Erweiterung fur das XBA Personalwesen

N DA XBA PW-Mail installieren und

A
XBA Software AG einsetzen

Lesen Sie in diesem Infoblatt, wie Sie die Erweiterung XBA PW-BEA flr das

XBA Personalwesen installieren, einrichten und nutzen. Diese Erweiterung erstellt automatisch
PDF-Dokumente fiir Verdienstabrechnungen, Lohnsteuerbescheinigungen und Meldebe-
scheinigungen zur Sozialversicherung.

AuBerdem werden diese Bescheinigungen in einem passwortgeschiitzten ZIP-Archiv per E-Mail
an die Mitarbeiter gesendet, sofern die entsprechenden Daten (E-Mail, Passwort) hinterlegt sind.
Der E-Mail-Versand erfolgt per SMTP direkt aus dem XBA Personalwesen.
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Funktionsumfang XBA PW-Mail

Mit der Erweiterung XBA PW-Mail ist das XBA Personalwesen in der Lage, regelmaBig bend-
tigte Druckberichte fir die Mitarbeiter automatisch als PDF-Datei auszugeben und ggf.
kennwortgeschitzt per E-Mail (via SMTP) zu versenden:

e Verdienstabrechnungen
e Meldebescheinigungen zur Sozialversicherung (Entgeltnachweise)
e Lohnsteuerbescheinigungen

Diese PDF-Dateien werden automatisch in separaten Ordnern gespeichert und mit
den Personalstammdaten des Mitarbeiters verknipft (Speicherort s. Seite 7).

IProgramme(xSE) > XBA Software » XBAPW » Documents » PDF » XBAPW_ Beispieldaten » I

”~
Name Anderungsdatum Typ

Lohnsteuerbescheinigungen I00_Dr. Egbert Heisenberg  16.02.2012 13:27 Dateiordne

Lohnsteuerbescheinigungen_P01_Annina Helmhaoltz 012 Dateiordne
Loansteuerbescheingungen 56, _Alesander de Braglie 1602204 13:21 Davciordhe

SV_Machweise_100_Dr. EgberfHeisenberg
SV_Machweise_201_Annina Hlmholtz Dateiordnel

v PP PP »u} PN

Dateiordne

Sv_mac weise 01 .nne e Bu.e Tu. 2220 Da.iora, 21
Verdienstabrechnungen_100_Pr. Egbert Heisenberg 2 Dateiordne
Verdienstabrechnungen_201_Rnnina Helmheltz 2 Dateiordne

b Naiendbrgnupfon 20 Mifagi®ang®. S o 4"”3/‘1( & & Da-ri

Fur alle Mitarbeiter, fiir die eine E-Mail-Adresse und ein Passwort hinterlegt sind, wer-
den die erzeugten PDF-Dateien jeweils automatisch in ein kennwortgeschitztes ZIP-Archiv
gepackt.

XBA PW-Mail erzeugt dann eine E-Mail an die hinterlegte Adresse des Mitarbeiters. Der E-
Mail-Text enthélt eine persdnliche Anrede sowie einen Hinweis auf die im Anhang gesende-
ten Verdienstabrechnungen / Sozialversicherungsnachweise / Lohnsteuerbescheinigungen.
Hier und im Betreff der Mail werden zusatzlich Datum und Uhrzeit der Erstellung angege-
ben.

In der Anlage dieser automatisch erzeugten E-Mail erhalt der Mitarbeiter die entsprechende
ZIP-Datei, die (nur) mit dem vereinbarten Passwort gedffnet werden kann.

Diese E-Mails werden vom XBA Personalwesen direkt per SMTP lbermittelt.

