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Versandmodul Erweiterung

1 Versandmodul Erweiterung

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

e Versenden von Beilagen zu Anordnungen

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

e Sendungen exportieren

e Sendungsdokumentation exportieren

HINWEIS: Die Versandmodul Erweiterung ist ein eigenes Modul und nicht standardmaBig Teil
des Versandmodul Basis.

1.1 Versenden von Beilagen zu Anordnungen

1.1.1 Auswahl der Versandart

Bei der Anlage einer Anordnung ist das MessageProfil 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.
StandardmaBig wird die Sendung nicht nachweislich verschickt.

Anordnung anlegen

Anordnungsnummer ] ] 7% = e

Anordnungstyp Annahmeanordnung_ - -

Kopfdaten
Belegdatum 14.09.2018 Belegart IR
Referenz Wahrung EUR
Status Umrechnungsdat [
Buchungsdatum 14.09.2018 Abstimmschliiss. [

I Message Profil I | [

=

hwessich
QI DEED T

Anordnungspositionen

1.1.2 Beilagen und Unterlagen

In der Anordnung kénnen Unterlagen zur Anordnung (intern) und Beilagen zur Faktura
(extern) mit

e Businessdokument ablegen oder
e Barcode erfassen

hinzugefugt werden. Das hochgeladene Dokument muss folgende Voraussetzungen erfullen:
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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 cmvom linken Seitenrand aus sind frei.

ogphobd=

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

7 . Anordnung anzeigen

Dienst: Anlagenliste

Anordnungsnummer 1000000237 Cilerl@ ||

Anordnungstyp Auszahlungsanordnung porl | VPO 3 25 P vl s R =31 R Z TR P = R S A R (R e P =Y 25 =2
Anlagen zu 001000000237
ks Kopfdaten Tkone Titel Beschreibung Erstellt von Erstelit um
Beleadat , Bel |2 |Unterlagen zur Anordnung (intern) u il = 1
elegdatum e
9 [C) |Beilage zur Faktura (extern) = " C = " -
Referenz Wi
Status Abhgeschlossen Umi
Buchungsdatum Abg

Message Profil

Bestellnummer fir BRZ

Y (R EFREELE =2 ®
Anordnungspositionen

[E\ Geschaftspartn. Kurzbeschreibung des Geschaftspartners
I I L -

1.1.2.1 Unterlagen zur Anordnung (intern)

Die Unterlagen zur Anordnung ist fur die interne Dokumentation gedacht. Diese werden nicht
versendet.

1.1.2.2 Beilage zur Faktura (extern)

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

e Gedruckt wird sie immer als eigenes Blatt.
e Die Beilage wird nicht signiert.

HINWEIS: Wenn in einer Anordnung Positionen flr mehrere verschiedene Geschaftspartner
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.
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1.2 Versenden von Beilagen zu Sendungen aus dem
elektronischen Akt

Im elektronischen Schreibtisch kdnnen in einem elektronischen Akt unabhangig von der Fall-
Art (Allgemeiner Akt, Bauakt, Budgetakt etc.) auch Beilagen mit versendet werden. Die Beilagen
werden als Archivdokumente im Inhalt des Aktes abgelegt.

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

(Finhatt }( 7 struktur |[+& Bearbetter || (45 Beteiigte |[FE Termine |(EF Indw. Daten | versand || 52 Notizen | | (5 zuariff || £ protokol

e EE RRE ES meE =@
Beteiligte Vercandart L...  Adresse

- B [Antwortschreben { 13.07.2018 11 ~0° hinzufigen
+ (|0 Musterdokument2.pdf

In der Auswahlliste die gewlnschte Beilage anhaken und mit bestatigen:

= Dokument fiir Versand auswahlen

Ei2)i[@)

Element Vers... | Elementart | Eind. Bezeichnung Angelegt durch | Angelegt am Letzte And. ...
BrE| E Musterdokument2.pdf Allgerneing... Musterdokument2.pdf 13.07.2018 12:31:44

el Musterdokument. pdf; Allgemeine... Musterdokument.pdf 13.07.2018 12:31:03

el Antwortschreiben ( 13.07.2018 11 Allgemeine... Antwortschreiben ( 13.... 13.07.2018 11:28:45

Br(E Antwortschreiben ( 13.07.2018 11 Algemneine... Antwortschreiben ( 13.... 13.07.2018 11:29:06

“» “r 4 0

%]

Status

Stat
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Als mogliche Beilagen werden archivierte, nicht signierte Dokumente angezeigt. Es konnen
hintereinander auch mehrere Beilagen hinzugeflgt werden. Die Reihenfolge des Hinzufligens
bestimmt die Reihenfolge der Sortierung im Versand.

