°
PI NUS Bedienungsanleitung Lohnabrechnungen per E-Mail versenden

TREUHAND UND SOFTWARE

PINUS

TREUHAND UND SOFTWARE

Bedienungsanleitung
Lohnabrechnungen per E-Mail versenden

Seite 1 von 9

© 2022 Pinus AG


https://pinus-buchhaltungssoftware.ch/

ot e, Bedienungsanleitung Lohnabrechnungen per E-Mail versenden Seite 2 von 9
Inhalt
UIM WES GBNE £ 72, ettt 3
Einstellungen E-Mail - FirmenstammAdaten .............ooouiiiiiiii e 3
Erfassen BCC Adresse, PDF-Passwort, Betreff und Vorlage ...........cccoovviiiiiiiiiiiiieneeee, 3
SerVer EINSIEIIUNG .....cooiiiiiiiiiiiiieee ettt 4
Einstellungen E-Mailversand - PersonalStammdaten................uuuuuvuiiiiiiiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiieiiieeiieeenees 5
Y o | AN g | (=T 0 Lo =T o = 1] o 5
E-Mail PasSWOrt VEIGEDEN ........ e e e e e e et e e 6
E-Mail-Versand aKEiVIErEN ........coooi i 6
Lohnabrechnungen per E-Malil VEIrSENUEN .......ciie i 6
E-Mail senden / Vorlage @anpasSEN .......ccoooeooieeeeeeeeeeeeeeee e 7
E-Mail senden / Vorlage VEINWENUEN .......ccooeeiieeeeeeeeee e 7
AV = T RS T [T o P 8
LohnabreChNUNGEN ArUCKEN .........ui e e e e e e e e e e e et e e eeaes 9

© 2022 Pinus AG


https://pinus-buchhaltungssoftware.ch/

Bedienungsanleitung Lohnabrechnungen per E-Mail versenden Seite 3von 9
TREUHAND UND SOFTWARE

Um was geht es?

Ab Pinus Software Version 3.22 kénnen Lohnabrechnungen per E-Mail versendet werden. In den Firmen-
stammdaten Pinus Lohn sind dazu E-Mail Einstellungen sowie eine E-Mail Vorlage zu erfassen. In den
Personalstammdaten ist pro Mitarbeiter eine E-Mail-Adresse sowie ein Passwort zu hinterlegen und den
E-Mail-Versand zu aktivieren. Mittels Funktion <E-Mail versenden> werden die Lohnabrechnungen als PDF
Dokument inkl. Passwortverschliisselung generiert und zusammen mit dem E-Mail fir den Versand
bereitgestellt.

Das Versenden kann wahlweise fiur alle Mitarbeiter mit E-Mail-Einstellung oder nur fiir bestimmte Mitarbeiter
mit E-Mail Einstellung erfolgen. An die E-Mail-Adresse des Versenders erfolgt in jedem Fall, pro Versand, ein
Protokoll.

Einstellungen E-Mail - Firmenstammdaten

Erfassen BCC Adresse, PDF-Passwort, Betreff und Vorlage

In den Stammdaten unter <Firmendaten bearbeiten>, Register «Email Server» nehmen Sie zunachst die
E-Mail Einstellungen vor.

1%) Firmendaten a X

Erfassen Sie hier (bei Bedarf) die Einstellungen fur den E-Mail Versand der Lohnabrechnungen. ‘

Firma | Arbeitsorte | AHVIALV | FAK | UVG |UVGZ |KTG |BVG | QST | Lohnausweis | Statistik | Konto Emste\lunged E-Mail

Email Vorlage
BCG /PDE Passw.  info@pinus.ch sscee 8] |
Betreff {%ABRECHNUNG_TITEL%}

Vorlage {%BRIEFANREDEY%} {%FAMILIENNAME%}

Mit dieser E-Mail erhalten Sie die Lohnabrechnung vom {%ABRECHNUNG_MONATSN,

Freundliche Grisse

{%FIRMENNAME %}
1041 NHNVFRANTWORTI ICHF%1

Unter BCC konnen Sie bei Bedarf eine E-Mail-Adresse erfassen an welche Sie jeweils eine E-Mail Kopie
sowohl der versandten Lohnabrechnungen wie auch vom Protokoll erhalten mdchten. Die Angabe einer
BCC Adresse ist optional.

Uber den <Schliissel-Button> kann ein PDF-Passwort generiert werden, welches automatisch im
Eingabefeld hinterlegt wird und mittels <Info-Button> eingesehen werden kann. Es ist auch maoglich ein
selbst gewahltes PDF-Passwort direkt einzutragen.