Voraussetzungen
Voraussetzungen Arbeitgeber fiir den E-Mail-Versand:

e  XBA Personalwesen mit XBA PW-Mail
Hinweis: Fur jeden Arbeitsplatz mit XBA PW-Mail benétigen Sie eine gesonderte
Lizenz.

e Vollversion Access 2013 oder hdher (z.B. als Bestandteil von Office 365)
e  [E-Mail-Konto mit SMTP-Ausgangsserver als Absenderkonto

e  7Zip zum Erstellen der kennwortgeschitzten ZIP-Archive
7Zip ist als OpenSource-Software kostenlos nutzbar; Download unter: www.7-zip.de

Voraussetzungen Arbeitnehmer fiir den E-Mail-Empfang:

e E-Mail-Konto sowie ein E-Mail-Programm, das in der Lage ist, Datei-Anlagen lokal
Zu speichern

e Windows-PC: zum Offnen des ZIP-Archivs mit Eingabe des Kennworts kann die
Windows-eigene ZIP-Funktion verwendet werden (z.B. Uber das Kontextmen( > Alle
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https://www.7-zip.de

extrahieren); wahlweise kann ein anderes Komprimierungstool verwendet wer- den,
beispielsweise 7Zip (siehe oben).

e  Zum Anzeigen der PDF-Dokumente wird ein PDF- N .0 91% 0 11:06
Viewer bendétigt, zum Beispiel Acrobat Reader oder
Foxit Reader.

AES-256: Bei einer Verschllisselung nach AES-256
kann die Windows-eigene ZIP-Funktion nicht
zum Offnen der ZIP-Archive genutzt werden. Der
Arbeitnehmer bendtigt in diesem Fall ein
alternatives, geeignetes Komprimierungstool, wie

Kennwort eingeben

etwa 7Zip. Mehr dazu siehe Seite 13. Kennwort anzeigen
e Mobil-Gerite: Fiir /OS oder iPadOS (iPhone, iPad) fennwort speichern
und fur Android (Smartphone oder Tablet) gibt es Abbrechen

Apps, mit denen kennwortgeschiitzte ZIP-
Archive gedtffnet werden kénnen.

Fir iOS ist dies beispielsweise ZipViewer, flir Android beispielsweise ES Datei
Explorer (s. Abb.) oder B1 Archiver. Diese Apps sind als kostenlose oder
werbefinanzierte Versionen Uber die jeweiligen App-Stores installierbar. Zur Anzeige
wird auBerdem eine PDF-Viewer-App bendtigt, die ebenfalls von diversen Herstellern
(Adobe, Repligo, Foxit u.a.) Uber die App-Stores verfigbar sind.

Einverstandniserklarung / Vereinbarung

Die Zustellung der Verdienstabrechnungen, SV-Meldebescheinigungen und Lohnsteuerbe-
scheinigungen in elektronischer Form per E-Mail bedarf einer Vereinbarung bzw. einer Ein-
verstandniserklarung durch den Mitarbeiter!

Eine entsprechende, unterzeichnete Erklédrung / Vereinbarung nehmen Sie in
schriftlicher Form in die Personalakte.

Vereinbaren Sie mit dem Mitarbeiter ein individuelles Passwort (6 - 20 Zeichen, ohne
Umlaute und ,B")! Ggf. hinterlegen Sie auch dieses in der Personalakte.

Fiir den E-Mail-Versand der genannten Auswertungen aus der Lohnabrechnung
gelten arbeits- und datenschutzrechtliche Bestimmungen! Klaren Sie im Vorfeld das
Vorgehen ggf. auch mit Ihrer Geschaftsfiihrung, der Rechtsabteilung und dem Betriebsrat
Ihres Unternehmens ab!

Installation und Vorbereitung

Installation

Die Installation und Vorbereitung fiihren Sie in der Regel mit telefonischer Unterstlitzung
durch den XBA-Support durch. Wenn die Erweiterung XBA PW-Mail fiir Thre XBA-Personal-
wesen-Lizenznummer registriert ist, installieren Sie diese (einmalig) wie folgt:

Wahlen Sie im XBA Personalwesen Extras > Externe Programme >
Installation XBA-Zusatzmodule.

Im Dialogfenster XBA PW-Zusatzmodule installieren klicken Sie auf Installieren.

Rufen Sie die Installation in jedem weiteren PW-Datenbestand, in dem die Erweiterung
genutzt werden soll, erneut auf.
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Installation in diesen Féllen bitte erneut aufrufen:

FUhren Sie die Installation erneut aus

- nach dem Wiederherstellen einer Datenbank aus einer élteren Sicherung,
- nach einer DB-Neuanlage sowie

- nach Installation einer neuen Jahresversion!

