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1. RAHMENBEDINGUNGEN

Auszug aus dem Schreiben vom 19.05.2017:

Die Osterreichische Post AG und die Comm-Unity EDV GmbH unterstitzen Sie auch dabei, den E-Brief
bei lhren Blrgerlnnen bekannter zu machen. Wenn Sie nach Bestellung des Moduls ,,Versand-
modul-Erweiterung” bei einer der Quartalsvorschreibung im Jahr 2017 einen Informationsbrief zum

Thema E-Brief beilegen, werden Ilhnen 33% der Einmalkosten rickverguitet.

Die nachfolgende Anleitung hilft Innen dabei, dass Sie diese Beilage zu einer Quartalsvorschreibung

anfugen kénnen.

Voraussetzung ist natirlich, dass Sie die Versandmodul-Erweiterung bestellt haben.

2. WERBUNG - MUSTER IM LOKALEN
VERZEICHNIS HINTERLEGEN

Im Mendu:
e-Learning -> Formulare/Vorlagen

Offnen Sie das Dokument (die Dokumente werden unten angezeigt!)
»~Werbung E-Brief Massenbeilage.pdf*

und speichern Sie dieses Dokument in einem lokalen Laufwerk.
Zum Beispiel: c:/temp

Als Dateinamen geben Sie ,Werbung E-Brief Massenbeilage ein.

3. MASSENBEILAGE IM GEORG HOCHLADEN

Transaktion:
Verwaltung von Massenbeilagen
(Rolle: Amtsleiter, Hauptbuchhalter, Postausgang)

Meni:
Leitung

»  Amtslertung

» EDV Leitung

» Buchhaltungsleitung

» Abgabenbuchhaltungsleitung
» Bauamtsleitung

w Postausgang

+ Verwalten von Massenbeilagen (/{CUERPNVSM_MBEILAGE)

» Nonitoring Versandmodul ({CUERP/CA_VSMONI)

In dieser Transaktion

PRODUKT CU © COMM-UNITY EDV GMBH 2017



1. Klicken Sie auf den Button ,,Anlegen* [
2. Geben Sie eine Beschreibung ein, zB ,,Werbung E-Brief Beilage Quartalsvorschreibung*

3. Geben Sie ein GUltig bis Datum ein. Bis zu diesem Datum kdnnen Sie diese Beilage im Versandmodul
zu Sendungen anfUgen. Beispiel: Die Beilage sollte bei der Q3-Vorschreibung angefigt werden, so ge-
ben Sie hier das Datum: 25.07.2017 ein.

=)
4. Speichern mit dem Button ,,Sichern® ™=
vent .. Q@ H & Q@ HE @
Verwalten von Massenbeilagen (Anlegen)

Buchungskreis T015 Buchungskreis TO15
Bellagennummer El@ iy Beilrgennurmmer
Beschreibung Werbung E-Brief Beilage Quartalsvorschreibung

g b . 2.2008

Status

Verwaltungsdaten

Angelegt am 00:00:00 Hinweis bestitigt
Angelegt von Dokument varhanden
Gedndert am 00:00:00

Gedndert von

Freigegeben am 00:00:00

Freigabename

@

5. Nach dem Sichern erscheint in der MenUleiste der Button ,,Benutzerhinweis bestatigen*

6. Danach erscheint der Benutzerhinweis, der wiederum bestétigt werden muss.

Benutzerhinwei

] o 2| 25

Das hochgeladene Dokument muss folgende Voraussetzungen erflllen:
1. Alle Schriften sind eingebettet. (gegeben durch PDF/X-13:2001)

2. Alle Seiten im PDF sind DIN A4.

3. Alle Seiten im PDF sind Hochformat.

4, Keine Transparenzen im PDF. (gegeben durch PDF/X-1a3:2001)

5. 1,5 cmvom linken Seitenrand aus sind frei.

6. Es solten nur Dokumente mit max. 10 Seiten (5 Blatter) hochgeladen
werden.

Hiermit bestatige ich, dass alle Dokumente diese Voraussetzungen
erfiillen.

Zel 5pl Ze1l-Ze 11 von 11 Zeilen

Lt
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ACHTUNG:

"L Werbung E-Brief Massenbeilage.pdf

Das Ihnen als Muster bereitgestellte Dokument erfUllt bereits diese

Voraussetzungen.
HAFTUNGSAUSSCHLUSS:
Es ist derzeit nicht moglich, dass wir ein hochgeladenes PDF-Dokument auf seine Drucktauglichkeit

prUfen kdnnen. Es liegt daher in der alleinigen Verantwortung des Benutzers, dass die Voraussetzun-
gen gemdas Benutzerhinweis eingehalten werden.