Dieses Passwort dient dem Lohnverantwortlichen als Generalpasswort zum Offnen aller durch den E-Mail-
Versand erstellten PDF-Lohnabrechnungen. Die Vergabe dieses PDF-Passwortes ist zwingend.

Wichtig: Bitte geben Sie dieses PDF-Passwort NIEMALS bekannt und vergeben Sie das gewahlte
Firmen PDF-Passwort NIE als Mitarbeiter PDF-Passwort.

Betreff und Vorlage werden mit einer Standardvorlage abgefillt. Diese Angaben kénnen wahlweise
beibehalten oder geéndert werden. Die hier festgelegten Texte dienen als Vorlage fir den E-Mailversand an
alle oder bestimmte Mitarbeiter. Anpassungen sind vor dem Versand zuséatzlich méglich.

Mit der Funktion *?  kann jederzeit die von Pinus ausgelieferte Standardvorlage zuriickgeholt werden.
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Uber den <Info-Button> der Vorlage, gelangen Sie zu den Variablen. Diese kénnen bei Bedarf aus der
Tabelle kopiert und in der Vorlage eingefugt werden. Mittels diesen Variablen kénnen ausgewahlte Angaben
fur den E-Mailversand automatisch aus den Stammdaten tlbernommen werden.

Ist die Liste der Variablen geéffnet dient die Funktion ** um zuriick zur Vorlage zu gelangen.

Server Einstellung

Die Server Einstellung ist fir die Ubermittlung notwendig. Die Angaben sind gemass den Informationen lhres
E-Mail Anbieters zu erfassen.

Es werden Host-Adresse, Port, Verschlisselungsart (Sicherheit / Methode), Benutzer und Passwort
bendtigt. Erst wenn alle notwendigen Angaben korrekt abgefullt sind wird der <Test> erfolgreich ausfallen.
Ohne erfolgreichen Test wird auch der E-Mailversand der Lohnabrechnungen nicht funktionieren.

Server Einstellung

Host Adresse / Port  smip.office365.com 537

Sicherheit / Methode |SMTP - TLS v i Test

E-Mail Adresse von  info@pinus.ch

Benutzer info@pinus.ch

oo

Beispiel E-Mail-Anbieter Bluewin:

Host Adresse: smtpauths.bluewin.ch Server Einstellung
VerschIUsseIungsart: SMTP-TLS Host Adresse / Port ~ Smitpauths bluewin.ch 587
Port: 587 Sicherheit/ Methode |SMTP - TLS v

Beispiel E-Mail-Anbieter Gmail:

Host Adresse: smtp.gmail.com Server Einstellung
Verschlisselungsart: SMTP-TLS HostAdresse /Port  smip gmail com 587
Port: 587 Sicherheit/Metrode SMTP-TLS ]

Beispiel E-Mail-Anbieter GMX:

Host Adresse: maiLng.net Server Einstellung
Verschlisselungsart: SMTP-TLS Host Adresse / Port  mail.gmx.net 587
Port: 587 Sicherheit/ Methode SMTP-TLS ~

ACHTUNG: bei einigen Anbietern (Bsp. Gmail, GMX) sind zusétzliche Einstellungen im Benutzter-Konto
notig damit der E-Mailversand Uber ein externes Programm erlaubt wird. Zudem ist es moglich, dass auch
ein speziell dafur vorgesehenes Passwort generiert werden muss.
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Konnte das Testmail nicht zugestellt werden, erhalten Sie folgende Meldung. Uberprifen und korrigieren Sie
die Server Einstellungen und versuchen Sie es erneut.

Fehler

':9:' E-Mail senden fehlgeschlagen

o OK

Bei erfolgreichem Test erhalten Sie die nachstehende Information. Das Testmail ging an die Versender-
Adresse sowie an die allenfalls erfasste BCC Adresse.

Information

':0:' E-Mail gesendet

s OK

Einstellungen E-Mailversand - Personalstammdaten
E-Mail Anrede erfassen

Damit die in der Vorlage definierte Variable «Briefanrede» auch angedruckt werden kann, ist in den
Personaldaten unter «Anrede fir E-Mail» die Anrede abzufillen. Diese wird bei neu zu erfassenden
Personen automatisch durch die Erfassung der Anrede abgefillt.