Wourde eine Beilage falsch hinzugefligt, so kann sie wieder entfernt werden. Dazu die Beilage

markieren und Beilage li)'schen|£| klicken.

Im Anschluss wie gewohnt die Sendung mit Schriftstiick versenden = ins Versandcockpit
iibergeben und dort freigeben =&5endung freigeben

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

Far nachweisliche Sendungen mit bis zu 250 Seiten wird ein Jumbo-Kuvert verwendet.

1.3 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 Transaktion Verwaltung von Massenbeilagen
3. Massenbeilage zu Sendungen hinzufligen und versenden im Versandcockpit
1.3.1 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 cmvom linken Seitenrand aus sind frei.

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

o0k wd =
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Erstellung des druckfahigen PDF-Dokumentes aus Word:

1. Dokument erstellen (DIN A4)
2. Speichern unter auswahlen
3. den Dateityp pdf wahlen
4. die Optionen 6ffnen
5. PDF/A-kompatibel auswahlen
6. Dokument speichern

Optirieren fir: (B) Standard

[Onlineveroffentlichu
ng und Drucken)

() Minirnale Gribe
(Onlinevercffentiichu
fg)

Aef suthlenden

'I','lptinrb{n...

k] Dates mach dem
Vercffentlichen affren

Optionen T

Seitenbersich
®[ae
() Akfusile Ssite
Auswahl
(O geitefm)  Von: |4 2l Bis: [y &
Wai werdffentlichen
(%) Dokument

Dekument mit Markups
Macht druckbare informationen einschisefen

_—| Tentmanken erstellen mihide van:

Unerschriften

Cakumenteigenschaften
b1 Dokumentstrukdurtags for Barnerefreiheit
FDE-Optionen
] PDF/A-kompatibel
] Fidr optimale Eldgualitst cptimisren

sichem, wenn Schinftarten nicht singebettet werder

nit einem Kenmvwort verschilasseln

 kannen

s

Erstellung eines druckfahigen 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 auswahlen und das Dokument speichern.

1.3.2

Massenbeilagen verwalten

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

> Leitung > Postausgang aufgerufen:

Leitung
Ubersicht Postausgang
Arbeitsplatziibersicht Ubersichtsseite
Amtsleitung 1 Werwalten von Massenbeilagen
(ICUERPNSM_MBEILAGE)
EDV Leitung
Buchhaltungsleitung >

Abgabenbuchhalungsleitung >

Bauamtsleitung >

Postausgang >

Management Cockpit


http://www.eci.org/
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Um eine Beilage fur den Massenversand anzulegen, wird in der Transaktion Verwalten von
Massenbeilagen der Buchungskeis eingetragen und auf Anlegen geklickt:

Meni J] @ RGE® e @

Verwalten von Massenbeilagen (Ansehen)

Buchungskreis T0L15

Beilagennummer Q|?”§|

Beschreibung nlegen

Giittig bis

Status

Verwaltungsdaten

Angelegt am 00:00:00 [ JHinweis best
Angelegt von ] Dokument
Gedndert am 00:00:00

Gedndert von

Freigegeben am 00:00:00

Freigabename

Buchungskreis T015

Beilagennummer

In dem Feld Beschreibung einen Titel fur die Massenbeilage eingeben und ein ,,Gultig bis“-

Datum der Sendung eintragen:

Meri .] OH Q@ | 4 HE @
Verwalten von Massenbeilagen (Bearbeiten)

Buchungskreis T 0 Buchungskreis TO15
Beilrgennummer 5 |D||f||62{’| Beilagennurnmer 5
Beschreibung ISommerfest im Schwimmbad |
Status 0 | Angelegt

Verwaltungsdaten

Angelegt am 19.05.2017| |13:46:21 [JHinweis

Angelegt von CUGERREH ] Dokument

Gedndert am 15.05.2017 13:49:20

Gedndert von CUGEREEH

Freigegeben am 00:00:00

Freigabename

Mit & die Eingaben sichern.

