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1. ALLGEMEINES 
 
Mit der Versandmodul Erweiterung können zu Anordnungen nun auch Beilagen mitgeschickt werden, 
Anordnung können als nachweisliche Sendung versendet werden. Darüber hinaus können Sendungen 
aus dem elektronischen Akt mit Beilagen verschickt werden. Außerdem gibt es die Möglichkeit, Mas-
senbeilagen zu verschicken. 
 
 
HINWEIS: Die Versandmodul Erweiterung ist ein eigenes Modul und nicht standardmäßig Teil des Moni-

toring Versandmodul. 
 

2. VERSENDEN VON ANORDNUNGEN 

2.1. Auswahl der Versandart 

Bei der Anlage einer Anordnung ist das Versandprofil zu hinterlegen. Besteht die Notwendigkeit (ge-
setzliche Verpflichtung), die Anordnung aufgrund eines Bescheids als Beilage nachweislich zu versen-
den, ist der Hybrid-Rückschein als Message Profil zu hinterlegen. Standardmäßig wird die Sendung 
nicht nachweislich verschickt. 
 

 
 

2.2. Beilagen und Unterlagen 

In der Anordnung können Unterlagen zur Faktura und Beilagen mit  
 

• Businessdokument ablegen oder  
• Barcode erfassen 

 
hinzugefügt werden. Das hochgeladene Dokument muss folgende Voraussetzungen erfüllen: 
 

1. Alle Schriften sind eingebettet (gegeben durch PDF/X-1a:2001). 
2. Alle Seiten im PDF sind DIN A4. 
3. Alle Seiten im PDF sind Hochformat. 
4. Keine Transparenzen im PDF (gegeben durch PDF/X-1a:2001). 
5. 1,5 cm vom linken Seitenrand aus sind frei. 

 
  



 

6  © COMM-UNITY EDV GMBH 2017 VERSANDMODUL ERWEITERUNG 

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

 
 

2.2.1. Unterlagen Faktura 

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

2.2.2. Beilage 

Die Beilage wird mit der Rechnung mitgeschickt: 
• Gedruckt wird sie immer als eigenes Blatt.  
• Die Beilage wird nicht signiert. 

 
 
HINWEIS: Eine Beilage in der jeweiligen Anordnung wird an alle Geschäftspartner versandt! 
Soll eine Beilage nur an einen Geschäftspartner gehen, so ist die Anordnung nur für diesen einen Ge-
schäftspartner zu erstellen. 
 

2.3. Absprung ins Versandmodul 

Bei den Diensten zum Objekt ist ein Absprung mit Klick auf Sendungen direkt in das Monitoring Ver-

sandmodul möglich: 
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Wird das Dokument nur an einen Geschäftspartner verschickt, so öffnet sich direkt die Ansicht Status 

zum versendeten Objekt:  
 

 
 
 
Geht die Sendung an mehrere Geschäftspartner, so muss erst über den Versandmonitor die entspre-
chende Sendung mit Doppelklick geöffnet werden.  
 

 
 

2.4. Anzeige im Versandmodul 

Im Status zum versendeten Dokument befindet sich im unteren Drittel der Reiter Dokumente:  
Hier ist in der Spalte Typ des Dokuments nun auch die Beilage zum Original ersichtlich:  
 

 
 
 
Zur Ansicht Beilage oder Original auswählen und mit einem Doppelklick öffnen.  
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3. VERSENDEN VON BEILAGEN IM 

ELEKTRONISCHEN AKT 
Im elektronischen Schreibtisch können in einem elektronischen Akt unabhängig von der Fallart (Allge-
meiner Akt, Bauakt, Budgetakt etc.) auch Beilagen mit versendet werden.  
 
Dazu im Reiter Versand ein versandbereites Dokument auswählen und die Empfänger selektieren. Da-
nach das Schriftstück markieren und Beilage hinzufügen anklicken: 
 

 
 
 
Aus der Auswahlliste die gewünschte Beilage hinzufügen: 
 

 
 
 
Als mögliche Beilagen werden archivierte, nicht signierte Dokumente angezeigt. Es können hinterei-
nander auch mehrere Beilagen hinzugefügt werden. Die Reihenfolge des Hinzufügens bestimmt die 
Reihenfolge der Sortierung im Versand.  
 
