E-Mail Versand Lohnabrechnung / Lohnausweis ab version 2020 sp1

Voraussetzungen
Die Funktion «E-Mail Versand» muss lizenziert sein. Zudem muss eine Vorlage erstellt werden und bei allen Mitarbeitern, denen man die Lohnabrechnung / den

Lohnausweis per E-Mail senden méchte, muss eine E-Mailadresse im Personalstamm hinterlegt sein. Ebenfalls muss definiert werden, bei welchen Mitarbeitern

der Versand per E-Mail erfolgen soll. Die einzelnen Schritte finden Sie in dieser Anleitung.

1. Vorlage erstellen
Als erstes muss eine E-Vorlage erstellt werden. Register LOHNVERARBEITUNG/ E-Versand / E-Vorlagen:
Info: «Verschlisselung» sollte nur angekreuzt werden, falls die E-Mails via IncaMail versendet werden sollten. (Fiir mehr Infos betreffend IncaMail kontaktieren Sie

uns bitte telefonisch oder per E-Mail)
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2. Versandart pro Mitarbeiter definieren
Im Personalstamm muss pro Mitarbeiter im Register Versand definiert werden, ob die Lohnabrechnung / der Lohnausweis per E-Mail oder per Post versendet

werden sollte. Mit dem Pfeil in der Mitte kann die entsprechende Auswertung auf die richtige Seite geschoben werden.
Mit dem Button auf dem drei «Personen» zu sehen sind, ist auch eine Massenmutation moglich. Dazu missen links in der Liste alle Mitarbeiter markiert werden,
die gedndert werden sollten. Wenn man dann diesen Button anklickt, erschient dort ein Haken. Die Verschiebungen die ab dann erfolgen, speichert es fiir alle

gewdhlten Mitarbeiter.

gsliste Personalstamm =
Bewilligung Quellensteuer
Personalien Zusatzangaben
] Perzon
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Versand
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Lohnausweis
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3. E-Mail Adresse des Mitarbeiters erfassen und PDF Passwort vergeben
Im Personalstamm, Register Zusatzangaben muss die E-Mail Adresse bei allen Mitarbeitern erfasst werden, bei denen die Lohnabrechnung / der Lohnausweis per
E-Mail gesendet werden sollte. Falls man das PDF, welches dann per E-Mail versendet wird, mit einem Passwort schiitzen mdchte, kann man bei «PDF Schutz» ein
Passwort hinterlegen, mit dem der Mitarbeiter dann das erhaltene PDF 6ffnen kann.

liste X ‘ Personalstamm >

Bewilligung Quellensteuer Basisanspruch Auswertungen Statistik Infermationsfelder Zahlfelder Datumsfelde
Personalien Zusatzangaben Anstellung Organisation Stelleninhalte Buchungsplan Versand Pflichtigkeiten Tal
Person

[ 62 I L
~ Arbeitsort ~ Daten
Biro-Nummer | | Beruf |
Gebiude | | Konfession |
Arbeitsort |Z|'Jrich | - Heimatgemeinde |
Arbeitsort LAW | 8000 Zurich || | Wohngemeinde |
~ Sprache Alleinerziechend | Alleinerziehend
Muttersprache | Deutsch (Schweiz) V| Zulagenanteil | 100.000
Lohnabrechnung | Deutsch (Schweiz) V| ~ Dienstpflicht
LAW-Beharde | Deutsch (Schweiz) || | Einteilung |
~ Kommunikation Grad |
Telefon intern | | Pflichtstatus |
Telefon | 044 456 85 96 || - Jubilau my/Dienstjahr
Mobil | || | Dienstjahrbasis | 24012000 |9
E-Mail emailadresse@emailch | @ | | Jubitsumsbasis | 24012000 E||
Kurzname | |
Web-Login | 108 1P
PDF Schutz leseses ®
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4. Dokument-Anhange den Mitarbeitern hinterlegen

Einzelnen Mitarbeitern oder ganzen Organisationseinheiten bzw. der ganzen Firma kdnnen Anhdnge hinterlegt werden, welche im gewlinschten Monat mit der
Lohnabrechnung oder Ende Jahr mit dem Lohnausweis mitgesendet werden. Register LOHNVERARBEITUNG / E-Versand / Anhénge:

Zuerst wird der Monat ausgewahlt. Danach 6ffnet man via der Lupe den Pfad, wo die PDF-Dokumente abgelegt sind. Word-Dokumente kénnen nicht angehangt
werden. Nun zieht man entweder mit der Maus via Drag & Drop die Dokumente auf die einzelnen Mitarbeiter rechts oder wahlt zuerst rechts die gwiinschten
Mitarbeiter an und klickt dann auf das Dokument, das man hinterlegen méchte. Via dem Pfeil in der Mitte kann das Dokument dann den gewahlten Mitarbeitern
hinterlegt werden.