11
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Vor dem Anhangen der Beilage ist nachstehender Benutzerhinweis 2 bestatigen:

Menld «
Verwalten von Massenbeilagen (Bearbeiten)

Buchung

Beiagen ::: :: @: :Eﬁ

Beschrei|| Das hochgeladene Dokument muss folgende Voraussetzungen erfiillen:

Il 1. alle Schriften sind eingebettet. (gegeben durch PDF/¥-13:2001)

Giiftia bil| 2, Alle Seiten im PDF sind DIN A4.

Status ||| 3- Alle Seiten im PDF sind Hochformat.
4. Keine Transparenzen im PDF. (gegeben durch PDF/X-1a2:2001)
5. 1,5 cmvom linken Seitenrand aus sind frei.

verwaltl| ©- Es solten nur Dokumente mit max. 10 Seiten (5 Blatter) hochgeladen
werden.

Angeleg

Hiermit bestatige ich, dass alle Dokurmente diese Voraussetzungen
Angeleg erfiillan.

Gednde
Gednde
Freigegs
Freigabs

[ [ze1,sp1 |ze 1 - Ze 11 von 11 Zeilen

Mit Dokument anhdngen (Umschalt+F2) 6ffnet sich ein Fenster zum Auswahlen des lokal
gespeicherten Dokuments:

pei ] OH @Q@ =56 om
Verwalten von Massenbeilagen (Bearbeiten)

Dokument auswahlen b

Buchungsh Suchenin: | | Testdokumente - E
Beilagenny|
) i MName Andenungsdatum Typ

Beschreiby - T Ansuchen_Férderung 16.03.2017 11:10 Adobe Acrobat Do...

Gilltig bis T Muster Ansuchen 16.03.2017 11:10 Adobe Acrobat Do...

Status M :Musterdokument : Adobe Acrobat Do...
! '@MusterdokumentZ 31.05.2017 13:51 Adobe Acrobat Do..

Verwaltun @MusterrechnungE 16.03.2017 11:22 Adobe Acrobat Do...

Angelegt 4 Desktop @Musterrechnung 16.03.2017 11:22 Adobe Acrobat Do...

Angelegt

Gedndert d:_'-‘J
Gedndert Bibliothelken
Freigegeb ri
Freigabeng G

Computer

Dateiname: Musterdokument hd Offnen

Dateityp: Alle Dateien (*7) hd Abbrachen

12
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Das Dokument kann unter “® Dokument anzeigen (Umschalt+F6) angezeigt und mit |
Freigeben fiir Versandcockpit (Umschalt+F4) freigegeben werden. Die Freigabe mit Klick auf
=l sichern.

1.3.3 Massenbeilage hinzufiugen und versenden

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

Sendungen » Freigeben Strg+;=9 ungsdaten dndern &y Dokument anzeigen
Sendy  System 4 Stornieren Strg+F6
Hiffe 4 sendungsdaten dndern Strg+F3 :]
S an)
L= L) — van 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 L Rech . ]
T 50.00 _' - - Rzzh: Massenbeiage 4 | Massenbeilage hinzufiigen | Strg+F4 =
1 2000 =  Rechr Status 4 Massenbeilage entfernen Strg+F5 -
1 29.00 “4 & Rechnung JOBRUN ToSend P 9007003724  Frau  Welwea'
1 29.08 "B Rerhnunn TORRLIN ToSend B annN7on3726 Herr  Frin

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

(= Trefferiste 2 Eintrage
Buchungskreis T015

Beilage Nr|Beschreibung Filename
13 Massenbeilage fir Bauamt Musterdokument2.pdf
s Sommerfest im Schwimmbad Musterdokunent.pds

Das Hinzufugen mit Ja, das angezeigte Protokoll mit bestatigen:

[= Bestdtigen sie das Hinzufligen

Wollen Sie die Massenbeilage 0000000005
e (Sommerfest im Schwimmbad) hinzufligen?

| 1 | Nein ]

