Anhang 97: Versenden von Mails mit KuferSQL
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2 Zentrale Einstellungen

|ll

Unter ,Einstellungen / Zentrale Einstellungen / eMail“ kénnen Voreinstellungen getroffen werden,

die fir den Mail-Versand relevant sind.

| Schalter [Adrezzen) I Schalter [Sonstige) | Wweb | Extraz | Indiv. Extras I K.azze Fibu I Contralling I Module I lcon | Login

Eigene D aten | Gebihren | Honarar I Organisation | Felder | Ffade I Word | ______ EME"" System | Farben | Schalter [Kurse)
Wersandart Wweitere Einstellungen
@ mit Einzelbestatigung Freigabe der eMail-Anbindung: 1 -
() ohne Einzelbestatigung BCL fiir mehrere eMail E mplanaer wahlen
() alte Methods (mailta) venwendsn FOF-Datei nach dem VYersand wieder loschen
Datenstamm Seite 1: et ail'w eitergabe venwenden

Adrezze-Einstellungen

@ keinen Eintrag vor Adresse einfugen Daten der S chulungseinrichbung
(0" SMTP: " wor Adresse einfiigen Preudo-fdresse: infolEkufer de E]
() " Internet: " vor Adresse einfligen
Bedingte ariablen
Wergendung an Zeilenumbruch bei leerem Erngebriz nicht entfernen [l
0 nur die 1. eMail-tdresse
() alle eMail-&dressen ohne den Wert 'N' bei Druck Wemiendeter ehail-Client
@ allz eMai-adreszen @ Outlook
() Outlook Express
e ailwieitergabe () Lotus Naotes # Apple Mail
nach dem Verzand automatisch schliefen ]| () sonstiger Client
eMail-fnhange SHTP-Eingtelungen
Arhdnge gesammelt libargaben | ehails Uber SMTF versenden [Rilcksprache mit Hotling) ]

[ ok | [ % Abbuch|

Versandart: Hier kann man wahlen zwischen dem Versand mit Einzelbestdtigung oder ohne
Einzelbestatigung bzw. die alte Methode (mailto) verwenden.

Adresse-Einstellungen: diese Einstellungen sind abhdngig vom Server zu treffen. Bei manchen
Postausgangsservern ist es notwendig, den Zusatz ,,SMTP“ vor die Mail-Adresse zu setzen, da sonst
der Dienst nicht korrekt ausgefiihrt werden kann.

Versendung an: Hier kann voreingestellt werden, ob eine Mail nur an die erste Mail-Adresse, an alle
Mail-Adressen auRer an die mit einem Wert ,N“ bei Druck oder an alle erfassten Mail-Adressen
versandt werden soll.

eMail-Weitergabe: Mit diesem Schalter kann festgelegt werden, ob im Anschluss an den Versand der
Mails bzw. nach dem Klick auf die Schaltflichen "Einzel-eMail" oder "Sammel-eMail" das Mail-
Weitergabe-Fenster automatisch geschlossen werden soll.

Diese Funktion greift absichtlich nur dann, wenn die erstellten Mails auch verschickt werden
konnten. Ansonsten bleibt das Fenster weiterhin z.B. zwecks Korrektur der Empfanger-Auswahl
geoffnet.

eMail-Anhange: Mit dem Schalter "Anhdnge gesammelt {ibergeben" kann das Hinzufligen der
Anhéange fir einen Sammelversand von Mails optimiert werden.
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H il- i - Hi i i i (1 i i HI () |cine ei ail-Anbindung
Freigabe der eMail-Anbindung: Hier ist die Bedingung fiir die Freigabe der Mail : ,u,bra” heiee ]

Anbindung einzugeben, empfohlen wird entweder die Einstellung ,,Null“ (wenn |2 nurbeim Dozenten
3 tur bei Teinehrmer

kein Mail-Client installiert ist oder er nicht benutzt werden soll) oder ,, 1%, um 4 nu beiAdiessen
B nicht bel Adreszen

Uberall die Mail-Anbindung zur Verfiigung zu stellen. E richt bei T einehmern
7 wicht bei Dozenten

BCC fiir mehrere eMail-Empfanger wahlen: Hier kann die Option ,BCC” fiir den Versand von
Sammel-Mails eingestellt werden. Wenn dieser Schalter gesetzt wird, ist die Angabe der Pseudo-
Mail-Adresse (s. u.) notwendig.

PDF-Datei nach dem Versand wieder I6schen: Hier kann vorab eingestellt werden, ob die Datei
sofort nach dem Versand gel6scht werden soll.

Datenstamm Seite 1: eMail-Weitergabe verwenden: Wenn diese Option eingestellt ist, 6ffnet sich
bei einem Doppelklick auf die Mail-Adresse in den Adress-Stammdaten die Mail-Weitergabe mit den
entsprechenden Optionen inkl. der Moglichkeit zum Abspeichern in der Dokumentenverwaltung.
Diese Funktion ist auch fiir die Ansprechpartner von Teilnehmern und Adressen verfligbar.

Pseudo-Adresse: Der Eintrag einer Pseudo-Mail-Adresse ist hier notwendig, damit bei der
Versendung unter BCC im Feld ,An“ eine Mail-Adresse eingetragen werden kann, die dann als
virtuelle Versandadresse verwendet wird.

Bedingte Variablen: Wurde im Text oder Betreff einer Mail eine Bedingung eingefligt, so wird bei
einem leeren Ergebnis ein Uberfllssiger Zeilenumbruch automatisch entfernt. Der Schalter
,Zeilenumbruch bei leerem Ergebnis nicht entfernen” deaktiviert diese Funktion.

Verwendeter eMail-Client: Hier kann eingestellt werden, welcher Mail-Client verwendet wird. Dies
hat Auswirkungen auf z.B. die Kopie der Adressen in die Zwischenablage, weil dann fiir Lotus Notes
ein anderes Trennzeichen als z.B. fir Outlook verwendet wird.