Fur die nachtragliche Erfassung ist entweder die Anrede nochmals neu auszuwahlen oder aber die E-Mail
Anrede direkt im dafiir definierten Feld zu erfassen.

il ) Mitarbeiterdaten einsehen / dndern

Person Nationalitat |Quellensteuer AHVIALVIFAK |UVG UVGZ, KTG |BVG |Beschaftigung | Zahlac

Personalnummer 101

Anrede (f=Frau, h=Herr) / fur E-Mail Herr Sehr geehrter Herr
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E-Mail Passwort vergeben

Fur den Versand wird die Lohnabrechnung im PDF-Format aufbereitet und mittels Passwort verschliisselt.

Dieses Passwort kann automatisch generiert werden. Dazu wahlen Sie in den Personalstammdaten im
Register «Person» die Funktion <Schliissel> und bestatigen das Erstellen eines neuen Passwortes. Dieses
teilen Sie dem Mitarbeitenden mit.

Es ist auch moglich mit dem Mitarbeitenden ein Passwort zu vereinbaren und dieses manuell im dafir
vorgesehenen Feld einzutragen.

Die Aufbewahrung sowie die sichere Mitteilung der festgelegten Passwoérter, an die befugten Personen, ist
Sache der lohnverantwortlichen Person.

E-Mail / PDF-Passwor info@pinus.ch ssssee .G Vers. E-Mail

E-Mail-Versand aktivieren

Erst mit gesetztem Hakchen bei «Vers. E-Mail» wird der E-Mailversand fiir die entsprechende Person
aktiviert. Bei aktiviertem E-Mail-Versand ist die Vergabe eines Passwortes zwingend, ansonsten kann der
Vorgang nicht abgeschlossen und das Fenster nicht geschlossen werden.

Lohnabrechnungen per E-Mail versenden

Sind die zuvor erwdhnten Einstellungen erledigt und war das Testmail erfolgreich, kénnen Sie jetzt
Lohnabrechnungen per E-Mail versenden.

Dies ist grundsatzlich immer dort moéglich, wo auch das Drucken der Lohnabrechnungen zur Verfigung
steht.

| B Anzeigen ‘

PDE-XChange Standard
Anzahl Exemplare 1

I

Drucken ‘
] ohne E-Mail

Druckeroptionen ‘

7| D

Druckpositionen ‘

= E-Mail senden ‘

[C'Vorlage verwenden

Bei Barzahlung:
J mit Quittungszeile
[ QST-Korr Details

[ Ferientage ausweisen

[ Saldo Arbeitsstd. ausw.
Sollzeit ausweisen

[J Werte Vormonat anzeigen

L7l Schliessen
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E-Mail senden / Vorlage anpassen

=1 E-Mail senden

[1Vorlage verwenden

Ist das Hakchen bei «Vorlage verwenden» nicht gesetzt, wird beim Start <E-Mail senden> die Vorlage
geoffnet und kann beliebig geéndert werden. Diese Anderungen haben nur fir den aktuellen Versand
Gultigkeit. Bei erneuter Auswahl <E-Mail senden> wird wieder die in den Firmenstammdaten definierte

Vorlage vorgeschlagen. Eine generelle Anpassung der Vorlage ist immer in den Firmenstammdaten
vorzunehmen.

Uber die Funktion <Zuriicksetzen> kann jederzeit die Vorlage aus den Firmenstammdaten zuriickgeholt
werden. Mit <OK> wird die angezeigte Vorlage ibernommen und fur den E-Mail-Versand verwendet.

1) Lohnabrechnungen drucken und anzeigen

Folgende Lonhnabrechnungen werden per E-Mail versendet

Betref
{%ABRECHNUNG_TITEL%}

{%BRIEFANREDE%} {%FAMILIENNAME %}

Im Anhang erhalten Sie die Lohnabrechnung XY.

Wir danken fiir Inren Einsatz und wiinschen lhnen besinnliche Festtage
und einen guten Rutsch ins neue Jahr.

Freundliche Grilsse

{%FIRMENNAME%}
{%LOHNVERANTWORTLICHE %}

L) Zuriicksetzen v OK |

E-Mail senden / Vorlage verwenden

[=] E-Mail senden

B Vorlage verwenden

Um die Vorlage aus den Firmenstammdaten automatisch und ohne Bearbeitung zu tGibernehmen, setzen Sie
das Hakchen bei «Vorlage verwenden».
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E-Mail senden
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Uber <E-Mail senden> gelangen Sie zur Ubersicht der zu versendenden Lohnabrechnungen. Es erscheinen
grundsétzlich diejenigen, welche in den Personalstammdaten fur den E-Mail-Versand aktiviert wurden.
Standardmassig sind alle markiert. Sollen nicht alle versendet werden, kann die Auswahl bearbeitet werden

indem das gesetzte Hakchen entfernt wird.

