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1 Konfiguration Easyletter

1.1 Konfiguration Server

- x
Servereinstellungen
Auftrag Erstellen

Servername: alpha.immobil24.net

Benutzername: 12345abc-01

Passwort: ssscsseses E] Passwort anzeigen

Einstellungen
Speichern &
Neustarten
Es konnte keine Verbindung zum Server aufgebaut werden. Bitte prafen Sie die Servereinstellungen oder die Internetver...

Abbildung 1.1: Konfiguration Server
Geben Sie den Servernamen, den Benutzernamen eines Mitarbeiters und das Passwort ein und starten
EasylLetter erneut.

Jeder Mitarbeiter erhalt seinen eigenen Account
Beispiel: 12345tes-01; 12345tes-02; 12345tes-03 u.s.w

Servername, Benutzername und Passwort erhalten Sie von der hpp Informationssysteme.

Bei Fragen wenden Sie sich bitte per Mail an support@immobil24.net
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1.2 Konfiguration des Benutzers

Tagespost

Anschreiben:

EasyLetter”

Drag & Drop

Auftrag Erstellen Leeren

Tagespost
DOMUS4000

Anhang:

Drag & Drop

Einstellungen Leeren

Probelauf

Impressum

Abbildung 1.2: Einstellungen

Offnen Sie die Einstellungen und wéhlen das Menii Benutzer

Benutzer

EasyLetter”

Auftrag Erstellen

Einzelbriefe

Serienbriefe

Avvese

Nachname: Mustermann

Vormname: Erika

Einstellungen Email: emustermann@mail dd

Servereinstellungen

Serienbriefe Konfiguration
Versandoptionen

Speichern

Im pressum

Abbildung 1.3: Benutzer anlegen

Geben Sie die Daten des Benutzers ein, speichern sie und wechseln in das Menii Konfiguration.
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1.3 Konfiguration der Verzeichnisse

B = | Miterbeite - X
Start  Freigeben  Ansicht Konfiguration
< v 1 | « Easyletter > Mitarbeiter! EasyLetter'I
Name
* schnellzugriff Einzelbrisfe Auftrag Erstellen Versendet-
Deskto » S\EasyLetter\Mitarbeiter 1\Versendet +
= ] ——— —— verzeichnis:
¥ Downloads ~ # o
Versendet Serienbriefe
[ Dokumente  # Tagespost | Einzelbriefe
=] Bilder » Pfad: S:\EasyLetter\Mitarbeiter|\Einzelbriefe +
b Music »
Neuer Ordner DOMUS4000| Serienbriefe
B videos
pfad: Si\EasyLetten\Mitarbeiter T\Serienbriefd *
@ OneDrive
= Dieser PC .
Einstellungen
¥ Netzwerk [E—
Konfiguration
Servereinstellungen
Serienbriefe Konfiguration
Versandoptionen
Speichern
3Gemene 1St usevat

Abbildung 1.4: Zugriff auf Verzeichnisse konfigurieren

Hinterlegen Sie fiir EasyLetter, wie im Bild 1.4 gezeigt, die Pfade der Verzeichnisse

e Versendet
e Tagespost (Einzelbriefe)
e lhre Software (Serienbriefe)

entsprechend des zuvor angelegten Mitarbeiter-Verzeichnisses, damit EasyLetter darauf zugreifen kann.

Ein Mitarbeiterverzeichnis sollte entweder den Namen des Mitarbeiter oder eine eindeutige Kennnung
tragen.
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2 Kontrolle der Konfiguration von Easyletter

2.1

Kontrolle der Funktionalitat von EasyLetter

Einzelbriefe
E L tt 4 Anschreiben:
asy e er F:\Testbrief\Testbrief EasylLetter.pdf
Auftrag Erstellen
Einzelbriefe
Serienbriefe
fersend A 0a
Versendete Auftrage Anhang:
Auftragsverlauf
Einstellungen
Benutzer
Konfiguration
Serienbriefe Kenfiguration
Versandoptionen

Im pressum

Leeren

Leeren

Probelauf

Senden

Abbildung 2.1: Einzelbriefe mit Testbief

Verlassen Sie die Einstellungen und wechseln Sie zu Einzelbriefe. Holen Sie mit dem Plus-Button
oder Ziehen Sie mit Drag and Drop ein beliebiges PDF in das Fenster. Der "Testbrief-wird lhnen im

Fenster z.B. wie im Bild 2.1 anzeigt.

Starten Sie einen Probelauf und warten Sie bis die ""Ubertragung erfolgreich" angezeigt wird.