[E Protokolle anzeigen X

Typ|Meldungstext

VMKEY 005056AF3FB11EE78ECEDECB0873F615 Beiage 0000000005 (Sommerfest im S,
VMKEY 005056AF3FB11EE7BECEDEC808739615 Beilage 0000000005 (Sommerfest im S
WMKEY 005056AF3FB11EE7BECEDEC808745615 Beilage 0000000005 (Sommerfest im S
VMKEY 005056AF3FB11EE7BECEDEC808733615 Beilage 0000000005 (Sommerfest im S
VMKEY 005056AF3FB11EE78ECEDEF25EA3FEL5 Beilage 0000000005 (Sommerfest im S,
VMKEY 005056AF3FB11EE7BECEDEF25EA33615 Belage 0000000005 (Sommerfest im S
VMKEY 005056AF3FB11EE78ECEDEC80872D615 Beilage 0000000005 (Sommerfest im
WMKEY 005056AF3FB11EE7BECEDEA3664D7615 Beilage 0000000005 (Sommerfest im
VMKEY 005056AF3FB11EE7BECEDEA3664D1615 Beilage 0000000005 (Sommerfest im
VMKEY 005056AF3FB11EE7BECEDEA3664C5615 Beilage 0000000005 (Sommerfest im
VMKEY 005056AF3FB11EE7BECEDEA3BE4BFE15 Bellage 0000000005 (Sommerfest im S,
VMKEY 005056AF3FB11EE78ECEDF14BCAE1615 Beilage 0000000005 (Sommerfest im S
VMKEY 005056AF3FB11EE7BECEDEA3664B9615 Beilage 0000000005 (Sommerfest im
WMKEY 005056AF3FB11EE7BECEDEF25EA27615 Beilage 0000000005 (Sommerfest im S
WVMKEY 005056AF3FB11EE7BECEDEF25EA21615 Beilage 0000000005 (Sommerfast im S
VMKEY 005056AF3FB11EE78ECEDEF25EA2D615 Beillage 0000000005 (Sommerfest im .
VMKEY 005056AF3FB11EE7BECEDEBA1D28D615 Beiage 0000000005 (Sommerfest im
VMKEY 005056AF3FB11EE78ECEDEA3664CB615 Beilage 0000000005 (Sommerfest im |
WVMKEY 005056AF3FB11EE7BECEDF14BCAE7615 Beilage 0000000005 (Sommerfest im S,
WMKEY 005056AF3FB11EE7BECEDEC80874B615 Beilage 0000000005 (Sommerfest im S
VMKEY 005056AF3FB11EE7BECEDEC808751615 Beilage 0000000005 (Sommerfest im S
VMKEY 005056AF3FB11EE7BECEDEBALD29F615 Beillage 0000000005 (Sommerfest im .
VMKEY 005056AF3FB11EE7BECEDEF25EA39615 Beiage 0000000005 (Sommerfest im S

IG’.;” Technische Informationen ]El Hiffe ]@

13
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Zum Versand die Sendungen markieren und mit =#3endung freigeben frgigeben.

1.3.4 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 auswahlen. Ausfiihren % klicken.

Menll . @ Anzahl Sendungen E@ Eé..ﬂ.lle Eingaben BH
Sendungen Ubersicht
Allgerneine Einschrankungen

Buchungskreis TO15

Geschaftspartner

Korrespondenzart

KorrespondSchliissal

Versandkanal

MessageProfile
VMKEY

][5 [3[]w]|

Daturnseinschrankungen

Anlagedatum his E’l
Freigabedatum bis
Sendedatum bis
- Einschranku
Benutzereinschrankungen = e
— W
Anlagebenutzer E’l
e ™
Freigabebenutzer E'l @
Beteiligter Benutzer E’l BuKr' Beilage Nr Beschreibung
1015 5 Sommerfest im Schwimmbad |
Benutzergruppeneinschrankun Tois e Test Buties
Lo g T015 7 TEST Mame =
Benutzergruppe TO15 9 Massenb mmms ome Cm—— e
TO01S5 11 Einfadung =
Einschrankung Massenbeilzge T015 12 Werbungis-Bia i l=n lai-i s sibung
Beiagen-ID [ [= ] |T015 13 Massenbdiia & BB
ToOls 17 Beilage T=»
Tols 18 Seminargememe =
Statuseinschrénkungen ) 1
- - T015 19 Faschingss =
)Zum Senden bereit (_JStorniert T015 21 Test 123
(JFreigegeben () Lokal gedruckt T015 23 Beilage VarsraELg
()Gesendet () Exportiert 4
(0 Abgeschlossen 22 Eintrige gefunden
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1.3.5 Entfernen von Massenbeilagen

Zum Entfernen der Massenbeilage fur mehrere Sendungen konnen die gewunschten Zeilen in
der Sendungen Ubersicht markiert und mit Menii > Sendung > Massenbeilage entfernen
(Strg+F5) wieder entfernt werden:

