
XBA PW-Mail

 Verdienstabrechnungen
 Lohnsteuerbescheinigungen
 SV-Meldebescheinigungen
 als PDF-Dokument erstellen
 kennwortgeschützt per E-Mail versenden

Auf Knopfdruck Verdienstabrechnungen und Be-
scheinigungen als PDF erstellen und per E-Mail di-
rekt aus dem XBA Personalwesen (SMTP) oder via 
Microsoft Outlook an die Arbeitnehmer senden: 
das leistet XBA PW-Mail, die neue Erweiterung zum 
XBA Personalwesen.

Ob Verdienstabrechnungen, Lohnsteuerbescheinigun-
gen, Meldebescheinigungen zur Sozialversicherung 
(„Entgeltnachweise“), das Ausdrucken, Kuvertieren 
und Versenden dieser Papierbescheinigungen an Ih-
re Lohn- und Gehaltsempfänger nimmt allmonatlich 
viel Zeit in Anspruch und verursacht darüberhinaus 
Kosten für Druck und Versand. Hier liegt erhebliches 
Sparpotenzial, das Sie mit XBA PW-Mail nutzen können. 
Einfach, schnell und sicher!

Fast alle Arbeitnehmer verfügen über ein privates E-
Mail-Konto. Viele Ihre Mitarbeiter werden es begrü-
ßen, wenn sie die monatlichen Verdienstabrechnun-
gen und weitere Bescheinigungen elektronisch als PDF 
statt in Papierform erhalten.

Belege und Dokumente im elektronischen PDF-Format 
sind in vielen Bereichen längst üblich und gewohnt, ob 
bei Rechnungen, Bankauszügen uvm. Falls ein Mitar-
beiter die Bescheinigungen aus der Lohnabrechnung 
nicht per E-Mail erhalten möchte, steht selbstverständ-
lich der bisherige Weg über einen Papierausdruck wei-
terhin zur Verfügung. 

XBA PW-Mail überträgt die automatisch erstellten 
PDF-Dateien für den E-Mail-Versand in ein kennwort-
geschütztes ZIP-Archiv. Das individuell mit dem Mit-
arbeiter vereinbarte Kennwort stellt sicher, dass die 
elektronischen Dokumente vor unbefugtem Zugriff 
geschützt und vertraulich bleiben. 

Wichtig: Der Versand dieser Dokumente per E-Mail 
setzt eine Einverständniserklärung des Mitarbeiters 
voraus. Dabei können Sie auch gleich ein Kennwort 
vereinbaren und in der Personalakte hinterlegen.

Auch wenn nicht gleich alle Mitarbeiter am E-Mail-Ver-
sand teilnehmen, so profitieren Sie dennoch beim Ein-
satz von XBA PW-Mail, denn alle PDF-Bescheinigungen 
werden damit automatisch in separaten Verzeichnis-
sen gespeichert und mit den zugehörigen Personal-
stammdaten verknüpft. So bleiben diese Dokumente 
jederzeit schnell verfügbar.

Ein besonderes Extra: Der mitgelieferte Druckbericht 
für die Meldebescheinigung zur Sozialversicherung ent-
hält bereits das Hintergrund-Formular (siehe Abbil-
dung oben). Papiervordrucke müssen Sie also hierfür 
nicht vorhalten! Auch die Druckberichte für Verdienst-
abrechnungen und Lohnsteuerbescheinigungen be-
nötigen keine Papiervordrucke.

Wie einfach XBA PW-Mail die monatlichen Abläufe in 
Ihrem Lohnbüro macht, sehen Sie am Beispiel der Ver-
dienstabrechnungen:
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PDF-Versand auf Knopfdruck

Ihr XBA Partner

Betriebswirtschaftliche Anwendungen für

Finanzbuchhaltung

Lohn und Gehalt

Vertrags- und Schulverwaltung

E-Bilanz

 } Einmalige Vorbereitung im XBA Personalwesen, 
Personalstammdaten: Erfassen Sie hier die E-Mail-
Adressen und individuellen Kennwörter der Mitar-
beiter.

 } Für den SMTP-Versand 
(empfohlen) erfassen 
Sie einmalig die SMTP-
Angaben Ihrer Absen-
der-E-Mail.

1. Nachdem die Verdienstabrechnungen wie ge-
wohnt erstellt worden sind, klicken Sie auf den 
Button PDF und ggf. E-Mail erstellen.

2. Die Verdienstabrechnungen können Sie in der 
Access-Druckvorschau prüfen und bestätigen eine 
Bildschirmmeldung.

3. Alle Verdienstabrechnungen werden nun auto-
matisch als PDF erstellt, in einem separaten Ver-
zeichnis je Mitarbeiter und Bescheinigungsart 
gespeichert und mit den Personalstammdaten 
verknüpft. Für Mitarbeiter mit E-Mail und Pass-
wort wird automatisch eine E-Mail mit einer Da-

teianlage gesendet. Darin befindet sich das pass-
wortgeschützte ZIP-Archiv, das wiederum die PDF 
enthält. Der Nachrichtentext der E-Mail enthält ei-
ne persönliche Anrede und einen Hinweis auf die 
Dateianlage.

 } Der Empfänger / Mitarbeiter öffnet die Mail 
und speichert das ZIP-Archiv lokal. Beim ersten 
Öffnen ist die Eingabe des Kennworts erforderlich. 
Anschließend kann die Verdienstabrechnung mit 
einem PDF-Reader angezeigt und bei Bedarf aus-
gedruckt werden.

Apps zum Öffnen kennwortgeschützter ZIP-Ar-
chive und für die Anzeige von PDF-Dokumenten 
gibt es für alle Systeme, ob Windows, Mac OS, iOS 
(iPhone, iPad) oder Android (Smartphones oder Ta-
blets). Ihre Mitarbeiter entscheiden selbst, wann, 
wo und wie sie ihre Lohn-Bescheinigungen öffnen 
und speichern. 

Ihr monatlicher Aufwand zum Erstellen, systema-
tischen Ablegen und Versenden der Verdienst-
abrechnungen reduziert sich damit auf zwei 
Mausklicks! XBA PW-Mail bietet für Sie und Ihre 
Mitarbeiter viele Vorteile.
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