evEasy

Verwenden des Moduls ,E-Mail-Serienbriefe™

Dieses Modul ermdglicht den Versand von Serienbriefen, Beiratsrundschreiben,
Einladungen zu Beleg- /Rechnungspriifungen und Protokoll-Versende-Anschreiben
als E-Mail.

Serienbriefe werden normalerweise als PDF-Datei erstellt, in der alle Einzel-
Anschreiben enthalten sind. Durch die Verwendung des E-Mail-Moduls kénnen
Anschreiben an Eigentlimer, zu denen eine gliltige E-Mail-Adresse angegeben wurde,
statt als PDF per E-Mail versendet werden.

Das E-Mail-Modul muB fur die Verwendung lizenziert werden. Die Lizenz kann Uber
unseren Vertrieb unter /nfo@evEasy.de erworben werden.

Flr den Versand von E-Mails ist ein E-Mail-Konto Voraussetzung, dessen
Zugangsdaten einmalig angegeben werden mussen. Es ist nicht unbedingt
notwendig, ein neues E-Mail-Konto zu erstellen, jedes bestehende Konto kann fiir
den Versand verwendet werden.

1.: Einmalige Einrichtung des E-Mail-Moduls:

Die Einrichtung kann auch ohne erfolgte Lizenzierung vorgenommen werden. Im
Startfenster in der Menlizeile findet sich unter ,Extras / Programmeinstellungen" der
Eintrag , Einstellungen E-Mail-Versand". Er fuhrt zum Dialog, mit dem die Konto-
Einstellungen gespeichert werden kdénnen:

Hier wird angegeben, welcher Klarname als Absender von Serien-E-Mails angezeigt
werden soll, sowie die Absender-E-Mail-Adresse. Diese Adresse kann fiktiv sein, sie
muB nicht in der Realitat existieren.

Darunter wird der Name des Servers angegeben, Uiber den der Versand erfolgen soll.
In der Regel ist Dies der Name der Domain, bei der auch die Homepage des
Unternehmens liegt. Das Prefix ,www" sollte hier nicht angegeben werden.

Die beiden Felder darunter enthalten die Zugangsdaten des E-Mail-Kontos, das filr
den Versand verwendet werden soll.

Im Feld ,,Disclaimer" kann ein Text angegeben werden, der in den E-Mails ganz
zuletzt eingestempelt wird, um den Regularien eines Haftungs-Ausschlusses zu
entsprechen. Der Text kann auch (sofern er keine Bilder enthalt) als HTML-
formatierter Text eingegeben / einkopiert werden.
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Es empfiehlt sich, die Einstellungen zu priifen, bevor der Dialog verlassen wird. Dies
kann Uber den Button , Einstellungen prtifen" geschehen. Es 6ffnet sich ein
Eingabefeld, in das die E-Mail-Adresse eingegeben werden kann, an die eine ,Probe-
E-Mail" versendet wird, um die Funktionsfahigkeit des E-Mail-Kontos zu Uberprifen.
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~Ziel-E-M ail-Adressze:

An welche E-Mail-Adrezze 2ol die Probe-E-Mail verzendet werden’?
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Eine Meldung informiert liber den Erfolg der getesteten Einstellungen.

Senden erfolgreich [-Eh,l

[0] Die Machricht wurde versendet.

L

Mit ,Speichern" werden die Angaben gespeichert.

Zur Beachtung:

Ganz oben im Dialogfenster wird ein Kontrollkdstchen ,£-Mail verwenden" angezeigt,
das per Default Desaktiviert ist. Mit diesem Kontrollkdstchen kann das E-Mail-Modul
nach erfolgter Lizenzierung jederzeit an- oder abgeschaltet werden, ohne die
Zugangsdaten spater erneut eingeben zu missen.

Das Kontrollkastchen ist nur aktivierbar, wenn entweder bereits eine Lizenz installiert
wurde, oder der zur Freischaltung notwendige , 7agescode" eingegeben wurde.
Dieser Code kann Uber unseren Vertrieb bezogen werden.



2.: Speichern der E-Mail-Adressen:

E-Mails kénnen nur versendet werden, wenn in den Stammdaten der Eigentiimer E-
Mail-Adressen angegeben wurden. Dies geschieht iber den Personenstamm, bzw.
das Fenster ,Eigentimerstamm”, das Uber die Beschlusssammlung erreichbar ist.