 
HINWEIS: Für eine RSb-Sendung werden in einem Kuvert max. 14 Seiten (Original und Beilage) zusam-
mengefasst.  
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Wurde eine falsche Beilage ausgewählt, kann sie mit Beilage löschen wieder gelöscht werden. Dazu 
die Beilage markieren und Beilage löschen klicken:  
 

 
 
 
Die Sendung markieren, mit Schriftstück versenden die Sendung ins Monitoring Versandmodul bringen 
und dort die Sendung wie gewohnt freigeben: 
 

 
 
 
Im Monitoring Versandmodul wird im Status zum versendeten Dokument unter Dokumente das Doku-
ment (mit der Att.Nr. 1) und die Beilage(n) angezeigt. Die Attachment Nummer (Att.Nr.) gibt die Rei-
henfolge der Sortierung wieder, Typ des Dokuments unterscheidet Original (signiertes Versand-Doku-
ment) und Beilage. 
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HINWEIS: Sollte hier die Beilage mit  gelöscht werden, wird diese Änderung NICHT im elektroni-
schen Akt übernommen.   
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4. VERWALTUNG VON MASSENBEILAGEN 
Um beispielsweise Informationsschreiben oder Werbeaussendungen zu Sendungen hinzuzufügen, kann 
die Transaktion Verwaltung von Massenbeilagen verwendet werden. Diese Beilage muss folgende Vo-
raussetzungen erfüllen: 
 
1.  Alle Schriften sind eingebettet. (gegeben durch PDF/X-1a:2001) 
2.  Alle Seiten im PDF sind DIN A4. 
3.  Alle Seiten im PDF sind Hochformat. 
4.  Keine Transparenzen im PDF. (gegeben durch PDF/X-1a:2001) 
5.  1,5 cm vom linken Seitenrand aus sind frei. 
6.   Es sollten nur Dokumente mit max. 10 Seiten (5 Blätter) hochgeladen werden. 
 
 
Erstellung des druckfähigen PDF-Dokumentes aus Word 

 
1. Dokument erstellen (DIN A4) 

2. Speichern unter auswählen 

3. den Dateityp pdf wählen 
4. die Optionen öffnen  
5. ISO-19005-1-PDF/A kompatibel auswählen 
6. Dokument speichern 
 

 
 
 
Erstellung eines druckfähigen PDF-Dokumentes aus bspw. Adobe InDesign 

 
Beim Datenexport das ICC-Profil ISO Coated v2 (ISO-Norm PDF/X-1a:2001 - Details auf 
http://www.eci.org) auswählen und das Dokument speichern. 
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4.1. Massenbeilagen mitsenden 

Die Transaktion Verwaltung von Massenbeilagen wird unter Home > Leitung > Postausgang aufgeru-
fen:  
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Um eine Beilage für den Massenversand anzulegen, wird in der Transaktion Verwalten von Massenbei-

lagen der Buchungskeis eingetragen und auf Anlegen geklickt: 
 

 
 
 
In dem Feld Beschreibung einen Titel für die Massenbeilage eingeben und ein Gültig-Bis-Datum der 
Sendung eintragen:  
 

 
 
 

Mit  die Eingaben sichern.  
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Vor dem Anhängen der Beilage ist nachstehender Benutzerhinweis zu bestätigen:  
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Mit Dokument anhängen (Umschalt+F2) öffnet sich ein Fenster zum Auswählen des lokal gespeicher-
ten Dokuments:  
 

 
 
 

Das Dokument kann mit   Dokument anzeigen (Umschalt+F6) angezeigt und mit  Freigeben für 

Versandmodul (Umschalt+F4) freigegeben werden. Die Freigabe mit Klick auf  sichern. 
 
Im Monitoring Versandmodul werden die Zeilen, wo die Beilage hinzuzufügen ist, markiert. Mit Klick auf 

 Massenbeilage hinzufügen (F6) öffnet sich die Auswahlliste der Massenbeilagen. 

Hier das gewünschte Dokument markieren und auswählen:  
 

 
 
 

Das Hinzufügen mit Ja, das angezeigte Protokoll mit  bestätigen:   
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Die Massenbeilage kann mit Markieren der gewünschten Zeilen und durch Klick auf 

wieder entfernt werden. 
 

Zum Versand die Sendungen markieren und mit  freigeben.  
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4.2. Suche nach Sendungen mit Massenbeilagen 

Nach Sendungen mit Massenbeilage kann im Monitoring Versandmodul gesucht werden. Im Feld 

Massenbeilageselektion mit der Ausfüllhilfe die gesuchte Beilage markieren, mit  auswählen. Aus-

führen klicken:  
 

 
 
 
Sind diese Sendungen noch nicht versendet, so können auch hier die Beilagen wieder entfernt wer-

den, indem die entsprechende(n) Zeile(n) markiert und geklickt wird. 
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Zum Ansehen einer Sendung diese mit Doppelklick öffnen. Im Status zum versendeten Dokument kann 

die Massenbeilage mit Dokument löschen  wieder entfernt werden.   
 

 
 
 
HINWEIS: Entstammt diese Sendung und die Beilage jedoch aus dem elektronischen Akt, so wird dort 
diese Änderung im Reiter Versand NICHT angezeigt. 
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