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Allgemeines

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 uber die Produktion und Zustellung jedes
einzelnen Dokuments. Dies ermdglicht auch eine rechtliche Beurteilung bezlglich der
Fristenlaufe.

1.1 Versandvarianten (MessageProfile)

Fur den Versand stehen folgende Versandvarianten (MessageProfile) zur Verfligung:

MessageProfile postalisch v
Send.qualitit hybridrs_lokal
: elektronisch
Signatur standard
GZ postalisch
Dokument-Mr letterlink
eRechnung
nachweislich

sStandard“ Es wird der Reihe nach geprift und zugestellt mittels:

PeopleConnect

Behordliche Zustellserver § 28 Zustellgesetz (verpflichtend seit 01.01.2011)
Weitere elektronische Zustelldienste (z.B. E-Brief)

DruckstraBe

Pobd-=

»hachweislich* Die Zustellung erfolgt entweder Uber:

1. Behordliche Zustellserver § 28 Zustellgesetz (verpflichtend seit 01.01.2011)
2. DruckstraBe

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

e inder Sendungsubersicht Uber die Funktion Sendungsdaten éndern
e inder Detailansicht zu einer Sendung
e inder Fachtransaktion (zB. Anordnung)

Detailansicht zu einer Sendung;:

MessageProfile nachweislich
Send.qualitat RSB_PRIO v
Signatur RSB_PRIO

RSB_ECD
e RSA_PRIO
Dokument-Mr RSA_ECO




Allgemeines

»postalisch* Hier erfolgt der Versand Uber die DruckstraBe (derzeit werden nur nicht
nachweisliche Sendungen damit versendet).

»letterlink* Hier wird ein Link, an die im Geschaftspartner hinterlegte E-Mail-Adresse, Uber das
Versandmodul gesendet.

»~elektronisch* Die Zustellung erfolgt uber:

PeopleConnect

Behordliche Zustellserver § 28 Zustellgesetz (verpflichtend seit 01.01.2011)
Weitere elektronische Zustelldienste (z.B. E-Brief)

LetterLink

PoODd=

»lokal”m System wird so vermerkt, dass die Sendung lokal gedruckt wurde.
»hybridrs_lokal“ Es werden RSb/RSa Briefe mittels lokalen Druckes versendet.

Siehe dazu auch: Kurzanleitung Versand Hybrid Riickschein Lokal

Ist die Zustellung Uber das gewilinschte MessageProfil nicht erfolgreich, wird folgende
Fehlermeldung ausgegeben.

W00 Error

1.2 Berechtigungen flur das Versandcockpit

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

Mit folgenden Berechtigungsrollen kdnnen alle Sendungen eingesehen/freigegeben werden:

e Burgermeister

e Amtsleiter

e Postausgang Sachbearbeiter (Rolle fr groBe Einheiten, meistens Buro Amtsleitung)
e Hauptbuchhalter

e Sachbearbeiter Hauptbuchhalter Einnahmen

Folgende Berechtigungsrollen konnen alle Sendungen der eigenen Benutzergruppen
einsehen/freigeben:

e Sachbearbeiter Abgaben RE (HBA)

e Sachbearbeiter Abgaben TRM (Selbsterklarer)
e Sachbearbeiter Bauamt

e Sachbearbeiter Ausgabenbuchhalter

e Sachbearbeiter Kassenflihrer

e Sachbearbeiter Buchhaltung

o Einkaufer Materialwirtschaft


https://kundenportal.comm-unity.at/mod/resource/view.php?id=546

2 Aufruf des Versandcockpits

Der Aufruf des Versandcockpits erfolgt tiber Monitoring: Versandcockpit

(/CUERP/VSM_COCKPIT):

QE] @@Q % [™m Anzahl Sendungen E& E&ale Eingaben =

Aufruf des Versandcockpits

,‘-\ Monitoring
\Y'4

Ubersicht

Arbeitsplatzibersicht

Versandcockpit
(fCUERPNSN_COCKFPIT)

HE @R

Versandcockpit

Allgerneine Einschrankungen

Buchungskreis
Geschaftspartner
Korrespondenzart
Korrespondenzbezeichnung

KorrespondSchiissel

Beteiligter Benutzer

Versandkanal
MessageProfile E’l
Dokurment-Nr
VMKEY
Datumseinschrankungen
Anlagedatum bis
Freigabedatum bis
Sendedatum bis
Benutzereinschrinkungen
Anlagebenutzer
Freigabebenutzer

Benutzergruppeneinschrankung

Benutzergruppe

Einschrankung Massenbeilage

Beilagen-ID

Statuseinschrankungen
(®)Zum Senden bereit () Storniert (JFehlerhaft
()Freigegeben () Lokal gedruckt ()In Nachforschung
() Gesendet () Exportiert
(") Abgeschlossen I Alle

Referenzen
v ezt

Sucheinschrankungen

Maximale Trefferzahl

Oberflicheneinstellungen

[ |Detailanzeige verkleinern




Aufruf des Versandcockpits

Im Versandcockpit gibt es verschiedene Auswahlmaéglichkeiten um Sendungen zu finden. Mit

Ausfiihren (F8) % wird die Suche gestartet. Ein Klick auf Anzzhl Sendungen zeigt die Anzahl der
Sendungen an, die mit den aktuellen Auswahl-Einschrankungen angezeigt werden konnen. Mit

E2 E2Ale Engaben kdnnen einzelne oder alle Eingaben geléscht werden. Mit "8 oder (F6) kann
zwischen einfachem Modus und Expertenmodus umgeschaltet werden:

Nachstehend werden die am haufigsten verwendeten Auswahlmaoglichkeiten beschrieben:

e Allgemeine Einschrankungen

e Datumseinschrankungen

e Benutzereinschrankungen

e Benutzergruppeneinschrankungen
e Einschrankung Massenbeilage

e Statuseinschrankungen

e Referenzen

e Sucheinschrankungen

2.1

Geschaftspartner:

Korrespondenzart:

Versandkanal:

MessageProfile:

10

Allgemeine Einschrankungen

Geschaftspartnernummer
eintragen oder mit Suchhilfe (F4)
nach dem Geschaftspartner
suchen.

z.B. Anzeige von Sendungen aus
Anordnungen mit der Auswahlvon
0039.

z.B., um zu ermitteln, wieviele
Sendungen tatsachlich per E-Brief
zugestellt wurden.

elektronisch, eRechnung,
letterlink, lokal, nachweislich,
postalisch, standard,
hybridrs_lokal

(siehe 1.1 Versandvarianten
(MessageProfile))

[ Korrespondenzart (1) 19 Eintrage gef...

