7.17 Einrichtung eMailing
Der monatliche Versand von Lohnabrechnungen kann in Dialogik Lohn auf elektronischem Weg erfolgen. Auch Jahresend-Abrechnungen

wie zum Beispiel das Jahreslohnkonto oder der Lohnausweis kénnen via eMail an den Arbeitnehmer geschickt werden. Dies spart Zeit und
(Versand-)Kosten. Damit der Versand mdglich ist, sind einige Einrichtungen in Dialogik Lohn vorzunehmen.

Grundeinstellungen

Offnen Sie die Mail-Grundeinstellungen tiber das Men( System und anschliessend das Register "Mail".

LohnXT Admin S

Lizenz | Mal | LiveUpdate | Einstellungen

BEC an FROM senden [] HTML [anstells Text]

[¥] SMTP automatisch
MailServer Part
Username

Passwort

BCC an FROM senden

Aktivieren Sie die Checkbox um von jedem Mail eine Kopie an den eMail-Absender (gemass Einstellungen Absender) zu senden.
SMTP automatisch

Aktivieren Sie die Checkbox um den Mail-Versand automatisch tber einen externen SMTP-Server vorzunehmen. Es sind keine weiteren
Grundeinstellungen vorzunehmen. (Der Port 587 muss auf der Firewall offen sein)

SMTP manuell

Deaktivieren Sie die Checkbox <SMTP automatisch> um die Angaben des eigenen Mailservers zu hinterlegen. Der Versand der Mails wird
Uber diesen konfigurierten Server vorgenommen.

Mail-Server, Port, Username, Hinterlegen Sie die Angaben gemass Auskunft Ihres Mail- oder Netzwerk-Administrators.

Passwort

SSL Verwendet SSL fur Kommunikation mit Mail-Server. Falls nicht maglich erfolgt ein Timeout.

Hinweis: Diese Einstellung ist an jeder Arbeitsstation vorzunehmen. Bei dlteren Programmversionen wurden diese Einstellungen im lokalen
Programm-\Verzeichnis in der Datei "LohnXTMail.ini" gespeichert.
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Einstellungen Absender
Offnen Sie das Register "Stammdaten” > "Firma" > "Stammblatt".

F=rE

Fernwartung System Anzeige -

Perioden Lohnblatt Auswertungen Mitarbeiter

€ 3o

|£ Scherrer Emil

Mandant Stammdaten

|7 Ausschneiden || E2 Eraftnen £3 speichern
& Kopieren | 3 Abbrechen

B [oschen

u
‘}‘;w Kopieren

Einfligen

Auswahl Dretail

= [ Firma Jahr
= 2014
Lohnausweis

= Stunden

Kurzname
Beispiel AG

Zefix CH-Nummer
[] Adresse links

Adr Schhittstelle .

Mandant

Perioden

= Fibu

= Bemerkung
Banken
Lohnbasen

Name
Beispiel AG

Strasse

Passwort Limit

Passwort User

eMail Absender
lohni@beizpiel ch
eMail Empfinger

Lohnsummen Bahnhofstrasse

FAK-Ansdtze Zusatz

. 3 Abteilungen
. [ Gruppen PLZ ort Kt Rente M
Auswertungen ~ L3 Sprachen 2340 Hinwil 3]
2 3 Lohnarten
! 3 Kontenplan
[_d Tabellen
[_d Lohnjournal

Lohnblatt

Passwort Admin eMail PDF-Passwort

Telefan Telefax Rente F
B4 LogoDialogik. wmf

Firmenlaga

Mitarbeiter

(bfs} Arbeitsvertrag
<keine>

(bfs} BUR-Nr

Stammdaten

speichern Abblechen

Hinterlegen Sie im Feld "eMail Absender" die eMail-Adresse des Mail-Abesender. Dies kann Ihre persénliche Mail-Adresse sein. Oder die
Mail-Adresse des Lohnverantwortlichen im Betrieb Ihres Kunden.

Ist die Checkbox <BCC an FROM senden> aktiviert, wird von jedem Mail eine Kopie an diese eMail-Adresse gesendet.

