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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 |

gAbrufen b fVerfassen QChat @Adressbuch ‘ QSChlagwcjrterV ?Schnellfilter

42 | [ Ungelesen f} Gekennzeichnet @ Kontakt & Schlagworter @ Anhang 1 Nachricht
ok Qe Beteili. Betreff 9 Daum
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 Bestatigungs-Mail fiir den Auftrag des Einzelbrie-
fes 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 Support

Falls Sie bei der Konfiguration Postversand mit Easyletter Fragen haben sollten, unterstiitzen wir Sie
gerne. Damit wir lhr Anliegen bearbeiten kdnnen, mdchten wir Sie bitten folgende Schritte zu unter-
nehmen:

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

Wir werden uns ziigig bei lhnen melden.
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