In der Spalte Anhange rechts, sieht man, wie viele Dokumente dem Mitarbeiter hinterlegt worden sind. Klickt man mit der Maus auf die Bliroklammer, sieht man
auch, welche Dokumente hinterlegt sind. Klickt man darauf, kann man sie 6ffnen und mit Klick auf den «Miilleimer» auch wieder I6schen.

PERSON LOHNVERARBEITUNG JAHRESLISTEN ELM ORGANISATION BEWERBER LOHNSTAMMDATEN VERWALTUNG FINANZ DATEN DIENSTE FENSTER + ANWENDUNGSDARSTELLUNG » EINSTELLUNGEN NEWS @

y (:) [ Alle Lohndaten -~ Zuteilung [Z] & Auswerten - S Auswerten + | g E-Postausgang & o Vertailung @ ’/:) [ElBuchungsjournal A S -
dnd %o Schnellerf. Person @ Auswerten + Lt [ E-Vorlagen e= H E-Banking y C) = Kontierung Lohnart B -
Variable  Feste Lohnlauf Lohnabrechnung _ Zahlung Lohn verbuchen Fehlerprotokoll
E.‘Schnellerf. Lohnart & Anhinge éAuswerten ~  Buchungen inFinanz = Kontierung Person
Lohndaten Lohnlauf Auswertungen monatlich E-Versand Zahlungen Buchungen Fehlerprotokoll Individual
E-Versand Anhdnge * -
® Lohnabrechnung ) Lohnausweis | Mai 2020 |5 Mitarbeiter Organisationsstruktur
Verzeichnis Anhinge | CA\Temp'\Personal l@| (-]
+. @ = | Personal-hr. = | Beschafigungstyp += | Fihmung = | Sprache LAbr. / LA += | Anhange =
| Test anhang.pdf ‘ iy v fa -+ fa - (] A - ha
Test anhangadf : 65 Monatsiohn Deutsch (Schweiz) @i |
Test anhangZ.pdf -i:l= 102 Monatslohn Deutsch (Schweiz) @ 1 \
+ 3 Monatsiohn Deutsch {Schweiz) @ |
| 54 Monatslohn Deutsch (Schweiz) @ 1 ‘
» I 91 Monatslohn Deutsch (Schweiz) @h |
+= 123 Monatslohn Deutsch {Schweiz) @ 0
+-= 135 Monatslohn Deutsch (Schweiz) @ 1]
+= 139 Stundenlohn Deutsch (; i }
+-= 75 Monatslohn Deutsch (| @ 0
+= 132 Monatslohn Deutsch (|
= 18 Monaislohn Deutsch | weiz) OE Anhange
+= 64 Monatslohn Deutsch (|
+-= 119 Monatslohn Deutsch (| wiciz) Eigene Anhénge
= 32 Stundenlahn Deutsch ("5 fii] Testanhangi.pdf
L4 = 143 Monatslohn Deutsch (&2 v
nweiz) & o
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Wechselt man auf der rechten Seite in das Register «Organisationsstruktur» kann man auch ganzen Organisationseinheiten oder der ganzen Firma auf einmal
Dokumente anhangen. Das Vorgehen ist das gleiche wie bei den einzelnen Mitarbeitern.

E-Versand Anhange * Personalstamm
® |Lohnabrechnung Lohnausweis Mai 2020 % Mitarbeiter Organisaticnsstrulktur
Verzeichnis Anh&nge C\TemphPersonal |Q|| 7] )
v Firma & n
+. &5 Abteilung 1 @1
Test anhang.pdf & Abfeilung 2 @1

| Test anhang 1.pdf |
Test anhang2.pdf

Habe ich nun einem Mitarbeiter einzeln einen Anhang hinterlegt und auch noch einen, liber die ganze Firma, sehe ich im Register Mitarbeiter, dass es bei diesem
zwei Dokumente bei der Biiroklammer anzeigt:

@1 OE Anhédnge = Anhénge, die einer ganzen Organisationseinheit (oder der Firma) hinterlegt wurden
T Y |
—— OE Anhinge Eigene Anhdnge = Anhdnge, die nur einzelnen Mitarbeiter hinterlegt wurden

Test anhang. pdf

Eigene Anhange . . " . . . : ; " . . _—
Eigene Anhdnge kdnnen nur im Register Mitarbeiter gel6scht werden und OE Anhange nur im Register Organisationsstruktur.

