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1. ALLGEMEINES

Der Versand der gesamten ausgehenden Dokumente in GeOrg erfolgt Uber das Versandcockpit
(/CUERP/VSM_COCKPIT). Hier werden die Dokumente von den Benutzern fur den Versand
freigegeben. Das Versandcockpit liefert Informationen Gber die Produktion und Zustellung jedes
einzelnen Dokuments. Dies erméglicht auch eine rechtliche Beurteilung bezUglich der Fristenldufe.

1.1. Versandvarianten (MessageProfile)

FUr den Versand stehen folgende Versandvarianten (MessageProfile)zur VerfGgung:

[E Messageprofi, Signatur und Farbdruck bearbeiten

Andern?
Buchungskreis n
| MessageProfile -
| Signatur standard
— nachweislich
a postalisch
letterlink
|3¢ Abbrechen elektronisch

Beim MessageProfil standard wird der Reihe nach gepruft und zugestellt mittels:

1. Behdrdliche Zustellserver § 28 Zustellgesetz (verpflichtend seit 01.01.2011)
2. Weitere elektronische Zustelldienste (zB. E-Brief)
3. DruckstraBe

Eine nachweisliche Zustellung erfolgt entweder Uber:

1. Behdrdliche Zustellserver § 28 Zustellgesetz (verpflichtend seit 01.01.2011)

oder

2. DruckstraBe
Eine nachweisliche Sendung kann mittels RSa oder RSb verschickt werden. Die Auswahl der
Sendungsqualitat kann an drei Stellen erfolgen:

e in der SendungsUbersicht Uber die Funktion Sendungsdaten éndern

e in der Detailansicht zu einer Sendung

e in der Fachtransaktion (zB. Anordnung)

Detailansicht zu einer Sendung:

MessageProfile nachweislich v
g =]
Send.qualitst RSA |

- RSA
Beim MessageProfil postalisch erfolgt der Versand Uber die DruckstraBe (derzeit nur nicht

nachweisliche Sendungen).

Beim MessageProfil letterlink wird ein Link auf das Dokument an die ausgewdhlte E-Mail-Adresse Uber
das Versandmodul gesendet (erfordert E-Mail-Adresse aus Geschdftspartner).

4 © COMM-UNITY EDV GMBH 2020 GeOrg Versandcockpit
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Wird elektronische Zustellung ausgewdnhilt, so erfolgt die Zustellung als:
1. Behordliche Zustellserver § 28 Zustellgesetz (verpflichtend seit 01.01.2011)
2. Weitere elekironische Zustelldienste (zB. E-Brief)
3. Letterlink Sendung (erfordert E-Mail-Adresse aus Geschdaftspartner)

Das MessageProfil Lokal vermerkt, dass die Sendung lokal gedruckt wurde.

Ist die Zustellung Uber das gewiUnschte MessageProfil nicht erfolgreich, wird eine Fehlermeldung
WO Emor qusgegeben.

1.2. Berechtigungen fur das Versandcockpit

Aus Datenschutzgrinden kann der Bearbeiter grundsatzlich nur die eigenen (erstellten bzw.
freigegebenen) Sendungen sehen.

Mit folgenden Rollen kdnnen alle Sendungen eingesehen/freigeben werden:
e BUrgermeister
o Amfsleiter
e Hauptbuchhalter
¢ Postausgang (Rolle fUr groBe Einheiten, meistens Buro Amfsleitung)

Folgende Rollen kdnnen alle Sendungen der eigenen Benutzergruppen einsehen bzw. freigeben:
o Sachbearbeiter Abgaben/RE (HBA)

Sachbearbeiter Abgaben/TRM (Selbsterkldrer)

Sachbearbeiter Bauamt

Sachbearbeiter Ausgabenbuchhalter

Sachbearbeiter Hauptbuchhalter Einnahmen

Sachbearbeiter Kassenfuhrer

Sachbearbeiter Buchhaltung

Einkaufer Materialwirtschaft

2. AUFRUF DES VERSANDCOCKPITS

Der Aufruf des Versandcockpits erfolgt Uber Monitoring - Versandcockpit (/CUERP/VSM_COCKPIT):

Monitori
s onitoring

Ubersicht

Arbeitsplatziibersicht

Versandcockpit
(/CUERPNSM COCKPIT)

Gemeinde-Cockpit
(MCILIFRPICA GEMOCOCKPITY

GeOrg Versandcockpit © COMM-UNITY EDV GMBH 2020 5
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3. AUSWAHLMOGLICHKEITEN

Im Versandcockpit gibt es verschiedene Auswahlméglichkeiten um Sendungen zu finden, mit
Ausfihren (F8) % wird die Suche gestartet. Ein Klick auf Anzahl Sendungen zeigt die Anzahl der Sendungen
an, die mit den aktuellen Auswahl-Einschréinkungen angezeigt werden kénnen. Mit E2 E2Alle Eingaben

kdnnen einzelne oder alle Eingaben geldscht werden. Mit "8 oder (F6) kann zwischen einfachem
Modus und Expertenmodus umgeschaltet werden:

[Meni .| @ &aae@ (% Anzahl Sendungen E& E&Alle Eingaben 2] g
Versandcockpit

©
HE

Allgerneine Einschrankungen

Buchungskreis

Geschaftspartner
Korrespondenzart
Korrespondenzbezeichnung
KorrespondSchliissel
Versandkanal
MessageProfile

VMKEY

oot [5[)

Datumnseinschrankungen
Anlagedatum his
Freigabedatum bis

Sendedatum bis

]33]

Benutzereinschrankungen
Anlzgebenutzer

Freigabebenutzer

Benutzergruppeneinschrankung

Benutzergruppe

Einschrankung Massenbeilzge

Beilagen-1D

%]

Statuseinschrankungen
% Zum Senden bereit ") Storniert "I Fehlerhaft
“IFreigegeben “)Lokal gedruckt ) In Machforschung
) Gesendet ) Exportiert
“) Abgeschlossen "1 Alle

Referenzen

%]

Typ Wert

Sucheinschrankungen

Maximale Trefferzahl 5.000

Oberflicheneinstellungen

| Detailanzeige verkleinern

6 © COMM-UNITY EDV GMBH 2020 GeOrg Versandcockpit



COMMyNITY

THE DIGITAL GOVERNMENT EXPERTS
Nachstehend werden die am hdufigsten verwendeten Auswahimoglichkeiten beschrieben:

Allgemeine Einschrénkungen
Datumseinschrénkungen
Benutzereinschradnkungen
Benutzergruppeneinschrédnkungen
Einschrédnkungen Massenbeilage
Statuseinschrénkungen
Sucheinschrénkungen

3.1. Allgemeine Einschrankungen

Geschdaftspartner: Geschdaftspartnernummer einfragen oder [= Korrespondenzart (1) 19 Eintrige gef...
mit Suchhilfe (F4) Geschaftspartner suchen.  Enschrinkungen |

Korrespondenzart: z.B. Anzeige von Sendungen aus RS
Anordnungen mit Auswahl von 0039. KAI? |Korrespondenzbezeichnung
0001 RockiEufer
Versandkanal: z.B. um zu ermitteln, wieviel Sendungen 0003 Mahnung
tatsdchlich per E-Brief zugestellt wurden. 0005 Ratenplan
0013 Kontoinformation
MessageProfile: elektronisch, eRechnung, letterlink, lokal, 0020 KST-Mahnung (Zahling, Erkdarung); TI-Erk

nachweislich, postalisch, standard B0 AU =G o
0039 Rechnung/Anordnung

(Slehe 1.1 Versandvarianten 0042 Lastschriftanzeige/KST-Bescheide

(MessogeProfile)) 0043 Barkassenqguittung

0047 SEPA-Mandat
Z001 Rickstandsausweis

[E Wertebereich einschrinken (1) 7 Eintrige ge... Z002 Rechnung/Daueranordnung
Z014 SZ-Bescheid
Einschrankungen | ZAD  Algemeines Dokument
) ZASX RE-Bescheide
b ZBALU Bauamtsdokument
E ™ ZBUD Dokument zum Budgetakt
o |
@] ZKTI Kontoinformation zur Geschaftspartneriibe
MessageProfile | Anmerkung ZSVF Dokument zum sonstigen Verfahren
elektronisch Zustellserver, e-Brief, gMail oder EBOX
eRechnung e-Rechunng 19 Eintrage gefunden
letterlink Letterlink
lokal lokaler Druck
nachweislich Zustellserver, Hybrid Rickscheinbrief
postalisch Druck (geht direkt in die DruckstraBe)
standard 75, e-Brief, gMai/EBOX, Druck

7 Eintrige gefunden

GeOrg Versandcockpit © COMM-UNITY EDV GMBH 2020 7
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3.2. Datumseinschrankungen

Datumseinschrénkungen kénnen fUr das Anlegedatum, das Freigabedatum und das Sendedatum
gemacht werden.

3.3. Benutzereinschrankungen und
Benutzergruppeneinschrankungen

In den Benutzereinschrdnkungen kann nach Anlagebenutzer oder Freigabebenutzer eingeschrankt
werden.

Benutzergruppeneinschrdankungen: StandardmdaBig werden nur die eigenen Sendungen angezeigt.
Um alle Sendungen einer Benutzergruppe zu sehen, muss die Benutzergruppe Uber die F4-AusfUllhilfe
ausgewdhlt werden.

HINWEIS: Benutzergruppeneinschrdnkungen sind nur fUr jene Benutzer verfUgbar, die — abhdngig von
ihrer Rolle — auch die Sendungen von anderen Benutzern sehen kbnnen (siehe Berechtigungen fir das
Versandcockpit).

Der Aufruf der Sendungen Gber eine Transaktion erfolgt ohne Einschrénkung der Berechtigung.
Beispiel: In der Anordnung kann Uber Dienste zum Objekt in die dazugehdrigen Sendungen
abgesprungen werden.

3.4. Einschrankungen Massenbeilage

Einschrédnkungen Massenbeilage dient zum Auflisten der Sendungen, wo die enfsprechende
Massenbeilage mitgeschickt wurde. Mit F4-Suchhilfe Massenbeilage auswdahlen.

3.5. Statuseinschrankungen

Standardmd&Big ist Zum Senden Bereit angewdhlt. Zum Wechseln auf gewiUnschte Statuseinschrénkung
klicken oder Alle auswdhlen. Soll nicht nur eine Statuseinschrénkung sondern mehrere angewdahlt
werden, auf Expertenmodus (Fé) “E wechseln.

3.6. Sucheinschrankungen

Sucheinschrdnkungen dienen zum Einschrdnken der maximalen Trefferzahl. Diese ist standardmdaBig
auf 5.000 eingestellt.

Diese Einschrdnkung kann bis max. 15.000 Treffer erhdht werden. Automatisch werden Daten
nachgeladen. D.h. wenn man z.B. Sendungen freigibt und es gibt Uber die Trefferanzahl hinaus noch
weitere Sendungen die zum Senden bereit sind, werden diese sofort nach der Freigabe der ersten
Tranche (z.B. 5.000) nachgeladen und stehen zur Freigabe zur Verfugung.

TIPP: Wenn bei Recherche nach Sendungen die Statuseinschrdnkung Alle ausgewdhlt wurde, sollte

man vor Ausfihren (F8) % der Suche mit der Funktion Anzahl sendungen prufen, dass die Suche nicht
mehr Eintrége liefert, als die maximale Trefferzahl erlaubt. Gegebenenfalls passt man die maximale
Trefferanzahl an, oder schrankt das Suchergebnis Uber andere Auswahimoglichkeiten ein.

8 © COMM-UNITY EDV GMBH 2020 GeOrg Versandcockpit
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4. SENDUNGEN UBERSICHT

In der Sendungen Ubersicht werden alle Sendungen entsprechend der vorangegangenen Selektion
aufgelistet.