7.In der Menuleiste erscheint der Button ,,Dokument anhdngen* @'I

Dokument auswahlen

Suchen in: | Temp - @ 11- " E' .
I Name Anderungsdatum Tvp
";rﬁ’ =L Werbung E-Brief Massenbeilage.pdf 28.06.2017 14:55 Adobe A
Zuletzt besucht
Deskiop
=
Bibliotheken
i
LY
Computer
@
Netzwerk
< < >
Diateiname: *PDF hd Offnen
Dateityp: Alle Dateien (*7) hd Abbrechen

8. Nach der Auswahl des richtigen Verzeichnisses laden Sie das Dokument hoch.

Menil . Hi&e Q@ Iﬂ'l'fﬁ?' e @
Verwalten von Massenbeilagen (Bearbeiten)

Buchungskreis TO15 Buchungskreis TO15
Beillagennummer 1z Y& | Beilrgennummer 1z
Beschreibung Werbung E-Brief Beilage Quartalsvorschreibung

Giiltig bis 31.12.2017

Status 0 | Angelegt

Verwaltungsdaten

Angelegt am 28.06.2017 14:46:29 »f| Hinweis bestatigt

Angelegt von CURRIHLR »fl Dokument vorhanden

Gedndert am 00:00:00

Gedndert von
Freigegeben am 00:00:00

Freigabename
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9. Button ,,Freigabe fur das Versandmodul* | dricken.

10. Unbedingt mit dem Button ,Sichern* das Projekt speichern.

11. Konftrollieren Sie ob auch die Sendung als Freigegeben markiert wurde.

Verwalten von Massenbeilagen (Bearbeiten)

Buchungskreis ETJ Buchungskreis TO15
Beiagennummer 12 [N |s Beilzgennummer 12
Beschreibung Werbung E-Brief Beilage Quartalsvorschreibung

Giiltig bis 31.12.2017

Status 1 | Freigegeben fiir Zuordnung

Verwaltungsdaten

Angelegt am 28.06.2017 14:46:29 i

Angelegt von CURLIHAR "

Gedndert am 28.06.2017 |15:20:51

Gedndert von CURLTHAR

Freigegeben am 28.06.2017 |15:20:49

Freigabename CURLIHAR

12. Mit dem Button ,Dokument anzeigen* 1 5nnen Sie das hochgeladene Dokument anzeigen las-
sen.

4. MASSENBEILAGE IM VERSANDMODUL ZU
SENDUNGEN HINZUFUGEN

HINWEIS:

Damit die nachstehenden Tatigkeiten vorgenommen werden kénnen, muss die ,,Quartalsvorschrei-
bung" bereits erstellt worden aber noch nicht freigegeben worden sein. Beilagen kdnnen nur bei noch
nicht freigegebenen Sendungen angefugt werden.
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Transaktion:
Monitoring Versandmodul
(Rolle: Amtsleiter, Hauptbuchhalter, Einnahmen-Hauptbuchhalter, Postausgang)

Meni:
Leitung

»  Amitsleitung
» EDV Leitung

¥ Buchhaltungsleitung

W

Abgabenbuchhaltungsleitung

¥» Bauvamtsleitung

£

FPostausgana

+ Verwalten von Massenbeilagen ({CUERPASM_MBEILAGE)

+ Monitoring Versandmodul ({CUERP/CA_VSMONI)

1. In der Transaktion ,,Monitoring Versandmodul” rufen Sie alle Sendungen mit der Vorlaufeingabe

* 7um Senden bereit a

»Zum Senden bereit" uf.

2. Es erscheint eine Ubersicht aller Sendungen die auf die Freigabe warten.

3. Filtern Sie die Sendungen zur Quartalsvorschreibung, indem Sie mit der rechten Maustaste in einer
beliebigen Zeile in der Spalte ,,Korrart Text" auf Rechnung klicken und diesen Filter setzen.