Hier kdnnen in das Eingabefeld ,£-Mail/" mehrere E-Mail-Adressen eingegeben
werden. Die Trennung von mehreren Adressen erfolgt entweder mittels Leerzeichen,
Semikolon oder Komma. Die Gesamtanzahl Zeichen in diesem Feld ist auf 250
beschrankt — dies genugt in aller Regel fur bis zu 12 E-Mail-Adressen pro Eigentliimer.
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Im Beispiel werden mehrere E-Mail-Adressen mit Komma getrennt.
Mit dem Button ,Anderung speichern" wird die E-Mail-Adresse zum gewahlten
Eigentlimer gespeichert.

3.: Erstellen von Serienbriefen / Serien-E-Mails:

Die Erzeugung der Serienbriefe erfolgt wie gewohnt Uber ,,Zusatzprogramme /
Serienbrief*. Wenn das Modul ,,E-Mail" lizenziert ist, tragt der Button ,PDF erzeugen"
die Beschriftung ,,£-Mail / PDF erzeugen".
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Er fihrt zu einem Zwischenschritt, in dem ausgewahlt werden kann, ob der
Serienbrief wie gewohnt ausschlieBlich als PDF, oder als E-Mail und PDF, oder
ausschlieBlich als E-Mail erzeugt werden soll.

Adressaten, zu denen keine E-Mail-Adresse angegeben ist, erhalten den gewohnten
PDF-Ausdruck, flr alle Anderen kann wenn gewtinscht eine E-Mail erzeugt werden.
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In diesem Dialog kénnen dariliber hinaus folgende Angaben gemacht werden:

- an die E-Mail kénnen mehrere Anhange angefiigt werden. Die Anzahl der
moglichen Anhange ist lediglich durch die Anzahl Zeichen der Dateipfade
begrenzt, die zusammengenommen nicht mehr als mehrere Tausend Zeichen
haben sollen. Die Anhange kdnnen einzeln Uber den Windows-Dateiauswahl-
Dialog oder via Drag&Drop aus dem Windows-Explorer in das Fenster
gezogen werden.

- Neben dem Feld ,Anhdnge" wird die kumulierte DateigroBe aller Anhdnge
angezeigt, damit Sie immer die Ubersicht behalten, wie groB die VersandgroBe
ist.

- Fur diese Nachricht kann abweichend von den globalen Einstellungen
gesondert ein Absender-Klarname angegeben werden und eine Absender-E-
Mail-Adresse. Wenn diese Felder leer gelassen werden, werden die globalen
Angaben im Fenster , £-Mail-Einstellungen" verwendet. Zur einfacheren
Auswahl kénnen dort bereits verwendete Aliase und bisherige Serienbrief-
Unterzeichner sowie die zuletzt verwendeten Angaben angeklickt werden.

- Der Dialog zeigt an, wie viele Adressaten eine E-Mail-Adresse besitzen und
erzeugt fiir die Ubrigen wie gewohnt eine PDF-Datei.

Durch den Button ,Start" werden die E-Mails versendet und im Anschluss die PDF-
Datei fiir die librigen Adressaten erstellt.

Dort wird zusatzlich gelistet, an Wen die Nachricht per E-Mail gesendet wurde, um
spater nachvollziehen zu kénnen, zu welcher Zeit welche Nachricht an welche E-Mail-
Adresse versendet wurde. Auch die Anhange werden dort aufgefiihrt.

Wenn ein Serienschreiben ausschlieBlich als E-Mail versendet wurde, weil ALLE
Adressaten Uber eine E-Mail-Adresse verfligen, wird das PDF als ,Voransicht" mit
dem aller-ersten Adressaten erzeugt, deutlich sichtbar der Hinweis ,via E-Malil
versendet" eingestempelt und in der evEasy-Historie gespeichert.

4.: Versenden von einzelnen E-Mails

Uber den Mentieintrag ,, Finzelne E-Mail senden" kann auf einfache Weise eine
einzelne E-Mail an einen oder mehrere Adressaten versendet werden.

Auch hier kdbnnen mehrere Adressen im Feld ,Empfanger" angegeben werden. Dieses
Feld bietet alle gespeicherten E-Mail-Adressen der Eigentiimer an, Sie kénnen also
wenn Sie z.B. einem einzelnen Eigentimer eine E-Mail senden wollen, diesen
Eigentiimer auswahlen, seine gespeicherten E-Mail-Adressen werden dann ins
Empfanger-Feld eingefiigt.