(Meni .| @& @ @ @ | Essendung freigeben % Sendung stornieren & Sendungsdaten dndem & Dokument anzeigen # Statusaktualisierung anfordem = 2]
Sendungen Ubersicht

&6 5P @) (Sle J& L) () (5] [ Sauaseren |
Anzahl gefundener Sendungen: 29
B Bukr. E # T Fi punkt | Freig.-Usr abw. GPart GeschPartner  Anrede VorAkGrad Namel Name2 Namenszus. NachAkGrad Zahlschein Betrag HW Status Sendezeitpunkt Korrespond
=208 -
02.11.2017 13:25:55 Y1AV_BAU_SB 02.11.2017 12:26:33 Y1AV_BAU_SB 9007000811  Her Johann L 0,00 Finished 02.11.2017 13:30:18 Allgemeines ~
02.11.2017 13:25:55 Y1AV_BAU_SB 02.11.2017 13:26:33 Y1AV_BAU_SB 9007001377  Her Herbert [T 0,00 ToPol 02.11.2017 13:30:19  Aligemeines
02.11.2017 08:39:58 CUHERHEC 9007001377  Herr Herbert: ¥ 0,00 Cancel Allgemeines
[
L
[

TOi5
TO15
T015
T015

08.11.2017 15:51:37 CURAIHAR 9007000083 Herr Friedrich 0,00 ToSend Allgemeines
08.11.2017 14:10:40 CUCORAIC 9007003496  Frau Cordula
09.11.2017 08:51:14 CURAIHAR 9007000083 Herr Friadrich

0,00 ToSend Allgemeinee
o 480,00~ ToSend Anordnuna

Nun kann das gewUnschte Dokument ausgewdhlt werden, indem man d__i____q_gesom‘re Zeile markiert.
Dies erfolgt durch einen Klick in den leeren Bereich am Anfang der Zeile = ., sollen alle Sendungen
markiert werden auf Alle auswéhlen B klicken.

HINWEIS: Durch Klick auf den Button @1Preisliste Post 3ffnet sich eine aktuelle Preisliste der Post, aus der
die aktuellen Preise fUr die verschiedenen Sendungsmaoglichkeiten ersichilich sind.

4.1. Haufig gebrauchte Funktionen

Folgende Funktionen werden haufig gebraucht und kénnen durch Markieren der gewunschten
Sendung(en) und Anklicken des Buttons ausgefihrt werden:

[Menu .| @ @ (A @ | Hssendung freigeben 3¢ Sendung stornieren  #” Sendungsdaten andern S Dokument anzeigen i# statusaktualisierung anfordern

Sendung freigeben

Sendung sftornieren
Sendungsdaten dndern
Dokument anzeigen
Statusaktualisierung anfordern

HINWEIS: Nur im Status ToSend (zum Senden bereit) kdnnen Sendungen gesendet oder die
Sendungsdaten gedndert werden. Statusaktualisierung kann nur im Status confirmed (freigegeben),
ToPoll (Ubermittelt) oder Finished (Abgeschlossen) angefordert werden.

4.1.1.  Versenden von Sendungen

Zum Versenden die gewUnschten Sendungen markieren und Sendung fir den Versand freigeben
(STRG+F9) =asendung freigeben licken,

Die Ubermittlung an den Versanddienst erfolgt frihestens 1 Stunde nach Freigabe. Innerhalb von
diesem Zeitfraum kénnen auch bereits freigegebene Dokumente selektiert und storniert werden. Die
letztmogliche Freigabe eines Dokumentes, welches an diesem Tag noch bericksichtigt wird, ist 19:00
uhr.

GeOrg Versandcockpit © COMM-UNITY EDV GMBH 2020 9
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4.1.2.  Stornieren von Sendungen

Sendung markieren und Sendung stornieren (STRG+F6) * Sendung stomieren jicken, |m Textfeld einen
Stornogrund eingeben und mit bestatigen:

Stornogrund angeben |

[](2¢]

Sendungen kénnen storniert werden, so lange sie im Status ToSend (zum Senden bereit) oder
confirmed (freigegeben) sind.

4.1.3. Sendungsdaten dndern

Hier kann noch das MessageProfil gedndert werden, d.h. die markierten Sendungen kénnen von z.B.
standard auf nachweislich (RSa oder RSb durch Auswahl der Sendungsqualitat) umgestellt werden.
Auch kann hier die Anzeige der Signatur eingestellt werden (gilt nicht fir Sendungen aus dem
elektronischen Akt). DarUber hinaus kann hier Farbdruck festgelegt werden:

[S Messageprofil, Signatur und Farbdruck bearbeiten

Andern?
Buchungskreis
] MessageProfile letandard vi
v Sinatur [kene Sgnatur  ~]
v [/ Farbdruck

X Abbrechen

Die Versandvarianten sind im Kapitel 1.1 Versandvarianten (MessageProfile)beschrieben.

4.1.4. Dokument anzeigen

Zum Anzeigen des markierten Dokuments auf Dokument anzeigen (F5) & Pokumentanzeigen y iy op
Werden mehrere Dokumente markiert, so werden diese im OpenText Image Viewer in einzelnen
Reitern hintereinander geodffnet:

B B OpenText Imaging Windows Viewer - data - [archived: CE]

Dokument Bearbeiten Seite Ansicht Extras Annotationen Hilfe
Eoed>0lesélse(s]aafo =l @ Rm
55 S | ) [aste - archived CE] @

fﬁ' gt fardh-.. ] |[Gatz —[ren-.. ||

|
15
pr—
E

|
1

s

flez (A &1

10 © COMM-UNITY EDV GMBH 2020 GeOrg Versandcockpit
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4.1.5.  Statusaktualisierungen anfordern

FUr Sendungen mit nicht-finalem Status wird jede Nacht automatisch ein Statusupdate eingespielt. Soll
dieser Status sofort oder erneut aktualisiert werden, geschieht dies mit dem Anklicken von

Statusaktualisierung anfordern (STRG+F8) i Statusaktualiierung anforden g i 7, f(nf gleichzeitig markierten
Sendungen werden die Statusdaten sofort aktualisiert. Ab sechs Sendungen laufen die
Aktualisierungen im Hintergrund ab, daher dauert die Statusaktualisierung dann etwas lénger.

4.2. Weitere Funktionen

Weitere Funktionen, die Uber das MenU aufgerufen werden kdnnen:

¢ Sendungen konsolidieren
e Fehler als gelést markieren

Funktionen, die mit der zusatzlichen Lizenz Versandmodul Erweiterung genutzt werden kdnnen, sind im
Kapitel 7 beschrieben:

Sendungen exportieren

Sendungsdokumentation exportieren

Versenden von Beilagen zur Anordnung

Versenden von Beilagen zu Sendungen aus dem eAkt
e Massenbeilage

Mend <} sendungen » Freigeben Strg+Fs |
Sendt Systemn 4 Stornigren Strg+F6
..... . Hife 4 Sendungsdaten dndern Strg+F3 -
(& (= PR T ¢
- Dokument anzeigen F5 il
Anzahl QEfundener Send gendungen expgrtieren
$ Bukr. | # VMKEY Sendungen konsolidieren Strg+F12 4
= 586
Massenbeilzge [
TO15 1 005056AF3FB11EDYAI 3
T015 1 005056AF3FB11ED7B:  “WtUS Y 3

4.2.1. Sendungen konsolidieren

Sendungen, die standardmdaBig Uber die DruckstraBe der Post versendet und vorher am selben Tag
freigegeben werden, werden automatisch in einer Sendung zusammengefasst, sofern das gleiche
MessageProfile verwendet wurde. Dies ist nachvollziehbar in der Detailansicht — Reiter Konsolidierung,
Konsolidierungsart P - Post).

Nachweisliche Sendungen (RSa oder RSb) werden in der DruckerstraBe niemals automatisch
konsolidiert. Es ist jedoch moglich Sendungen manuell zu konsolidieren, um z.B. zu einem
Bauamtsdokument die zugehdrige Rechnung hinzuzufUgen. Voraussetzung ist dieselbe Zustelladresse
bei einem Geschdftspartner:

|Menu ‘| @ @ ‘.__@ Q s sendung freigeben ¥ Sendung stormieren  #” Sendungsdaten andern S Dokument anzeigen 'ﬂ E
Sendungen Ubersicht

FEFREFLELRE e @ = ) () [Saseen]

Anzahl gefundener Sendungen: 587

E: Betrag H_ BP Typ GeschPartner * Anre |VorAkGrad Hamel Name2 Namenszus. MachAkGrad StraBe Haus-Nr. Stiege Stg.(2) T_PLZ Ort
27,23 P 9007000273 Herr g mem mpmgems s’ Fa= == ] O Michmilin®
[T] 000 P 5007000274  Her Erich Ste — Friesacher Strabe 4 9 Midmis
131,60 P Herr Erich St (i Friesacher StraBe 4 9l Micl
49,87 P 9007000275  Herr B Wm T LS Rif ngimial 20 9, Miclw

GeOrg Versandcockpit © COMM-UNITY EDV GMBH 2020 11
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Dazu wird das Hauptdokument markiert und Uber MenU Sendungen Sendungen konsolidieren

Strg+F12 ausgewdhlt:

» Freigeben Strg+Fo ungsdaten dndern 4y Dokument: anzeigen 'ﬂ E
Sendt System 4 Stornieren Strg+F6
Hife 4 Sendungsdaten andern Strg+F3
& .
(= IR NI L Dokument anzeigen F :
Anzahl gefundener Senc  sendungen expartieren
.| Betrag H_. |BP Typ GeschPartner | Ani Sendungen konsolidieren Strg+F12 Mamenszus. MachAkGrad StraBe Haus-Mr. Stiege 5tg.(2)|T. PLZ |Ort
27,23 P Q007000272 Hel Massenbeiage N Feldweg 5 9322 Micheldorf
| 0,00 P 9007000274  Hel Status N Friesacher Strafie 4 9322 Micheldorf
131,60 P Hel = Friesacher Strale 4 9322 Micheldorf

Die mdglichen Sendungen kénnen durch Anklicken ausgewdhlt werden. Mit [ Konsolderen

bestatigen:

E sendungen konsolidieren

Die nachfolgenden Sendungen kénnen zu der von Thnen ausgewshiten Sendung hinzugefiigt werden.
Wihlen Sie bitte mindestens eine Sendung aus, damit eine Konsolidierung stattfinden kann.

3 = DELE]) [EERE L) B L s ) (26 J& JEL) ) (]

. Konsolid | VMKEY BP Typ GeschPartner | Anre |Namel Mame2 L PLZ Ort Strafie Haus-Nr. Stiege | Sta.(2) T B4
m 005056AF3FB11EEFAEC2516FCOCOESSL P Q007000274 0002 Erich  Stoxr_ AT 9322 Micheldorf Frizsacher StraBe 4
1“0 1“0

Die hinzugefUgten Sendungen werden wie eine Beilage behandelt und sind in der Detailansicht zu
einer Sendung im Reiter Konsolidierung ersichtlich:

Bank  Dokumente © Status  ~ Zustelinforrmationen Konsolidierung Referenzen

HEEAEFLEL L) (EE J& JEL) WG]

Hauptsendung Erstellungszeitpunkt konsolidierte Sendung
005056AF3FB11ED7B2C42E1310CEBC3S 06.12.2017 19:17:58 005056AF3FB11EE7AEC2516FCOCOESS1 M CUGERREH

 verfiighare Dateien

K . Anlagebenutzer KArt Korrespondenzbezeichnung
0042 Rechnung

HINWEISE: Das Hauptdokument bestimmt, ob die Sendung nachweislich (RSa oder RSb) oder standard
versendet wird. Dies kann Uber Sendungsdaten dndern vor dem Versand gedndert werden.

Jede Sendung kann nur eine Rechnung enthalten, fUr die ein Zahlschein gedruckt wird. Diese muss
auch die Hauptsendung sein.

© COMM-UNITY EDV GMBH 2020 GeOrg Versandcockpit
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4.2.2. Fehler als geldst markieren
Fehlerhafte Sendungen kénnen bei Bedarf als gelést markiert werden.