\ﬂ Erweiterte Client-Einstellungen (nur bei Outlook ab Version 2007 moglich)

Aufruf Giber COM: Dieser Schalter muss gesetzt werden, | Eweiterte Client-Finstellungen =5
um die Meldung "Eine Anwendung versucht, Nachrichten || sumsiber com 7

in lhrem Auftrag zu senden" zu unterdriicken. Sollte || signaturvon Outiook

diese  Meldung erscheinen, klicken Sie  auf || TestFomat furiiber COM)  THTML -
"Verweigern....". Dutlock-Kemponente 2007 +  vemwenden

enmeiterte HTML-Funktionen [V
Zusatzlich muss dafir in Outlook unter "Extras / 9 Standard-Farmat anwenden

Outlook-Definitionen anwenden

Vertrauensstellungscenter /  Programmgesteuerter

Zugriff" die Einstellung "Bei verddchtigen Aktivitaten I_ [ ok ]|xm3bruch||

Warnhinweis nie anzeigen" gesetzt werden.

Falls diese Einstellung lokal auf lhrem Rechner nicht moglich ist, muss sie auf dem Exchange-Server
vorgenommen werden.

Wichtiger Hinweis: ein weiterer Vorteil dieses Schalters ist, dass es mit diesen Einstellungen maoglich
ist, HTML-Tags in eine Mail-Vorlage einzufligen, die dann entsprechend formatiert werden.
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Signatur von Outlook: Es besteht die Mdoglichkeit, dass die hinterlegte Signatur von Outlook
automatisch an eine aus KuferSQL versendete Mail angefiigt wird.

Textfomat (nur tiber COM): Auswahl Standard oder HTML
Outlook-Komponente: Auswahl Standard oder 2007

Erweiterte HTML-Funktionen: Dieser Schalter kann nur gesetzt werden, wenn der Aufruf ber COM
erfolgt und die Outlook-Komponenten "2007" sowie das Text-Format "HTML" verwendet werden. Bei
einer Aktivierung wird die Auswahl von folgenden Definitionen ermdglicht:

- Outlook-Definitionen: es werden die in Outlook hinterlegten Formatierungen zum Verfassen von
neuen Mails angewandt. Der Ubergebene Text wird mit dem ausgewahlten Design bzw. der
festgelegten Schriftart versehen. Wird die Signatur aus Outlook verwendet, behilt diese ihre in
Outlook definierte Formatierung.

- Standard-Definitionen: Mail-Text und Signatur werden mit der Standard-Schrift formatiert. Das
Ergebnis dieser Einstellung ist ahnlich zur bisherigen HTML-Formatierung einer Mail bei der
Ubertragung von KuferSQL nach Outlook, allerdings wurde die Struktur der Mail-Daten optimiert.

Das Deaktivieren der erweiterten HTML-Funktionen bewirkt die Erstellung einer Outlook-Mail, so wie
sie bisher auch war.

Soll in der Mail die Signatur aus Outlook aufgeflihrt werden, wird generell die Aktivierung der
erweiterten HTML-Funktionalitdit empfohlen, da dies zuvor aufgetretene Probleme bei der
Verwendung der Outlook-Signatur behebt.

Wichtiger Hinweis: die Verwendung dieser Funktionalitdt in Verbindung mit einer Outlook Version
vor 2007 ist nicht zu empfehlen, weil dies zu einer unerwiinschten Darstellung der Mail fihren kann.

Kontenansteuerung fiir Outlook

Es wurde die Moglichkeit implementiert, Outlook in Bezug auf die Wahl eines bestimmten Mail-
Kontos fiir den Versand aus KuferSQL anzusteuern, da aufgrund von Sicherheitsaspekten manche
Funktionen von Outlook nicht ferngesteuert werden kénnen.

Dafir wurde das Fenster der Mail-Weitergabe erweitert: im Versandvorgang einer Mail kann
festgelegt werden, UGber welches Konto die Mail versandt werden soll. Es werden die
unterschiedlichen Konten zur Auswahl angeboten, die im lokalen Outlook eingerichtet sind. Eine freie
Eingabe ist nicht erforderlich.

Auch die Hinterlegung der Mail-Vorlagen wurde entsprechend angepasst:

Es kann pro einzelner Mail-Vorlage festgelegt werden, liber welches Konto die Mail versandt werden
soll. Diese Erweiterung mit der Hinterlegung stellt eine Vorbelegung fir das Feld bei der Mail-
Weitergabe dar. Wenn keine Voreinstellung getroffen ist, so wird Uber das Standard-Mail-Konto
versandt.
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SMTP-Einstellungen: Mails aus KuferSQL kdnnen
direkt SMTP
Zwischenschritt der Versendung Uber einen Mail-

Client (MAPI) ist somit nicht mehr nétig.

tiber versendet werden. Der

\@ Nach der zentralen Freischaltung konnen die
Zugangsdaten und die IP-Adresse des Servers zentral
und in der Benutzerverwaltung des Benutzers unter
dem Reiter ,eMail” eingetragen werden, dies bietet
Moglichkeit, bei Aullenstellen
verschiedene SMTP-Server zu nutzen. Fir das

somit auch die

Verwenden dieser Einstellung wird eine Ricksprache
mit der Hotline empfohlen.

Priorisierung der SMTP-Einstellungen:

Einstellungen fur eMail-Versand aber SMTP Ié]
SMTP-Server:
SMTP-Part: 25

Benutzername:

Pazzwart:

Authentifizierung
@ ohne
Standard

“Waor Senden beim Posteingangsserver anmelden

“Waor Senden beim Posteingangsserver anmelden + Standard

Abzender-h ame:

Ahsender-ed ail

[ o Ok || X Abbruch |

- Einstellungen fiir den SMTP-Server: Ist in den Benutzereinstellungen unter dem Register ,,eMail”
bei den SMTP-Einstellungen ein SMTP-Server hinterlegt, werden die SMTP-Einstellungen ,SMTP-
Server”, ,SMTP-Port“, ,Benutzername”, ,Passwort” und ,Authentifizierung” des Benutzers fir
den SMTP-Versand verwendet. Ist hier kein SMTP-Server eingetragen, werden die SMTP-
Einstellungen aus den Zentralen Einstellungen herangezogen.

