ”:L.:I R Finsditén + Allgemen _ ¥ Fstmai e ?:;u TE Aktuakdidren
’ & 3 ’ L o b ~ & .
Mansgeren igeriatesr e puars 1 Dokument | @ EMail
SN W P Mo M. g - - “hEl | 55 Meier Martin, Zug 2]
| B | Mensr Marhn, fug »
= S > - eheri _ =
MW‘-'“'I*IW-E Eigensehalter | Bewhusbung | Kunlabte | ledn Klicken Sie auf «Quick Add» und 3‘5:'9"33 :::':Q:ﬂ / Quick-Vorlagen ’"‘:IFESEE
b " |7 Progttegs 17 23 200 = || o men .. . = uick-Yorlagen err
D) 2wt geofinets frogkie S S 4 e wahlen Sie «<Dokument» Ordner Vertrdge Martin Meier
Sadet Miptass Ef“’“"“:“ 5300 fug " Oberstrasse 4
boimtedbacl | pedmtunter | e e o Beispiel Bxcel 6300 Zug
e || e Bandierte ¢ Gt o bl 5 = [F Beispiel PowerPoint Prasentation
E !0 Oeum [T Betrag/lnfo e = Inte gl [E| Brief 2 &
s Z § 1m0 050 Sk 10000 MM Altenudium Fol L o fTF] Fax - — =
e i Wahlen Sie die Vorlage, den Empfan-
Womtaki § = ! mokumenil § R . A
e - T oot ittt L ger und geben Sie den Betreff ein,
. . .
- |M:um'mrﬁlt,lmrdmw 8 B e k|ICken S|e auf EI’Ste”en
- -H & Muierman K Rarmer, Zirieh % Tt raulgatie Projektbezogene Adressen
e [l e ag, mael (T} Teomn 5 Kiert Sprache Adressform
i m::.:i. M Fm ‘o & Meier Martin, Zug D ~ | | Standard ~
: (=] Hed1nun95§dre55e Fusatz
e gege”pa“e'h [JEnschreiben [ Per Telefax
S Coms (ke
A=Al . o =narde £ [ Perséniich / Vertra [] Per Kurier
1 Erl-mee b WMes= 15- AaBbCel AaB5C:=D | AaBbCcl Frmagiid || 5 Diverses
rrﬂ:um g e ] Ay ey Fest Hervarhe . | 7 Standud | . BH-E:-lm T Optionen:
: el [] Autom. Speichem ] Auto Honorar
Iwnshenssdage Hradian " Abngate te Fomgtramagen * a
& 1--.}--.|-|-_: E TR IR T PN Y e Y | Foq oy ol i - L T IR
" Betreff | Vertrag] | inticlen [MM | () Etellen
' Hewr %
) Martin Meier
- Obarstrasse 4
- B300 Zug
® Platzhalter in der gewédhlten Vorlage
B 17, Magz 2016 . . werden durch Text ersetzt wie Adresse,
; N Resultat: das fertige Dokument wird er- Briefanrede etc.
: o stellt und Sie kénnen losschreiben ® Automatische Adress-Darstellung
5 ® Word Dokument wird automatisch im
i Sehr gechrier Herr Meser WinJur Dokumentverzeichniss gespei-
: chert
G ® Dokumenten-Eintrag wird in WinJur
i erstellt
Mt freundlichen Grissen ® Word 6ffnet das Dokument
i Max Mustarmann Sie kénnen sich also ganz auf den Text im
- Rechisanwalt Dokument konzentrieren.
GeiteTwon  Mwoter  DF  DestichScrwem 00 E N & - I AL Weitere Informationen
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4. Rechnung generieren