Hilfreich ist es bereits in der Sendungen Ubersicht bei den Statuseinschrénkungen Fehlerhaft
auszuwdhlen:

Statuseinschrankungen

()Zum Senden bereit () Storniert (&) Fehlerhaft

(IFreigegeben () Lokal gedruckt (In Machfarschung
() Gesendet ) Exportiert
() Abgeschlossen O Alle

In der Sendungen Ubersicht die gewinschten, fehlerhaften Sendungen markieren und mit
% Fehler als gelist markieren |

i @O @@ @ | &ookumentanzogen AF e
Sendungen Ubersicht

EEFIR)EIFL) (B LEEL (S]@ B =L L) ) (£ akuaseren ]| (= celoste Fehler anzeigen |
Anzahl gefundener Sendungen: 24

51t #7 nlagezeitpunkt hnung Anlage-Usr  Freig.-Usr Freigabezeitpunkt abw. GPart/BP T, GeschPartner , Anrede Namel Name2 Betrag H., StraBe Haus-, PLZ |ort
- 4

1 17.12.7% 1 15:34:36 Bauamtsdokument CUSEM44  CUSEM44  17.12.0W & 15:40:13 P 0007000032 Herr  Robert Hilen 0,00 Schofeslof 8 9281 Micheldorf

1 [17.124 16 Bauamtsdokument CUSEM34  CUSEM34  17.12.0804 15:53:10 P 0007000032 Herr  Robert Hald 0,00 Schommlof 8 924 Micheldorf

1 30.10. 126127 Bauamtsdokument CURAHAR  CUSEMS 101108 1 15:15:30 P 0007000032 Herr  Robert Hegm 0,00 Scho@=iof |8 9Zad Micheldorf

1 29.0. :50:02 Bauamtsdokument CURAHAR  CUSEMY 10.11.8 % 15:15:30 P 0007000032 Herr  Robert Hew 0,00 Schip==dorf 8 9384 Micheldorf

Danach die Lésung eingeben:

= wWert angeben

Ldsung eingeben ‘Dokument neu erstelt]

Es folgt ein Protokoll mit der StatusGnderung, das mit ) ZU bestatigen ist.

TIPP: Mit den Buttons | = Geldste Fehler anzeigen | |[[] Geloste Fehler ausblenden | | snnen die geldsten Fehler in die
Liste ein- oder ausgeblendet werden.
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4.3. Tipps und Tricks
Hier sind einige Tipps und Tricks um die Bearbeitung zu erleichtern:
4.3.1.  Filter setzen

Um Sendungen nach bestimmten Kriterien zu auszuwdhlen, kann ein Filter gese’rz’r werden.

Beispiel - Sendungen eines bestimmten Anlagezeitpunkis:

Spalte Anlagezeitpunkt markieren, Filter setzen ... und Datum oder Zeitraum eingeben, mit
bestatigen:

Auswahl

Anlagezeitpunkt | | bis | Ii]

4.3.2. Sortieren

Zur besseren Ubersichtlichkeit ist Sortieren eine Hilfe:
e Aufsteigend sortieren oder
e Absteigend sortieren

Beispiel — Sendungen an denselben Empfdnger sortieren:

Spalte GeschPartner markieren, aufsteigend oder absteigend sortieren klicken.
Dokumente, die an dieselbe Geschdaftspartnernummer geschickt werden sollen, werden nun gruppiert
dargestellt und kdnnen gleichzeitig selektiert und freigegeben werden.

4.3.3. Suchen

Mit dem Feldstecher-Symbol Suchen... @ kann nach Stichworten gesucht werden. Am sinnvollsten ist
die Suche nach dem Nachnamen (Spalte Name2) oder nach dem Firmennamen (Spalte Name 1).
Dazu die gewUnschte Spalte markieren und mit entweder Rechtsklick Suchen... oder mit Klick auf das

Feldstecher-Symbol Suchen... i die Suchmaske &ffnen und Suchbegriff eingeben, gegebenenfalls mit
Wildcard * arbeiten und auch die Anzahl der Treffer anzeigen lassen:

Cuchen ]
Suchbeqgriff: |Mai*
Suchrichtung | bl

[“INur gesamtes Wort bzw. gesamten Wert suchen
[ Anzahl der Treffer anzeigen

II‘ Treffer werden angezeigt : 1 von 9

[]x]

Mit Klick auf erfolgt der Sprung zum néchsten Treffer.

14 © COMM-UNITY EDV GMBH 2020 GeOrg Versandcockpit



COMMyNITY

THE DIGITAL GOVERNMENT EXPERTS
4.3.4. Sendungen anzeigen und freigeben in der Fachtransaktion

Uber die Dienste zum Objekt > Sendungen kann direkt aus der Fachtransaktion in die dazugehdrige
Sendung abgesprungen werden. Hier kann auch gleich die Freigabe erfolgen, wenn ohne 4-Augen-
Prinzip eine Freigabe erfolgen kann.

Beispiel: Bei Erstellung einer Anordnung mit sofortiger Erstellung der Faktura, kann sofort die Faktura im
Versandmodul fUr den Versand freigegeben werden:

Anordnung anzeigen

Business Document ablegen
Anor
Barcode erfassen
Anor
Anlagenliste
Verknipfungen
Sendungen |
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5. DETAILANSICHT ZUR SENDUNG

Mit Doppelklick auf einen Eintrag in der Sendungen Ubersicht kann die Detailansicht zu einer Sendung
aufgerufen werden. Die Ansicht gliedert sich in eine Ubersichtliche Abbildung des Zustellstatus im
oberen Bildschirmbereich, in der Mitte finden sich Allgemeine Daten zur Sendung und zum Beteiligten
Geschdftspartner wieder (Absprung auf GP moglich), unten sind Reiter mit Detailinformationen zu
Bank, Dokument, verfGgbaren Dateien, Status, Zustellinformationen, Konsolidierung und Referenzen:

[Meni .| @ eqe 43 | @ Fachtransaktion dffnien S Dokument anzeigen # statusaktualisierung anfordem 3 yiederholungsdruck 2 Emeut versenden 5
Detailansicht zu einer Sendung

letzte Statusaktualisierung: 14.02.2018 16:11:56

erstellt freigegeben dibermittelt Ubergabe Zustellkanal Abgeschlossen
10.01.2018 12:33:46 10.01.2018 12:34:47 10.01.2018 12:40:03 10.01.2018 12:40:03
CUHERHEC »> CUHERHEC > CUVSM > CUVSM >
freigegeben ubermittelt printDeliveryChannel
Aligemeine Daten
Buchungskreis T015 GeOrg Schulung Beteligte Geschaftspartner Adressdaten
VMKEY 005056AF3FB11EETBDBF4 3D1B6307BF8 & % Geschaftspartner o B (Person)
Korrespdzart Z2D | Allgemeines Dokument * B vame BE her
« [B1 strasse T traBe 11
RETEE + B ortschaft 9 orf, AT
<& email
Status Finished Abaeschlossen
MassageProfie standard -
Signatur keine Signatur v
GZ A-2018-T015-00008/00001
Dokument-Nr
7!

Bank Dokumente verfiighare Dateien - Status | Zustelinformationen Konsolidierung Referenzen

&&= EEL E L (=6 1@ L) () (]

Status Zeitpunkt |Status Status Datum |Status Zeit Versandkanal Zeitpunkt Kanal Anmerkung ZustStatus Anlage-Usr
10.01.2018 12:33:4  ToSend 10.01.2018 |12:33:46 CUHERHEC
10.01.2018 12:34:4  CONFIRMED 10.01.2018  12:34:47 CUHERHEC
10.01.2018 12:40:0_ sending 10.01.2018  12:40:01 CUvsM
10.01.2018 12:40:0_ Send__ OK 10.01.2018  12:40:03 Sendung angeliefert CUVSM
13.02.2018 14:38:1 . Info 13.02.2018  14:38:10 Status: ToPoll => Finished CUHEITQE
10.01.2018 12:40:0 1003 10.01.2018  12:40:03  printDeliveryChannel 10.01.2018 12:40:0 Zur Zustellung ibergeben X CUVSM
26.04.2018 17:48:0_ Exportiert 26.04.2018  17:48:00 Sendungsdokumentation exportiert nach: \\Client\C$\tmp\export\20180426_Versand_174755 CUHEITOE

In der MenUzeile stehen folgende Funktionen zur Verfugung:
¢ Fachtransaktion 6ffnen

Dokument anzeigen

Statusaktualisierung anfordern

Wiederholungsdruck

Erneut Senden

5.1. Funktionen in der Menuzeile

5.1.1. Fachtransaktion 6ffnen

Mit diesem MenUpunkt @ Fachtransaktion 6ffnen k gnn in jene Fachtransaktion gesprungen werden, wo diese
Sendung erzeugt wurde. Beispielsweise:

bei einer Rechnung in den Fakturierungsbeleg

bei einer Vertragsinformation in den Vertragsgegenstand

bei einer Anordnung in die Anordnungsmaske

bei einem Allgemeinen Dokument in den allgemeinen Akt

bei einem Bauamtsdokument in den Bauakt

bei einem RUckstandsausweis in den Beleg
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5.1.2. Dokument anzeigen

Mit % Dokument anzeigen \irg das Dokument gedffnet.

5.1.3.  Statusaktualisierung anfordern

Jede Nacht wird der Status zu einer noch nicht abgeschlossenen Sendung aktualisiert. Mit dem
MenUpunkt kann diese Aktualisierung jederzeit vorgenommen werden (siehe 4.1.5).

5.1.4.  Wiederholungsdruck

Mit der Funktion & 'Wiederhoungsdruck | 5oy pestimmite Sendungen nochmals erzeugt und versandt
werden. Dies ist z.B. erforderlich, wenn die Sendung wegen unvollsténdiger Adressdaten oder sonstiger
Umstande (z.B. Postfach-Zustelladresse nicht fir Behdrdenbriefe RSb erlaubt) nicht zugestellt werden
kann, oder ein anderer Fehler auf dem Dokument korrigiert werden soll.

Nach erfolgter Korrektur in der zugrundeliegenden Fachtransaktion oder beim Empfanger-

Geschaftspartner wird Uber (Hwiederholungsdruck ging neye Sendung mit einem komplett neuen

Dokument erzeugt. Bei Anordnungen wird ein Duplikat erzeugt.
Ablauf:

1. Daten in der Fachtransaktion (z.B. im Vertragskonto/-gegenstand oder am Immobilienvertrag)
entsprechend richtigstellen, z.B.:

e richtige Adresse

¢ abweichender Korrespondenzempfanger

e Zahlungsgrundlagen (SEPA)

2. Im Versandcockpit die urspringliche Sendung markieren und den Flwiederholingsdruck otqrten |n der

Nacht wird dieses Dokument mit den ver@nderten Daten richtig erzeugt und kann danach im
Versandcockpit freigegeben werden.

Der Wiederholungsdruck wurde fUr folgende Formulararten umgesetzt:
e 0001 Rucklaufer

0003 Mahnung

0005 Ratenplan

0020 KST-Mahnung (Zahlung, ErklGrung); TI-ErklGrung & Mahnung

0030 KST-Vertragsinformation

0039 Rechnung/Anordnung

0042 Lastschriffanzeige/KST-Bescheide

2014 SZ-Bescheid

Wiederholungsdruck kann in folgenden Status durchgefGhrt werden:
e FError - fehlerhaft

ErrorSolved — Fehler gel&st

Cancel - storniert

ToPoll — Ubermittelt

Finished — Abgeschlossen

3 Wiederholungsdruck kann pro Sendung nur einmal angestoBen werden.

Keinen Wiederholungsdruck gibt es bei der Kontoinformation, RE-Bescheiden und Dokumenten aus
Akten. Diese Sendungen sind jeweils aus den Fachtransakfionen erneut anzustoBen.
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5.1.5. Erneut versenden

Mit der Funktion T Emeut versenden kgnnen bestimmte Sendungen nochmals versandt werden.
Beispiel: Ein BUrger sagt, dass er seine Vorschreibung vernichtet oder nicht bekommen hat.