ﬂ' Test anhang 1. pdf
[ [
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5. Lohnabrechnungen in elektronischen Postausgang geben und versenden

Nachdem der Lohnlauf erstellt wurde, kann dann die Lohnabrechnung in den elektronischen Postausgang gegeben werden.

Register LOHNVERARBEITUNG / Lohnabrechnung 6ffnen / Lohnlauf auswahlen und anstelle «Vorschau», auf den Button «Ausgabe in elektronischen Postausgang»,
ganz unten links klicken:

PERSOMN LOHNVERARBEITUNG JAHRESLISTEN ORGANISATION BEWERBER LOHNSTAMMDATEN
y Q‘J [RAlle Lohndaten - Zuteilung (5] € Auswerten - € Auswerten - “fmE-Postausgang
dnd 4. schnellerf. Person  qghAuswerten ~ === [E-Vorlagen
Variable Feste Lohnlauf Lohnabrechnung ~
[® schnellerf. Lohnart & Anhange
Lohndaten Lohnlauf Auswertungen monatlich E-Versand
E-Versand Anhange X Personalstamm X Lohnlauf X Lohnabrechnung
Auswahl
@ Lohnlauf [ Test Mai 2020
) Personal-Nr. von | bis
' Organisationseinheit Abteilung 1 {Firma)
Periode
Anzeige
[ Ferienkontrolle A Zahlungsadresse
[l Lohnabrechnung in der Sprache der Person
["] MNur Lohnabrechnungen mit verindertem Auszahlungshetrag
[ Laufnummer andrucken [ Lohndatentext andrucken
Adresse
(O Adressierung links (@ Adressierung rechts
Gruppierung

["] Organisationseinheiten

Informationstext

~ Druckerauswahl

‘ Aktueller Drucker | Brother MFC-LB690CDW series Printer

| Ausgabe in elektronischen Postausgang
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Es 6ffnet sich dann ein neues Fenster «Einstellungen». Darin wahlt man die Vorlage aus und kann diese bei Bedarf auch noch anpassen.

Zudem wahlt man aus, ob die E-Mails dann beim néchsten Schritt entweder

im Mail-Fenster ge6ffnet werden sollen, damit man sie nochmals anschauen kann und von Hand senden; oder

direkt gesendet werden sollen, ohne das man sie vorher noch anschauen kann; oder

in den Postausgang im Outlook gelegt werden sollen, damit man diese dort einzeln 6ffnen, anschauen und von Hand senden kann.

B Einstellungen — O *
Typ
Vaorlage | Lohnabrechnung Vl
Beschreibung | |
Versand-Einstellung i@ Mail-Fenster () Direkt () Postausgang
E-Mail-Texte
Betreff | Lohnabrechnung <Mame> <Vomame> <Datum = |||E]] "'|
Mitteilungstext Anbei erhalten Sie die Lohnabrechnung. ||B]] T|

=] Sprache IE
Ty Aa N
» 45| Deutsch (Schweiz)

= | 14 4 | Datensatz 1 e 1Y

Weiter Schliessen

Dann wahlt man Speichern und Weiter.
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Nun 6ffnet sich der E-Postausgang. (Dieser kann auch via Register LOHNVERARBEITUNG / E-Versand / E-Postausgang ge6ffnet werden.)

Darin sieht man nun alle Personen aufgelistet mit der entsprechenden Versandart, die man im Personalstamm gewahlt hatte. Auch sieht man die Anhange
(Attachments). Im Beispiel auf dem Printscreen sieht man, dass der Person mit der Nr. 24 die Versandart Post anstelle E-Mail hinterlegt ist.