Sendungen » Freigeben Strg+;:9 ungsdaten dndern &y Dokument anzeigen
Sendy  System 4 Stornigren Strg+F6
Hiffe 4 Sendungsdaten dndern Strg+F3
L= L] — [E [ Dokument anzeigen F3 :J
Anzahl gefundener Senc Sendungen konsolidieren Strg+F12
B E #7 Anlagezeitpunkt Korre: Export » Freig.Zett|abw. GPa_ BP Typ GeschPartner Anre_ Namel
1 29.CH [ 05:09:1_ Rechr ' ael
o Massenbeilage L4 M beilage hinzufii Strg+F4
H 1 20.08.400805:09:0, Rechr _cssenbelage nnzutgen o othea

1 29.08 %% 05:09:0, Rechr___ ~2* 4 [Massenbeiage entrernen | Strg+Fs 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 l6schen entfernen.

Bank/IDoh.lmenteI } verfiigbare Dateien  Status | Zustelinformationen + Konsolidierung - Referenzen

@E EERE L Bl e = JEL @ )

Dok.Num. Dok.Typ Filename Objekttyp |SAP Objekt-Ident ContR  Dokument-Id Object-Id Dokum.typ EXT. Anlage-Usr
2 BEILAGE Dokurment 1.pdf [CUERP/MB T0150000000004 CE 005056AF3FB11ED78FBDO55C1CPO9454 ZVSMBLALLG PDF JOBRUN
3 BEILAGE Musterdokument.pdf JCUERP/MB TO0150000000005 CE 005056AF3FB11ED78F91B1ACC2511663 ZVSMBLALLG PDF JOBRUM
1 ORIGIMAL CE005050AF3FB11EEFSECEDFO3AGBO7015.PDF PS_INVDOC 990200005472  CE 005056AF3FB11EE7SECEDFO3AGBY7615 FICAINVOIC PDF JOBRUN
.
1.4 Sendungen exportieren
Mit der Lizenz fur Versandmodul Erweiterung konnen Sendungen flir den Versand uber ein lokal
installiertes E-Mail-Programm oder fur lokalen Druck exportiert werden.
Die zu exportierenden Sendungen vorab markieren und im Menii > Sendungen > Sendungen
exportieren wahlen:
Sendungen » Freigeben St[g+;9 lingsdaten andern Sy Dokument anzeigen = =]
Sendy  System 4 Stornieren Strg+F6
Hife 4 Sendungsdaten andern Stro+F3
L = 1 3 LA s ren]
Anzahl gefundener Senc
B Bukr. [T # Al i Strg+F12 - Anrede VorAkGrad Namel MName2 Namenszus. NachAkGrad Zahlschein Betrag HW Status Sendezeit Korrespondenzbezeichnung Dokument-N
= 270 Massenbeilage >
T015 1 08.11.2017 15:51:37 Herr Friedrich Kumy 0,00 ToSend Algemeines Dokument
T015 1 08.11.2017 14:10:40 Status 4 Frau Cordula Al imn 0,00 ToSend Algemeines Dokument
TO015 1 09.11.2017 08:51:14 CURAIHAR 9007000083  Herr Friedrich Ko 480,00- ToSend Anordnung 009000003C
TO15 1 10.11.2017 23:06:19 JOBRUN 9007000727 Ramwmist Ewald X 16,50 Tosend Rechnung 9903000460
T015 1 10.11.2017 23:06:19 JOBRUN 9007001470  Herr Gerald Scmuam X 7,27 ToSend Rechnung 9903000460
TO015 1 10.11.2017 23:06:20 JOBRUN 9007001910 Frau Julana Vi 55,00 ToSend Rechnung 990300046(
To15 1 10.11.2017 23:06:20 JOBRUN 9007001911 Frau Michaela Es i Ll X 86,90 ToSend Rechnung 9903000460

Gesamt-DateigroBe fur den Download mit bestatigen und den Speicherort wahlen

und mit OK bestatigen:

= Sendungen Ubersicht

9 Gesamt-DateigréBe fir den Download: 0,06 MBytes

| Ja || Nein

15



Versandmodul Erweiterung

Mach Dateien oder Ordnem suchen

Speicherort wahlen

J .oracle_jre_usage
. Citrix
m Desktop

& Downloads
=| Eigene Bilder
=1 % Eigene Dokumente
. Benutzerdefinierte Office-Vorlagen
El . SAP
. SAP GUI
W Eigene Musik
& Eigene Videos
or Favortes
& Links
, Saved Games
=18 Computer
[=l s Lokale Festplatte (C: on L-7BPLXW1)
o _001_Sicherung g