Zasendung freigeben | GeDokument anzeigen | 3 Sendung stornieren | (B Massenbeiage hinz. i Massenbelage entt.
Versandmonitor

@ ETEET B Ee 5 )5 G
Anzahl an gefundenen Sendungen: 2047

BLT  # Inertdatum  Insertzeit  Ercteler Freigabename Freigabezeitpunkt 2bw. Geschaftspartn__ GeschPartner  Anrede Empfanger Namel Empf.Name2  Zahlsch.fi Betrag H . VersStatus Sendedatum  Sendezet Korrart Text Belegnummer Belegdatum
1 24042017 01:5454 GEORG T e e P = — =y BLE e e [ B
1 24.04.2017 01:54:53  GEORG s Lo - - — - . i | =y (e .
1 GEORG S T B e el - - ma D e B @Y ey [EE (A=
1 01:54:52  GEORG b T R RS IEET  w - el [ P R SEES @R i [ERS [
1 01:54:51  GEORG = L TS B OTREE AEET EEE ral T [ = = M
1 01:54:50  GEORG =  =mmam - nn i T - ey [ .
1 GEORG — o e e g ] e ] m— e
1 01:54:49  GEORG Bamion
1 01:54:48  GEORG - R
1 01:54:47  GEORG e
1 GEORG Bamd - E
1 01:54:46  GEORG Bald =i a2 =
1 01:54:45  GEORG e [N
1 01:54:44  GEORG —— -
1 01:54143  GEORG B
1 GEORG Bami =
1 01:54142  GEORG [T R =
1 01:54:41  GEORG Lo e ru
1 GEORG —— [
1 01:54:40  GEORG [T
1 01:54:39  GEORG [EEr e | =
1 01:54:38  GEORG [ER S Pl
1 GEORG T L2 F ]
1 01:54:37  GEORG ——
1 01:54:36  GEORG e
1 01:54:35  GEORG Bami
1 GEORG Bald and (e
1 01:54:34  GEORG —— .
1 01:54:33  GEORG —— g i
1 01:54:32  GEORG - o
1 GEORG - nem - . — Ere
1 01:54:31  GEORG P - e i = R
1 01:54:30  GEORG [ P e B -3 PR =
1 01:54:20  GEORG E*] - (55 L - P
1 01:54:28  GEORG - —-— ™~ .. — o
1 GEORG . e —_ - — o
1 01i54:27  GEORG - — o & e e LTeE ]
1 GEORG [+ il . B 5 PR 2 Fuil
1 01:54:26  GEORG - = & m T =
1 01:54:25  GEORG - em . .- r—— -
1 GEORG - [ P A em ey — .
1 01:54:24  GEORG - ey B ] e n
1 - el B BamE el Bl L=

01:54:23  GEORG

4. Als ndchsten Filter setzen Sie in der Spalte Partnertyp ein ,,P".

Partnertyp 7
P E

Hinweis: Die Anmeldung zum E-Brief ist nur fUr natUrliche Personen interessant.
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Werte fir Fitterkriterien festlegen

Auswazhl
Karrart Text I:TJ bis =
Partnertyp P bis =
o | ofo | R i 3¢
5. Mit dem Button , Alles auswdhlen” =2 markieren Sie die gefilterten Sendungen. Alle Sendungen

werden markiert (blau angezeigt!). Merken Sie sich die Anzahl der Sendungen fur die DurchfUhrungs-
meldung (Zahl ganz links oben)

6. Nachdem Sie die Filter gesetzt und die Sendungen markiert haben, fugen Sie mit dem Button ,,Mas-
[t Massenbeiage hinz.

senbeilage hinzufugen* und nach Auswahl der Beilage

v | (H = .

Buchungskreis: TO15

Beilage NE™ Beschreibung Filename Giiltig bis Angel.vo
BB | I | [ [ B | | N H Im | | H N | | |

12 :Werbung E-Brief Beilkge Quartalsvorschreibung :Werbung E-Brief Massenbeiage.pdf 31.12.2017 CURAIHAF

7.und der Bestatigung des HinzufGgens, die Massenbeilage zu den Sendungen hinzu.

estatigen sie das Hinzufiigen

Wallen Sie die Massenbeilage 0000000012 (Werbung
9 E-Brief Beilage Quartalsvorschreibung)
hinzufligen?

-
13 Mein
2
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8. Nach Bestatigung des Protokolls