- Einschrinkungen |

2 xENEY =T

Karf Korrespondenzbezeichnung
0001 RicklEufer

0003 Mahnung

0005 Ratenplan

0013  Kontoinformation

0020 KST-Mahnung (Zahlung, Erklirung); TI-Erk
0030 KST-Vertragsinformation

0039 Rechnung/Anordnung

0042 Lastschriftanzeige/KST-Bescheide
0043 Barkassenqguittung

0047 SEPA-Mandat

Z001 Riickstandsausweis

Z002 Rechnung/Daueranordnung

Z014 S5Z-Bescheid

ZaD  algemeines Dokument

ZASX RE-Bescheide

ZBAU Bauamtsdokument

ZBUD Dokument zum Budgetakt

ZKTI Kontoinformation zur Geschaftspartneriibe
ZSVF Dokument zum sonstigen Verfahren

19 Eintrdge gefunden




Aufruf des Versandcockpits

2.2 Datumseinschrankungen

Datumseinschrankungen kénnen auf Anlagedatum, Freigabedatum und Sendedatum gesetzt
werden.

2.3 Benutzer- und Benutzergruppeneinschrankungen
Benutzereinschrankungen

Hier kann nach Anlage- oder Freigabebenutzer sowie auf Beteiligte Benutzer eingeschrankt
werden.

Benutzergruppeneinschrankungen

StandardmaBig werden nur die eigenen Sendungen angezeigt. Um alle Sendungen einer
Benutzergruppe zu sehen, muss die Benutzergruppe uber die F4-Hilfe ausgewahlt werden.

HINWEIS: Benutzergruppeneinschrankungen sind nur fur jene Benutzer verfugbar, die -
abhangig von ihrer Berechtigungsrolle — auch die Sendungen von anderen Benutzern sehen
konnen (siehe 1.2 Berechtigungen fur das Versandcockpit).

Der Aufruf der Sendungen Uber eine Transaktion erfolgt ohne Einschrankung der Berechtigung.

Beispiel: In der Anordnung kann Uber Dienste zum Objekt in die dazugehdrigen Sendungen
abgesprungen werden.

2.4 Einschrankung Massenbeilage

Einschrankung Massenbeilage dient zum Auflisten der Sendungen, in denen eine
entsprechende Massenbeilage mitgeschickt wurde.

Uber die F4-Suchbhilfe die Massenbeilage auswahlen.

2.5 Statuseinschrankungen

StandardmaBig ist Zum Senden Bereit ausgewahlt. Zum Wechseln auf die gewunschte
Statuseinschrankung klicken oder Alle auswahlen.

Wenn mehrere Statuseinschrankungen ausgewahlt werden sollen, kann man in den
Expertenmodus (F6) “8 wechseln.

2.6 Referenzen

Hier kann auf Auftragsnummer, Einkaufergruppe, Finanzstelle, Gemeindekennziffer,
Vertragskonto oder Vertragskontotyp eingeschrankt werden.

2.7 Sucheinschrankungen

11



Aufruf des Versandcockpits
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Sucheinschrankungen dienen zum Einschranken der maximalen Trefferzahl. Diese ist
standardmaBig auf 5.000 eingestellt.

Diese Einschrankung kann bis max. 15.000 Treffer erh6ht werden. Automatisch werden Daten
nachgeladen. D.h. wenn man Sendungen frei gibt, 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 Verfliigung.

TIPP: Wenn bei der Recherche nach Sendungen die Statuseinschrankung Alle ausgewahlt

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



Sendungen Ubersicht

3 Sendungen Ubersicht

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

Mend .| & @ (B @ | Zasendung freigeben 3 Sendung stomieren ¢ Sendungsdaten dndem | & Dokument anzeigen # statusaktualisierung anfordem = ]
Sendungen Ubersicht

FHEEE) G ELPL) (2 J& JJEL (L) (E]) [ Sacuaseren |
Anzahl gefundener Sendungen: 298

B|Bukr. = # r punkt Freig.-Usr abw. GPart|GeschPartner |Anrede VorAkGrad Namel Name2 Namenszus. NachAkGrad| Zahischein Betrag HW Status Sendezeftpunkt Korrespond

=208 -

TO015 1 02.11.2017 13:25:55 Y1AV_BAU_SB 02.11.2017 13:26:33 Y1AV_BAL_SB 9007000811  Hemr Johann [ 0,00 Finshed 02.11.2017 13:30:18  Allgemeines ~
T015 1 02.11.2017 13:25:55 Y1AV_BAU_SB 02.11.2017 13:26:33 Y1AV_BAL_SB 9007001377 Herr Herbert [T 0,00 ToPol 02.11.2017 13:30:19  Algemeines
T015 1 02.11.2017 08:39:58 CUHERHEC 9007001377 Herr Herbert ¥ 0,00 Cancel Algemeines
T015 1 08.11.2017 15:51:37 CURAIHAR 9007000083 Herr Friadrich [t 0,00 ToSend Algemeine:
T015 1 08.11.2017 14:10:40 CUCORAIC 9007003496 Frau Cordula A 0,00 ToSend Algemeines
T015 1 09.11.2017 08:51:14 CURATHAR 9007000083 Herr Friedrich hmm 480,00- ToSend Anordnuna

Nun kann die gewlnschte Sendung ausgewahlt werden, indem man die gesamte Zeile markiert.
Dies erfolgt durch einen Klick in den leeren Bereich am Anfang der Zeile .|, sollenalle
Sendungen markiert werden auf Alle auswihlen B klicken.

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

3.1 Funktionen im Versandcockpit

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

Meni ‘| @ @ '_@ a .éﬂ.aSendung freigeben € Sendung stornieren ySendungsdaten andern &y Dokument anzeigen Q Statusaktualisierung anfordern

e Sendung freigeben

e Sendung stornieren

e Sendungsdaten andern

o Dokument anzeigen

e Statusaktualisierung anfordern

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

13
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3.1.1 Versenden von Sendungen

Zum Versenden die gewunschten Sendungen markieren und Sendung fiir den Versand
freigeben (STRG+F9) =&Sendung freigeben icken.