- Einstellungen fiir den Absender: Ist in den Benutzereinstellungen unter ,eMail“ in den SMTP-

Einstellungen eine Absender-Mail hinterlegt, werden diese Absender-Mail und der Absender-
Name verwendet. Ist dort keine Absender-Mail eingetragen, werden die Absender-Mail und der
Absender-Name aus den SMTP-Einstellungen in den Zentralen Einstellungen Ubernommen.

Ansonsten werden die Mail-Adresse und der Name des Benutzers aus der 1. Seite der

Benutzereinstellungen verwendet.

©OKufer Software Konzeption A97
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Einstellungen fiir die Dokumentenverwaltung

Dokumentervensaltung

Unter ,Einstellungen / Zentrale Einstellungen / Word“

. .. . Speichern der eMailz und Word-D okumente v
konnen fOIgende SChaIter fur dle DOkumenten_ D akurmenten-D ateiname anhand der Referenz amitteln i
verwaltung zentral gesetzt werden: Sorerung [Gbaeiendt | nach Datum

- Speichern der Mails und Word-Dokumente: Werden die Uber die Word-Schnittstelle von
KuferSQL erzeugten Word-Serienbriefe an die E-Mail-Schnittstelle von KuferSQL tbergeben, d.h.
in der Auswahl der Word-Vorlagen wurde der Reiter "eMail" aktiviert, so wird bei dem Eintrag in
der Dokumentenverwaltung die Klausel "(per E-Mail)" in der Beschreibung angehangt.
Voraussetzung hierfir ist ein aktiver Schalter "Speichern in der Dokumentenverwaltung" in der
Auswahl der Word-Vorlagen.

Hinweis: dass der Eintrag in der Dokumentenverwaltung damit zweimal erfolgt, 13t sich
technisch nicht anders l6sen.

- Dokumenten-Dateiname anhand der Referenz ermitteln: Beim Speichern eines Word-
Serienbriefes wahlt KuferSQL fir die Bezeichnung des Dokuments einen Buchstaben (je nach
Bereich, z. B. "D" fiir Dokumente aus dem Bereich der Dozenten), einen Unterstrich und eine
fortlaufende Nummer, z.B. D_25. Diese fortlaufende Nummer wird hochgezihlt, ohne die
eventuell durch Léschen von Dokumenten entstandenen Liicken zu fiillen.

Ist der Schalter "Dokumenten-Dateiname anhand der Referenz" gesetzt, so werden zuerst
vorhandene Liicken bei diesen fortlaufenden Nummern gefiillt.

- Sortierung aufsteigend/absteigend nach Datum: Die Sortierung der Eintrage in der Dokumenten-
verwaltung kann wahlweise aufsteigend oder absteigend vordefiniert werden.
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3 Definition von Mail-Vorlagen

Unter ,Einstellungen / Vorlagen fur eMail“ kénnen fiur die Bereiche allg. eMail, Dozenten,
Teilnehmer, And. Adressen, Belegung, Zeugnis, Rechnung, Mahnung, Vertrag, Finanzamt und QM

beliebig viele Vorlagen fiir den Versand per Mail erstellt, kopiert, bearbeitet und geldscht werden.

Angelegt ton Mondant |+ Vorlage fr.

uuu :fall eines Ku 5 09.03.09 | Miiler, &nna A

- — ) dlg, eMail
. Yerzchiebung eines Kurses 09.03.09 Miiler, &nna
. Absage einer Veranstaltung 23.01.02 | Admin Supervizor ) Dozenten
. Kursausfall - Minimum an Teilnehmern nicht ereicht 09.03.09 Miiler, &nna i
l Bestatigung einer Anmeldung [mit ‘Widerrufsbelehrung) 29.01.02 | Admin Supervizor =) Teilnehmer
l Yerzand der Teilnehmerlizte 280510 Admin, Supervisor -
l M aterial mitbringen 09.03.09 | Meier, Suzanne 71 And. &dressen

l Bestatigung [hrer Internet-Anmeldung inkl. ‘widerrufzbelehrung 09.05.11  Miiller, Anna

) Zeugriz

1 Rechnung
) Mahnung
() Wertrag
() Finanzamt

© aM

L Schliefen

’ [ Meu ] [ Eopie ] [ Eearbeiten] [ﬂ I__dschen] ’Qrucken] l '7{: Filter ]

Mit ,,Neu” 6ffnet das folgende Fenster:

Beschreibung der Vorlage:

Nach der Eingabe einer Beschreibung kann @ [

Speichem in der Dokumentenablage

festgelegt werden, ob die Vorlage wie zentral

@) wie in den Zentralen Einstellungen @ ja ) nein

deflnlert Oder abWEIChend von den Zentralen Worlage fur Gruppe / Mitarbeiter # bMandant / Aulenstelle

Einstellungen gespeichert bzw. nicht gespeichert = Benuwsikiizsit: [ =] Aubenstele

Werden 50”' Benutzerkiirzel 2: E] M andant;
Benutzerkurzel 3: :]

Die Vorlage kann fur den Aufruf fir maximal

Gruppen / Mitarbeiter, eine AuRenstelle und einen

Mandanten definiert werden. Ist hier nichts vk [ %]
eingetragen, ist die Vorlage fir alle Mitarbeiter

verfligbar.