SpAL s ®
iIndur

Uberpriifen Sie die gewahlte Vorlage,
o F - BE= I Windks pucher 2 % halur waer Edition fur Mustermann ekt heser 4 — o = . .
h" 0% G & AR e Eron s SRy Pt Bl i i SN oS setzen Sie die Rechnungsart auf Erste Schritte in WinJur®
Wik rrlan 7 1 ke LI Epntal®s Lag /! danrndl TinsLhee® Dakumént Atamahan Ealéniddy Hechnung atrwi WiRlur Agget o :_FJ . el . .
—< : 1 «Definitiv», klicken Sie auf OK
L — - -l;'urw:bmtnnm ';'rlr:u'.-wtn 1 -"E-lm.ml -] ': Aufwsnoiber b B Kechnung ' S
3 BB e M ope Li I
, B Frajeit lschen L0 Dedug A Guchwirier Y Fter Smtrurge | [
!:;:l; N:;.;TI Ottnen Pt Aligermain _ | PliEran & ?:;:' T Aktualdidren = CiEnbwet [ I_'IE:J
titigen Managemen Figerisalter Anusiss uits Abbrechen
Pregekt baplorer B.x | T Projeks: Meier Martin, Jug - . % [F] Dolarmnent fusomation 4 bx [
F ;- T Dahum: 1205 16 - 1105 3088 o
é‘ Sarchen Kheser Bartn, Jug Herrarsats
~ [ Bt [ Iyl bgenhalien | ey teniie wie| Klicken Sie auf «Quick Add» und Henaras - 0,53 2 W preve
) i - AT == . . :
4T Bt peafinets trokie PO ITAI0N o i ok Fent wahlen Sie «Rechnung» susizgen...
57 Acme AG, Basel Sprache  Desisch = M M
= Nertiage Smandert  Hisaphsts o Rechrungsadn St Tog T — =4 Rmayn Taes 0.00 o ——
I Heler Martin, Tug Werastwert Max Bushereman (|| 55 Gegenom el | ke . =
Fromhiin. 204 u | S atgeniriwi e || B esheter L} *Tatal 100.00
|| e Eierie 4 et T e | o
*0 0 Ceum  (typ  |Beng/info (i (Slinfe 5 - " £ 1.0 % FE o 10000 8% | winng:
| BT Poka,  MO00O01 T does MM Verirag £ | Bionar e S
"-;I-.Wl-l.'l' = [ - 150 g WO MM Altenstudium B Dotumert Fn = fecrungshetay 00 e
B ¥ erument imperiivier ey
. . B e
S | & #5
i = - o fabo /aulgabis
= & | Adeisoen [ Kantaite | Arsarechorner @ Termin 4 = =
] = Mustermann & Parmes, Zoricy ‘ e
i H"‘"""r‘"‘“‘ o MR Fm ey N, Calibe (Tedddnper) -1k et 5 A A! p
& Meier artn, 29 i weerewng i FIEY -x, 2 & WE=FF !5- o
- refin Gird 4 E L Eeailwiten
- Ml Peta, Dirich R ['_"1. i In:qin PR | By : _‘-'l q Filmlh:mltqm @
__:_-"_, Varsthuikgeisis % Clpstrt wertmetd 2oisishrnate., % chiiftar r Akl fa- Farnabeailagrn e
(A [ET— i [BRE XX - * [ ] 1 m H [} [} 14 (51 16 el
BE Fremsgud
| ] ., "
h mlew g1 :  Mustermann & Partner
Loyt S501b Witk bntrmationsd &G [2110]  Starter Eddion 1 Benutars [1 akbned, Fipacy 18; Wies 2016 5

RECHNUNG

@ Resultat: die fertige Rechnung wird erstellt und v
Sie kdnnen sie versenden (auch per EMail) ] e
? [Mwter Mortin, fug
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® Die Rechnung wird automatisch in
Word generiert und gespeichert

® Die Leistungen werden in WinJur ent-
sprechend als verrechnet markiert

Weitere Informationen

Seite 1won d

Nechmngimenimer, MWIHETO00018
Pericde: 17 GR20LL - 17.00.201%

Summse Honaare

Summr
+ B0 %MW {10000 )

Eechnungsbetrag

o water [
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5. Dokumente als PDF mit EMail verschicken