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

MNeuen Crdner erstellen

| ok ]| Abrechen

Folgende Meldung bestatigt den erfolgreichen Export:

3 Sendungen erfolgreich exportiert

Im gewahlten Speicherort wird ein Ordner angelegt mit jjjjmmttx_Versand_hhmmx als

Ordnername, darin befinden sich

o die Dokumente als pdf in einem eigenen Ordner,

e eine Datei EXPORT_ALLONGEN_SEPA.csv mit den Zahlungsdaten fur den lokalen

Zahlscheindruck und

e ein Protokoll des Dokumentenexports.

@I\:jvl . » Computer » Lokaler Datentrager (C:) b>

Organisieren v In Bibliothek aufnehmen

- Favoriten
PR Desktop
& Downloads
2| Zuletzt besucht

- Bibliotheken

=/ Bilder
3 Dokumente

o) Musik
E Videos

M Computer
& Lokaler Datentrager (C:)
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Freigeben fir « Brennen MNeuer Ordner
Name Anderungsdatum
J Dekumente 18.12.2017 16:55

18122017 16:55
18.12.2017 16:55

£ EXPORT_ALLONGEN_SEPA.csv
B Protokellhtml

Typ

Dateiordner

Microsoft Excel-C...
Firefox HTML Doc...

GraBe

1KB
6 KB
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Nun konnen die exportierten Dateien (nur die Dokumente oder der gesamte Ordner) als Anhang
in ein E-Mail eingefiigt 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:

@\\_)v| . v Computer v Lokaler Datentréger (C) » 20171218 Versand_165505 » Dokumente

Organisieren v u Mit Adobe Acrobat Reader DC &ffnen Drucken Brennen Neuer Ordner

=

* Favoriten MName Anderungsdatum Typ GraBe

0

B Desktop = 00001_01_CE005056AF3FB11EETBICCECL... 18122017 16:55 Adobe Acrohat D... 21 KB
& Downloads = 00002_01_CED05056AF3FELLEETBLCCH|

Mit Adobe Acrobat Reader DC 6ffnen
Offnen

A= DREWM

5] Zuletzt besucht = 00003 01 CE005056AF3FB11EETBLCCH

7 Bibliotheken

Zugehorige Zahlscheine drucken

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

e E-Mailder Gemeinde
e Telefonnummer der Gemeinde
e Faxnummer der Gemeinde

Ort, Datum Unterschrift des Kontozeichnungsberechtigten

Die ausgefullie Einzugsermachtigung fir Lastschrifien senden Sie uns bifte per Fax, per Post oder unterfertigt & eingescannt per E-
Mail. Sie konnen die Einzugsermdchiigung natldich auch persdnlich zu den Birostunden abgeben. Eine Information lhrer
kontefihrenden Bank ist nicht notwendig.

awbbs_Mamels I post@@mustergemeinde.at Telefon +43(0)123 4567 3301 Fax +43(0)123 4567 3901-3 I

Im Reiter Sendungen Empfanger auswéhlen > Vorhandene Liste verwenden... anklicken.

DATH START EINFUGEM ENTWLURF SEITENLAYOUT VERWEISE SEMDUMGEM UBERPRUFEM
F
= =

Erstellen S/BE2  Meue Liste eingeben... Felder schreiben und einfiig

_"_ ID Vaorhandene Liste verwenden... I L B8t : : 4%
B3] Aus Qutlook-Kontakten auswahlen...

Erméchtigung zum Einzuy

Hiemmit ermachtige(n) ichfwir Sie v

17



Versandmodul Erweiterung

Die Datei EXPORT_ALLONGEN_SEPA.csv auswahlen und offnen:

P
E| Datenquelle auswahlen

@uv| . » Computer + Lokaler Datentrager () » 20171218 Versand_165505 » - |¢,| | 20171218 Versand_1655(
Organisieren + Meuer Ordner = =
m Microsoft Word * Name : Anderungsdatum Typ Grafie

. Dokumente 1812.2017 16:55 Dateiordner
w0 Favoriten | &1 EXPORT_ALLONGEN_SEPA.csv | 1812.2017 16:55 Microsoft Excel-C... 1 KB‘
esktop Protokoll.html 1812.2017 16:55 Firefox HTML Doc... 6 KB
Ml Deskt B
4 Downloads

2] Zuletzt besucht

m

. Bibliotheken

[&] Bilder
@ Dokumente

o Musik
E# Videos

18 Computer
ﬁ Lokaler Datentrar
5® Georg_Migration +

Meue Quelle...