Im Filter kdnnen Mail-Vorlagen nach Benutzer, AuBenstelle und Mandant gefiltert werden. Mit den
Pfeiltasten ist eine individuelle Sortierung der Mail-Vorlagen moglich.
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Mit Klick auf ,,OK“ bzw. ,Bearbeiten” 6ffnet das folgende Fenster zur Bearbeitung der Mail-Vorlage:

Bearbeit i Mail Vorl
earbeitung einer eMail Vorlage ﬂ

Yorlagervinhalt | Einstellungen

Beschreibung: Interne Motizen: Anhang:

Bestatigung der &nmeldung

Betreff der eMail:

|Besté’titigung Ihrer Enmeldung fiir Eurs {ENE} —

Inhalt der eMail:
{ANSTRACHE}

Wariable einfligen ] Bedingung einfligen

+« || =+ ][ ok ][ % abbuch]

Reiter: Vorlagen-Inhalt

Der Betreff und der Inhalt der Mail kdnnen mithilfe von Texteingaben, Variabeln und Bedingungen
erstellt werden.

Variable einfiigen: in diesem Bildschirm kdnnen Sie die moglichen Variablen einfligen. Dabei wird
Uberprift, ob die eingefiigte Variable fiir alle moglichen Empfanger aufgelést werden kann oder
nicht.

Bedingung einfiigen: Im Bildschirm zum Bearbeiten einer Mail-Vorlage ist es moglich, die Ausgabe
des Inhalts einer Variablen an eine Bedingung zu koppeln.

Bei einem Klick auf die Schaltflaiche [gegen fir bedingte Variablen '- =23

"Bedingung einfligen" kénnen im darauf Variable Operatar Variable/Text
erscheinenden  Fenster die ent- || Y™ =
sprechenden  Einstellungen  vorge- | Varable T -
nommen werden: unter "Wenn" kann .
eine Variable ausgewadhlt werden, die Variable/Test

Sonist I EE-E

Uber den gewiinschten Operator

(groRer, kleiner, etc.) mit einer anderen

| of Ok | ’ X abbruch ]

Variablen bzw. mit einem eingetragenen

Text verglichen wird. Es ist auch moglich, einen Text einzugeben, der wiederum mindestens eine
Variable enthilt. Ist die Bedingung erfiillt, dann wird der Inhalt unter "Dann" ausgegeben, andernfalls
der Eintrag unter "Sonst".

In allen Textfeldern kann Uber die "Hand"-Schaltfliche eine Variable ausgewahlt und eingefiigt
werden. Hierbei kann immer nur eine Variable (und nicht mehrere gleichzeitig) markiert werden.

Ab Version 5.0: Bei der Definition von Bedingungen in einer Mail-Vorlage kdnnen auch folgende
Platzhalter verwendet werden:

"?" steht flir genau ein Zeichen

"*!" steht fur eine beliebige Anzahl von Zeichen
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@ wie in Zentrale Eingtellungen |nicht speichern vl nin::ht:z: gicher
. Bestatigung
= ) .. . Werschisbung
hein Vorlage fur den Bereich: Kurs-fibsage

|Allgemein - | Formbrief 1

“arlage fur Gruppe, etc.: Formbr!ef 2

Formbrief 3
F.ennung 1: - Rechnung
Anmeldekarte
Kennung 2: -
Kennung 3: -
Aubenstelle:
tdandant: -

Kaontensteuerung

Hier kann festgelegt werden, ob die Mail in der Dokumentenablage gespeichert werden soll oder
nicht, und fiir welche Benutzer, AuRRenstelle und Mandant die Vorlage verfiigbar sein soll.

Kontenansteuerung: Es kann pro einzelner Mail-Vorlage festgelegt werden, Giber welches Konto die
Mail versandt werden soll. Diese Erweiterung mit der Hinterlegung stellt eine Vorbelegung fiir das
Feld bei der Mail-Weitergabe dar. Wenn keine Voreinstellung getroffen ist, so wird wie bisher lber
das Standard-Mail-Konto versandt.

Folgende Einstellungsméglichkeiten sind nur fiir Mails aus der Belegung maoglich:

Speichern in der Historie: Analog zu den Wordvorlagen aus der Belegung kann auch hier das
Versendedatum in der Historie der Belegung gespeichert werden.

Vorlage fiir den Bereich: Die Mail-Vorlagen kénnen (analog zu den Word-Vorlagen) ..||l:l-3r|-3ir|
. . . tornierung
einzelnen Typen zugeordnet werden, wie z.B. Stornierung, Kursausfall oder Kursausfal
. Fursbestatigung
Kursbestatigung.

Soll beim Versand der Anmeldekarte automatisch eine bestimmte Mail-Vorlage eingefligt werden, so
muss fur den Typ eine Mail-Vorlage definiert werden.

Folgende Funktionalitdten werden bei der Mail-Weitergabe angeboten:

- Ist keine Mail-Vorlage dem jeweiligen Typ zugeordnet, wird die Standardvorlage des Bereichs
automatisch geladen. Es stehen samtliche Mail-Vorlagen aus dem Bereich zur Verfligung, ebenso
auch die allgemeinen Vorlagen.

- Ist genau eine Mail-Vorlage dem entsprechenden Typ zugeordnet, wird diese automatisch
geladen. Es stehen nur die eine dem Typ zugeordnete Vorlage und die allgemeinen Vorlagen zur
Verfligung.