Im Gegensatz zum Wiederholungsdruck wird hier kein neues Dokument erstellt, sondern dasselbe
Dokument als neue Sendung verschickt.

Die urspringliche Sendung markieren und mit dem Button (HEmeut versenden gusfihren. Dadurch
wird eine neue Sendung mit dem gleichen Dokument erzeugt und steht Uber die Auswahl
{#)2um Senden bereft :in der Sendungen Ubersicht zum Versenden bereit.

(¥ Emeut versenden kqnn in folgenden Status durchgefGhrt werden:
Error — fehlerhaft

ErrorSolved — Fehler gel&st

Cancel - storniert

ToPoll - Ubermittelt

Finished — Abgeschlossen

(¥ Emeut versenden kgnn pro Sendung nur einmal angestoBen werden.

Erneut versenden steht bei Anordnung, Daueranordnung, Fakturierung ins Vertragskontokorrent und
Dokumenten aus Akten nicht zur VerfGgung. Diese Sendungen sind jeweils aus den Fachtransaktionen
erneut anzustoBen oder kbnnen mit Wiederholungsdruck neu erzeugt werden.

5.2. Allgemeine Daten und beteiligte Geschaftspartner

In den Allgemeinen Daten werden Daten zur jeweiligen Sendung angezeigt. Wurde die Sendung noch
nicht versendet (Status ToSend — Zum Senden bereit), kénnen hier noch folgende Anderungen
gemacht werden:

Message Profile
Signatur

GIZ

Farbdruck

Mit > in den Anderungs-Modus wechseln und Anpassungen vornehmen wie in Kapitel
Sendungsdaten dndern beschrieben.

Im Feld Beteiligte Geschdftspartner wird der Empfdanger der Sendung mit den Adressdaten angezeigt.
FUr den Versand einer Sendung mit MessageProfil letterlink oder elektronisch muss im Feld E-Mail die E-
Mail-Adresse bereitstehen.

Mit Doppelklick auf die Geschdaftspartnernummer &ffnen sich die Details zu den Adressdaten. Von dort
aus kann wiederum mit einem Dopypelklick auf die Geschdaftspartnernummer auf den
Geschdftspartner abgesprungen werden.
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5.3. Reiter

5.3.1. Reiter Bank

Hier finden sich Daten zum Zahlungsempfdnger, zum Auftraggeber und Zahldaten wieder:

jh'k } Dokumente | verfiighare Dateien | Status | Zustelinformationen | Konsolidierung | Referenzen |

| Zshlungsempfanger | | Auftraggeber
Empfanger Name |Gemeinde GeOrg Schulung | Auftraggb. Mame B ———————
Empfanger Bank |Volksbank Gewerbe- und Handelsbank Kamten eGen | Auftraggeber Bank
Empfanger BAN |aT3342130989298 98989 | Auftraggb. IBAN
Empfanger BIC VBOEATWWEKLA Auftraggeber BIC
| Zahlungsdaten | | Mandatsreferenz
Zahlungsreferenz Belegnummer |990200065602 | Zahlweg [
Betrag Hausw 1.150,22 Belegdatum 01.11.2017 Priifziffer [e112]
Nettofiligkeit 16.11.2017 Gliubiger-ID |aT02ZZ200000002616

5.3.2. Reiter Dokumente

Im Reiter Dokumente befinden sich nur mehr archivierte Dokumente, wie das versendete Original, die
Beilagen oder auch der RUckschein:

Bank /| Dokumente | verfugbare Dateien | Status | Zustelinformationen | Konsoiidierung | Refarenzen

HEl (0w EFa)RF L) (Bl ) (2 &= =) L) &

Dok.Mum. Dok.Typ Filename Objekityp Objekt-Ident  ContR_ |Dokument-Id Object-1d Dokumn.typ EXT__|Anlage-Usr
1 ORIGINAL Dokument.odf SCASE 005056AF3FB  CE 005056AF3FB11EEBBICFOAIGEN3ENT30 ZCA CASEAD PDF CUHENSSE"

Mit Unterlagen ablegen oder Barcode kénnen Ubernahme-Bestatigungen (z.B. von
Behdrdenbriefen, die ins Ausland verschickt wurden) abgelegt werden. Dafur die Dokumentart Hybrid
RUcksendeabschnitt auswdahlen.

5.3.3.  Reiter verfugbare Dateien

Im Reiter verfUgbare Dateien befinden sich fUr drei Monate ab Anlieferung Dateien zum
Herunterladen wie Ursprungsdatei (vor Signatur), Zugestelltes Dokument, Deckblatt.

Zum Herunterladen das Dokument markieren, mit Rechtsklick Datei herunterladen auswdhlen und am
gewulnschten Laufwerk bzw. Verzeichnis speichern:

Bank | Dokumente Ammpiemtﬂn | status | Zustelinformationen | Konsolidierung |~ Referenzen

(&) [E)[F)E)(: [P 1] (& Text kopieren [a)! [G)
Dateien varfligbar Details

Dok.Mum. Typ Optimale Breite
20.024.153 DELIVERY_DOCUMEN
20.034.163 INPUT_DOCUMENT cuchen
20.034.233 ADDRESS_PAGE = 2age.pdf

Fuderung aufheben

Fiter setzen...
Archivieren
Archivieren und anzeigen

| Datei herunteriaden |

o =
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5.3.4. Reiter Status

Hier werden Informationen Uber den Sendungsverlauf von der Post angezeigt:

Bank  Dokumente + wverfiighare Dateien /iSIah.ls i|- Zustelinformationen | Konsolidierung © Referenzen

& (E)F]E)EFL EL: L] (2@ J& ==L (08 )

= Status Zeitpunkt Status Kanal Zeitpunkt Kanal Anmerkung Zustelstatus Anlagebenutzer
10.01.2020 10:50:42  ToPrint CUHERHEC
10.01.2020 10:50:43 ToSend CUHERHEC
10.01.2020 11:00:18 COMFIRMED GEORG
10.01.2020 12:29:13 1003 LetterLink 10.01.2020 12:29:13 Zur Zustellung tibergeben X CUWSM
10.01.2020 12:29:21 Send__OK Sendung angeliefert CUVSM
10.01.2020 13:22:00 3100 LetterLink 10.01.2020 13:22:00 E-Zustelung erfolgreich X CUWVSM
10.01.2020 13:23:21 Info Status: ToPoll == Finished CUHERHEC

5.3.5. Reiter Zustellinformationen

Hier werden der Barcode von nachweislichen Sendungen (RSa oder RSb) und andere Versandkandle
angezeigt. Der Barcode kann beispielsweise fUr die Sendungsverfolgung auf www.post.at verwendet
werden.

5.3.6.  Reiter Konsolidierung

Die hinzugefugten Sendungen werden wie eine Beilage behandelt und sind in der Detailansicht zu
einer Sendung im Reiter Konsolidierung ersichtlich:

Bank | Dokumente | verflighare Dateien + Status - Zustelinformationen Konsolidierung Referenzen
F(EERE R EL L) ([EE J& JEL) ) (5
Hauptsendung Erstellungszeitpunkt konsolidierte Sendung K . Anlagebenutzer KArt Korrespondenzbezeichnung
005056AF3FB11EDTB2C42E1310CEBC3S 06.12.2017 19:17:58 005056AF3FB11EE7AEC2516FCOCOESS1 M CUGERREH 0042 Rechnung

Der Konsolidierungsprozess wird im Kapitel Sendungen konsolidieren beschrieben.

5.3.7. Reiter Referenzen

Im Reiter Referenzen werden Informationen aus den Transaktionen angezeigt. Je nach Referenz-Typ ist
von hier aus eventuell auch ein Absprung in die jeweillige Fachtransaktion moglich.

Bank  Dokumente | verfigbare Dateien - Status  Zustellinformationen | Konsolidierung - Referenzen

FEFRERFL EL L S /& JE. G G

Referenz-Typ Referenz-Wert Referenz-Bezeichnung
FISTL 801 SGS
GKZ 40101 Linz
WK 015600000101 SGS PRoM
VETYP 06 SGS PRoM
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6. VERSENDEN VON LETTERLINK SENDUNGEN
AN E-MAIL-ADRESSEN

Sendungen kénnen auch an eine E-Mail-Adresse als LetterLink Sendung Ubermittelt werden.
Die E-Mail-Adresse wird beim Geschdaftspartner hinterlegt und fur den Versand ausgewdhlt.

Die Kosten je LetterLink Sendung sind in der @' Preisliste Post jm Versandcockpit ersichtlich.
Der Versand als LetterLink Sendung hat folgende Vorteile:

e Gesicherter Versand nach DSGVO

o GroBe Dateimengen kédnnen Ubermittelt werden (zB. Voranschlag fur Mandatare).

e Absender wird Uber die Abholung der Sendung informiert. Damit werden auch die
entsprechenden Status im Versand-Cockpit zur Verfigung gestellt.

o Automatische Urgenzen bei Nichtabholung innerhalb eines Zeitraumes werden maglich.

o Die Gef&hrdung durch E-Mails wird minimiert (Spam, Scam, Phishing).

e Die Letter Link Sendung kann in einer Reihenfolge der Zustellung eingebunden werden (siehe
1.1 Versandvarianten (MessageProfile)).

6.1. Einrichten von LetterlLink

Um LetterLink nutzen zu kbnnen, muss vorab eingerichtet werden:
e SPF Einfrag im DNS
e Logo

6.1.1.  SPF Eintrag im DNS

Damit jemand (z.B. Post) im Namen eines anderen (z.B. Gemeinde) ein E-Mail schicken darf, ist ein SPF
Eintfrag im DNS notwendig. SPF (Sender Policy Framework) soll das Falschen der Absenderadressen
verhindern. Daher ist es notwendig, dass der Administrator in der DNS-Zone der(seiner) Domain den TXT
Einfrag setzt.

Der Empfanger prift, ob der Absender zum Versand berechtigt ist. Hierzu pruft der Empfénger, welche
Domain der Absender in den Feldern ,,MAIL FROM" und ,,HELO" in der SMTP-Verbindung angegeben
hat. FUr die angegebene Domain ruft der Empfénger die SPF-Information Gber das Domain Name
System ab und vergleicht die IP-Adresse des sendenden MTAs mit den erlaubten Adressen. Stimmt die
IP-Adresse Uberein, so ist der Absender authentisch, andernfalls kann die E-Mail verworfen werden.

Was muss der Administrator tun:
Wenn der Kunde Uber Benutzer und Passwort bzw. Kenntnis seiner DNS Verwaltung verfigt, ist
folgender Eintrag zu setzen:

Eintrag/Typ: TXT
Eintrag: v=spfl mx include:mxs.post.at -all

Oder der Kunde schickt ein E-Mail/Ticket an seinen Domain-Betreiber mit der Bitte, diesen TXT Eintrag
zu setzen. Dazu ist die Kundennummer/Vertragsnummer und am besten mit Unterschrift und Stempel
notwendig.

BEISPIEL: A1 Telekom — Supportanfrage an Business.service@al.net:
Sehr geehrte Damen und Herren, bitte setzen Sie uns folgenden TXT Eintrag im Domainmanager:
v=spfl mx include:mxs.post.at —all
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6.1.2. Logo

Soll bei der LetterlLink Sendung das Gemeindelogo angezeigt werden, so muss dieses von uns
hinterlegt werden:

H&he: 150 Pixel,
Breite ist egal,
Format: .jog

StandardmdaBig wird folgendes Logo eingebettet:

—h I SENDUNG MIT
ﬂk_‘iﬁ' AMTLICHEM INHAﬂ

6.1.3. Absender E-Mail-Adresse

Die LetterLink Sendungen sollen mit der Absender-E-Mail-Adresse der Gemeinde verschickt werden.
Daher muss diese ebenfalls im System erfasst werden. Die gewUnschte E-Mail-Adresse muss dafir von
der Gemeinde an die Comm-Unity gemeldet werden.

Ist keine E-Mail-Adresse eingetragen, so wird als Absender no-reply@comm-unity.at verwendet.