Klicken Sie auf den Button <speichern> um die Einstellungen zu Ubernehmen.
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Einstellungen Empfanger

Offnen Sie im Register "Mitarbeiter" die Mitarbeiter-Stammdaten und den Bereich "Zusatzangaben".

Mandant Perioden Lohnblatt Auswertungen Mitarbeiter Stammdaten Fernwartung System Anzeige -

™ Ausschneiden. || E? Ergfinen £3 speichern ‘< } R = 7 @ |
= 5 i&

u
‘}‘;w Kopieren & Kopieren | 3 Abbrechen

|£ Aeschlimann Hans Laden... Anfordern... Speltchem Loschen
unter...

Einfligen B [oschen

Auswahl Dretail

[C3 Firma Telefon P Dienstjubilaum  Jahre eMail P

L3 Administration [¥01.01.2004 (= 10
Mandant B [ Verkauf Telefon G
= |24 Aeschlimann, Hans intein 46

A hansz. aeschiimann@beispiel.ch
- = Personalien

P = Maobile P Militar Grad
Perioden T

o || Auswertungen an eMail P
Maobile G Militar von Militsr bis eMail PDF-Passwort
&= Stunden 079/500 00 93 =] =] Q0JBHAHNE
Lohnblatt = Lohnausweis Anrede
. =1 Auszahlung Hen
. = Kinder Briefanrede Zemis-Nr
wertungen = Ausbildung Sehr geehrter Her
= Bemerkungen
= Kostenstelle
|25 Andermatt, Beatrice
|85 Scherrer, Emil Heimatort
., |29 Walder, Monika
1 [ Werkstatt Nationalitat
Stammdaten (23 Inaktiv
3 Vorlagen Geburtsort

Militdr Einteilung eMail G

Konfession Nickname

Mitarbeiter

speichern Abblechen

Hinterlegen Sie im Feld "eMail P" die private und/oder im Feld "eMail G" die geschaftliche Mail-Adresse. Aktiveren Sie die Checkbox
<Auswertungen an eMail P> wenn die Mails an die private eMail-Adresse gesandt werden sollen.

Erfassen Sie zudem ein Passwort im Feld "eMail PDF-Passwort" oder lassen Sie sich ein Passwort generieren, in dem Sie auf den Button [..]
hinter dem Feld klicken.

Es konnen eMails ausschliesslich an Mitarbeiter geschickt werden, bei welchen eine Mail-Adresse und ein Mail-Passwort hinterlegt wurde.
Der Versand samtlicher Auswertungen erfolgt als PDF-Anhang. Das Passwort wird benétigt, um das PDF &ffnen zu kénnen.

Klicken Sie auf den Button <speichern> um die Einstellungen abzuspeichern.
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Monats-eMailing

Fur den Versand der monatlichen Lohnabrechnungen 6ffnen Sie das Register “Auswertungen” > "PDF-eMail" > "Monats-eMailing".
Klicken Sie auf den Button <Assistent>.

Mailing (1 von 6)

1

Hinwseis:

Dieser Assistent fihrt Sie durch die sinzelnen Schritte um Dokumente per
eMail an Mitarbeiter 2u versenden,

Abbrechen

Dieser Assistent fuhrt Sie durch die einzelnen Schritte um Dokumente per eMail an die Mitarbeiter versenden zu kénnen.

Klicken Sie auf den <Weiter> um fortzusetzen.

Mailing (2 von 6) (R X
Status Abteilung Gruppe
[ akiive | [ckeinex v [ckeine> ] e seisidiarer)
Name ort Nr Abteiling  Gruppe
Scherrer Emil 8122 Binz 3 Verkauf  Monatslo..
Walder Monika 8133 Esslingen 4 Verkauf  Monatslo.
Andermatt Beatrice 8330 Pfaffiken .. 2 Verkauf  Monatslo..
Aeschlimann Hans 8600 Dibendorf 1 Verkeuf  Monatslo..
Furrer Hans-Peter 8606 Greifensee 11 Monatslo...
Furrer Ursula 8610 Uster 12 Monatslo...
artmann Martina 8610 Uster 13 Administr...  Monatslo..
gli-Schneider Peter ~ 8630RGHZH 6 Werkstatt  Stundenlo...
Favre Christian 8636WaldZH 7 Werkstatt  Monatslo...