Die Ubermittlung an den Versanddienst erfolgt friihestens 1 Stunde nach Freigabe. Innerhalb
dieses Zeitraums kdnnen auch bereits freigegebene Sendungen selektiert und storniert werden.
Die letztmogliche Freigabe einer Sendung, welche an diesem Tag noch berlicksichtigt wird, ist
19:00 Uhr.

3.1.2 Stornieren von Sendungen

Sendung markieren und Sendung stornieren (STRG+F6) * Sendung stommieren | |icken. |m Textfeld

einen Stornogrund eingeben und mit bestatigen:

[ Wert angeben

Stornogrund angeben ||

Sendungen konnen storniert werden, solange sie im Status ToSend (zum Senden bereit) oder
confirmed (freigegeben) sind.

3.1.3 Sendungsdaten andern

Hier kann noch das MessageProfil geandert 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 flir Sendungen aus
dem elektronischen Akt). Dartber hinaus kann hier Farbdruck festgelegt werden:

[= Messageprofil, Signatur und Farbdruck bearbeiten

Andern?
Buchungskreis
] MessageProfile 'ktandard vl
v Signatur [kene Signatur  ~]
o |+|Farbdruck

2  Abbrechen «"  Speichern

Die Versandvarianten sind im Kapitel 1.1 Versandvarianten (MessageProfile) beschrieben.
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3.1.4 Dokument anzeigen

Zum Anzeigen des markierten Dokuments auf Dokument anzeigen (F5) " Dokument anzeigen

klicken. Werden mehrere Dokumente markiert, so werden diese im OpenText Image Viewer in
einzelnen Reitern hintereinander geoffnet:

@ data - [archived: CE] - OpenText Imaging Windows Viewer CE22.4

Dokument Bearbeiten Seite Ansicht Extras Hilfe
Pl =50 @6 ¥ oo @
= & = = data - [archived: CE] .

e L. [archived: CE]_xJ | farchived: CE] x| ... farchived: CE] x .. farchived: CE] [
!

3.1.5 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 durch

Anklicken von Statusaktualisierung anfordern (STRG+Fg) i Statusaktuaisierung anfordem

Bei bis zu funf gleichzeitig markierten Sendungen werden die Statusdaten sofort aktualisiert. Ab
sechs Sendungen laufen die Aktualisierungen im Hintergrund ab, daher dauert die
Statusaktualisierung dann etwas langer.

3.2 Weitere Funktionen

Weitere Funktionen, die Uber das Menu aufgerufen werden kdnnen:

e Sendungen konsolidieren
e Fehler als gelést markieren

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

e Sendungen exportieren

e Sendungsdokumentation exportieren

e Versenden von Beilagen zur Anordnung

e Versendenvon Beilagen zu Sendungen aus dem eAkt
e Massenbeilage

15
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Meni ] Sendungen

» Freigeben
Sendy  Admin ’ Starnieren
|@| | Springen » Sendungsdaten dndern
e System » Dokurnent anzeigen
Hilfi 3
Anz —_I € Sendungen konsolidieren
% E # Msg.Profil Anlage-Usr Freig.-l Sendungen signieren
= 5.000 Export
1 standard JOBRUN Massenbaiage
1 standard JOBRUN Fessenbelad
1 standard JOBRUN Erweitert
3.2.1 Sendungen konsolidieren

Strg+F9
Strg+F6
Strg+F3
F5
Strg+F12
Strg+F2

ungsdaten dndern & Dokument anzeigen

TYP Anrede Mamel

Sendungen exportieren

Herr Thomas

Sendungen, die standardmagig uber die DruckstraBe der Post versendet und vorher am selben
Tag freigegeben werden, werden automatisch in eine 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 DruckstraBe niemals automatisch
konsolidiert. Es ist jedoch moglich Sendungen manuell zu konsolidieren, um z.B. zu einem

Bauamtsdokument die zugehorige Rechnung hinzuzuftigen.

Voraussetzung ist dieselbe Zustelladresse bei einem Geschéaftspartner:

[Menii .| @ ene Hasendung freigeben 3 Sendung stomieren & Sendungsdaten andem S Dokurment anzeigen 5 =
Sendungen Ubersicht
I|EHE”E| I =R ER \\Ekﬁj JE JHE . \\E|I|E|\|@Aktualisweren |
Anzahl gefundener Sendungen: 587
£ | Betrag H_ | BP Typ GeschPartner ~ Anre_ |VorAkGrad Namal Mame2 Mamenszus. MachAkGrad Strafe Haus-Nr. Stiege Stg.(2) T |PLZ
27,23 P 9007000273 Herr Co mnm wgms Fan m F iy 5 o
] oooe 9007000274 Her Erich St Friesacher StraBe 4 9
131,60 P Herr Erich Stmes’ Friesacher Strafie 4 aJ
49,87 P 9007000275 Herr B Ma T LLRS Rir nimal 20 Q,

Dazu wird das Hauptdokument markiert und Gber Menu > Sendungen > Sendungen

konsolidieren Strg+F12 ausgewahlt:

Mendl Sendungen

» Freigeben
Sendy  Admin » Stornieren
|@|| Springen ’ Sendungsdaten dndem
— system ’ Dokurnent anzeigen
Anz ﬂ_ih”e d Sendungen konsolidieren
= # Msg.Profil Anlage-Usr Freig.-l Sendungen signieren

= 5.000

Export

1 standard JOBRUM

1 standard JOBRUM

Massenbeizge

1 standard JOBRUN Erweitert

Die moglichen Sendungen kénnen durch Anklicken ausgewahlt werden. Mit|w

bestatigen:

Strg+F9
Strg+Fo
Strog+F3
F5
Strg+F12
Stro+F2

Konsolidieren

@Pr

ort

Michs i ®
i me
Micl

Micl
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= sendungen konsolidieren