6.2. E-Mail-Adresse beim Geschaftspartner

In der Transaktion Geschdftspartner bearbeiten (BP) wird die E-Mail-Adresse beim Geschdaftspartner
eingetragen.

Es gibt beim Geschaftspartner drei Positionen, wo E-Mail-Adressen eingetragen werden kdnnen:
e im Reiter Anschrift unter Adressunabhéngige Kommunikation (Default-E-Mail-Adresse)
e im Reiter Anschrift unter Kommunikation (der Hauptanschrift zuordenbare E-Mail-Adresse)
e im Reiter AdressUbersicht bei weiteren Adressen (E-Mail-Adresse dieser Adresse zuordenbar)

Wenn beim Geschdftspartner an einer oder mehrerer dieser Stellen eine E-Mail-Adresse eingetragen
ist, wird diese bei der Erstellung von Korrespondenzdruck fUr diesen Empfanger an das Versandcockpit
Ubergeben. Dadurch steht bei diesen Sendungen die zusdtzliche Option des Versands per Letterlink
zur Verfigung.

Wenn darUber hinaus bei der Ubergebenen Adresse als Standardkommunikationsart der Wert E-Mail
ausgewdhlt ist, wird bei manchen Korrespondenzdruck-Vorg&ngen Letterlink als MessageProfile
eingetragen.

Wenn es bei einem Geschdaftspartner mehrere E-Mail-Adressen gibt, welche einzelnen Adressen
zuordenbar sind (der Hauptanschrift oder einer weiteren Adresse in der AdressUbersicht, z.B. fur
Abteilungen von Organisationen), so sollten diese bei der jeweiligen Adresse im Bereich
Kommunikation gepflegt werden, und die E-Mail-Adresse in der Adressunabhdngigen Kommunikation
leer bleiben. So wird jeweils die E-Mail-Adresse der ausgewdhlten Adresse ans Versandcockpit
Ubergeben.

Wenn es bei einem Geschdaftspartner nur eine einzige E-Mail-Adresse gibt, oder eine bestimmte E-
Mail-Adresse wichtiger ist als die adressabhd&ngigen E-Mail-Adressen, so sollte diese im Bereich
Adressunabhdngige Kommunikation eingetragen werden. Dadurch wird diese unabhd&ngig von der in
der Fachtransaktion ausgewdhlten Adresse verwendet. Wenn bei einem Geschdaftspartner an
mehreren Stellen E-Mail-Adressen gepflegt sind, wird diese E-Mail-Adresse als erste verwendet:
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Geschaftspartner 2007003714 & Max Mustermann / 0088 Testgemeinde
Anzeigen in GP-Rolle Vertragspartner -

. Anschrift |. Adressibersicht  Identifikation | Steuerung | Zahlungsverkehr - Status  \

Standardadresse
[ e I[lﬁl Druckvorschau
StraBenadresse
StraBe/Hausnurmmer Testgasse 1
Postleitzahl/Ort ooes Testgemeinde
Land AT | Osterreich

Kommunikation

Weitere Kommunikation... |

Telefon 01/2345678 MNebenstelle
Mabittelefon

Fax Nebenstelle
E-Mail

Standardkomm.art v

Bemerkungen

| Adressunabhangige Kormunikation |

Telefon Nebenstele | | LandlaT |
Mobittelefon Land E
Fax MNebenstelle Land _
E-Mail | max@mustermann.at [_ ﬂ

Standardkomm.art EMaiI '] [ Weitere Kommunikation... |

Es kdnnen Gber die Mehrfachselektion auch mehrere E-Mail-Adressen eingefragen werden.

6.3. Auswahl der E-Mail-Adresse im eAkt

Im eAkt am elekironischen Schreibtisch (SCASEPS) wird im Reiter Beteiligte als Typ EML fur E-Mail
eingetragen, im Feld Adressart wird bei mehreren E-Mail-Adressen die gewUnschte gewdhlt:

(Flinhatt i(% struktur )+ Bearbeiter | | [5 Beteligte ] T2 Termine J[EfTIndw. Daten ][ Versand ][5 Notizen ] | (£ zugrit || £ protokol |
ORE =EE JEL

B2 Name Abgle_|Vertretung  Mame Vertretung Vertr -Typ ridarung -Adres;art Adressart Adresse Ident. AO  Name AO
Max Mustermann / 0088 Testgemein . 2 MMN\ MM&\: Adressen-a_ max@mustermann.at
Muster GmbH / 1234 Musterort Y POV P XXOEFR

ostversand Standardadresse  Muster GmbH / MusterstraBe 1 / 123

= Wertebereich enschranken (3) 2 Eintrage gefunden
~ Einschrankungen

Gy =T
Geschiftspartner: 9007003714
E-Mai Typ: ADR_ABH
Adressnummer: 2162691
E-Mail-Adresse -
go-m= m mm mge— pity.at

Ex@muscermann.atl

Im Reiter Versand wird die Sendung wie gewohnt mit Schriftstick versenden ins Versandcockpit
Ubergeben.
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6.4. Versenden von LetterLink Sendungen im Versandcockpit

Der Versand im Versandcockpit wird mit Klick auf Sendung freigeben =&Sendung freigeben durchgefihrt,
gegebenenfalls vorher mit Sendungsdaten éndern # Sendungsdaten ndern das MessageProfil anpassen
oder Sendungen an einen Empfénger konsolidieren.

Sendungen, die als Letterlink verschickt werden, sind gleich wie Sendungen, die Uber den
Versandkanal E-Brief verschickt werden, keine nachweislichen Sendungen. Bei beiden
Versandkandlen wird nach erfolgreicher Ubergabe durch das Post-Modul an den Empfénger der
Status auf Finished (Abgeschlossen) geéndert.

Dabei erfolgt nur eine einzige Statusaktualisierung im ndchsten Nachtjob automatisch. Wenn die
Sendung vorher tatséchlich abgeholt wurde, ist dies im Detail-Status ersichtlich. Wenn die Sendung

erst danach abgeholt wurde, ist dies nur nach manueller Statusaktualisierung # Statusaktualsierung anfordern
ersichftlich.

Wenn die adressierte E-Mail-Adresse nicht oder nicht mehr existiert, geht der Versandstatus dennoch
auf Finished (Abgeschlossen). Die Korrektheit bzw. Aktualitdt von manuell eingetragenen (nicht mit
Registern abgeglichenen) Adressdaten liegt immer im Verantwortungsbereich der Benutzer.

Die Verstandigung, dass die Zustellung nicht erfolgreich war, erfolgt in diesem Fall nicht Uber den
Status der Sendung, sondern zeitversetzt nach mehreren Zustellversuchen via E-Mail an die von der
Gemeinde fUr Letterlink Sendungen eingerichtete E-Mail-Adresse.

6.5. Erhalt einer LetterlLink Sendung

Der Empfanger bekommt eine E-Mail wie dieses:

Um wichtige Dokumente, wie digses, kinftig auf sicherem Weg empfangen zu konnsn und
damit wvor dem Ausiesen durch Dritte zu schdizen, holen Sie sich Ikren kosteniosen
E:Brinfhpaten dos Operrsichimchan Post. 5o haben Sie die Magiichheit Rechnungen,
Verirage ader anderen Briefe sicher, Jberall und jsderzeit abzurufen

etz hontenios de Post Apo downigaden!

DS 12 & BUAFALSEN Gneneites E-Mal a8 Cuaited Mall SEves
Bfe avtworien S nichl aul dese E-Mad. Fir Rikckiragen stehl ihnen das ComimeUrity Secdice Tearn 2uf
VETTUQUN.

Chaslfied Mail © sendybnd OFBO GmibH

‘Gdstinger Sirafie 213, 8051 Gauz | wans sendiybeid oom
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Holt der Empfdanger das Dokument durch Klick auf den Link nicht ab, so erfolgen Erinnerungen:

Reminderstufe

Zeitpunki

Erste Notifizierung

unmitteloar nach Erhalt

1. Reminder

nach 4 Tagen

2. Reminder

nach weiteren 10 Tagen (nach 14 Tagen absolut)

3. Reminder

nach weiteren 7 Tagen (nach 21 Tagen absolut)

Ablauf des Links

nach 30 Tagen absolut

Von: Comm-Unity EDV GmbH: 5 Element(e), 4 ungelesen

Comm-Unity EDV GmbH
<https://serv

Comm-Unity EDV GmbH

<https://services.sendhybrid.com/img/letterlink/Logo_Community.jpg>
Comm-Unity EDV GmbH
<https://s

Comm-Unity EDV GmbH
<https

Reminder LetterLink Zustellung - Allgemeines Dokument
sendhybrid.com/img/letterlink/Logo_Community.jpg>

Sehr geehrte Damen und Herren, eine

Reminder LetterLink Zustellung - Allgemeines Dokument

Sehr geehrte Damen und Herren, eine

Reminder LetterLink Zustellung - Allgemeines Dokument
sendhybrid.com/img/letterlink/Logo_Community.jpg>

Sehr geehrte Damen und Herren, eine

LetterLink Zustellung - Allgemeines Dokument
/services.sendhybrid.com/img/letterlink/Logo_Community.jpg>

Sehr geehrte Damen und Herren, eine

elektronis

elektronis

elektronis

elektronis

che Zustellung wurde noch nicht abgeholt,

che Zustellung wurde noch nicht abgeholt,

che Zustellung wurde noch nicht abgeholt,

che Zustellung liegt far Sie bereit.

Der Link verliert nach 30 Tagen seine GuUltigkeit, unabhdngig davon ob der Empfénger den Link
verwendet hat. Wenn der Empfanger auch danach noch auf das Dokument zugreifen méchte, muss
er es bei sich lokal abspeichern.

Antwortet der Sendungsempfénger direkt auf das E-Mail, so kommt diese Antwort auf die bei der
Einrichtung hinterlegte Gemeinde-E-Mail-Adresse.

GeOrg Versandcockpit

© COMM-UNITY EDV GMBH 2020
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7. ZUSATZLICHE FUNKTIONEN DER
VERSANDMODUL ERWEITERUNG

Mit der Lizenz Versandmodul Erweiterung kann das Versandcockpit noch intensiver genutzt werden:

Versenden von Beilagen zu Anordnungen

Versenden von Beilagen zu Sendungen aus dem elektronischen Akt
Versenden von Massenbeilagen

Sendungen exportieren

Sendungsdokumentation exportieren

HINWEIS: Die Versandmodul Erweiterung ist ein eigenes Modul und nicht standardmdaBig Teil des
Monitoring Versandmodul.

7.1. Versenden von Beilagen zu Anordnungen

7.1.1. Auswahl der Versandart

Bei der Anlage einer Anordnung ist das Message Profil zu hinterlegen. Besteht die Notwendigkeit
(gesetzliche Verpflichtung), die Anordnung aufgrund eines Bescheids als Beilage nachweislich zu
versenden, ist der Hybrid-RUckschein (nachweislich) als Message Profil zu hinterlegen. Standardmd&Big
wird die Sendung nicht nachweislich verschickt.

l.| Anordnung anlegen

Anordnungsnummer g & T
Anordnungstyp Annahmeanordnung v

|%| Kopfdaten

Belegdatum 14.09.2018 Belegart LE
Referanz Wahrung EUR
Status Umrechnungsdat
Buchungsdatum 14.09.2018 Abstimmschliiss.
| Message profil | | [~
B EHOEERD e

——='—"——Jstandard
Anordnungspositionen

7.1.2. Beilagen und Unterlagen

In der Anordnung ké&nnen Unterlagen zur Faktura und Beilagen mit

e Businessdokument ablegen oder
e Barcode erfassen

hinzugefUgt werden. Das hochgeladene Dokument muss folgende Voraussetzungen erfullen:

Alle Schriften sind eingebettet (gegeben durch PDF/X-1a:2001).
Alle Seiten im PDF sind DIN A4.

Alle Seiten im PDF sind Hochformat.