- Offnen
« Y

Organisieren ~ Neuer Ordner

~

Name

@ Testbrief Easyletter.pdf

« Testlaufwer.. » Testbrief v (@] P

Anderungsdatum Typ

15.02.2021 18:02 Adobe Acrobat D...

Dateiname: | Testbrief Easyletter.pdf

v| " PDF Files (*pdf)

"Testbrief" durchsuchen

o @

Groke

Abbrechen

176 KB

Abbildung 2.2: Musterbrief
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2.2 Kontrolle der Auftragsbearbeitung

Auftragsverlauf

EasyLetter"

Alle Probeldufe })

Auftrag Erstellen
Einzelbriefe Probelauf Einzelbriefe

Serienbriefe

2021-02-15_18-09-42_77777mus-99

Versendete Auftrige

Auftragsverlauf

Einstellungen

Impressum

Abbildung 2.3: Auftragsverlauf

Verlassen Sie die Einzelbriefe und wechseln Sie zu Auftragsverlauf. Wechseln Sie zu Probeldufe und
filhren einen Refresh durch. Nach ca. 2 - 3 Minuten sollte der Auftrag bearbeitet sein.

Mit dem rechten weiBen Icon fiir Verzeichnis gelangen Sie in das Versendet Verzeichnis in dem Auftrag
hintergelegt ist.

| @ = ![Prubelauf]2021-02-'ES,T8-09-42,77777mu5-99j\uﬂrag
Start Freigeben Ansicht
+ > Dieser PC > Testlaufwerk (F:) > Easyletter > Mitarbeiter12 > Versendet > [Probelauf]2021-02-15_18-09-42_77777mus-99_Auftrag
ol -
Name Anderungsdatum Typ GroBe
Anhang 15.02.2021 18:09 Dateiordner
Anschreiben 15.02.2021 18:09 Dateiordner
PersDokumente 15.02.2021 18:09 Dateiordner
£ EasyletterAuftrag.xml 15.02.2021 18:09 XML-Dokument 1KB

Abbildung 2.4: Versendet Verzeichnis
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2.3 Kontrolle der E-Mailbestatigung

Datei Bearbeiten Ansicht Navigation Nachricht Termine und Aufgaben Extras Hilfe
E Posteingang - status@immob ‘

'-:-'Abrufen b fVerfassen QChat @Adressbuch ‘ QSChlagwfjrterV ?Schnellfilter

42 | [ Ungelesen f} Gekennzeichnet @ Kontakt & Schlagworter @ Anhang 1 Nachricht
ok Qs Beteili. Betreff 9 Datum
. Jenkins

77777Tmus PROBELAUF INFOMAIL 2021-02-15_18-09-42_77777Tmus-99 Easyletter tag.. 18:10

Abbildung 2.5: Info-Mails des Musterauftrags
Uberpriifen Sie, ob der hinterlegte Benutzer eine Bestitigungs-Mail fiir den Auftrag des Einzelbriefes

per E-Mail erhalten hat. (Infomail)

Falls der Benutzer die E-Mails nicht erhalten hat, priifen Sie ob unter Benutzer die korrekte E-Mail
hinterlegt ist bzw. klaren Sie ob die Mails als SPAM gefiltert worden sind.
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3 Konfiguration Microsoft Word

3.1 Speichern eines Dokument mit eingebetteten Schriften

Um einen sicheren Druck zu gewahrleisten wird fiir den Druck die Definition der verwendeten Schriften

(Fonts) benétigt

Wiéhlen Sie unter Optionen Speichern ganz unten fiir Schriften einbetten

Word-Optionen

Allgemein

Anzeige

Dokumentpriifung

Speichern

Sprache

Erweitert

Mentiband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

E Geben Sie an, wie Dokumente gespeichert werden sollen.

Dokumente speichern
Dateien in diesem Format speichern: Word-Dokument (*.docx) ~
AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle |10 : Minuten
Beim SchlieBen chne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten
Dateispeicherort fr AutoWiederherstellen: C\Users\GE\AppData\Roaming\Microsofty\Ward\
[ Backstage beim Offnen oder Speichern von Dateien nicht anzeigen

Zusatzliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich ist

[] standardmaBig auf Computer speichern
Lokaler Standardspeicherort fir Datei: C:\Users\GE\Documents\,

Standardspeicherort fiir persénliche Vorlagen: |C\Users\GE\Documents\Benutzerdefinierte Office-Vorlagen\

Offlinebearbeitungsoptionen fiir Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver

Ausgecheckte Dateien speichern in:(l

Q Speicherort fiir Serverentwiirfe auf diesem Computer
@ Cache fiir Office-Dokumente

Speicherort fiir Serverentwirfe: (C\Users\GE\Documents\SharePoint-Entwrfe\

Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments beibehalten: b Alle neuen Dokumente | v

Schriftarten in der Datei einbetten'd
Nur im Dokument verwendete Zeichen einbetten (zum Reduzieren der DateigroBe)

O Allgemeine Systemschriftarten nicht einbetten

oK

Durchsuchen...