Die nachfolgenden Sendungen kdnnen zu der von Thnen ausgewsahlten Sendung hinzugefiigt werden.
Wahlen Sie bitte mindestens eine Sendung aus, damit eine Konsolidierung stattfinden kann.
@& JEELR) (& FREEL) E L L (Ed J& JEL) ) E]
E} | Konsold | VMKEY BP Typ GeschPartner |Anre_ Namel Mame2 L PLZ Ort Strale Haus-Mr. Stiege  5tg.(2) T Ed
m 005056AF3FB11EEFAEC2516FCOCOESS] P Q007000274 0002 Erich  Stoxr AT 9322 Micheldorf Friesacher StraBe 4
4 i
2 Abbrechen +  Konsolidieren

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

Bank . Dokumente  werfligbare Dateien  Status + Zustelinformationen Konsolidierung Referenzen
S— —
WeERERLEL L (e & J=L) ) G
Hauptsendung Erstellungszeitpunkt konsolidierte Sendung K. Anlgebenutzer KArt |Korrespondenzbezeichnung
005056AF3FB11ED7B2C42E1310CEBC3S 06.12.2017 19:17:58 005056AF3FB11EE7AEC2516FCOCOES91 M CUGERREH 0042 Rechnung

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

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

3.2.2 Fehler als gelost markieren

Fehlerhafte Sendungen kénnen, nach Kontrolle, bei Bedarf als gelost markiert werden.

Hilfreich ist es bereits in Sendungen Ubersicht bei den Statuseinschrankungen ,,Fehlerhaft“
auszuwahlen:

Statuseinschrankungen

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

IFreigegeben () Lokal gedruckt (1In Machfarschung
() Gesendet ) Exportiert
() Abgeschlossen O Alle

17
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In Sendungen Ubersicht die gewiinschten, fehlerhaften Sendungen markieren und mit
% Fehler als gelist markieren |

G @ @ Q & Dokument anzeigen i# statusaktualisierung anfordemn [‘%’ Fehler als geldst markieren]
Sendungen Ubersicht

| @|E”? |‘J | I: |.H%|.I| [@ ‘”E-'ﬂ ‘Hﬂﬁhll | I‘thtualisieren II [El Geldste Fehler anzeigen J
Anzahl gefundener Sendungen: 5000

E|= # MessageProfile Korrespondenzh. |Status abw. GPart BP_TYP Anrede Mamel
11
1 eRechnung Anordnung Error 0 Comm-Unity EDV GmbH
1 eRechnung Anordnung Error 0 Comm-Unity EDV GmbH
!7 1 eRechnung Anordnung Error 0 Comm-Unity EDV GmbH

Danach die Losung eingeben:

‘Dokument wurde neu erstelt]

[+ weiter || 3 Abbrechen

Es folgt ein Protokoll mit der Statusanderung, das mit zu bestatigen ist.

TIPP: Mit den Buttons L= Geloste Fehler anzeigen | | (] Geloste Fehler ausblenden | | 5nnen die gelosten Fehler
in die Liste ein- oder ausgeblendet werden.

3.3 Tipps und Tricks

3.3.1 Filter setzen

Um Sendungen nach bestimmten Kriterien zu auszuwéhlen, kann ein Filter gesetzt werden.
Beispiel:

Sendungen eines bestimmten Anlagezeitpunkts:

Spalte Anlagezeitpunkt markieren, Filter setzen ... und Datum oder Zeitraum eingeben,
mit ¥2) bestatigen:

Aniagezeitpunkt —— Jw [ ]
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3.3.2 Sortieren

Zur besseren Ubersicht

e Aufsteigend sortieren & oder
E

e Absteigend sortieren

Beispiel: Sendungen an denselben Empfanger sortieren:

Spalte GeschPartner markieren, aufsteigend |%|oder absteigend = sortieren klicken.

Sendungen, die an dieselbe Geschaftspartnernummer geschickt werden sollen, werden nun
gruppiert dargestellt und kénnen gleichzeitig selektiert und freigegeben werden.

3.3.3 Suchen

Uber das 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 gewtinschte Spalte markieren und mit Rechtsklick Suchen... oder

mit Klick auf das Feldstecher-Symbol Suchen... i die Suchmaske 6ffnen und Suchbegriff
eingeben, gegebenenfalls mit Wildcard * arbeiten und auch die Anzahl der Treffer anzeigen
lassen:

Suchbeqriff: Mai*
Suchrichtung [ v

[ IMur gesamtes Wort bzw. gesamten Wert suchen

[¥]Anzahl der Treffer anzeigen

m Treffer werden angezeigt : 1 von 9

m B

Mit Klick auf [¥] erfolgt der Sprung zum néchsten Treffer.

3.3.4 Sendungen anzeigen und freigeben uber eine Fachtransaktion

Uber Dienste zum Objekt > Sendungen kann direkt aus der Fachtransaktion in die
dazugehdrige Sendung abgesprungen werden. Hier kann auch 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 fr den Versand freigegeben werden:

Anordnung anzeigen

Business Document ablegen
Anor
Barcode erfassen
Anor
Anlagenliste
o Verkniipfungen
[ Laing
— Sendungen |
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4 Detailansicht zur Sendung

Mit Doppelklick auf einen Eintrag in 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 Geschaftspartner wieder (Absprung auf GP maéglich), unten sind
Reiter mit Detailinformationen zu Bank, Dokument, verfugbaren Dateien, Status,
Zustellinformationen, Konsolidierung und Referenzen:

‘Men[] .‘ @

ece 2

Detailansicht zu einer Sendung

letzte Statusaktuzlisierung: 14.02.2018 16:11:56

& Fachtransaktion 6ffnen

Sy Dokument anzeigen

¥ statusaktualisierung anfordern

wiaderholungsdruck

HErmeut versenden

erstellt
10.01.2018 12:33:46
CUHERHEC »>

freigegeben
10.01.2018 12:34:47

CUHERHEC

freigegeben

>

tibermittelt
10.01.2018 12:40:03
CUVSM
Gbermittelt

>

Ubergabe Zustellkanal
10.01.2018 12:40:03
Cuvsm
printDeliveryChannel

»

Abgeschlossen

Allgemeine Daten
Buchungskreis
VMKEY
Korrespdzart
KorrSchlussel

Status
MessageProfile
Signatur

GZ
Dokument-Nr

Bank |~ Dokumente

T015| GeOrg Schulung

005056AF3FBL1EETBOBF43D1B6307BEE

ZRD | Allgemeines Dokument

Finished Abgeschlossen

standard
keine Signatur -
A-2018-T015-00008/00001

- varfiighare Dateien ./ Status | Zustelinformationan |

Beteiigte Geschaftspartner Adressdaten

~ é Geschaftspartner ok ] (Person}
+ [B Name B her
+ B strasse T trabe 11
- B ortschaft ] orf, AT
-3 emai

" Referenzen

BV i

Status Zeitpunkt Status

10.01.2018 12:33:4,
10.01.2018 12:34:4.