Dadurch wird die Erweiterung PW-Mail in die Datenbank eingetragen.

Importieren der mitgelieferten Ansichten

Importieren der Ansichten:
Datei > Importieren/Exportieren > Ansichten importieren > Weiter > Zu importierende Datei:
XBAPW _PDF.xdv > Alle Ansichten auswéahlen > Fertigstellen.

§ Ansichten importieren

D atenbark:
P<B.-’-‘-. Beizpieldaten

Su importierende D atei:
|E:'\F'n:ugram Files [#3E1N=BA SuftwareWE.&F‘W'MBﬁF‘W_PDF.:-:dj Suchen...
I

Ordrer Anzichtshame Ly Anzichts
itarbeiter ehd ail und ebdail-P t vorhanden Tabelle
Mitarbeiter e ail und ebMail-Pazzwort worhanden [alphabetizch]  Tabelle
Mitarbeiter ohne e-kail oder e-Mail Pazzwart Tabelle
tditarbeiter ohre e-kail oder -k ail Pazswart [alphabetizch) Tabelle
£ >

Auzwahl aufheben |

< Zurick, | Fertig stellen | Abbrechen

Die vier mitgelieferten Ansichten (siehe Abb.) kdnnen Sie im Ordner Personaldaten >
Mitarbeiter fir die Pflege und Kontrolle der E-Mail- und Passwortangaben nutzen.
Beim Erstellen der Verdienstabrechnungen mit Mitarbeiterauswahl nach
Ansicht kdnnen Sie ebenfalls auf diese Ansichten zurlickgreifen, um Mitarbeiter mit
und ohne E-Mail-Versand getrennt abzurechnen.
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Personalstammdaten erganzen / prufen

In den Personaldaten, auf der Registerkarte Name, Anschrift, wird nach Eingabe einer
E-Mail-Adresse des Mitarbeiters daneben das Feld E-Mail Passwort eingeblendet.

! Durch Hinterlegen einer E-Mail-Adresse und eines Kennworts wird flir den Mitarbeiter
die automatische E-Mail-Funktion aktiviert. Dies betrifft Verdienstabrechnungen,
Lohnsteuerbescheinigungen und SV-Meldebescheinigungen. Hier werden also ggf.
automatisch E-Mails erstellt und in den Ausgangskorb von Outlook gelegt.

Stellen Sie sicher, dass fiir Mitarbeiter, die nicht (mehr) am E-Mail-Versand
teilnehmen, kein Passwort hinterlegt ist! Nutzen Sie dazu die mitgelieferten
Ansichten (s.o0.).

Erfassen Sie die vereinbarte E-Mail-Adresse und das vereinbarte Passwort (nur) fir die
Mitarbeiter, die sich mit der elektronischen Zustellung der Berichte
(Verdienstabrechnungen, Lohnsteuerbescheinigungen, SV-Meldebescheinigungen)
einverstanden erklart haben.

Das Passwort wird am Bildschirm mit ,*******" maskiert dargestellt. Es muss in einem
weiteren Feld erneut eingegeben werden, um Fehleingaben zu vermeiden. Falls die beiden
Eingaben nicht tGbereinstimmen, weist eine Bildschirmmeldung darauf hin. Wiederholen Sie
dann die Eingabe.

203 Michael Planck NEmas Archit |
B-5  Stammdaten
{31 Name, Anschiift Personalnummer: 203
am| Geburlsdatedn Familienangeharige Familienna~ |P\anck |
" aen
=, Uit I
Telefon/Mobil: |
e-Mai-Adresse: |mo@heiso\e\.nel M e-Mail Passwort:
-Mail P t

Anschiiftzusatz | Easg'ng:sswm Iik
Personal-Sachbeatbeiter. | M. Peters, 040 8888 1850, ms@xba.eu =

Das Passwort muss eine Lange von 6 bis 20 Zeichen haben. Beachten Sie, dass keine
Umlaute oder ,,B"” zuldssig sind. Andere Gro3- und Kleinbuchstaben sowie Ziffern, Satz- und
Sonderzeichen (,_", ,-*, ,.", ", ,?", $, &, /) sind zulassig.