Treffen Sie Ihre Mitarbeiter-Selektion anhand von Status, Abteilung und Gruppe. Aktivieren Sie die Checkbox <alle selektieren> um
samtliche Mitarbeiter der Liste anzuwahlen. Sie kénnen die Mitarbeiter einzeln tber die Checkbox aktivieren.

Hinweis: Es kénnen nur Mitarbeiter ausgewdahlt und aktiviert werden, welche in den Mitarbeiter-Stammdaten lber eine hinterlegte eMail-
Adresse sowie (ber ein PDF-Passwort verfigen.

Klicken Sie auf den Button <Weiter> um den Assistenten fortzusetzen.
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Mailing (2 von 6)

Bestimmen Sie die Monats-Auswertungen

keine
aktuelle

alle

Lohnabrechnangen

Abbrechen

Aktivieren Sie die Checkbox <Lohnabrechnungen> und klicken Sie auf den Button <Weiter>.

Mailing (2 von 6) [t
Januzr 25012012
Bestimmen Sie die Monals Druckdaten
=
Abtrechen

Aktivieren Sie die Checkbox der gewtinschten Periode. Tragen Sie im Feld das gewUnschte Tagesdatum (Abrechnungsdatum) ein und

klicken Sie auf den Button <dndern>.

Klicken Sie auf den Button <Weiter> um den Assistenten fortzusetzen.
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Mailing (6 von 7. (<

Bestimmen Sie die Ausgaben FOF Passwort
] PDF Wasserzeichen
] PDF duken
FDFmalen Betrell  Lohnabrechnung Fima) {Feriode} 7
Mitelung  {Bristanieds} {Nachname} -
[ PDF kopieren

[¥]*MAILING Isschen

“alle Dateizn im Yerzeichnis <Mandants \Maiing. PDF

| <czuiick || Fetig | [ Abbrechen |

Aktivieren Sie eine oder mehrere der folgenden Optionen (Checkboxes).

PDF Wasserzeichen Den PDFs (Lohnabrechnungen) kann ein Wasserzeichen in Textform hinterlegt werden.

PDF drucken Die PDFs konnen zeitgleich auf einem gewtinschten Drucker ausgedruckt werden.

PDF mailen Die PDFs werden an die hinterlegten E-Mail-Adresse gesendet. Betreff und Text des eMails
kénnen angepasst werden.

PDF kopieren Die PDFs kénnen zeitgleich in ein gewlnschtes Verzeichnis kopiert werden.

MAILING l6éschen Das Monats-eMailing erstellt im Mandantenordner einen Unterordner "Mailing.PDF". Aktivieren

Sie die Checkbox um nach Erstellung und Versand die PDFs wieder zu l6schen.
PDF mailen

In den beiden Feldern Betreff und Mitteilung kénnen die Texte (Inhalte) des Mails angepasst werden. Dabei kénnen auch Platzhalter*
verwendet werden.

Mailing (6 von 7) 2 [ |

Bestimmen Sie die Ausgaben. PDF Passwort

[ PDF Wasserzeichen

[] PDF drucken

[/|PDF mailen  Betieff  Lohnabrechnung (Fima} {Periods}
Lohnabrechnung {Fima} {Periode} fJaht

Mittziung

[~ PDF kopiersn

[7] "MAILING léschen

“alle Diateien im Yerzeichs

ok Cancel
<Zuiick | [ Fetig | [ Abbrechen | ]
* Platzhalter:
- {Telefon} => Diese Nummer wird vom Feld <Telefon> unter "Stammdaten" > "Firma" > "Stammblatt" gefullt.
- {Sachbearbeiter} => Dieser Name wird vom Feld <Sachbearbeiter> unter "Stammdaten" > "Firma" > "Lohnausweis" gefllt.
- {Firma} => Dieser Name wird vom Feld <Name> unter "Stammdaten" > "Firma" > "Stammblatt" gefdllt.

Klicken Sie auf den Button <Fertig> um den Assistenten abzuschliessen. Dadurch werden die erfassten Anderungen gespeichert und die
PDF-Auswertungen per E-Mail verschickt.
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