10.01.2018 12:40:0,
10.01.2018 12:40:0,

13.02.2018 14:38:1

10.01.2018 12:40:0,
26.04.2018 17:48:0,,

1A = = (T

ToSend 10.01.2018
CONFIRMED 10.01.2018
sending 10.01.2018
Send__OK 10.01.2018
Info 13.02.2018
1003 10.01.2018
Exportiert 26.04.2018

Status Datum Status Zeit |Versandkanal

12:32:46
12:34:47
12:40:01
12:40:03
14:38:10
12:40:03
17:48:00

Zeitpunkt Kanal Anmerkung

Sendung angeliefert
Status: ToPol == Finished

printDeliveryChannel 10.01.2018 12:40:0_ Zur Zustelung tbergeben

Sendungsdokumentation exportiert nach: \\Client\C$\tmp\export\20180426_Versand_174755

In der Menuzeile stehen folgende Funktionen zur Verfligung:

e Fachtransaktion 6ffnen
e Dokument anzeigen

e Statusaktualisierung anfordern
e Wiederholungsdruck
e Erneut Senden

4.1

4.1.1

Fachtransaktion offnen

Funktionen in der Menuzeile

Mit diesem Menupunkt Fachtransaktion 6ffnen kann in jene Fachtransaktion gesprungen

werden, wo diese Sendung erzeugt wurde.

&* Fachtransaktion 6ffnen

Beispielsweise:

ZustStatus Anlage-Usr

X

CUHERHEC
CUHERHEC
CUVSM
CUVSM
CUHEITOE
CUVSM
CUHEITOE
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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

4.1.2 Dokument anzeigen

Mit Dokument Anzeigen wird das Dokument zur Ansicht geoffnet.

&y Dokument anzeigen

4.1.3 Statusaktualisierung anfordern

Jede Nacht wird der Status zu einer noch nicht abgeschlossenen Sendung aktualisiert. Uber den
Menupunkt Statusaktualisierung anfordern kann diese Aktualisierung jederzeit vorgenommen
werden.

& statusaktualisierung anfordern

4.1.4 Wiederholungsdruck

Mit der Funktion Wiederholungsdruck kdnnen bestimmte Sendungen nochmals erzeugt und
versandt werden. Dies ist z.B. erforderlich, wenn die Sendung wegen unvollstandiger
Adressdaten oder sonstiger Umstande (z.B. Postfach-Zustelladresse nicht fur Behordenbriefe
RSb erlaubt) nicht zugestellt werden kann, oder ein anderer Fehler auf dem Dokument korrigiert
werden soll.

& wiederholungsdruck

Nach erfolgter Korrektur in der zugrundeliegenden Fachtransaktion oder beim Empfanger-
Geschaftspartner wird uber Wiederholungsdruck eine neue Sendung mit einem komplett neuen
Dokument erzeugt. Bei Anordnungen wird ein Duplikat erzeugt.

Ablauf:

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

e richtige Adresse
e abweichender Korrespondenzempfanger
e Zahlungsgrundlagen (SEPA)

2. Im Versandcockpit die ursprungliche Sendung markieren und den Wiederholungsdruck
starten. In der Nacht wird dieses Dokument mit den veranderten Daten richtig erzeugt und kann
danach im Versandcockpit freigegeben werden.
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Der Wiederholungsdruck wurde fur folgende Formulararten umgesetzt:

e 0001 Rucklaufer

e 0003 Mahnung

e 0005 Ratenplan

e 0020 KST-Mahnung (Zahlung, Erklarung); TI-Erklarung & Mahnung
e 0030 KST-Vertragsinformation

e 0039 Rechnung/Anordnung

e 0042 Lastschriftanzeige/KST-Bescheide

e 7014 SZ-Bescheid

Der Wiederholungsdruck kann in folgenden Status durchgefiihrt werden:

e Error-fehlerhaft

e ErrorSolved - Fehler gelost
e Cancel - storniert

e ToPoll- Ubermittelt

e Finished - Abgeschlossen

Der Wiederholungsdruck kann pro Sendung nur einmal angestoBen werden.

Keinen Wiederholungsdruck gibt es bei Kontoinformation, RE-Bescheiden und Dokumenten aus
dem Akten-Bereich. Diese Sendungen sind jeweils aus den Fachtransaktionen erneut
anzustoBen.

4.1.5 Erneut versenden

Mit der Funktion Erneut versenden konnen bestimmte Sendungen nochmals versandt werden.
T Ermeut versenden
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 urspruingliche Sendung markieren und mit dem Button Erneut versenden ausfihren.
Dadurch wird eine neue Sendung mit dem gleichen Dokument erzeugt und steht Uber die
Auswahl zum Senden bereit in Sendungen Ubersicht zum Versenden bereit.

Erneut versenden kann in folgenden Status durchgefuhrt werden:

e Error-fehlerhaft

e ErrorSolved - Fehler gelost
e Cancel -storniert

e ToPoll- Ubermittelt

e Finished - Abgeschlossen

Erneut versenden kann pro Sendung nur einmal angestoBen werden.
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Erneut versenden steht bei Anordnung, Daueranordnung, Fakturierung ins Vertragskontokorrent
und Dokumenten aus Akten nicht zur Verfigung. Diese Sendungen sind jeweils aus den
Fachtransaktionen erneut anzustoBen oder kénnen tiber den Wiederholungsdruck neu erzeugt
werden.