- Sind mehrere Mail-Vorlagen dem entsprechenden Typ zugeordnet, wird die Vorlagenauswahl
angezeigt. Dabei stehen nur die dem Typ zugeordneten und die allgemeinen Vorlagen zur
Verfligung.
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4 Definition von Word-Vorlagen fiir den Mailversand

Damit eine Word-Vorlage per Mail versendet werden kann, sind unter , Einstellungen, Vorlagen fir
Word-Serienbriefe / Bearbeiten” folgende Einstellungen vorzunehmen:

Informationen zur Yorlage:

Beschreibung: Bestatigung der Anmeldung |
Ffad: C:AKufer\Worlagent
D ateinarme: Bel3.doc

Worlage nur fur Gruppe / Mitarbeiter / Aulenstelle / Mandant: Worlage fur den Bereich:
Benutzerkiirzel 1: - Aubenstele: [E] Eereich: [E
Benutzerkiirzel 2: - I andant: [E] F@E_ T
Benutzerkiirzel 3: -

Speichern Worbelegungen des Auzwahl-Bildschirms:

in der Dokumentenablage: [wie in den zentralen Einstellungen v] Erzeugung in eine/einzelne Dateijen):

in der Historie der Anmeldung unter: [Bestétigung '] Yorlage vorher bearbeiten:
. Reiter des Auswahl-Bildschirms:

Druckeinstellungen

Drucker: [Kyocera FS-10610M G v] Kopien: 1 = nein

E-Mail: Dokument anhangen als:
Datenquelle . )
Bl [Kemdaten + Kursdaten v] Adreszen ohne E-Mail, Datei drucken:
Makro angelegt vor: am: 25.07.2011
autom. ausfiihren: bearbeitet vor: su am: 10.09.2015
zuletzt venwendet von: SU am: 10.09.2015
] Vorlage bearbeiten [ W Ok ] ’ X abbruch ]

Unter ,,Vorbelegungen des Auswahl-Bildschirms“ konnen folgende Optionen gesetzt werden:

Erzeugung des Dokuments in eine Datei: es wird, wie bisher auch, der Serienbrief in einer Datei
erzeugt, d.h. man erhalt ein Dokument mit mehreren Seiten von unterschiedlichen Personen. Diese
Art von Datei ist nicht fiir den Versand per Mail geeignet.

Erzeugung des Dokuments in einzelne Dateien: hier werden einzelne Dateien erzeugt. Dies hat den
Vorteil, dass eine Weiterleitung per Mail moglich ist. Hinweis: Aktuell kann diese Option nur
verwendet werden, wenn der Schalter "Word Uber ODBC-Treiber basysword" in den Zentralen
Einstellungen unter der Registerkarte "Word" gesetzt ist.

Was mit den erzeugten Word-Dateien nach der Zusammenfiihrung passieren soll, kann man mit den

Registerkarten festlegen. Folgende Modglichkeiten werden bei ,Reiter des Auswahlbildschirms
aufgefihrt:

e "Ansicht": wenn die Dokumente einzeln erzeugt werden sollen, besteht hier die Moglichkeit, alle
Dokumente nach dem Erzeugen einzeln zu 6ffnen. Wenn dieser Schalter nicht gesetzt ist, dann
werden die Dokumente direkt in die Dokumentenablage gespeichert.

e "Direktdruck": bei einem Direktdruck werden die Dokumente entsprechend den Einstellungen
erzeugt und ausgedruckt. Die Vorlage kann vorher nicht bearbeitet werden.

e "E-Mail": hier haben Sie die Moglichkeit, das erzeugte Dokument per Mail zu versenden. Diese
Registerkarte ist nur freigeschaltet, wenn die Option "Dokumente in einzelnen Dateien erzeugen"
gesetzt ist oder wenn genau eine Person angeschrieben wird. Dokumente, die nicht per Mail
versendet werden kdnnen (z.B. wegen fehlender Mail-Adresse), kénnen ausgedruckt werden.
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Ist in einer Word-Vorlage ein Hintergrund angelegt (z.B. der Geschaftsbogen mit dem Logo), dann
sollte dieser evtl. nicht ausgedruckt werden, wenn ein Briefpapier verwendet wird. Fir diesen Fall
gibt es den Schalter "Hintergrundfarben und -bilder drucken (Word per eMail)" in der
Registerkarte "Word" in den Zentralen Einstellungen. Ist dieser Schalter gesetzt, so wird der
Hintergrund gedruckt. Dieser Schalter funktioniert nur, wenn in den Zentralen Einstellungen unter
,Word“ eine Wordkomponente ab 2007 ausgewahlt wurde.

Bei der Ubergabe an die Mail-Schnittstelle kann man Dokumente (fertig erstellte Serienbriefe) als
"pdf-Datei" oder "doc-Datei" anhangen.

Adressen ohne eMail, Datei drucken: Sind Empféanger in der Liste vorhanden, bei denen keine Mail-
Adresse eingetragen ist, kann hier voreingestellt werden, dass alle nicht per Mail versendefdhigen
Dokumente im Anschluf® an den Mailversand ausgedruckt werden.

Word iiber ODBC-Treiber ("basysword"): Fiir die Datenquelle der Word-Vorlage wird keine dBase-
Datei mehr verwendet, sondern der eingestellte SQL-Server. Die Verwendung der BDE-Verwaltung
entfdllt an dieser Stelle.

Sollten mit dem verwendeten Office-Paket keine dBase-Dateien gedffnet werden kdnnen, kann
dieser Schalter Abhilfe schaffen.

Der Schalter muss auch gesetzt sein fiir Versendungen von Word-Serienbriefen (als *.doc oder *.pdf)
per Mail.

KuferSQL versucht, mit Setzen dieses Schalters unter
,Einstellungen / Zentrale Einstellungen / Word“ diesen
bendtigten ODBC-Treiber automatisch zu konfigurieren. Sollte dies nicht moglich sein, muss diese

wiord iiber ODEC-Treiber  basysword v

Konfiguration manuell nach Anleitung erfolgen. Eine Anleitung kann bei der Hotline angefordert
werden.

Hinweis: Der Ausdruck der nicht per Mail versendefahigen Dokumente wurde um die Weitergabe an
die E-POSTBUSINESS BOX erweitert. Wurde beim Aufruf der Word-Schnittstelle fur die Erzeugung
des Dokuments der Reiter "eMail" und die Option "x Adressen ohne eMail, Dokumente drucken"
gewadhlt, so erscheint nach dem Mail-Versand fiir die nicht per Mail versendefahigen Dokumente ein
Dialog. Wird dieser Dialog bestdtigt, so werden die Dokumente an die E-POSTBUSINESS BOX
weitergeleitet.