Tipp: Das XBA Personalwesen bietet die Option, E-Mails Ihrer Mitarbeiter aus Outlook
in ein Mail-Verzeichnis zu exportieren und mit den Personalstammdaten zu
verknlpfen: siehe Extras > Optionen > Dokumente, Abschnitt E-Mails (weitere
Informationen erhalten Sie Uber F1 in der Onlinehilfe).

Diese Option kdénnen Sie nutzen, wenn Sie Lesebestatigungen fiir die gesendeten
Bescheinigungen speichern und den jeweiligen Mitarbeitern zuordnen méchten.

XBA Personalwesen, XBA PW-Mail installieren und einsetzen
11.05.2022 » © XBA Software AG * Angaben ohne Gewihr. Anderungen vorbehalten.



Speicherort fir PDF- und ZIP-Dateien

XBA PW-Mail legt flir die Bescheinigungen je Datenbank einen Ordner mit dem Daten-
banknamen an.

Darin werden wiederum je Bescheinigungsart und Mitarbeiter Unterverzeichnisse ange-
legt, in denen die PDF-Dateien und - bei E-Mail-Versand - auch die ZIP-Archive gespeichert
und mit den jeweiligen Personaldaten verknilpft werden. Beispiel:

ABA Documents » Scans » XBAPW Beispieldaten » Lohnsteuerbescheinigungen_100_Dr. Egbert Heisenberg

o~

el Mame Anderungsdaturn Typ Grafie
= Lehnsteuerbescheinigung_2017_100_201... 23022018 1210 Adobe Acrobat D... 36 KB
Lohnsteuerbescheinigung_2017_100_201...  23.02.2018 12:10 ZIP-komprimierte... KB

Wo diese Ordner angelegt werden, héngt von den Einstellungen unter Extras > Optionen >
Register Dokumente ab:

|/ Fenzter T Anzichten T Eingabe T Whord, Test, Writer T E=cel, Tabelle, Calz T Arccess
Interet T Update Service T Dokumente T D atenbank |
Drateien Meue Dokumente

Werzeichhis... [~ Dokumente in Unterverzeichnizzen speichern
| e Scan

[v aklivieren

Werzeichnis...
I

Dateiname [z.B. *BA<nnnn:]:

Warginstelung Ausgabetyp

" Schwarzweily
v Grauztufen
("~ Farben

E-Mailz

1. Wenn im Abschnitt Scan aktivieren mit einem Héakchen versehen ist und im Feld
Verzeichnis ein Verzeichnis ausgewéahlt wurde (nicht leer), werden dort auch die PW-Mail-
Ordner angelegt.

2. Ist kein Scan-Verzeichnis angegeben, aber ein Verzeichnis im Abschnitt Dateien, dann
werden dort die PW-Mail-Ordner angelegt.

3. Ist keines der oben genannten Verzeichnisse angegeben, verwendet XBA PW-Mail das
Anwendungsverzeichnis, Unterverzeichnis \Documents\PDF.

Beispiel: Bei den hier abgebildeten Einstellungen werden die PW-Mail-Ordner im Pfad
C:\Programme (x86)\XBA Software\XBAPW\Documents\PDF\ angelegt (3.).

Nach einem Versandfehler werden die nicht als versendet gekennzeichneten
ZIP-Dateien geldoscht und bei einem erneuten Versandaufruf neu erstellt.
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Verdienstabrechnung als PDF ausgeben / per E-Mail senden

Nach dem Erstellen der Verdienstabrechnungen im Monatsabschluss, im Ordner Abrechnung
oder als Einzelabrechnung aus den Mitarbeiterdaten wird die Schaltflache
PDF und ggf. E-Mail erstellen aktiviert.

! Erstellung Verdienstabrechnung: 01.01.2018, 19.02.2018 10:55:06

Datei Bearbeiten Ansicht EinfGgen Format Extras Daten Verdienstabrechnung 7

CELAr TRl 1 Y1 Ko —

| Verdienstabrechnung stornierenf]  PDF und ggf. E-Mail erstellen |

Auswahlkriterien I Abrechnungstext I Abgerechnete Mitarbeiterl

r~ o

Verdienstabrechnung > Abrechnung > Abrechnungen erstellen > Schaltfléache

PDF und ggf. E-Mail erstellen

Die Verdienstabrechnungen werden erstellt und in der Druckvorschau (Seitenansicht) in
Access angezeigt. Prifen Sie die Vorschau und schlieBen Sie Access bzw. die Seitenansicht.
Bestadtigen Sie die Bildschirmmeldung mit Ja.