4.2 Allgemeine Daten und beteiligte Geschaftspartner

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

Allgemeine Daten

Buchungskreis T015| GeOrg Schulung

VMKEY

Korrespdzart 0030| Vertragsinformation

KorrSchliissel T W T

Status ToSend ersteliz

MessageProfile i standard v
Send.qualitat [ A

Signatur inks kleine Signat... =

GZ

Dokument-Nr

|Farbdruck

e Message Profile & Sendungsqualitat
e Signatur

o GZ

e Farbdruck

Mit 4 in den Anderungs-Modus wechseln und Anpassungen vornehmen wie in Kapitel
Sendungsdaten andern beschrieben.

Im Feld Beteiligte Geschaftspartner wird der Empfanger 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 Geschaftspartnernummer 6ffnen sich die Details zu den Adressdaten.
Von dort aus kann wiederum mit einem Doppelklick auf die Geschaftspartnernummer auf den
Geschaftspartner abgesprungen werden.

Beteiligte Geschaftspartner Adressdaten
e % Geschiftspartner Q007000682 (Organisation)
* [2] Name Comm-Unity EDV GmbH
* [ strasse Prof. Rudolf-Zili-StraBe 4
* [2] Ortschaft 8502 Lannach, AT
- &) email office@comm-unity.at
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4.3 Reiter

4.3.1 Reiter Bank

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

Bank Dokumente verfiigbare Dateien Status Zustelinformationen | Konsolidierung |+ Referenzen |

| Zahlungsempfanger | | Auftraggeber
Empfanger Name |Gemeinde GeOrg Schulung | Auftraggb. Name T m— N — —
Empfanger Bank |Volksbank Gewrerbe- und Handelsbank Kamten eGen | Auftraggeber Bank [
Empfanger IBAN |2T334213092989892923 | Auftraggb. IBAN I
Empfanger BIC VBOEATWWEKLA Auftraggeber BIC
| Zahlungsdaten | | Mandatsreferenz
Zahlungsreferenz Belegnummer |900200065602 | Zahlweg ]
Betrag Hausw 1.150,22 Belegdatum 01.11.2017 Priifziffer [6112]
Nettofligkeit 16.11.2017 GEubiger-ID |aT02zz200000002616
4.3.2 Reiter Dokumente

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

Bank /{Dukumente l' verfiighare Dateien |~ Status | Zustelinformationen | Konsolidierung | Referenzen

2 [Qw) [2E@)5®FL Bl ) (= J& JEL) ) (G
Dok.Mum. Dok. Typ Filename Objekttyp Objekt-Ident  ContR_ Dokument-Id Object-1d Dokurn.typ EXT | Anlage-Usr
1 ORIGINAL Dokurment.pdf SCASE 005056AF3FB  CE 005056AF3FB11EEBBOCF6A16ED3E0730 ZCA CASEAD PDF CUHENSSET

Mit Unterlagen ablegen oder Barcode kénnen Ubernahme-Bestéatigungen (z.B. von
Behordenbriefen, die ins Ausland verschickt wurden) abgelegt werden. Dafur die Dokumentart
Hybrid Ricksendeabschnitt auswahlen.

4.3.3 Reiter verfigbare 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 auswahlen
und am gewlnschten Laufwerk bzw. Verzeichnis speichern:

Bank | Dokumente Awfmpiemn } status | Zustelinformationen | Konsolidierung | Referenzen

& (2T % [&  Text kopieren Oal
Dateien verfligbar Details
Dok.Mum. Typ Dptimale Breite

2':'-0344153 DELNER-Y_DOGJMEM E[:ﬂemng auﬂ-'leben

20.034.163 INPUT_DOCUMENT such
20.034.233 ADDRESS_PAGE U >age.pdf

Fiter setzen...
Archivieren
Archivieren und anzeigen

| Datei heruntertaden |




Detailansicht zur Sendung

4.3.4 Reiter Status

Hier werden Informationen uber den Sendungsverlauf von der Post angezeigt:

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

SE[F) @) E[FL) [E L s ) (2@ .8 JE=HL]) ) ]

- Status Zeitpunkt Status Kanal Zeitpunkt Kanal Anmerkung Zustellstatus  Anlagebenutzer
10.01.2020 10:50:43 ToPrint CUHERHEC
10.01.2020 10:50:43 ToSend CUHERHEC
10.01.2020 11:00:18 CONFIRMED GEORG
10.01.2020 12:29:13 1003 LetterLink 10.01.2020 12:29:13 Zur Zustellung ibergeben X CUVSM
10.01.2020 12:29:21 Send__ QK Sendung angeliefert CUWVSM
10.01.2020 13:22:00 3100 LetterLink 10.01.2020 13:22:00 E-Zustellung erfolgreich X CUWVSM
10.01.2020 13:23:21 Info Status: ToPoll == Finished CUHERHEC

4.3.5 Reiter Zustellinformationen

Hier wird der Barcode von nachweislichen Sendungen (RSa oder RSh) sowie weitere Details zum
Abgabenbereich oder Status der Sendung angezeigt. Der Barcode kann beispielsweise flur die
Sendungsverfolgung auf www.post.at verwendet werden.

Weiters kann mit dem Barcode, unter der Mailadresse hybrid.rueckschein@post.at, eine
Ruckfrage Uber den Verbleib der Sendung bzw. des Rickscheins gestellt werden.

4.3.6 Reiter Konsolidierung

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

Bank | Dokumente | werfigbare Dateien  Status  Zustelinformationen Konsolidierung Referenzen
W 2FR)e L EL L ([Ee & =) ) (D
Hauptsendung Erstellungszeitpunkt | konsolidierte Sendung K . Ankgebenutzer KArt  Korrespondenzbezeichnung
00305GAF3FB11ED7B2C42E1310CEBC3S 06.12.2017 1%:17:58 005056AF3FB11EE7AEC2516FCOCOESS1 M CUGERREH 0042 Rechnung

Der Konsolidierungsprozess wird im Kapitel Sendungen konsolidieren beschrieben.

4.3.7 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 jeweilige Fachtransaktion moglich.

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

& [EFRIEPLE L) (26 J&@ =) ) E]

Referenz-Typ Referenz-Wert Referenz-Bezeichnung
FISTL 801 5GS

GKZ 40101 Linz

VK 015600000101 5GS PRoM

VKTYP 06 5GS PRoM
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5 LetterLink Sendungen

LetterLink Sendungen werden an eine E-Mail-Adresse zugestellt.

Die E-Mail-Adresse muss beim Geschaftspartner hinterlegt und fur den Versand ausgewahlt
werden.