3

ur

7 |0 7 G- Bae Wik e D ¥ Winke® Sterier ruai;nrffggmmma. Parireer - Projeke: Meies Martin, Zug - 204 - o »
Ehigades ! Pl | Prajeite Eormiiits LG/ Rl Tim a4 2 ) reSument Altomatinn Lhlérdsr Efchnung Ratrad Wiklur Appd (=] ii_i & Eitail erstelien K
- - — - i, I k A 3 . . . T . B Meier Martin, Jug
M 23 e ) Do J—:”J PP Klicken Sie auf das Menii B @
—_— f = T Taek) m 40 . oy 1
Do ummee il Dolomente  Doloument .:,P‘D i - R ((Dokument Automat|on» Reus el ionLagen werirgdfic Kanlaoe [ Adecasen
erballers 3 Arniden efinen | p et L i) Hharhat Pty - - ol
h L e ned e wininnem Bankgerenl  #Hil Ll - MW:::H | 3 :
= fuienia . . s Sl TRATE sl itdbia; - l ¥ Bireate riageey & M M, fug - mum Ly e S i an | Cc e
& | Progeis Expiod Klicken Sie auf Meine Martin, Tug - . x| [] Dokusent fssamation Lk x 3 m\d [
g wee || «Dokumente senden» i zug > e o Senenene
T KienRwp— TR | Bechiskuang Kerbeite  Infa Adiciae | Ted) Fun B 7] i Y ey p—
i EI xlzltl:ﬁhmwnﬁm T pioager P03 | o e & || A | O} Secheese 4D | oo
T tmess Basel Sprache  Deutsch & e Martn, Tug M I =
B worioe Stsdit Maustet: | e Rechrungadesse Comtnms T re ) b g 4
o Gegerpaiel - . . . .
e e e e gt et st e Do Wahlen Sie eine Email-Vorlage, An-
e B || e Benrrie [ ericht e B TR st P Waley e . .
ST - ' Email-Adresse, geben Sie den Betreff
D% Datum e Eetrag finfe  int (5] iein = . .. ~
B 1ioooo Rechr 1Em MM ein, aktivieren Sie «Word-Dokumen-
5] ) g i | mermmee gemal o - ;
= _ || LETesa0ne Dekument 0000 Tdoc: MK '-'ms(]_ | | te als PDF senden» und klicken Sie
- — anschliessend auf «EMail erstellen»
Kortakt Explorn ¥ Markieren Sie die G
R | |2 Dokumente, die Sie beselt [Verweg
~ T #Wstmarn 85, v versenden mochten Conrenee
0 [ [T Cuiginal [* | Duokument-Hame fir Anhang (hier inderbar) L,
& Meler Martin, Bg I | Moo Tdoe: = Vertng (E0000TT) pa
B Hile Peka, Drkch
L4 Buturmatnech apoetern F o] Boburvents aiy POF permder
CuscdFiter ._, {1 Dmmrw-r . M4 argsakon 1., Mibeachan
Loyrgid & 5010 Wanha Intormeional &l 14100 Starter Edibinn 1 Benybet [1 aktied, Samaitag 19, Miez 2056

@ Resultat: die fertige Email wird erstellt

Drdugen
Dveridhernablagr %

EMail wird in Outlook generiert und :
angezeigt. Weitere Anderungen kon-
nen hier vorgenommen werden.

Eigene EMail-Vorlagen mit den glei-
chen Textmarken wie Word-Vorlagen

Teradleny

Mechicht

Fext formateeren Lmenpritfen

S

Aizach Mile via
Aol tend & Track

Adsbr Tend & Tack

Hamen Tinfigen Mackisrungen

Meier bartin, Zug / ¥edragsentwes] venrag (15

_J Vertrag (D00001 T pdt
4= IWKE
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,One Click”, um EMail-Adressen einzu-
fugen

EMail-Eintrag wird in WinJur kreiert mit
einem Link zu Outlook. Keine Doppel-
speicherung von EMails

Weitere Informationen

Sehe geehirter Herr Metes

anbei, wie vereinbart, der Entwnad des Verirages.

Mufen Sie mach bitte an, sollten Se anmerkungen oder Bnderungywinsche haben|
ML Trgumdiss ben Grimien

Mlax Mustermann
Mustermann & Parner
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6. Eingegangene EMail in WinJur ablegen