Meldungstext

VMKEY 005056AF3FB11ED794C10B4264447BD9 Beilage 0000000012 (\Werbung E-Brief
VMKEY 005056AF3FB11ED794C10ACEBT2FFBDY Beilage 0000000012 (Werbung E-Brief
VMKEY 005056AF3FB11ED794C10AFS94111BD9 Beilage 0000000012 (Werbung E-Brief
VMKEY 005056AF3FB11ED794C10ACEBT2FOBDY Beilage 0000000012 (Werbung E-Brief
VMKEY 005056AF3FB11ED794C10ACEB72E7BDY Beilage 0000000012 (Werbung E-Brief
VMKEY 005056AF3FB11ED794C10ACERT2EDBDY Beilage 0000000012 (Werbung E-Brief
VMKEY 005056AF3FB11ED794C10B4264440B09 Beilage 0000000012 (Werbung E-Brief
VMKEY 005056AF3FB11ED794C10ACERY2E1BD9 Beilage 0000000012 (Werbung E-Brief
VMKEY 005056AF3FB11ED793C36ECE04CFDD0Y Beiage 0000000012 (Werbung E-Brief
VMKEY 005056AF3FB11ED794C10B19330E3B09 Beiage 0000000012 (Werbung E-Brief _
VMKEY 005056AF3FB11ED793C36E9C342CFD0Y Beiage 0000000012 (Werbung E-Brief
VMKEY 005056AF3FB11ED793C36ECE04D03009 Beilage 0000000012 (Werbung E-Brief
VMKEY 005056AF3FB11ED794C10B19330DDB0Y Beilage 0000000012 (Werbung E-Brief
VMKEY 005056AF3FB11ED794C10B19330E9BDY Beilage 0000000012 (Werbung E-Brief
VMKEY 005056AF3FB11ED794C10AAA2FG95B0Y Beilage 0000000012 (Werbung E-Brief
VMKEY 005056AF3FB11ED793C36E9C342C9009 Beilage 0000000012 (Werbung E-Brief
VMKEY 005056AF3FB11ED794C10ACEBT2F3BD9 Beilage 0000000012 (Werbung E-Brief
VMKEY 005056AF3FB11ED794C10B4264453BD9 Beilage 0000000012 (Werbung E-Brief
VMKEY 005056AF3FB11ED794C10B19330D1B09 Beilage 0000000012 (Werbung E-Brief
VMKEY 005056AF3FB11ED794C10B19330D7B09 Beilage 0000000012 (Werbung E-Brief
VMKEY 005056AF3FB11ED794C10AAAZFGATEDY Beilage 0000000012 (Werbung E-Brie
VMKEY 005056AF3FB11ED794C10B4264441BD9 Beilage 0000000012 (Werbung E-Brief
VMKEY 005056AF3FB11EE792DEDSENFB29B519 Beilage 0000000012 (Werbung E-Brief

- A

" | (%) & Technische Informationen |[i] Hife ||3€

::'
=

P I

ODD0D0D0D0D00D0D0000000DC0O0O0OO

Hinweis: Beilagen werden nur einmal zu einem Geschdaftspartner und einer Zustellnummer angefiugt.
Damit wird verhindert, dass nach der Konsolidierung (Alle Sendungen die am selben Tag freigegeben
wurden, werden in einem Kuvert abgefertigt) der Sendungen mehrmals die gleiche Beilage angefugt
wird.

9. sind die Beilagen in den Detaildaten (Klick auf einer Sendung ,,Status zum versendeten Dokument*)
ersichtlich.

Status Versandkanle

EMENEEED P& =@ & .58 ||l |4

Filename Att.Nr. Typ des Dokuments Objekttyp  SAP Objekt-Ident Object-Id Dokumenttyp
CEO0S056AF3FB11ED794C10B429501BBD9.PDF 1 ORIGINAL PS_INVDOC 990400025026 FICAINVOIC PDF
Werbung E-Brief Massenbeilage.pdf 2 BEILAGE JCUERP/MB  T0150000000012 ZVSMBLALLG PDF

E e
Nach Freigabe der Sendungen = 5endung freigeben wird diese Beilage somit bei der Zustellung dem

Hauptdokument angefigt/gedruckt/abgefertigt (auch elektronisch zugestellt).

5. MELDUNG AN COMM-UNITY

Damit wir die Gutschrift bei der Osterreichischen Post veranlassen kénnen, melden Sie die erfolgreiche
Beilage der E-Brief-Werbung mit Angabe von
¢ Gemeindename
Werbung bei der Quartalsvorschreibung X/2017
Werbung bei XXXX Anzahl von Sendungen angefugt
Benutzer und Kontaktdaten (fUr eventuelle RUckfragen)
an: office@comm-unity.at
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mailto:office@comm-unity.at

COMM-UNITY EDV GMBH
Prof.-Rudolf-Zilli-StraBe 4

8502 Lannach

T +43 (0) 3136 800-500

F +43 (0) 3136 800-123

office@comme-unity.at

www.comm-unity.at

© Comm-Unity EDV GmbH 2017

Alle Rechte vorbehalten.

Jede Art der Vervielfaltigung oder die Weitergabe an Dritte
ist ohne schriffiche Genehmigung des Herausgebers nicht gestattet.