Keine Transparenzen im PDF (gegeben durch PDF/X-1a:2001).
1,5 cm vom linken Seitenrand aus sind frei.

oL -
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Ersichtlich sind diese Dokumente unter Dienste zum Objekt in der Anlagenliste:

78 . Anordnung anzeigen

Dienst: Anlagenliste

Anordnungsnummer 1000000237 Mg £ [r _ —
e~ = = & |[=
Anordnungstyp Auszahlungsanordnung | [[DNeu [ |[B0| £ ||| 20)||[0]|8)|%6 | ]| S| ||| &[] @[] .|| =B [ .
Anlagen zu 001000000237
k=| Kopfdaten Tkone Titel Beschreibung Erstell: von Erstellt um
Beleadat , Bel |2 |Unterlagen zur Anordnung (intern) n . gy | 1= 1
elegdatum e
g |2 |Beilage zur Faktura (extern) = | Bl = L] = =
Referenz Wi
Status Ahgeschlossen Umi
Buchungsdatum Abg
Message Profil
Bestellnummer fiir BRZ
YR (EFREEL (B[S LB
Anordnungspositionen
[E\ Geschaftspartn. Kurzbeschreibung des Geschaftspartners it
I ‘ L] -
T
|| 3
L

7.1.2.1.  Unterlagen Faktura

Die Unterlagen Faktura einm. ist fir Dokumente der internen Dokumentation gedacht. Diese werden
nicht versendet.

7.1.2.2. Beilage

Die Beilage wird mit der Rechnung automatisch mitgeschickt, wenn sich die Anordnung nur an einen
einzigen Geschdaftspartner richtet:

o  Gedruckt wird sie immer als eigenes Blatt.

e Die Beilage wird nicht signiert.

HINWEIS: Wenn in einer Anordnung Positionen fUr mehrere verschiedene Geschdéftspartner enthalten
sind, gelangen Beilagen auf diesem Weg nicht in den Versand. Wenn fUr diesen Fall der Versand von
Beilagen gewunscht ist, so kann das Uber die Funktion Massenbeilage erfolgen.

7.2. Versenden von Beilagen zu Sendungen aus dem
elekironischen Akt

Im elektronischen Schreibtisch kbnnen in einem elektronischen Akt unabhéngig von der Fallart
(Allgemeiner Akt, Bauakt, Budgetakt etc.) auch Beilagen mit versendet werden. Die Beilagen werden
als Archivdokumente im Inhalt des Akts abgelegt.

Zuerst im Reiter Versand ein versandbereites Dokument auswdhlen und die Empfanger selektieren.
Danach das Schriftstck markieren und Beilage hinzufiigen anklicken:

{5l Inhat i 7 Struktur |[+3 Bearbeiter || |78 Beteiigte ] Termine IEIndi\r. Daten | i versand || & Notizen || |5 Zugriff || =5 protokoll

¥ W @EE RE EE meE 2 (@l
Beteiligte Vercandart L... | Adresse Status | Stat

~ = {Antwortschreiben { 13.07.2018 11/ociage hinzufigen
+ i Musterdokument2.ndf
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In der Auswahlliste die gewUnschte Beilage anhaken und mit bestatigen:

= Dokument firr Versand auswahlen

Eia)i @)

Element Vers...  Elementart | Eind. Bezeichnung Angelegt durch | Angelegt am Letzte And. ...

« (2] Musterdokument2.pdf Allgemeine... Musterdokument2.pdf 13.07.2018 12:31:44

BBl 7] Musterdokument.pdﬂ Allgemeine... Musterdokument.pdf 13.07.2018 12:31:03

- i@} |antwortschreiben { 13.07.2018 11 Allgemeine... Antwortschreiben ( 13.... 13.07.2018 11:28:45

= (2 Jantwortschreiben ( 13.07.2018 11 Allgemeine... Antwortschreiben { 13.... 13.07.2018 11:29:06

i) o ML B L i)

4]

Als mogliche Beilagen werden archivierte, nicht signierte Dokumente angezeigt. Es kbnnen
hintereinander auch mehrere Beilagen hinzugefigt werden. Die Reihenfolge des Hinzufigens
bestimmt die Reihenfolge der Sortierung im Versand.

Wurde eine Beilage falsch hinzugefigt, so kann sie wieder entfernt werden. Dazu die Beilage
markieren und Beilage Iéischen klicken.

Im Anschluss wie gewohnt die Sendung mit Schriftstick versenden ins Versandcockpit Gbergeben
und dort freigeben =a5endung freigeben

HINWEIS: FUr eine RSb-Sendung werden in einem Kuvert max. 14 Seiten (Original und Beilage)
zusammengefasst.

28 © COMM-UNITY EDV GMBH 2020 GeOrg Versandcockpit



COMMyNITY

THE DIGITAL GOVERNMENT EXPERTS

7.3. Massenbeilagen

Um beispielsweise Informationsschreiben oder Werbeaussendungen mit einer Vorschreibung
mitzusenden, gibt es die Mdglichkeit der Massenbeilage. Die Vorgangsweise erfolgt in drei Schritten:

1. Massenbeilage erstellen
2. Massenbeilage verwalten in der Transaktfion Verwaltung von Massenbeilagen
3. Massenbeilage zu Sendungen hinzufigen und versenden im Versandcockpit

7.3.1.  Massenbeilage erstellen

Die Massenbeilage muss folgende Voraussetzungen erfillen:

Alle Schriften sind eingebettet. (gegeben durch PDF/X-1a:2001)

Alle Seiten im PDF sind DIN A4.

Alle Seiten im PDF sind Hochformat.

Keine Transparenzen im PDF. (gegeben durch PDF/X-1a:2001)

1,5 cm vom linken Seitenrand aus sind frei.

Es sollfen nur Dokumente mit max. 10 Seiten (5 Blafter) hochgeladen werden.

AR

Erstellung des druckfahigen PDF-Dokumentes aus Word:

1. Dokument erstellen (DIN A4)
2. Speichern unter auswdhlen
3. den Dateityp pdf wahlen
4. die Optionen 6ffnen
5. PDF/A-kompatibel auswdéhlen
6. Dokument speichern
Optirniersn lde ,:,.: Srandard . Optignen T >
[Onlinevercffentlichu Clptu;m:n...
ng und Drucken ] Dates nach dem Seitenbereich
€ Minimale Grike Veroffentlichen affnen :“'Ellt
" [Onlinevercffentiichy () Akfusile Seite
ng ALlswaah
() geitefry  Van: |4 &)l Bis

fer aushlenden Was verdifentlichen

(® Dokument

Macht druckbare Informationen sinschiselien

_—| Tentmarken erstellen mithile von:

b Dokumentstruicturtags s Barrierefreineit
FOF-Cptianen

| PDF/A-kompatibel

[T Fiir optimale Bddgualitst optimisren

triftarten nicht eingebettet werden kdnnen

oo
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Erstellung eines druckfdahigen PDF-Dokumentes aus bspw. Adobe InDesign
Beim Datenexport das ICC-Profil ISO Coated v2 (ISO-Norm PDF/X-1a:2001 - Details auf

hitp://www.eci.org) auswdhlen und das Dokument speichern.

7.3.2. Massenbeilagen verwalten

Die Transaktion Verwaltung von Massenbeilagen (/CUERP/VSM_MBEILAGE) wird unter Home > Leitung

> Postausgang aufgerufen:

s Leitung

Ubersicht Postausgang

Arbeitsplatziibersicht Ubersichtsseite

Amtsleitung » Verwalten von Massenbeilagen
(/CUERPMSM_MBEILAGE)

EDV Leitung »

Buchhaltungsleitung »

Abgabenbuchhaltungsleitung »

Bauvamisleitung »

Postausgang »

IManagement Cockpit

Um eine Beilage fUr den Massenversand anzulegen, wird in der Transaktion Verwalten von
Massenbeilagen der Buchungskeis eingetragen und auf Anlegen geklicki:

Menu .| @ e 8 L)
Verwalten von Massenbeilagen (Ansehen)

Buchungskreis TO15) Buchungskreis TO15
Beilagennurmmer Q|f||6'ér"| Beilzgennummer
Beschreibung nlegen

Giiltig bis

Status

Verwaltungsdaten

Angelegt am 00:00:00 [JHinweis bestatigt

Angelegt von [CJDokument varhanden

Gedndert am 00:00:00

Gedndert von

Freigegeben am 00:00:00

Freigabename

In dem Feld Beschreibung einen Titel fUr die Massenbeilage eingeben und ein GUltig-Bis-Datum der

Sendung einfragen:
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OH eqe % HE e
Verwalten von Massenbeilagen (Bearbeiten)
Buchungskreis Buchungskreis TO15
Beilrgennummer 5 @@@ Beilagennurnmer 5
Beschreibung ISUmmerfest im Schwimmbad |
Giiltig bis |22.05.2017|
Status 0 | Angelegt
Verwaltungsdaten
Angelegt am 19.05.2017 |13:46:21
Angelegt von CUGERREH
Gedndert am 19.05.2017| |13:49:20
Gedndert von CUGEREEH
Freigegeben am 00:00:00
Freigabename
U . .
Mit '&l die Eingaben sichern.
Vor dem Anhdngen der Beilage ist nachstehender Benutzerhinweis 2y bestatigen:
Verwalten von Massenbeilagen (Bearbeiten)
[& Benutzerhinweis bestitigen
Buchung o
Betagen| o) DB 0@ H)E EE
Beschrei|| Das hochgeladene Dokument muss folgende Voraussetzungen erfiillan:
Il 1. Alle Schriften sind eingebettet. (gegeben durch PDF/X-13:2001)
Gltig billl 2. Alle Seiten im PDF sind DIN Ad.
Statug ||| 3. Alle Seiten im PDF sind Hochformat.
4. Keine Transparenzen im PDF. (gegeben durch PDF/X-13:2001)
5. 1,5 cmvom linken Seitenrand aus sind frei.
Verwaltl|| © Es solten nur Dokumente mit max. 10 Seiten (5 Blatter) hochgeladen
werden.
Angeleg
Hiermit bestdtige ich, dass alle Dokumente diese Voraussetzungen
Angeleg erfillen.
Gednde
Gednde
Freigegg
Freigabg
[ [ze1,sp1 Ze 1-Ze 11 von 11 Zeilen
v %]
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Mit Dokument anhdngen (Umschalt+F2) &ffnet sich ein Fenster zum Auswdahlen des lokal gespeicherten
Dokuments:

vt ] OH @G @ 0 @m
Verwalten von Massenbeilagen (Bearbeiten)

Dokument auswahlen x

Buchungsh Suchen in: | Testdokumente - E
Beilagenny -

) n Name Anderungsdatum Typ Grale
B o TH Ansuchen_Férderung 16.03.2017 11:10 Adobe Acrobat Do.. 215 KB
Gilltig bis X Muster Ansuchen 16.03.2017 11:10 Adobe Acrobat Do... 215 KB
Status | [ Zulstt besucht] | (" 3103.201713:51  Adobe Acrobat Do..