SpAL s ®
iIndur

BE Y Inbrax Outhooic TP - B X
START  SINDINEMPFANGIN  CORONLR  ANSCHT Erste Schritte in WinJur®
W 3 H & - ol B TP —— 0 Wenckarben = £ Ungelesend Gelewen i Tuchen %
- x L e e 7L Bagatn = BB aregaricain « [ mdressbusch 3
Peeuve  Pieue Léschen  Amtworien  Allen  Weserisken [ . - e & ille Chdnes
£-Mak Lements = | B Ertwamen b Vi oneticte [* Burbichvedalgung | T E-Mml fitern - sersen e Ingen
el Lsqanen Artuwanen Veriiese n Eaizgniien Suehen Semssn/ERplangen -
4 Favarien ! Eifuywem Voitlaih Suthiathen Mig=f O ) hogenrten £ Allen sstwoman (5} Wetssiten
Inbax Allg  Ungelesen Pt falam = Heppites Birnest 4 ] o G4 03 1297
et terms 4 (Festein }ﬂ" _JiL' IL Windur.com
Dedeted Hems it ¥ ™ | 1
Virlrag dished Eag, Baden | TP 1) - Vi
o & Lrtetr Wothe
i Ji;n;ﬂuurcm M a Hachrchd T watimachi g i 1) WL vrbrag W07 BOMO0. pat [ KT
Drafts |52 Vierag oﬁ----—-------
e hems Sehe arehite Frau Lene Wi I|'I!|@ - -y k
| bir gie-ekirte Fraw Lang ~ .
Frepals IL Windurcoem . . . . ~ ~ h"
unk £/ i Fu rased nsee] Klicken Sie mit der linken Maustaste |, o epense sehveiben some i begetugren unterisgen, wo
IJ:lIu.-- Froec 5 Ve auf d|e markierte Emall in OUtIOOk, IJ-::1ﬂranm-nrtmng_nhrr|hmrrmahntrn5mrrhrn Tur Eenninis bew. \
RES Frech . . . neRmarn,
PR halten Sie die Maustaste gedriickt ~ N
und fiihren Sie den Mauszeiger in i AeirpliprimachiEfloden St by s Sehagan:
das WinJur Log/Journal-Fenster cirussen 2 N\
i Wntent Infsmmatane 2 L Wil cam madtgen ,.In -:I:[_ :": = \&
o [0 7 O Ba- it gy P ¥ Winke'® Sterter Edition in Musberrirn & Parirer - Projekt: Meies Martin, 2o3) 204 - o »
E-Mail Kalender P Aufgaben = P . e i Wir &
f= ] dlencler Brsonen 19 gr] = Engenen | KU { Prajeite Egmiits Lo/ B fimsthast R umERE ALEGEMAR Lalrasr Fnrh‘.\_ intrad WARIT BPE4 -] .T.F_!.ﬂ-'
H— @ L ET™  aword « POF [} Dokumentvorschi. 9 Dokument mportieren & D O iootwkt werknlpl ) e 2
|ﬁ‘:ﬂ o @" —] M POF « Word o Taeh/ Datum Snden [ Dokumente snzeigen ey TR emninf \ . E:} .
Gokument  (hall  Dolomente | Cokument - i i | Koniwit feeus
eviteilens eiglelien  ienden afingn | p vathen L is Scherhet (0E Laplore AuteDoc angeigen O Link Ligts [Fioiviniey
fritsilem Margprmers Prujetibhespger !;Ill:‘ verLionem Mandgemeil M L]
& Proget Bxplorer § x| 7 Projek: Meiee Marti, Zug - — =[] Dokt detomation Lk x
| susben | |2 | Meier Martn, Zug ‘ %
~ (o Kbenben | Falle | Fromekie bigrraghaller | Beidhiskung Kerdgide | Inly fcdeiss | Tl Fgf EMl 7] E‘
- Faenlien - (e = = ‘ | Ol 0 2
Sl | e M A :
B worioe Stsdit Maustet: | e Rechrungsadresse Charie s ‘ T Foe fn) b g
[ Meer Mertn, Zug Verastwoetin Ulax Ussdermas || S50 Decerpae st . | Doasad =
ke L B s :ermr s B R st Fhec ‘ it
@ Resultat: Ein neuer Email-Eintrag 2{EIRG. T b Eeip it o T E
[ @ 19.032016 Oetlook MM il Meer Martin, fug l"l'rﬂlprl'ﬂmﬂ Vertsag -
: B troam . R0 MM
RIS L 5 1TANE L 10000 Mk Akferatudium Q
Korkakt Bplores \, D Qe st B B =
suten | E),Luwmam O W] Ve -
® EMail wird in das WinJur Dossier kopiert (physische Kopie) O e ::m V\'imjlur Log/sjpuéhal'
. . . k enster lassen >le die
® Eventuelle Dokumenten-Anhénge im EMail werden auto- | gronbrmber M | .
matisch mitkopiert & Wik Peba, Dikh ‘aUSt?Ste O?: SOIT?It
wird die EMail kopiert
® Sie kdnnen auch nur Dokument-Anhange direkt mit
Drag & Drop in WinJur kopieren
Quacifiter wl
- - - Conpryrgil 20016 Wkt Intesnabional AG [2100] Staster Edebon 1 Benulees [1 akinef, Sarratag 19, Wi J056
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