Dateiname: EXPORT_ALLONGEN_SEPA.csv [ Alle Datenquellen (*.0dc;".mdb - |

Tools - [ Gffnen |v| [ Abbrechen ]

Dateikonvertierung mit OK bestatigen:

.
Dateikonvertierung - EXPORT_ALLONGEN_SEPA.csv L2

Wahlen Sie die Codierung, mit der Ihr Dokument eingelesen werden kann.

Textcodierung:

) Windows (Standard) () M5-DOS @ Andere Codierung: |Unicode -~
Unicode (Big-Endian)

Unicode (UTF-7
Unicode [UTF-8] |—|

US-ASCH o
Vietnamesisch [Windows) &

Vorschaw:
Empf. Geschi&ftspartner;Empf. Namel;Empf. Name2;Empf. Strafle;Empf. -
Hausnummer;Empf. Stiege;Empf. Stiege (2);Empf. Tir;Empf. PLZ;Empf. |_|

Ort;Empf. E-Mail-Adresse;Empf. Fax-Nummer;Empf.
Telefonnummer;Auftraggeber Name;Zahlungsreferenz;Betrag
Hauswahrung;Nettecfalligkeit;Empfanger Bank:;Empfanger IBAN;Empfanger
BIC;Kreditcr-ID;Empfanger Name;2bs. Namel;Abs. Namei;Abs.
Strafe;ibs. Hausnummer;ibs. Stiege;Abs. Stiege (2);Abs. Tir;ibs.
PLZ;Abs. Ort

9007000
Ewald;;™ & 'l = e
Ewald;; [ | | | B | ™ rnten

=
AT AT 22401 2AN0A0N0NSN0 N ITEAFATIIINT A o ATADFZFAAAAANATIET £ o Famen s nde

| ok || Abbrechen

Unter Fertig stellen und zusammenfiihren die (gegebenenfalls nach Vorschau der Ergebnisse)
Dokumente drucken:

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

= e = e d Rl e
- - 5% Ubereinstimmende Felder festlegen [ Empfanger suchen
Umschlage Etiketten Seriendruck Empfanger Empfangerliste Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld Vorschau Fertig stellen und
tarten - + beart hervorheben einfiigen - Etiketten aktualisieren Ergebnisse [ Auf Fehler iberpriifen |\ cammenfishren -
Erstellen Seriendruck starten Felder schreiben und einfigen Worschau Ergebnisse By Einzelne Dokumente bearbeiten...

N R e

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

Erméchtigung zum Einzug von Abgaben durch Lastschriften SEPA Mandat
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Datensatze kdnnen ausgewahlt werden:

Seriendruck an Drucker @I&J

Datensatzauswahl

() Aktueller Datensatz
) Vo A

oK ] [ Abbrechen

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

1.5 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 gewlnschten Sendungen markiert, im Meni > Sendungen > Export >
Sendungsdokumentation exportieren anklicken:

Sendungen > h dng anfordermn * L
Sendi  System » Stornigren
Hiffe » Sendungsdaten dndern
& (== [ AP P — | [ Aktualisieren
L”—JL—J—[—J tam Dokument anzeigen F5 |
Anzahl gefundener Senc . . e
Bz #|7 Anlagezeitpunkt Korresp Export » Sendungen exportierer 1er Anrede Mame:
= 58 ; - -
Massenbeilage 4 Endungsdokumenmtion exportieren | e —
1 18.01.2018 10:42:12 Anordny Status 58 Herr Thorri
1 10.01.2018 12:33:46 Allgemnei = 10.01.2018 12:34:47 P Q007000123 Herr Bernhi

Den Speicherort auswahlen, DateigroBe bestatigen und Sendungen exportieren.