Danach werden die Verdienstabrechnungen fur alle Mitarbeiter, die zum jeweiligen
Abrechnungslauf gehéren, im PDF-Format gespeichert.

Zum Speicherort der PDF- und ggf. ZIP-Dateien siehe Seite 7.

Die PDF-Dateien werden automatisch mit den entsprechenden Personaldaten verknupft. Der
Dateiname ist wie folgt aufgebaut:
Verdienstabrechnung_<PNr.>_<Abr.monat>_<Erstell.datum>_<Erstell.zeit>.pdf

Gleichzeitig werden flr alle Mitarbeiter, fiir die E-Mail und Passwort hinterlegt sind,
entsprechende E-Mails erzeugt und Gber den SMTP-Postausgangsserver Ihres E-Mail-
Providers gesendet.

Sie kdnnen Verdienstabrechnungen mithilfe der mitgelieferten Ansichten separat
flr Mitarbeiter mit und ohne E-Mail-Versand erstellen, siehe Abbildung:

Erstellung Verdienstabrechnung: Neu

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Daten Verdienstabrechnung 7

* >~ ¥~ | J

Verdienstabrechnung erstellen | Verdienstabrechnung stornieren |

Auswahlkriterien l Abrechnungsten]

Abrechnungsmonat: |Jﬂnl-lﬂr 2018 -

Mitarbeiterauswahl: |nach benutzerdefinierter Ansicht ﬂ
Mitarbeiter: | J
Ansicht: |Mitarbeiter(eMaiI und eMail-Fasswort vorhanden) ﬂ
Fersonalnummer nicht abgerechnete Mitarbeiter (1) Ahrechnung ab
402 Karsten Siewvert Januar 2018
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Lohnsteuerbescheinigungen als PDF erstellen / per E-Mail senden

P Nachdem im Monatsabschluss Lohnsteuerbescheinigungen erstellt und gesendet
worden sind und die Protokolle abgeholt wurden, ist die Schaltflache
LStB als PDF speichern aktiviert.

E Monatsabschluss: 01.12.2017

Datel Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Daten Monatsabschluss 7?7
LStB als PDF speichern ,\l Buchungsdatei erstellen | GDPdU/DLS-Archivierung |

-~ XBAPW_Beispieldaten_1_2017_12_Testversand pdf Adobe Acrobat Document  Datei nicht vorhanden Pratokall der Uherm

Jor122m7 Allgemin |

-] Allgemein

[ Frotokall

R e . Al e s i i b Naorzoamhar 2N17 Alemmbaly s mmim s b |1Q11 217 1R

P Damit werden die Lohnsteuerbescheinigungen erstellt und in der Druckvorschau
(Seitenansicht) in Access angezeigt.
Prifen Sie die Vorschau und schlieBen Sie Access bzw. die Seitenansicht. Bestatigen
Sie die Bildschirmmeldung mit Ja.

P> Danach werden die Lohnsteuerbescheinigungen fiir alle Mitarbeiter im PDF-Format
gespeichert.
Zum Speicherort der PDF- und ggf. ZIP-Dateien siehe Seite 7.
Die PDF-Dateien werden automatisch mit den entsprechenden Personaldaten verknipft.
Gleichzeitig werden fur alle Mitarbeiter mit hinterlegten E-Mail und Passwort entsprechende
E-Mails Uber den SMTP-Postausgang |hres E-Mail-Providers gesendet.

|hre Lohnsteuerbescheinigung 2017 vom 13.11.2017 13:32:24 - Nad

Nachricht Einfigen Optionen Text formatieren Uberpriifen Entwicklertoals

ik - - = w— o I— A :lE‘I .\.l mJ
D Calibri (1~ |10 A A |z iz £ g i 5*@

Einfligen " F K U ar/_.&_ = = = &= 3= Adressbuch Namen Datei E
= a Oberpriafen  anfigen - ar