! @Musterdokumenﬂ 31.03.2017 13:51 Adobe Acrobat Do... 26 KB
Verwaltun '@MusterrechnungE 16.03.2017 11:22 Adobe Acrobat Do... TTKB
Angelegt 4 Desktop '@Musterrechnung 16.03.2017 11:22 Adobe Acrobat Do... TTKB
Angelegt =]
Gedndert -—‘:\=‘J

Gedndert Bibliotheken

Freigegeb P
Freigabend

Computer

«
Netzwerk Dateiname: Musterdokument -
Dateityp: Alle Dateien (") -

Das Dokument kann mit “® Dokument anzeigen (Umschalt+Fé) angezeigt und mit P Freigeben fir
Versandcockpit (Umschalt+F4) freigegeben werden. Die Freigabe mit Klick auf '&l sichern.
7.3.3. Massenbeilage hinzufUgen und versenden

Im Versandcockpit die Sendungen zum Hinzufugen der Massenbeilage markieren. Mit Meni >
Sendung > Massenbeilage hinzufiigen (Strg+F4) die Auswabhlliste der Massenbeilage 6ffnen:

Sendungen » Freigeben Strg+;=9 ungsdaten @ndern &y Dokument anzeigen
Sendt System 4 Stornieren Strg+F6
Hiffe 4 sendungsdaten dndern Strg+F3 :]
(= &) = (P L4 Dokument anzeigen F5
Anzahl QEfundener Senc Sendungen konsolidieren Strg+F12
B E #7 Anlagezeitpunkt Korre: Export »  Freig.Zeit abw. GPa_ BP Typ GeschPartner |Anre_ Namel
1 20.08 %0 . Rech : P
T 50.00 _- - _': Rzzh: Massenbeiage 4 | Massenbeiage hinzufiigen | Strg+F4 :)_ =
1 2000 = @F Rech Status 4 Massenbeilage entfernen Strg+F5 -
1 29.00 “4 B Rechnung JOBRUN ToSend P 9007003724  Frau  Walwaa'
1 29.08 "8 Rerhnuna T0RRLIN ToSend B ann7nNna7r6e Herr Frin

Die Massenbeilage aus der Trefferliste mit Doppelklick auswéhlen oder Cursor entsprechend
positionieren und mit bestatigen:

= Trefferiste 2 Entrige

Buchungskreis T015

Beilage Nr|Beschreibung Filename
13 Massenbeilage fir Bauamc Musterdokument2.pdf
s Somperfest im Schwimmbad Musterdokument.pdf

“h 0

| (e e
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Das Hinzufugen mit Ja, das angezeigte Protokoll mit bestatigen:

[E Bestdtigen sie das Hinzufiigen

‘Wollen Sie die Massenbeilage 0000000005
0 (Sommerfest im Schwimmbad) hinzufiigen?

rotokolle anz

Typ Meldungstext

VMKEY 005056AF3FB11EE7SECEDECB0873F615 Belage 0000000005 (Sommerfest im S
VMKEY 005056AF3FB11EE78ECEDECB08739615 Beilage 0000000005 (Sommerfest im S
VMKEY 005056AF3FB11EE7BECEDECB08745615 Beilage 0000000005 (Sommerfest im S._..
VMKEY 005056AF3FB11EE7BECEDECB08733615 Beilage 0000000005 (Sommerfest im S
VMKEY 005056AF3FB11EE7SECEDEF25EA3F615 Beilage 0000000005 (Sommerfest im S
VMKEY 005056AF3FB11EE78ECEDEF25EA33615 Beilage 0000000005 (Sommerfest im 5
VMKEY 005056AF3FB11EE78ECEDECB0872D615 Beilage 0000000005 (Sommerfest im
VMKEY 005056AF3FB11EE7BECEDEA3664D7615 Belage 0000000005 (Sommerfest im
VMKEY 005056AF3FB11EE7BECEDEA3664D1615 Beilage 0000000005 (Sommerfest im
VMKEY 005056AF3FB11EE7BECEDEA3664C5615 Beilage 0000000005 (Sommerfest im
VMKEY 005056AF3FB11EE78ECEDEA3664BF615 Beilage 0000000005 (Sommerfest im 5
VMKEY 005056AF3FB11EE78ECEDF14BCAEL615 Beilage 0000000005 (Sommerfest im 5
VMKEY 005056AF3FB11EE78ECEDEA3664B9615 Beilage 0000000005 (Sommerfest im
VMKEY 005056AF3FB11EE7BECEDEF25EA27615 Beilage 0000000005 (Sommerfest im S,
VMKEY 005056AF3FB11EE7BECEDEF25EA21615 Beilage 0000000005 (Sommerfest im S
VMKEY 005056AF3FB11EE7S8ECEDEF25EA2D615 Beilage 0000000005 (Sommerfest im
VMKEY 005056AF3FB11EE7SECEDEBA1D28D615 Beilage 0000000005 (Sommerfest im
VMKEY 005056AF3FB11EE7S8ECEDEA3664CB615 Beilage 0000000005 (Sommerfest im
VMKEY 005056AF3FB11EE7BECEDF14BCAE/615 Bellage 0000000005 (Sommerfest im S
VMKEY 005056AF3FB11EE7BECEDECB0874B615 Beilage 0000000005 (Sommerfest im S._..
VMKEY 005056AF3FB11EE7BECEDECB08751615 Beilage 0000000005 (Sommerfest im S
VMKEY 005056AF3FB11EE7SECEDESA1D29F615 Beilage 0000000005 (Sommerfest im
VMKEY 005056AF3FB11EE78ECEDEF25EA39615 Beilage 0000000005 (Sommerfest im 5

I&(’ Technische Informationen ]El Hilfe ]@

Zum Versand die Sendungen markieren und mit =#Sendung freigeben  freigeben.
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7.3.4. Suche nach Sendungen mit Massenbeilagen

Nach Sendungen mit Massenbeilage kann im Versandcockpit gesucht werden. Im Feld Beilagen-ID

unter Einschrdnkung Massenbeilage mit der AusfUllhilfe die gesuchte Beilage markieren und mit
auswdhlen. Ausfiihren & klicken.

(2| Anzahl Sendungen E& E&Ale Eingaben =
Sendungen Ubersicht
Algemeine Einschrankungen

Buchungskreis TO15

Geschaftspartner

Korrespondenzart

KorrespondSchlissel
Versandkanal

MessageProfile
VMKEY

Datumnseinschrankungen

Anfagedatum bis
Freigabedatum bis E’l
Sendedatum bis

- Einschranku
Benutzereinschrankungen — o
— 7
Anlagebenutzer
e ———— ™
Freigabebenutzer E’l @
Beteilgter Benutzer BuKr_ Beilage Nr Beschreibung
TOlS 5 Sommertest im Schwimmbad _|
Benutz inschrank TO1S5 6 Test Butl & &
enutzergruppeneinschrankung 1015 7 TEST Mamms
Benutzergruppe T015 9 Massenh s o Cm———
T015 11 Einladung =
Einschrinkung Massenbeilage T015 12 Werbungis- R nines s faiies ss"smbung
Belagen-ID [ |£ TO15 13 Massenb g B i
TO01S5 17 Beilage T
Statuseinschrankungen 1015 18 Semljaml T
- - TO015 19 Faschingss =
(1 Zum Senden bereit () Storniert Tol5 21 Test 123
()Freigegeben () Lokal gedruckt T015 23 Beibge VOISR
() Gesendet () Exportiert )
(O Abgeschlossen 22 Eintrage gefunden
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7.3.5.  Entfernen von Massenbeilagen

Zum Entfernen der Massenbeilage fir mehrere Sendungen kénnen die gewUnschten Zeilen in der
Sendungen Ubersicht markiert und mit Meni > Sendung > Massenbeilage entfernen (Sirg+F5) wieder
entfernt werden:

Sendungen » Freigeben Strg+;=9 ungsdaten andern Sy Dokument anzeigen
Sendr  System 4 Stomigren Strg+F6
Hilfe 4 Sendungsdaten ndern Strg+F3
L= L] — [E L] Dokument anzeigen F3 :J
Anzahl QEfUndener Senc Sendungen konsolidieren Strg+F12
B = #7 Anlgezeitpunkt Korre: Export » Freig.Zeit/abw. GPa_ BP Typ GeschPartner Anre  Namel
1 29.Cd [ 05:09:1_ Rechr ' ael
Massenbeilage » i i i
H 1 30,00 05:09:0, Rechr Massenbeilage hinzufiigen Strog+F4 bthea

1 29.08 2% 05:09:0_ Rechr Status 4 [Massenbeiage entrernen | Stro+F5 o

In einer einzelnen Sendung kann die Massenbeilage direkt in der Detailansicht zur Sendung wieder
entfernt werden. Dazu die Bearbeitung mit 4 aktivieren und im Reiter Dokumente die Beilage mit

Dokument I6schen en’rfernen.

Bank - |Dokumente }\rerﬁ]gbare Dateien - Status - Zustelinformationen | Konsolidierung | Referenzen

WEEEREFL B L EE = =L @ G

Dok.Mum. Dok.Typ Filenarne Objekttyp | SAP Objekt-Ident ContR_  Dokurnent-Id Object-Id Dokurn.typ EXT  Anlage-Usr
2 BEILAGE Dokument 1.pdf fCUERP/MB T0150000000004 CE 005056AF3FB11ED78FBD055C1 CF99454 ZVSMBLALLG PDF JOBRUN
3 BEILAGE Musterdokument.pdf fCUERP/MB T0150000000005 CE 005056AF3FB11ED78FO1B1ACC2511663 ZVSMBLALLG PDF JOBRUM
1 ORIGIMAL CEO05056AF3FB11EEFBECEDFO3AGBS7615.PDF PS_INVDOC 990200065472 CE 005056AF3FB11EE7BECEDFO3AGB97615 FICAINVOIC PDF JOBRUN

7.4. Sendungen exportieren

Mit der Lizenz fUr Versandmodul Erweiterung kdnnen Sendungen fur den Versand Gber ein lokal
installiertes E-Mail-Programm oder fUr lokalen Druck exportiert werden.

Die zu exportierenden Sendungen vorab markieren und im Meni - Sendungen - Sendungen
exportieren wahlen:

Sendungen D Freigeben stgerg  [nostatenandem | & Dokument anzeigen =58 L]
Sendr  System 4 Starnigren Strg+F6
Hife 4 Sendungsdaten andern Strg+F3
el - jeren
(= e A — sl
Anzahl gefundener Senc
E|Bukr. |2 # Al N I Strg+F12 | |Anrede VorAkGrad Namel Name2 Namenszus. NachAKGrad|Zahlschein Betrag HW Status | Sendezeft Korrespondenzbezeichnung Dokument-N
20 Massenbeiage »
T015 1 08.11.2017 15:51:37 Herr Friedrict Ku 0,00 ToSen Allgemeines Dokument
ot . drich ' d I k
T015 1 08.11.2017 14:10:40 s Frau Cordula Al e 0,00 ToSend Allgemeines Dokument
T015 1 09.11.2017 08:51:14 CURAIHAR 9007000083  Herr Friedrich Kol es 480,00- ToSend Anordnung 009000003C
T015 1 10.11.2017 23:06:19 JOBRUN 9007000727 Ramsmis Ewald X 16,50 ToSend Rechnung 9903000460
T015 1 10.11.2017 22:06:19 JOBRUN 0007001470 Hemr Gerald Scmm X 7,27 ToSend Rechnung 900200046(
T015 1 10.11.2017 23:06:20 JOBRUN 9007001910  Frau Julzna W —— 55,00 ToSend Rechnung 9903000460
T015 1 10.11.2017 23:06:20 JOBRUN 9007001911 Frau Michaela Ea = X 86,90 ToSend Rechnung 9903000460
i A () i Ati i e
Gesamt-DateigréBe fir den Download mit bestdtigen und den Speicherort wahlen und

mit OK bestatigen:

= sendungen Ubersicht

9 Gesami-DateigrdBe fir den Download: 0,06 MBytes

| Ja || Nein
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ha' ach Dateien oder Ord mﬁﬁ

Speichenort wahlen

. .oracle_jre_usage
. Citrix
i Desktop
4 Downloads
= Eigene Bilder
[l 7 Eigene Dokumente
. Benutzerdefinierte Office-Vorlagen
El 1) SAP
J SAP GUI
! Eigene Musik
& Eigene Videos
i+ Favorites
# Links
. Saved Games
B8 Computer
El 4 Lokale Festplatte (C: on L-TBPLXWI)

J 001 _Sicherung ™ meages

Ordner: | Lokale Festplatte (C: on L-7BPLXW 1)

Meuen Ordner erstellen I

Folgende Meldung bestatigt den erfolgreichen Export:

3 Sendungen erfolgreich exportiert

Im gewdhlten Speicherort wird ein Ordner angelegt mit jjjjmmtt_Versand_hhmmss als Ordnername,

darin befinden sich

o die Dokumente als pdf in einem eigenen Ordner,
o eine Datei EXPORT_ALLONGEN_SEPA.csv mit den Zahlungsdaten fUr den lokalen

Zahlscheindruck und
e ein Protokoll des Dokumentenexports.

