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Kurzanleitung fiir die E-Mail-Verteilhilfe

Wenn Sie die Standmitteilungen an Ihre Belegschaft per E-Mail versenden wollen, unterstitzen wir Sie mit unserer
"Verteilhilfe". Es handelt sich hierbei um eine Excel-Datei, mit der Sie mittels Makros die Verteilung der Dokumente
per Serien-E-Mail Uber Outlook vornehmen kénnen.

Schritte zur Nutzung der Verteilhilfe:
1. Dateien entpacken:

Stellen Sie sicher, dass die ZIP-Datei entpackt wird. Sie kdnnen dafiir 7-Zip nutzen oder alternativ die Inhalte der
ZIP-Datei in einen neuen Ordner auf Ihrem lokalen Verzeichnis kopieren.

WICHTIG: Die in der Verteilhilfe enthaltenen Makros unterstlitzen auf OneDrive und Netzlaufwerke gespeicherte
Dateien nicht. Bitte beachten Sie, dass oft auch der Desktop-Ordner mit OneDrive synchronisiert wird.

Speichern Sie die Dateien daher am besten auf dem lokalen C-Laufwerk.

Dieses ist im Explorer in der Regel unter ,Dieser PC > Windows (C:)” zu finden.

Dieser PC > Windows (C:) > Verteilhilfe Standmitteilungen Test

T Sortieren = Anzeigen -

Name - Anderungsdatum Typ GréBe
_Personal-Liste (Daten zum Ausprobieren).xlsx 27.01.2025 14:56 Microsoft Excel-Arbei... 13 KB
_Verteilhilfe_Kurzanleitung_Was_muss_ich_tun.pdf =~ 27.01.2025 14:56 Adobe Acrobat Docu... 10 KB
@B 5111222 _VerteilhilfeStandmitteilungen_2022.xIsm  27.01.2025 14:56 Microsoft Excel-Arbei... 50 KB
BurnsMontgomery_511122200002.pdf 27.01.2025 14:56 Adobe Acrobat Docu... 180 KB
CooperMarge_511122200001.pdf 27.01.2025 14:56 Adobe Acrobat Docu... 180 KB
HofstatterMorticia_511122200003.pdf 27.01.2025 14:56 Adobe Acrobat Docu... 180 KB

2. Excel-Datei 6ffnen:
Offnen Sie die Excel-Datei ,<Vertragsnummer>_VerteilhilfeStandmitteilungen_<Jahr>.xlsm”.
Hinweis: Es kann vorkommen, dass die Datei schreibgeschltzt gedffnet wird. In diesem Fall mUssen Sie die

Bearbeitung aktivieren, um Anderungen vornehmen zu kénnen. Mdglicherweise bekommen Sie auch eine
Meldung von MS Excel, dass Sie die Aktivierung der Makros bestatigen mussen.
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3. Empfdngerliste vorbereiten:

Auf dem ersten Tabellenblatt ,Liste Standmitteilungen” finden Sie eine Ubersicht tiber die Empfdnger der
Standmitteilungen.

A B Cc D E -
E-Mail-Adressen zuordnen E-Mails versenden [#] E-Mails verschlusselt senden
1 Vertrags-Nummer Per: I Nack Vorname  Dateil Standmitteilung E-Mail-Adresse Status
2 5/111222/00001 Cooper Marge CooperMarge_511122200001.pdf
3 |5(111222/00002 Burns Montgomery BurnsMontgomery_511122200002 pdf
4 5/(111222/00003 Hofstatter Morticia HofstatterMorticia_511122200003.pdf
5
6
7
8
9
10
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13
14
15
16
17
18
19

20 .
Liste Standmitteilungen ) E-Mail-Adressen E-Mail-Inhalt = FAQ + 4 »
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Bevor Sie fortfahren, sind folgende Vorbereitungen nétig:

e E-Mail-Adressen ergdnzen: Gehen Sie zum Tabellenblatt ,E-Mail-Adressen” und fligen Sie die Namen und
E-Mail-Adressen |hrer Belegschaft ein.

e E-Mail-Inhalt priifen: Uberpriifen Sie im Tabellenblatt ,E-Mail-Inhalt”, ob der E-Mail-Text lhren
Anforderungen entspricht. Sie kdnnen Betreff und Inhalt nach Bedarf anpassen.

WICHTIG: Stellen Sie bitte sicher, dass die Vornamen und Nachnamen im Tabellenblatt , Liste Standmitteilungen”
und im Tabellenblatt ,,E-Mail Adressen” dieselbe Schreibweisen haben.

A B C D =
Personalnummer (optional) Vorname Nachname E-Mail-Adresse Status (wird automatisch befiillt)
Marge Cooper
Montgomery Burns
Morticia Hofstatter

10 =
ste Standmitteilungen €_E-Mail-Adressen ) E-Mail-Inhalt | FAQ T ‘ ’
——
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4. E-Mail-Adressen zuordnen:

Kehren Sie zum ersten Tabellenblatt ,Liste Standmitteilungen” zuriick und klicken Sie auf die Schaltflache ,E-Mail-
Adressen zuordnen”.

Die passenden E-Mail-Adressen werden den Empfdngern zugeordnet. In der Spalte ,Status” in dem Tabellenblatt
,E-Mail-Adresse” kdnnen Sie sehen, ob die Zuordnung erfolgreich war.

A B Cc D =
1 Personalnummer (optional) Vorname Nachname E-Mail-Adresse Status (wird automatisch befiillt)
2 Marge Cooper zugewiesen
3 Montgomery Burns zugewiesen
4 Morticia Hofstatter zugewiesen
5
6
7
8
9
10
1
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5. E-Mails versenden:

Driicken Sie in dem Tabellenblatt ,Liste Standmitteilungen” die Schaltflache ,E-Mails versenden”. Die einzelnen
PDFs der Standmitteilungen werden nun an die entsprechenden von |hnen erfassten E-Mail-Adressen gesendet. In
der Spalte ,Status” konnen Sie sehen, ob der Versand erfolgreich war.

Dokumente ohne zugeordnete E-Mail-Adresse werden im Unterordner ,Keine Mail” abgelegt.

Hinweis: StandardmaBig ist in der Verteilhilfe das verschlisselte Versenden der E-Mails vorbelegt. Es wird hier die
in Outlook hinterlegte Verschlisselung verwendet. Sofern lhr Outlook eine Verschlisselung nicht unterstitzt,
konnen Sie die E-Mails Uber die Verteilhilfe auch unverschlisselt versenden. Entfernen Sie daflir das Hakchen bei
,E-Mails verschlisselt versenden”

A B Cc D E
e e E-Mails versenden E-Mails verschlsselt senden
Vertrags-Nummer Personal Nact Vorname Datei Standmitteilung E-Mail-Adresse Status
5111222/00001 Cooper Marge CooperMarge_511122200001.pdf an Outlook Ubergeben
5/111222/00002 Burns Montgomery BurnsMontgomery 511122200002 pdf an Outlook Gbergeben
5/111222/00003 Hofstatter Morticia HofstatterMorticia_511122200003.pdf an Outlook Ubergeben
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Hdufige Fragen?

Haben Sie noch Fragen? Sie finden in der Verteilhilfe im Tabellenblatt ,FAQ"” Antworten auf haufig gestellte
Fragen.

Weitere Informationen sowie eine Video-Anleitung Sie unter www.firmenonline.de/postfach.html.

Wir hoffen, dass die Verteilhilfe Ihnen beim E-Mail-Versand behilflich ist.

Mit freundlichen GriBen,
Ilhr FirmenOnline Team


http://www.firmenonline.de/postfach.html