Die Kosten einer LetterLink Sendung sind in der @ preisliste Post im Versandcockpit ersichtlich.

Der Versand via LetterLink hat folgende Vorteile:

e Gesicherter Versand nach DSGVO

e GroBe Dateimengen kdnnen Ubermittelt werden (z.B. Voranschlag fur Mandatare).

e Die Gefahrdung durch E-Mails wird minimiert (Spam, Scam, Phishing).

e Die Zustellung Uber LetterLink kann individuell eingestellt werden (siehe 1.1
Versandvarianten (MessageProfile)).

5.1 Einrichten von LetterLink

Um LetterLink nutzen zu kénnen, mussen folgende Punkte vorab erledigt werden:

5.1.1 Logo

Soll bei der LetterLink Sendung das Gemeindelogo angezeigt werden, so muss dieses von der
Comm-Unity an die Post Business Solutions zur Hinterlegung Ubermittelt werden:

Hohe: max. 150 Pixel

Format: .jpg

StandardmaBig wird ansonsten folgendes Logo eingebettet:

—1’- lI— SENDUNG MIT
/lj‘_‘\‘_{: AMTLICHEM INHAﬂ

5.1.2 Absender E-Mail-Adresse

Der E-Mail-Versand erfolgt einheitlich Uber die dedizierte Absenderadresse
digitale.zustellung@post.at

"Gemeinde Mustergemeinde <digitale.zustellung@post.at>"


mailto:digitale.zustellung@post.at
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5.1.3 Reply-To-Adresse

Es kann eine von der Gemeinde vorher definierte ,,Reply-To-Mailadresse” hinterlegt werden, auf
die der Empfanger direkt aus der LetterLink Sendung antworten kann.

Ansonsten wird standardmaBig no-reply@comm-unity.at verwendet.

5.2 E-Mail-Adresse im Geschaftspartner pflegen

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

Es gibt beim Geschéftspartner drei Positionen, wo E-Mail-Adressen hinterlegt werden kdnnen:

e im Reiter Anschrift unter Adressunabhédngige 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 es bei einem Geschaftspartner 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
Adressunabhangigen Kommunikation leer bleiben. So wird jeweils die E-Mail-Adresse der
ausgewahlten Adresse ans Versandcockpit Ubergeben.

Wenn es bei einem Geschaftspartner nur eine einzige E-Mail-Adresse gibt, oder eine
bestimmte E-Mail-Adresse wichtiger ist als die adressabhangigen E-Mail-Adressen, so sollte
diese im Bereich Adressunabhangige Kommunikation eingetragen werden. Dadurch wird
diese unabhangig von der in der Fachtransaktion ausgewéahlten Adresse verwendet. Wenn bei
einem Geschaftspartner an mehreren Stellen E-Mail-Adressen gepflegt sind, wird diese
E-Mail-Adresse als erste verwendet.

Wenn daruber hinaus bei der Ubergebenen Adresse als Standardkommunikationsart der Wert
E-Mail ausgewahlt ist, wird bei manchen Korrespondenzdruck-Vorgangen LetterLink als
MessageProfile eingetragen.
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Geschaftspartner 9007003714 £ Max Mustermann / 0088 Testgemeinde
Anzeigen in GP-Rolle [vertragspartner v'

Anschrift |+ Adressiibersicht | Identffikation  Stewerung | Zahlungsverkehr | Status 1\

| Standardadresse

[ e I[lﬁl Druckvorschau I

| StraBenadresse
StraBe/Hausnummer ' Tastgasse [ |
Postleitzahl/Ort [anza "Testgemeinde '
Land 2T | Osterreich

Kommunikation |

Weitere Kommunikation...
|

Tealefon [01/2345678 Mebenstella =
Mobittelefon ' '
]
Fax ' | Mebenstele
E-Mai ' [= |
Standardkomm.art ' - Abhangig -> Unabhanaig... |
Bemerkungen ' |
| Adressunabhingige Kommunikation |
| S — ] [
Telefon Mebenstelle Land AT | &
Mobittelefon ' ' Land AT
] 1
Fax ' | Nebenstele Land
E-Mail max@mustermann.at [ '
Standardkomm.art Mail ']' [ Weitere Kommunikation... |

Es kénnen uber die Mehrfachselektion auch mehrere E-Mail-Adressen eingetragen werden.

5.3 Auswahl der E-Mail-Adresse im eAkt

Im elektronischen Schreibtisch (SCASEPS) wird im Reiter Beteiligte der Typ EML fur E-Mail
eingetragen, im Feld Adressart wird bei mehreren im GP hinterlegten E-Mail-Adressen die
gewlnschte ausgewahlt:

(R Pl struur | VB pearbater )| (B astabgee] 18 Temne ) BRindv. Daten ] i versand | [ otizen )| (2 Zugrt ] protokol ]
DEE

| Name Abgle_|Vertretung | Name Vertretung vertr [Typ [Erdsrung  [Adressart|Adressart Adresse Ident. AO  |Name AD
H Max Mustermann / 0088 Testgemein _ 2, EML Mail 0002, E-Mail: Adressen-a . max@mustermann.at
| Tl

Muster GmbH / 1234 Musterort s Postversand XXDET A Standardadresse  Muster GmbH / MusterstraBe 1 / 123

(= Wertebereich einschranken (3) 2 Eintrage gefunden
- Einschrankungen

FEREEL
Geschaftspartner: 9007003714

E-Mail Typ: ADR_ABH

Adressnummer: 2162691

E-Mail-Adresse -
gem= = mm mge = mity.at

EX@mustermarm.atl
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Im Reiter Versand wird die Sendung wie gewohnt mit Schriftstiick versenden (] ins
Versandcockpit ubergeben.

5.4 Versenden von LetterLink Sendungen im
Versandcockpit

Der Versand im Versandcockpit wird mit Klick auf Sendung freigeben =#5endung freigeben
durchgefiihrt, gegebenenfalls vorher mit Sendungsdaten dndern # Sendungsdaten andemn das
MessageProfil anpassen oder die Sendungen an einen Empfanger konsolidieren.