Mit <Abbrechen> wird der aktuell aufbereitete E-Mailversand beendet.

o

1% Lohnabrechnungen drucken und anzeigen

PDF-XChange Standard
Anzahl Exemplare 1

=)

O ohne E-Mail

%)

105 B

101 Enamm = Druckeroptionen
106 ko
Druckpositionen

HEREE

< <] <] <] sl

=] E-Mail senden

@ Vorlage verwenden

Folgende Lonhnabrechnungen werden per E-Mail versendet

Bei Barzahlung
Oimit Quittungszeile
0 QST-Korr Detfails

[ Ferientage ausweisen

(0 Saldo Arbeitsstd. ausw.
Solizeit ausweisen

[ Werte Vormonat anzeigen

x Abbrechen ‘EI Markierte senden ‘ ‘ﬂ Schliessen

Mittels Funktion <Markierte senden> wird der Versand gestartet. In der Fortschrittsanzeige kénnen Sie die
Verarbeitung mitverfolgen. Es wird lhnen zudem angezeigt wie viele Empfanger «Gesamt» zur Auswahl
stehen, wie viele «ausgewdhlt» wurden und wie viele «ignoriert», d.h. nicht ausgewdahlt wurden.

Koénnen E-Mails aufgrund von z.B. Verbindungsunterbriichen nicht mehr gesendet werden, wird deren

Anzahl unter «fehlerhafte» angezeigt.

%) Lohnabrechnungen drucken und anzeigen

Folgende Lonhnabrechnungen werden per E-Mail versendet

104 Wagner

60%

ausgewahlt: 5/ zu ignorieren: 0
gesendete: 3 / fehlerhafte: 0

X Abbrechen = Markierte senden
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Die Ubersichtsliste wird wahrend dem Versand laufend aktualisiert, d.h. Mitarbeiter, fiir welche der Versand
erfolgte werden ausgeblendet. Nach Abschluss des Versandes bleiben die ignorierten Personen stehen. Der
Versand kann entweder beendet oder es kann fir einen oder mehrere weitere Mitarbeiter die Lohn-
abrechnung nachtraglich versendet werden.

Wird die Ubersicht beendet und spéter neu gestartet, stehen wieder ALLE fiir den E-Mail-Versand aktivierten
Mitarbeiter zur Auswahl. Der Versand kann wie ein Druck beliebig oft wiederholt werden.

Fur jeden Versand wird dem Versender sowie der allfallig erfassten BCC Adresse ein Protokoll des E-Mail-
Versandes per E-Mail zugestellt. Daraus ist ersichtlich fur welche Mitarbeitenden, an welche E-Mail-Adresse
die Lohnabrechnung versendet wurde.

Bitte beachten Sie: wird z.B. eine unvollstandige aber formell korrekte E-Mail-Adresse erfasst, wird diese
auf dem Protokoll zwar als erfolgreich versendet notiert, kann aber aufgrund der Unvollstandigkeit dem
Empfanger nicht zugestellt werden. In der Regel erhalten Sie in einem solchen Fall eine Unzustellbar-
Mitteilung Ihres E-Mail Anbieters. PINUS Lohn, kann nur auf eine formell korrekte E-Mail-Adresse prufen,
d.h. ist z.B. ein @ Zeichen oder eine Endung wie z.B. .ch vorhanden. Ist jedoch ein Name falsch
geschrieben, kann das unsererseits nicht geprift werden.

Lohnabrechnungen drucken

Fir den Druck steht neu die Option «ohne E-Mail» zur Auswahl. Heisst, wenn die Auswahl auf «Alle
Mitarbeiter» und das Hakchen bei «ohne E-Mail» gesetzt ist, werden nur noch die Lohnabrechnungen fir die
Empfanger ohne aktivierten E-Mail-Versand gedruckt.

‘ B Anzeigen

PDF-XChange Standard
Anzahl Exemplare 1

‘ Drucken |
[ ohne E-Mail

‘E Druckeroptionen |

‘"D;, Druckpositionen |

‘ =1 E-Mail senden |

Ist das Hakchen bei «xohne E-Mail» nicht gesetzt werden wie bisher ALLE erfassten Lohnabrechnungen der
ausgewahlten Lohnverarbeitung gedruckt.
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