Folgende Voraussetzungen miissen daflir gegeben sein:

1. Die E-POSTBUSINESS BOX wurde im Menlpunkt "Einstellungen / Zentralle Einstellungen / Extras /
E-Postbrief" aktiviert.

2. Der Drucker fir die E-POSTBUSINESS BOX wurde korrekt installiert.

3. Die dem Dokument zugrundeliegende Vorlage muss eine Vorlage fiir den E-Postbrief sein. Dies
kann im Menlpunkt "Einstellungen / Vorlagen fir Word-Serienbriefe / Bearbeiten" pro Vorlage
eingestellt werden. Fiir die Option "Reiter des Auswahl-Bildschirms:" muss der Wert "E-Postbrief"
hinterlegt werden.
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5 Voreinstellungen fiir den Versand der Anmeldekarte per Mail

Unter ,Einstellungen / Einstellungen fur Bildschirmvorgaben und Workflow / Druckvorgaben® wird
Uber die Auswahl im Fenster ,Anmeldekarte” der Versand der Anmeldekarte per Mail gesteuert. ,,N“

Ill

steht flr ,,nie per Mail, ,1“ bedeutet immer, wenn eine Mail-Adresse vorhanden ist, ,F“ steht flr

Frage, wenn eine Mail-Adresse vorhanden ist.

- - - . —ﬁ —
Einstellungen fiir Bildschirm-Vorgaben und Workflow . E - M

Tagezinfo | Termine | K.ammunik stionscenter I Auzwertecenter I Info-Center I Telefonlizte I Fechnungscenter I Deckungsbeitrag I Sammelanderung
Allgemein I Blétterl Druckyvorgaben | E=zporte | K.opien I Freigaben | .-’-‘«b-,Um-,WeitelmeIdenI Kursausfalla’.ﬁ.ktivierungl R aurm I Geld I Kaszenliste I lst-Journal

Yorbelegungen fur Ausdrucke:

Anmeldek.arte | Etikettet | Medienginzatz I Hauzmeisterlizten I Gebaudeiibersicht fir gine \Woche I Plak.at I Sohstiges I Stundenabrechiiung I ‘Wwachenple * | ¢

Yorzchlag Diruck der Anmeldek arte: i - [ orbelegung S ammeldruck ]

Yerzand der Anmeldekarte per eMail; ] irmer per etdail, wenn vorhander]

t ni o ail
Code fur Spezialschriftart: Qe pot S8

| immer per ebd ail, wenn vorhanden
F Frage, wenn eine et ail vorhanden

Schriftzatz fiir 5 pezialzchriftart: J Frage jedesmal anzeigen

Druckanzshl, 1 [ Arbeitzplatzducker ] I
Cirucker: -

WordWarlage:  Feine WordYorlage venwenden -

Auswahl der Word-orlagen fur die &nmeldekarte verwenden E ]

Word-Vorlage: Fiir den Druck bzw. Versand der Anmeldekarte kann hier eingestellt werden, welche
Word-Vorlage verwendet werden soll.

Auswahl der Word-Vorlagen fiir die Anmeldekarte verwenden: Fir die Anmeldekarte besteht die
Moglichkeit, Word-Vorlagen zu verwenden und dabei eine eigene Word-Vorlage je Zahlart zu
definieren.

Ebenso besteht die Moglichkeit, dass eine solche Word-Vorlage an einen Teilnehmer, von dem eine
Mailadresse erfasst ist, sofort per Mail als PDF-Anhang versandt wird.

Die Zuordnung der Zahlart zur Word-Vorlage findet im Bildschirm zum Bearbeiten von Word-
Vorlagen (Menlipunkt: "Einstellungen / Vorlagen fur Word-Serienbriefe / Bearbeiten") in der Rubrik
"Vorlage fiir den Bereich" statt.

Hinweis: ist keine der beiden Optionen aktiv gesetzt, wird fir den Druck bzw. Versand der
Anmeldekarte eine Vorlage unter ,Einstellungen / Einstellungen fiir die Anmeldekarte” verwendet.
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6 Benachrichtigungen per Mail versenden

Aus jedem Menlpunkt in KuferSQL, aus dem man Mails versenden kann, wird ein zentraler
Bildschirm aufgerufen.

Sichtbar sind auf der linken Seite die ausgewéahlten Empfanger und die Mail (Betreff / Text). Auf der
rechten Seite findet man Angaben wie Mail-Adresse und Anhange zur einzelnen Mail.

["-Mail Wei - —— 3
AR S omseaate——s 0 ==
Empfanger: 8 ausgewahit aus Kursdaten hinzuliigen Dimnberger, Renate
Mame, Yarname |Kurs-N| |Typ ‘ EE e —
Dirnberger, Renate 152-46014 TH
||% Kahne, Helga 15245014 H A Dozenifen)
|| Haus. Roman 15248014 TH | &) Hawsmeister{ | Datcianhinge:
X Christof, Antonia 15246014 TN
= Bet Ort
| |% Sumer, Manuela 15248004 ™
X Auer, Michaela 15246014 TN —
= aus Stamm hinzufiigen
- [
L X Engelshofer. D agmar dd CIERMEE DelEr e O
X Miiller, Franz 152-4604 Adr zustzlicher Yersand an disse E-Mal-fdresse:
B {
(
Betreff: [Kursabsage fur Kurs 152-46014, Englisch 1 Speichern in der Dokumentenverwaltung
T =h Frter vHS - Teine - Diuck speichern in der Histarie unter
ext: ehr geehrter - Teilnehmer [in). - B Bl Fommbrief 1 =
leider rilissen wir wegen Erkrankung des Dozenten den Kurs 152-46014, Englisch 1 in vhs-Haus: 1.5tock; Raum 16, . .
Eerinn am 0710 2015 um 1500, absagen Verschisbung [ Fombrief 2 [l
Wi bitten Sie um Yerstandnis = Kitabsa0s bl O
it freundlichen Giiiben Rechnung [ Anmeldek aite O |
Dragmar Engelshofer Wersandart
TC Demohauzen @ mit Einzelbestatigung
TC-Stralte & - . L
11111 Demohausen (") ohne Einzelbestatigung
() alte Methode [mailta) venwenden I
[ [ Worlage einfugen] Variab\e amfi,igan] [ ﬂ etdails in Zwischenablage ] l 5 ammel-ehd ail ] [ % Einzelehd il ] @ |

Hier kann auch festgelegt werden, ob die Mail in der Dokumentenablage gespeichert werden soll
oder nicht. Auch das Speichern in der Historie fiir Mails aus der Belegung ist moglich. Zusatzlich wird
hier die Versandart (Einzelbestatigung, ohne Einzelbestatigung ...) festgelegt.