2 Sendungen erfolgreich exportiert

Die exportierten Sendungen werden in einen neu angelegten Ordner
Jijimmttx_Versand_hhmmx gespeichert. Dieser Ordner gliedert sich in weitere Ordner
Originaldokumente, Status, Versanddokumente und in die Sendungsdokumentation.htm!:
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20

Lokaler Datentrager (C5) »  Tospessemen ) | 20180215 Versand_140220 | »

ik aufnehmen = Freigeben fir = Brennen Meuer Ordner
Mame Anderungsdatum Typ
| J Criginaldokumente 15.02.2018 14:02 Dateiordnel
| Status 15.02.2018 14:02 Dateiordner
| Versanddokurnente 15.02.2018 14:02 Dateiordne
B Sendungsdokumentation.html 15.02.2018 14:02 Firefox HTI

Die Sendungsdokumentation bietet eine Ubersicht Giber die exportierten Sendungen:

(Gemeinde GeOrg Schulung
20519
Adresse 8502 Schulung, Hauptsiralis 10
\Auswertung erstell von:  Gerinde Rehrl (CUGERREH)
\uswertung erstelt am:  15.02.2018
\Auswertung erstelt um:  14:02:27
html
SendeDatum SendeZeit Korr.-Art Hamet Name2 Strasse PLZ Ort Akt.Status MessageProfil GZ Dokument Versanddokument Status
CEQ05056AF3FB1EDTBFE57B9958FFF22C sin.PDF
Musterdokument2.pdf
23012018 [17:50:54  |Anordnung Thomas [sgm  [Eichenweg 51 My stardoky menta o3t l00S0S6AF3FB11EDTBFBE7BB4CFAEF22C. htm
Forderuna fages POF
Ebrderun EDE
10012018 [1240:03 |Allgemeines Dokun |Finshed | standara [A-2018-T015-00008/00001 | Dokument pof generatedadoresspage 44376761 1516122615232.p01 [DOSOSBAF3FB 11 EE7BDBF43D156307BFE-Sendungsstatus.hirml

Export ENDE

Um die Details zu sehen, auf den jeweiligen Link klicken oder direkt im Ordner
Originaldokumente z.B. das Originaldokument 6ffnen, im Ordner Versanddokumente den
Ruckschein oder im Ordner Status den Sendungsverlauf zum Nachlesen anklicken.
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Versionshistorie

Version Datum

1.0

Bearbeitung durch Durchgefiihrte Anderungen

Erstellung der Handbuch-Erstausgabe

2.0

14.04.2025

cuverbau

Uberarbeitung HB & Design
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UNSERE PRODUKTE
M UBERBLICK

Mit unseren innovativen IT-Lésungen begleiten wir Osterreichs Stadte, Gemein-
den, Verbénde und Unternehmen auf lhrem Weg zur Digitalisierung. Unser Pro-
duktportfolio passen wir laufend an die stdndig wachsenden IT-Anforderungen
an und so sind Sie mit uns immer am Puls der Zeit! Neben zahlreichen Eigenent-
wicklungen setzen wir auch auf erstklassige Lésungen von verlasslichen Soft-
ware- und Hardwarepartnerinnen, welche wir individuell an |hre Bedirfnisse
anpassen. Wir machen auch |lhre Organisation digital fit!

R
198 O a8 @_
PUBLICWARE PEOPLE
H 7 A I lakales melderegister IT-SERVICES
PUBLICWARE-HR PEOPLE CONNECT LMR & WAHLSERVIGE IT-SERVICES

Die all-in-One-Anwendung fr
Personalmanagement und Zeitwirt-
schaft: Mit der Software Publicware-
HR bieten wir Stadten und Gemein-
den eine benutzerfreundliche und
flexible Lésung zur Verwaltung ihrer

Mitarbeitenden.

Die digitale Brucke zwischen Verwal-
tung, Burgerinnen und Unterneh-
men: Die Serviceplattform People

Connect ist die digitale Schnittstelle,

die Gemeinden mit ihren Blrgerin-

nen sowie Unternehmen verbindet

- den digitalen Kern dahinter bildet

unser bewihrter Stiadte- und
Gemeindeorganisator GeOrg.

Die Komplettiésung fiir ein
modernes Melderegister und einen
reibungslosen Wahlprozess: Unser

Lokales Melderegister bietet Ge-

IT-Services von Comme-Unity
Rundum-sorglos-Paket fir die 6f-
fentliche Verwaltung: von individu-
ellen Beratungen und Support, Gber
meinden zusammen mit unserem die Hardwarebeschaffung bis hin zu

Wahlservice eine umfassende Security, Produkten und Dienst-
Lésung zur VYerwaltung von Melde-

leistungen.
daten und Abwicklung von Wahlen.

COMM-UNITY EDVY GMBH
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T +45 31356 800-500 | M OFFICE@COMM-UNITY.AT
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