@Uv| . v Computer » Lokaler Datentrager (C:) >b

Organisieren « In Bibliothek aufnehmen Freigeben fir « Brennen
W Favoriten Wom=
Bl Desktop ) Dokumente

5] EXPORT_ALLOMGEN_SEPA.csv
B Protokollhtml

& Downloads
= Zuletzt besucht

- Biblictheken
[&] Bilder
@ Dokumente
o) Musik
E Videos

18 Computer
& Lokaler Datentrager (C:)

Meuer Ordner

Anderungsdatum Typ GroBe
18122017 16:55 Dateiordner

18.12.2017 16:55 Microsoft Excel-C.. 1KB
1812.2017 16:55 Firefox HTML Doc... 6 KB
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Nun kénnen die exportierten Dateien (nur die Dokumente oder der gesamte Ordner) als Anhang in
ein E-Mail eingeflgt oder anderweitig elektronisch weiterverarbeitet werden. Uber Doppelklick auf die
Protokoll.html Datei kann die Auflistung der Sendungsdokumente in einem Internet-Browser angezeigt

werden.
Zum Drucken der Dokumente im Ordner Dokumente alle markieren, mit Rechtsklick Drucken:

@ Q v| » Computer » Lokaler Datentrager (C:) » 20171218 Versand_165505 » Dokumente
Organisieren u Mit Adobe Acrobat Reader DC affnen Drucken Brennen MNeuer Ordner
Rdravoien Name Anderungsdatum Typ Gralie
Bl Desktop " 00001_01_CE005056AF3FB11EETBICCECL... 1812.2017 16:55 Adobe Acrobat D... 21 KB
D load ']
.& ownloads - 00002_01_CE005056AF3FB11EETB1CC Mit Adobe Acrobat Reader DC &ffnen
5 Zuletst besucht =1 00003_01_CED05056AF3FB11EETBICCE =
Offnen
- Druck
. Bibliotheken =
e DREIA

Zugehorige Zahlscheine drucken:
Dazu die Vorlage Allongendruck im e-learning unter Formulare/Vorlagen downloaden, in Word 6ffnen
und folgende Daten ergdnzen (und speichern):

¢ E-Mail der Gemeinde

o Telefonnummer der Gemeinde
e Faxnummer der Gemeinde

Ort, Datum Unterschrift des Kontozeichnungsberschtigten

Die ausgeflllie Einzugsermachtigung fur Lasizchnfien senden Sie uns bifte per Fax, per Post oder unterfertigt & eingescannt per E-
Mail. Sie konnen die Einzugsermachtigung natlidich auch persdnlich zu den Blrostunden abgeben. Eine Information |hrer

kontofithrenden Bank ist nicht notwendig.

«fbs MNamels I postidmustergemeinde. at

Telefon +43(0)123 4567 8901 Fax +430)123 4567 8901-3 I

Im Reiter Sendungen Empfdnger auswdhlen — Vorhandene Liste verwenden ... anklicken.

DATEI START EINFUGEN ENTWURF SEITEMLAYOUT WERWEISE SENDUNGEMN UBERPRUFEN
=
= B (o[
felder Adressblock GruBizeil iendruckfeld

Umschlage Etiketten  Seriendruck) Empfanger pf iste | Seriend d
starten ~ Jauswihlen ~| be C ervorhe e
s| 52 Meue Liste eingeben... Felder schreiben und einfig
] : @8 1 2 3 4 ﬂg

fligen

Erstellen
- ID Vorhandene Liste verwenden...

B3] Aus Outlook-Kontakten auswahlen...

Erméchtigung zum Einzuy

Hiemit ermachiige(n) ichiwir Sie v
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Die Datei EXPORT_ALLONGEN_SEPA.csv auswdhlen und 6ffnen:

7 5
E Datenquelle auswahlen ﬂ
@Uv\ . » Computer » Lokaler Datentrager (C:) » 20171218 Versand 165505 » ~ [ 42 || 20171218 Versand_165505 dur... 0|

Organisieren + Neuer Ordner i= ~ i @
5
El Microsoft Word ol MName Anderungsdatum Typ GroBe
. Dokumente 18.12.2017 16:55 Dateiordner
i Favoriten |85 EXPORT_ALLONGEN_SEPA.csv | 18.12.2017 16:55 Microsoft Excel-C... 1KB
B Deskiop B Protokoll.html 18.12.2017 16:55 Firefox HTML Doc... 6 KB

& Downloads
] Zuletzt besucht

. Bibliotheken
(=] Bilder
@ Dekumente
J’ Musik
B videos

18 Computer
a Lokaler Datentray

5 Georg_Migration -

Meue Quelle...

Dateiname:  EXPORT_ALLONGEN_SEPA.csv - [AHE Datenquellen (*.odc;*.mdb ']

Tools = [ Offnen |v| [ Abbrechen ]

Dateikonvertierung mit OK bestatigen:

-
Dateikonvertierung - EXPORT_ALLONGEN_SEPA.csv L2 o]

Wihlen Sie die Codierung, mit der Thr Dokument eingelesen werden kann.

Textcodierung:

() Windows (Standard) () MS-DOS @ Andere Codierung: | Unicode -
Unicode [Big-Endian}

Unicode (UTF-7
Unicude _|_|

US-ASCT e
Vietnamesisch [Windows) Sl

Vorschaw:
Empf. Gesachaftspartner;Empf. Namel;Empf. NameZ;Empf. Strafe;Empf. -

Hausnummer;Empf. Stiege;Empf. Stiege (2):Empf. Tir:;Empf. PLZ;Empf. |_|
Ort;Empf. E-Mail-Adresse;Empf. Fax-Nummer;Empf.

Telefcnnummer; Auftraggeber Name;Zahlungsreferenz;Betrag
Hauswahrung;Nettofalligkeit; Empfinger Bank;Ermpfanger IBAN;Empfanger
BIC;Kreditor-ID;Empfanger Name;ibs. Namel;Rbs. NameZ;Abs.

Strale;2bs. Hausnummer;Rbs. Stiege;Bbs. Stiege (2);2bs. Tir;Abs.

FLZ;2bs. Ort

9007000
Ewald::™ & - " " a
Ewald;: I B T ™ rnten

-

A d TR AT FAASASASASASAITRATATINIT %« A TAS T T TAAAAAAADTE £ o Fowmad mdn

[ ok || Abbrechen

£

In Fertig stellen und zusammenfihren die (gegebenenfalls nach Vorschau der Ergebnisse) Dokumente
drucken:

DATE START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT ENTWICKLERTOOLS ENTWURF LAYOUT

= B E’- :l-—|£ B B B [5 Regeln - m&) M4 M E_)

¥ Ubereinstimmende Felder festlegen [}5 Empfanger suchen
Umschlage Etiketten ~ Seriendruck Empfanger Empfangerliste Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld Vorschau T Fertig steflen und
starten - auswahlen~  bearbeiten hervarheben einfiigen - Etiketten aktualisieren Ergebnisse | Auf Fehler iberprifen  |oycommenfiinren «
Erstellen seriendruck starten Felder schreiben und einfigen Vorschau Ergebnisse Bry Einzelne Dokumente bearbeiten...

. tooEE 1 2 3 4!5 5.6 ? (37 1 FIEPIS PRS- SIS - EE ST SIS IR T rorpemmraprrm
S Dokt

B E-Mail-N Dokumente drucken (Alt+ Umschalt-M)

Erméchtigung zum Einzug von Abgaben durch Lastschriften SEPA Mandat
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Datensdtze kdnnen ausgewdhlt werden:

Seriendruck an Drucker @lﬂ_hJ

Datensatzauswahl

ktugller Datensatz

“ Von: An:

ok | | Abbrechen

Drucker auswdahlen, vorher Zahlscheinformulare in das Papierfach legen, und drucken.

7.5. Sendungsdokumentation exportieren

Muss der Sendungsversand nachgewiesen werden, so kann dies mit Export Versanddokumentation in
einer HTML-Ubersicht erfolgen.

Hinweis: Diese Funktion steht mit der Lizenz Versandmodul Erweiterung zur VerfUgung.

Dazu werden die gewunschten Sendungen markiert, im Meni > Sendungen > Export >
Sendungsdokumentation exportieren anklicken:

Sendunagen > E an - dng anfordem H0 0w
Sendy  System 4

Hiffe 3
S == E e LR

au

) || £ Aktualisieren
Dokument anzeigen
Anzahl gefundener Senc .. . . .o
Bz #[7 Anlagezeitpunkt | Korrespc Export b Sendungen exportieren 1er  Anrede Name:
= 58 ; — —
Massenbeilage » Igndungsdokumentztion exportieren | —
1 18.01.2018 10:42:12 Anordny Status . 58 Herr Thorri
1 10.01.2018 12:33:46 Allgemei i [ 10.01.2018 12:34:47 P 9007000123 Herr Bernhi

Den Speicherort auswdhlen, DateigréBe bestétigen und Sendungen exportieren.

2 Sendungen erfolgreich exportiert
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Die exportierten Sendungen werden in einen neu angelegten Ordner jjjmmttx_Versand_hhmmx
gespeichert. Dieser Ordner gliedert sich in weitere Ordner Originaldokumente, Status,
Versanddokumente und in die Sendungsdokumentation.html:

Lokaler Datentrager (C:) b (T pessemen 3 [20180215 Versand 140220 | »

&k aufnehmen - Freigeben fir = Brennen MNeuer Ordner
Mame : Anderungsdatum Typ
| . Originaldokurnente 15.02.2018 14:02 Dateiordne
. Status 15.02.2018 14:02 Dateiordnel
. Versanddokurmnente 15.02.2018 14:02 Dateiordne
B sendungsdekumentation.html 15.02.2018 14:02 Firefox HTh

Die Sendungsdokumentation bietet eine Ubersicht Uber die exportierten Sendungen:

\Gemeinde GeOrg Schulung
GKZ 20519
(Adresse 8502 Schulung, HauptstraBe 10
T e e
(Auswertung erstelt am: 15.02.2018
(Auswertung erstelt um: 14:02:27
gsd ion.htmi
[ ——— P — P O Aistates MessageRrom GZ Document Versanadokament St
‘ CEQ0S0SEAF3FB11EDTBFEETBY9SEFFF22C sig.PDF

Musterdokument? pdf
23012018 [17:50:5¢  |Anordnung Thomas |S4 Eichenweg 31 Lusterdokument? it 005056AF3FB 11EDTBFEE7BE4CFAEF22C. html

Forderung. g POF

Forderung s POF
10.01.2018 112:40:03 | Allgemeines Dokument |Bernhard |Pu 9322 Micheldorf | Finished |standard |A-2018-T015-00008/00001 | Dokument pdf generatedaddresspage 44376761 1516122615232 pdf |005056AF3FB11EE7BDBF43D1B6307BF8-Sendungsstatus html

Export ENDE

Um die Details zu sehen, auf den jeweiligen Link klicken oder direkt im Ordner Originaldokumente z.B.
das Criginaldokument 6ffnen, im Ordner Versanddokumente den RUckschein oder im Ordner Status
den Sendungsverlauf zum Nachlesen anklicken.
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Version Datum Bearbeiter Verdanderung

V01 24.08.2018 | cugerreh LetterLink

V02 18.09.2018 | cuherhec Aktualisierungen Letterlink

V03 04.01.2019 | cugerreh Dokumente Ubernahmebestdtigungen
ablegen

V04 5.12.2019 cuherhec Beschreibung Beilagen zu Anordnung
(7.1.2.2) und Aktualisierung LetterLink (6.1.3)

VO5SA 21.01.2020 | cuherhec Aktualisierungen bei Versandvarianten,
Wiederholungsdruck, Erneut versenden,
LetterLink und div. kleinere Anpassungen

V06 23.10.2024 | cuverbau Uberarbeitung PDF-A-konformes Dokument

erstellen

Versionshistorie
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