PERSON

LOHNVERARBEI

JAHRESLISTEN

ORGANISATION

BEWERBER

LOHNSTAMMD,

VERWALTUNG

FINANZ

DIENSTE | FENSTER -~ ANWENDUNGSDARSTELLUNG - EINSTELLUNGEN NEWS @ -

y’ c. [@ Alle Lohndaten - Zuteilung & Auswerten - € Auswerten - | E-Postausgang @ o Verteilung = ";) IAl r
)
‘b’I % Schnellerf. Person & Auswerten - i hnabrech [-E-Vorlagen %5‘ H E-Banking . bOh — (4
Variable  Feste Lohnlau Lohnabrechnun: Zahlun Lohn Verbuchen — ==
(& schnellerf. Lohnart z & Anhange 2 S Auswerten - guchungen inFinanz &=  Fenlerprotokall  Individual
Lohndaten Lohnlauf Auswertungen monatlich E-Versand Zahlungen Buchungen
E-Versand Anhange X Personalstamm X Lohnlauf X Lohmabrechnung X E-Postausgang * T
Selektion Funktionen
Erstellt von ) Alle ® Mur Eigene Einstellungen Vorschau
Status ¥ Offen [] Abgeschlossen Abschliessen Léschen
Erstellungsdatum von | 12052020 [1)]  bis | 12052020 |15 Aufbereiten
@ Status I 1+ | Beschreibung I = | Datum I 1 | Benutzer I = | Report I
0 Aa - Aa - | Aa - Aa - Aa -
» -i=|| Offen 12.05.2020 sage200admin Lohnabrechnung
= 14 4 | Datensatz 1 el 1Y
|Z| Status I H | Verarbeitung I 4 | Personal-Nr. I H | Organisationseinheit I 1 | Versandart I = | E-Mail I+ | PDF I | Aftachments I 1 | Fehler If
O Aa - | Mo - | A - | Ao - | Ao - Aa - A - Aa - Ao
vl Offen 3 Abteilung 1 E-Mail » testmaild@test ch @1
|Z| Cffen 24 Firma Post = testmail2@tesich @1
|Z| Offen 22 Firma E-Mail = testmail3@testch (@1
|Z| Offen 29 Firma E-Mail = testmaill@testch @1
= |14 4 | Datensatz 1 » b 01 Y
Brief Elektronisch Laschen Schliessen
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Mochte man eine Lohnabrechnung ausdrucken, anstatt per E-Mail zu versenden, wahlt man diese Zeile an und klickt unten rechts auf «Brief». Es 6ffnet sich ein
PDF der Lohnabrechnung welches nun ausgedruckt werden kann. Sobald dies passiert, andert sich der Status dieser Zeile auf «Gedruckt»:

4 4 | Datensatz 1 »>
Status += | Verarbeitung
Ma v | ha
Gffen
Gedruckt 12.05.2020
Offen
Gffen

4 «  Datensatz 2 »>

>l

>l

i

-+ | Personal-Nr.

i

Mo
3

24
22

29

+= | Organisationseinheit

» | Ao
Abteilung 1
Firma

Firma

Firma

+= | Versandart =
= | Aa -
E-Mail -
Fost x
E-Mail P
E-Mail -

E-Mail += | PDF
Lt v ha
testmaild@test ch

testmail2@test.ch
testmail3@test ch

testmail1@test ch

= | Attachments

@1
@1
@1
@1

+= | Fehler

Ma

Brief

Elektronisch

Léschen Schliessen

Danach wahlt man die restlichen Zeilen an, welche man per E-Mail senden mochte und klickt auf den Button «Elektronisch». Nun passiert das, was man vorher im

Fenster «Einstellungen» ausgewahlt hatte. Entweder 6ffnet es die Mail-Fenster, die E-Mails werden direkt gesendet, oder die E-Mails landen im Outlook im

Postausgang. Die Zeilen erhalten so den Status «Ubermittelt».
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6. Versandlauf abschliessen

Wurden alle E-Mails definitiv versendet, kann in diesem Fenster oben rechts im Feld Funktionen «Abschliessen» gewahlt werden. Es erscheint nun die Frage ob
der Versandlauf abgeschlossen werden mochte. Mit «Ja» wird der Versandlauf von «Offen» auf «Abgeschlossen» gestellt.

- X

, Funkdionen Via «Einstellungen» kann man hier vor dem Versand auch nochmals die Einstellungen
E& Personal Version 2020.0 5P 1 X | | Einstellungen Vorschau . . . . .
andern, die man vorhin ausgewahlt hatte (Versand-Einstellungen und Vorlage).
Abschliessen Laschen

9 Versandlauf abschliessen? . .
Via «Vorschau», kann man die Lohnabrechnung vor oder nach dem Versand nochmals

anschauen.
Mein

In der «Selektion» oben links kann man mit der entsprechenden Auswabhl alle bisherigen Versandldaufe anschauen und sieht, ob diese abgeschlossen oder noch
offen sind:

Selektion

Erstellt van w0 Alle Mur Eigene

Status ¥l Offen lv| Abgeschiossen

Erstellungsdatum von 01.01.2020 |[5) bis 12,05.2020 |3 Aufbereiten
@ Status 42 | Beschreibung + | Datum = | Benutzer -+ | Report =

H A - | Aa - Aa - Aa - Aa -

b -I=|| Abgeschlossen 12.05.2020 sage20dadmin Lehnzbrechnung

Der gesamte beschriebene Ablauf gilt auch genau so fiir die Lohnausweise.
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