LetterLink Sendungen sind gleichzustellen mit Sendungen, die Uber MessageProfile ,,standard
verschickt werden, sie sind daher keine nachweislichen Sendungen. Nach erfolgreicher
Ubergabe durch das Post-Modul an den Empfénger, wird der Status auf Finished
(Abgeschlossen) gesetzt.

Dabei erfolgt nur eine einzige Statusaktualisierung, welche durch einen automatisierten Job
durchgefuhrt wird. Wenn die Sendung vorher tatsachlich abgeholt wurde, ist dies im Detail-
Status ersichtlich. Wenn die Sendung erst danach abgeholt wurde, ist dies nur nach manueller

Statusaktualisierung ¥ S@tusaktualsierung anfordern ¢ gichtlich.

Bei nicht existenten oder fehlerhaft hinterlegten E-Mail-Adressen 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.
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5.5 Erhalt einer LetterLink Sendung

Der Empfanger bekommt eine E-Mail wie dieses:

LetterLink - Benachrichtigung
&/

COMMyNITY

THE DIGITAL GOVERNMENT EXPERTS

Guten Tag,

eine elektronische Zustellung liegt fir Sie bereit.
Datum: 25.03.2025 09:05 Uhr

Betreff:

Dokument &ffnen

Die Zustellung liegt bis zum 24.04 2025 fir Sie bereit.
Freundliche Griile

Comm-Unity EDV GmbH

Dies ist ein automatisch generiertes E-Mail des LetterLink Zustellservice der Osterreichischen Post. Bitte anfworten
Sie nicht auf diese Nachricht und wenden Sie sich bei Fragen zum Inhalt direkt an den Versender.

O

Ihre Privatsphére ist uns wichtig. Informationen zum Datenschutz, haufige Fragen und
Kontaktméglichkeiten zur Post finden Sie HIER.

Business Kontakt

@ Post

Ostemeichische Post AG

Business Soluiions Business
post at/businesssolutions Solutions
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Holt der Empfanger das Dokument, durch Klick auf den Link, nicht ab so erfolgen Erinnerungen:

Reminderstufe

Zeitpunkt

Erste Notifizierung

unmittelbar 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 Reminder LetterLink Zustellung - Allgemeines Dokument

<https://services.sendhybrid.com/img/letterlink/Logo_Communityjpg> Sehr geehrte Damen und Herren, eine elektronische Zustellung wurde noch nicht abgeholt.
Comm-Unity EDV GmbH Reminder LetterLink Zustellung - Allgemeines Dokument

<https://services.sendhybrid.com/img/letterlink/Logo_Community jpg> Sehr geehrte Damen und Herren, eine elektronische Zustellung wurde noch nicht abgeholt,
Comm-Unity EDV GmbH Reminder LetterLink Zustellung - Allgemeines Dokument

<https://services.sendhybrid.com/img/letterlink/Logo_Community.jpg> Sehr geehrte Damen und Herren, eine elektronische Zustellung wurde noch nicht abgeholt.

Comm-Unity EDV GmbH LetterLink Zustellung - Allgemeines Dokument
<https://services.sendhybrid.com/img/letterlink/Logo_Community.jpg> Sehr geehrte Damen und Herren, eine elektronische Zustellung liegt far Sie bereit.

Der Link verliert nach 30 Tagen seine Gultigkeit, unabhangig davon, ob der Empfanger den Link
verwendet hat. Wenn der Empfanger auch spater noch auf das Dokument zugreifen mochte,
muss es lokal abgespeichert werden.

Antwortet der Sendungsempfanger direkt auf das E-Mail, so kommt diese Antwort auf die bei der
Einrichtung hinterlegte Gemeinde-E-Mail-Adresse.
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6 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.

6.1 Versenden von Beilagen zu Anordnungen

6.1.1 Auswahlder 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 [ | [ ||| ||y

Anordnungstyp Annahmeanordnung_ - -

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

I Message Profi I | |

By

hweislich
| @@ ;cnd?:}dmc

Anordnungspositionen

6.1.2 Beilagen und Unterlagen

In der Anordnung konnen 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 -

6.1.2.1 Unterlagen zur Anordnung (intern)

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

6.1.2.2 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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6.2 Versendenvon 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.

6.3 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

6.3.1 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.

6.3.2

Massenbeilagen verwalten

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

> Leitung > Postausgang aufgerufen:

Leitung
Ubersicht Postausgang
Arbeitsplatziibersicht Ubersichtsseite

Amtsleitung > Verwalten von Massenbeilagen
("CUERPNSM_MBEILAGE)

EDV Leitung >

Buchhaltungsleitung >

Abgabenbuchhalungsleitung >

Bauamtsleitung >

Postausgang >

Management Cockpit


http://www.eci.org/

Versandmodul Erweiterung

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.
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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
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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.

6.3.3 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 ]@
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Zum Versand die Sendungen markieren und mit =#3endung freigeben frgigeben.

6.3.4 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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6.3.5 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

6.4 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 D Ereigeben sugerp  [nOSdaten andem | &pDokument anzeigen = L]

Sendy  System 4 Stornieren Strg+F6
@l Hife 4 Sendungsdaten andem Strg+F3 =

(= U O L] Dokurment anzeigen Fs5

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 >
To1s 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 Scmmm 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
i 0 Ul i ati i 3
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
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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:)

42

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



Versandmodul Erweiterung

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
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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.

6.5 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 .. . ..o
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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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 Bearbeitung durch ‘ Durchgefiihrte Anderungen

1.1 24.08.2018 | cugerreh LetterLink

2.0 18.09.2018 | cuherhec Aktualisierungen LetterLink

3.0 04.01.2019 | cugerreh Dokumente Ubernahmebestétigungen ablegen

4.0 05.12.2019 | cuherhec Beschreibung Beilagen zu Anordnung (7.1.2.2)
und Aktualisierung LetterLink (6.1.3)

5.0 21.01.2020 | cuherhec Aktualisierungen bei Versandvarianten,
Wiederholungsdruck, Erneut versenden,
LetterLink und div. kleinere Anpassungen

6.0 23.10.2024 | cuverbau Uberarbeitung PDF-A-konformes Dokument
erstellen

7.0 16.01.2025 | cuverbau Ergdnzung Hinweis zu Kurzanleitung: hybridRS
lokal

8.0 14.04.2025 | cuverbau Uberarbeitung gesamtes HB
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