Bei grau dargestellten Empfangern ist keine Mail-Adresse hinterlegt und der Mail-Versand an diese
Person somit nicht moglich.

Sind Empfanger in der Liste vorhanden, die rot dargestellt werden, so kann die eingetragene Mail
nicht an diesen Empfanger versendet werden. Der Grund dafiir ist, dass sich Variablen im Text
befinden, die in diesem Menlpunkt nicht verwendet werden konnen.

Beim Versand von Benachrichtigungen per Mail an mehrere Personengruppen
(Teilnehmer, Dozenten, Hausmeister, Mitarbeiter) missen Sie deshalb besonders darauf
achten, den Mail-Text so allgemein wie moglich zu halten und keine Variablen zu
verwenden, die nur in bestimmten Stammdatenbereichen verfiigbar sind.

Wurden nicht verfligbare Variablen bzw. nicht giiltige Mail-Vorlagen ausgewahlt, so muss eine neue

Mail-Vorlage ausgewadhlt oder die bisherige Vorlage Uber die Schaltfliche mit dem Milltonnen-
Symbol entfernt werden.
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Zur Vorlagenauswahl: wird auf die Schaltflache ,Vorlage einfligen” geklickt, so erscheinen die
Vorlagen aus dem allg. Bereich und aus dem Bereich, der fir diesen Aufruf relevant ist, z.B. bei einer

Mail aus der Belegung werden zu den allg. Vorlagen die Vorlagen aus dem Bereich Belegung
angezeigt.

Zur Variablenauswahl: in diesem Bildschirm kénnen die méglichen Variablen ausgewahlt werden.
Dabei wird Uberpriift, ob die eingefligte Variable fiir alle Empfanger aufgel6st werden kann oder
nicht.

Bedeutungen der Markierungen der Variablen:

Griin: Diese Variablen stehen fir alle Empfanger (Teilnehmer, Dozenten, Adressen, Mitarbeiter)
zur Verfligung.

Blau: Diese Variablen sind spezifische Variablen und kénnen nur fir die festgelegten Empfanger
gefillt werden, d.h. eine Variable ,,Anmeldedatum® kann nur fir Teilnehmer des Kurses
aufgeldst werden und nicht fiir Mitarbeiter, Dozenten oder Adressen.

Rot: Diese Variablen werden nicht erkannt und kénnen auch nicht aufgelost werden.

Sammel-Mail: Diese Option steht nur zur Verfligung, wenn sich keine personenbezogenen Daten
oder Variablen im Mail-Text befinden und auch keine Dateianhdnge mit personenbezogenen Daten.
Es wird genau 1 Mail mit den ausgewahlten Empfanger-Adressen mit dem identischen Text und ggf.
Anhang tGber BCC versandt.

Einzel-Mail: Es werden automatisch z.B. 8 Einzel-Mails gesammelt, d. h. iber 1 Klick, versandt. Der
Versand mit personenbezogenen Inhalten ist moglich.

©OKufer Software Konzeption A97 Seite 15 von 18



532:E Kufer

Software Konzeption

7 Versand von Word-Vorlagen per Mail

Rechnung (7 Adressen ausgewahlt, davon 5 mit einer eMail-Adresse) P
Beschreibung interne Infa *  Beschreibung des Textes in der Ablage:
L4 Rechnung
L Fechnung mit Rechnungzposten [u. a. fir Firmen) Plad:
Sammelrechnung ;
| Materiatverkadt CoAKufertD okumenteh,
: Allgemeiner Briefl.opf Info:
n falzche Bankverbindung E
Sprachzchulen: Rechnung akonto
: Sprachzchulen: Rechnung ultima
Sprachzchulen: Rechnung Ubersetzungen . .
B Sprachzchulen: Rechnung inkl. &ngabe der Falligkeit je Position el el el et
: Musikschulen: Gebiihrenbescheid 1 —
| |Musikschulen: Geblhrenbescheid 2
L Muzikschulen: Gebiihrenbescheid 3 () Dokumente in einer D atei erzeugen
Musikschulen: Gebiihrenbescheid 4 @ Dokumente in einzelnen D ateien erzeugen

[ ausgewahite Yorlage zum Bearbeiten offnen
) pnsicht ] Direktdruck =2 eMail l
5 Adreszen mit eMail, Dokument als: @) PDF-Anhang

() DOC-Anhang
2 Adressen ohie ebail, Dokumente ducken

Suche: [weter] [ 23 ] | | (2] &) ()

Damit eine Word-Vorlage per Mail versendet werden kann, muss zwingend die Option ,,Dokumente
in einzelnen Dateien erzeugen” vorbelegt sein (siehe Kapitel 3).

Mit Klick auf den griinen Haken wird ein Serienbrief erzeugt (als pdf-Anhang bzw. doc-Anhang) und
als Dateianhang in das Fenster zur Mail-Weitergabe (ibergeben.