Besonderheit:

Wenn Sie die ersten Buchstaben des Eigentiimer-Namens eingeben, scrollt die
Auswahl gleich dorthin, damit brauchen Sie nicht lange zu suchen.

Auch diese Einzel-E-Mails werden in der E-Mail-Historie gespeichert und sind spater
entsprechend auffindbar. Eine PDF-Erzeugung entfallt in diesem Fall.
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Wenn Sie mochten, kénnen Sie in diesem speziellen Dialog auch formatierten Text
via copy/paste (bzw. den gleichnamigen Button) einfiigen.

Die Formatierung kann in der E-Mail allerdings teilweise verlorengehen. Dies ist
beabsichtigt, um keinen Schadcode oder zum Versand ungeeignete Zeichen zu
versenden, der Text wird vor dem Versand von vielerlei Zusatzen bereinigt.
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Nach Abschluss informiert eine Meldung liber den erfolgreichen Versand der E-Mails.

E-Mail versendet

' [—25]

Die Machricht wurde an [ 5 ] Adressaten via E-Mail versendet.




Grundlegende Funktionen:

Ende.

Zu jedem Eigentiimer kann eine oder mehrere E-Mail-Adresse(n) hinterlegt
werden. Sie kdnnen mit Leerzeichen, Komma oder Semikolon voneinander
getrennt werden (wie in Outlook). Wenn bei einem Eigentimer mehrere Mail-
Adressen angegeben sind, wird an jede Adresse eine E-Mail gesendet.

Das Logo, das im PDF erscheint, wird in die E-Mail eingefligt (die genaue
Positionierung kann abhangig vom verwendeten Mail-Client des Adressaten
abweichen, Standard ist oben rechts wie in allen Anschreiben).

Im PDF wird am Schluss eine Seite angefligt, auf der gelistet ist, an welche
Eigentiimer und welche E-Mail-Adressen der Serienbrief als Mail gesendet
wurde, mit Datum und Uhrzeit des Versands. Die Darstellung dieser Auflistung
ZU BEGINN des PDFs ist aus technischen Griinden NICHT mdglich.

Auch die angehdngten Dateien werden dort gelistet mit Dateiname und
Herkunfts-Pfad.

Auch die personenbezogenen Textbausteine liber Excel arbeiten in den E-
Mails entsprechend wie im PDF.

Wenn ein Serienbrief ausschlieBlich per E-Mail versendet wurde, weil alle
Eigentimer eine E-Mail-Adresse haben, wird das PDF mit dem aller-ersten
Eigentlimer in der Liste als Adressaten dennoch erzeugt, gut sichtbar der
Hinweis ,per E-Mail versendet" eingestempelt und am SchluB wieder die Seite
mit den Angaben zu den Adressaten und den Anhdngen angefiigt. Diese PDF-
Datei ist dann Uber die ,, evEasy-Historie" wie gewohnt erreichbar.

Versendete E-Mails werden archiviert, und sind Uber die , E-Mail-Historie"
einzeln auffindbar und kénnen mit dem Internet-Browser gedffnet werden. So
kann spater jederzeit nachvollzogen und belegt werden, welche E-Mail an
Wen und Wann versendet wurde.

Wenn der Versand an eine E-Mail-Adresse aus technischen Griinden nicht
moglich sein sollte (Riickmeldung des Hauseigenen Mail-Servers), wird dieser
Eigentiimer automatisch in die Liste der PDF-Adressaten aufgenommen und
auch fir ihn ein PDF erstellt.

Die Reihenfolge der Erzeugung des Serienbriefs ist entsprechend: zuerst
werden die E-Mails versendet, jeder Eigentimer erhdlt eine eigene E-Mail
ohne CC-Partner. Ein Fortschrittsbalken informiert Giber den Stand des
Versandes. Wenn die letzte E-Mail versendet ist, und damit bekannt ist, ob
der Versand an einen Adressaten misslungen sein sollte, wird fir ihn und die
Ubrigen Eigentiimer in gewohnter Weise das PDF erstellt.

Die E-Mail-Adressen werden auch aus dem Hausbank-Datenimport und Gber
die Excel-Import-Funktion tibernommen.