Durchsuchen...

Durchsuchen..

Abbrechen

Abbildung 3.1: Einstellungen Optionen Speichern Fonts

o Checkbox: Schriftarten in die Datei einbetten

e Checkbox: Nur im Dokument verwendete Schriften einbetten

e Dropdown Menu: Fiir alle neuen Dokumente

Wichtig! Wahlen Sie fiir alle neuen Dokumente, damit diese Einstellung auch zukiinftig aktiv ist.

EasylLetter Installation
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4 Konfiguration Qutlook fiir Infomails von EasyLetter

4.1 Zeilenumbriiche bei Text-Nachrichten nicht entfernen

Um die Darstellung und damit die Lesbarkeit einer Infomail zu optimieren, deaktivieren Sie zugehdrige
Checkbox unter Outlook Optionen Nachrichtenformat

Outlook-Optionen 7 X
Allgemein Fiir alle gesendeten Nachrichten Folgendes anfordern: ~
E-Mail [ Ubermittlungsbestatigung, die die Ubermittlung der Nachricht an den E-Mail-Server des Empfangers bestatigt
Kalender [ Lesebestatigung, die das Anzeigen der Nachricht durch den Empfanger bestatigt

Fur jede Nachricht, die die Anforderung einer Lesebestatigung enthalt:
Personen O Immer eine Lesebestatigung senden
Aufgaben O Nie eine Lesebestatigung senden
Suchen @ Senden einer Lesebestatigung immer bestatigen lassen
Sprache Besprechungsanfragen und Antworten auf Besprechungsanfragen sowie Abstimmungen automatisch bearbeiten
Erweitert Gesendete Originalelemente automatisch mit Bestatigungsinformationen aktualisieren

[] Verlaufsinformationen aktualisieren und dann Antworten ohne Kommentare l6schen
Meniband anpassen
[ Nach dem Aktualisieren der Verlaufsinformationen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff Bestatigungen verschieben nach:

Add-Ins Nachrichtenformat

Trust Center r Cascading Stylesheets (CSS) fur Nachrichtendarstellung verwenden

Die GroBe der Nachricht verringern, indem zum Anzeigen der Nachricht nicht erforderliche
Formatierungsinformationen entfernt werden

O Anlagen von Nur-Text-Nachrichten mit UUENCODE codieren

Automatischer Textumbruch bei Zeichen: |76 =

[] Zusatzliche Zeilenumbriche in Nur-Text-Nachrichten entfernen

Beim Senden von Nachrichten im Rich-Text-Format an Internetempfanger: |In HTML-Format konvertieren ~
Weitere
f}] Schaltflache fur Einfligeoptionen anzeigen, wenn Inhalt in eine Nachricht eingefligt wird
Links "Nachste” und "Vorherige™ in Nachrichtenkopfzeilen beim Lesen von Nachrichten anzeigen
I:‘ Unterhaltungen nicht automatisch erweitern, wenn Nachrichten mithilfe der Tastatur geandert werden

Nach dem Verschieben oder -
. Zurtick zum aktuellen Ordner ~
Laschen eines gedffneten Elements: v

oK Abbrechen

Abbildung 4.1: Outlook Optionen Nachrichtenformat Zusatzliche Zeilenumbriiche

e Nachrichtenformat Checkbox: Zusatzliche Zeilenumbriiche in nur Text-Nachrichten entfernen.
Bitte Deaktivieren
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5 Support

Falls Sie bei der Konfiguration Postversand mit Easyletter Fragen haben sollten, unterstiitzen wir Sie
gerne. Damit wir |hr Anliegen bearbeiten kénnen, mdchten wir Sie bitten folgende Schritte zu un-
ternehmen:

1. Beschreiben Sie Ihr Anliegen so genau wie moglich.
2. Senden Sie eine E-Mail an support@immobil24.de

Wir werden uns ziigig bei lhnen melden.
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