,
aus Kursdaten hinzufiigen

Empfanger: 5 ausgewahit Del. Dieter
‘Name, Yomame ‘Kurs-Nl. ‘Typ ‘ % # Teilnehmer

|| Jiete 151-3207 TN
|_|X Tippel. Michael 151-3207 ™ & Dazentfen)

| |X Kautz, Gabi 161-3207 TN

|7 veeen. ¥ 1oL L TLIR1345_4.po

&0

aus Stamm hinzufiigen

erzeugte Dateien lischen =

z2ustzicher Wersand an diese E-MailAdresse:

Betreff: |Nach|ichl wan YHS Demahausen Speichern in der Dokumentenverwaltung
Test  [ANGPRACHEL Diuck speichern in der Historie unter
ext ’ Bestatigung [T Formbrief 1 =

gagal:‘ag% F[\lrédzeg155\e die Rechnung fiir Kurs 151-3207 Leichtes Aerobic. Vet [ Formbriel 2 &
Ends: 17.06.2015 .
Dhrzeice: 0945 U -11:15 L, E Elisabeac [T] Fombiet 3 E
Bei weiteren Fragen oder Anregungen stehen wir lhnen germe zu Verfligung, Fechnung [0 Anmeldekarte ]
tit freundlichen Griiben b Wersandart
Dagmar E ngelshofer (@ mit Einzelbestatigung
WHS Demohausen () ohre Einzelbestatigung
WHS Strafie 5 ~ () eMails Uber SMTP versenden

l [ Yoilage s\nfugenl Yariable s\nfugenl l ﬂ etdails in Zwischenablage ] Sammel-ehail I [ @ Einzel-etd ail ] @

Hier fligen Sie Betreff und Text mithilfe der Buttons , Vorlage einfiigen” und , Variable einfligen” und
mit einem Klick auf ,Sammel-eMail“ bzw. ,Einzel-eMail“ wird die Mail mit Anhang an das

Mailprogramm Ubergeben.
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8 Dokumentenverwaltung

In den Stammdaten kann die Dokumentenverwaltung tber die Schaltflache ,,Dokumente” aufgerufen

werden.
[~ Dokumentenverwaitung fur Alfred Altmanr — Bil=] =
Kurs-Nr. Beschreibung Bemerkung Tup ‘varsandt am ‘vnn |
» D as neue Programmheft ist da als eMail Sehr geehrter Ham Altmann, die aktuslle Au ebd ail 0710205 sU
[ JAnswchl l [ Direktdluck] [ @ “ord ] [ L) E-Mai\] l @ SMS I [ [} Extem] Beschleibung] l 241 Filker ] [ Liste: ] E]

In der Dokumentenverwaltung werden folgende Daten angezeigt:

- erstellte Word-Dokumente
- versendete Mails

- versendete SMS

- versendete PDF

- versendete Newsletter

- Links zu externen Dateien

Die gespeicherten Dateien kénnen erneut gedffnet und versendet werden.

o dnsicht Inhalt der versandten E-Mail an Alfred Altmann Ié]
Betreff: Daz neue Programmheft ist da versandt am:  Mi, 07.10.2015
Empfanger: alf altmann@yahoo.. com versandt von: SU
Text: Sehr geehrter Her Altmann, o

die aktuelle Auflage des Programmheftes ist verfligbar und liegt in den bekannten Laden kostenfrei auf.

“Wwir machten Sie noch besonders auf unzer neues Kursprogramm im Bereich der EDV-Kurse aufmerkzam machen, Yieleicht weckt der eine oder
andere Furs |hr Interesse.

m

iel Spal beim stobern !
Mit freundlichen Griiben
Supervisor

YHS Demohauzen

Anhange:

’ Diucken ] ’ Bz Emeut versenden ] | 3 Abbruch

Der Inhalt der versandten Mail kann aufgerufen, ausgedruckt und erneut versendet werden.

Mit Klick auf wird die ausgewahlte Datei ohne Vorschau gedruckt.

| (80 word | [ =9 e || g 5M | [ Dy Evem| Noye Eingel-Anschreiben iber Word, Mail oder SMS kénnen
erstellt oder neue externe Dateien verlinkt werden.

©OKufer Software Konzeption A97 Seite 17 von 18



E:‘\ §‘ KUfer

Software Konzeption

Der Button offnet das Dokument zur Bearbeitung. Uber das Lupensymbol kann der
komplette Text der Mail eingesehen werden.

Oorumentsewesien e

Beschreibung: [ag neue Programmbeft ist da alz ebail
Drateinane: Test: Sehr geehrter Herr Altrmann, -
Pfad: die aktuelle Auflage des Programmheftes ist

verfligbar und liegt in den bek annten Laden

Werzandt am: 0710205, 121 vor: |5U kostenfrel auf. -

| 0k || X bbuch |

Mit dem kann gezielt in den gespeicherten Dokumenten gesucht werden. Mit Auswahl des
Typs ,Word” kann zusatzlich auf die Art der Word-Vorlage gefiltert werden.

]

Filter
Werzendet: Typ: Art: [ward-Varlage)
im Zeitraum von  12.10.2015 wiord [aus KuferSL) Teilnehmer
bis 30102015 E-Mails [C] Belegung

Bt [ gMs [ Maknung
van Benizer T [ Mewslatter ] Rechrung
Freitextsuche: [T] PDF-&blage [T Zeugris

[ &t Dokumente
[ o Filter setzen ] [ XK Filer leeren l

T —
Eine aller (markierten) Dokumente kann ausgedruckt werden.

Hinweis: Nach dem Versand einer Wordvorlage per Mail erfolgt der Eintrag in der
Dokumentenverwaltung doppelt, mit Typ eMail und Typ Word(BASys).

= | = P
Kurg-Mr. Beschreibung Bemerkung |T_\Jp |versandt am ‘vnn ‘ -
» Erteilung eines Mandats Sehr geehrter Herr Altmann, ... hier steht Ihi eail 121025 DE
“Word [BASys] 12102015 DE

Erteilung eines M andats [Vorlage mit Daten)

Baschraibung] [ 24 Fiter ] [ Lisle ] @

[ o ansicht | [ 2 Direktcruck | [ (] werd | [ =@ EMail | [ g8 5M3 | [ [ Evten |
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