Zwischenablage Text P Namen Eil

Vonw outlookstdkto@beispieldaten.de
=1

Senden

Afl... mitarbeiter@beispiel de
e

Betreff lhre Lohnsteuerbescheinigung 2017 vom 13.11.2017 15:32:24
- B Lohnsteuerbescheinigung_2017_402_201712_20171113_153224.zip _
Angefagt § 38 KB
Sehr geehrter Herr Sievert,

als Anhang Ubersenden wir Ihnen lhre Lohnsteuerbescheinigung 2017 vom 13.11.2017 15:32:24.
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SV-Meldebescheinigungen als PDF erstellen / per E-Mail senden

Verdienstabrechnung > Elektronische Meldungen > DEUV-Meldungen >
Schaltflache SV-Nachweis als PDF ausgeben.

DEU\.’-MeIdungen‘Dateien‘ 01.01.2018, 21.02.2018 10:27:24

Datei Bearbeiten Ansicht Finfiigen Format Extras Daten DEUV-Meldungen ?
& t-- BFEE@ B |
| I SV-Nachweis alsPDFaungbenﬂl
1

Allgemein 1 Me\dungen} DEU\/—Dateienl

Abrechnungsmonat; Januar 2018 g i
Erstellungszeitounkt 21.022018.10:27:24

Eswurden 16 neue Meldungen ermittelt,
E=wurden 3 DEUV-Dateien erstellt

Diese Schaltflidche ist nach dem Erstellen von DEUV-Dateien aktiviert, sofern DEUV-
Meldungen vorliegen.

Die Meldebescheinigungen werden erstellt und in der Druckvorschau (Seitenansicht)
in Access angezeigt. Prifen Sie die Vorschau und schlieBen Sie Access bzw. die
Seitenansicht. Bestatigen Sie die Bildschirmmeldung mit Ja.

Danach werden die Meldebescheinigungen zur Sozialversicherung als PDF-Datei
angelegt.

Zum Speicherort der PDF- und ggf. ZIP-Dateien siehe Seite 7.

Die PDF-Dateien werden automatisch mit den entsprechenden Personaldaten
verknUpft.

Der Druckbericht und damit die PDF enthdlt einen Formularhintergrund, der dem bisheri-
gen Papier-Vordruck entspricht - mit mehrsprachigen Hinweisen etc.

Meldebescheinigung zur Sozialversicherung racn 25 oeow

DA Dainpisicin 19879161 1902 3013

Langaiuch 18
23384 Mamturg

180 E12Iﬂ.vRH‘H
De. Egbarnt Heisanbarg ng e
Albert-Einstein-Fing 42 Tiibeseii 00y asm
22761 Hamburg

DUHZIT  BAZI0AT 0] et ity i sk i X

e
LY T DR 71.870
e —
s g

B i g
ey

Amtarmy do aspan i

B 1 B ks e i

ot g b -

et g B e o g e

HEK 15 8% 31808

Wichtiges Dokument — sorgfaltig aufbewahren?

IMPORTANT DOCUMENT OHEMILI BELGE IMPORTANTE DOCUMENTS DOCUMENTO IMPORTANTE

b e kg [ttty e s e T ¢k ik ami o

Emauhain Brypago. DOCUMENTE IMPORTANTE  WAZAN DOXUMENT DOCUMENT IMPORTANT
Epvealn T rpa R e P s sl iy [=rreerivvy =ty pats i e
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Direktversand per SMTP

Mithilfe einer Zusatzanwendung senden Sie E-Mails direkt aus dem XBA Personalwesen per
SMTP - unabhangig von Ihren verwendeten E-Mail-Clients (Outlook 0.a.).

Fir den Versand Uber SMTP installieren Sie zunachst (einmalig) eine Zusatzanwendung:
Offnen Sie das Verzeichnis C:\Program Files (x86)\XBA Software. Suchen Sie

dort die Datei XBAMail.msi. Starten Sie die Installation mit einem Doppelklick auf
den Dateinamen.

Folgen Sie den weiteren Bildschirmmeldungen. Bestatigen Sie den ersten Bildschirm
mit Weiter.

Im nachsten Schritt bestatigen Sie den Installationsordner. Wahlen Sie auBerdem, ob

das Zusatzprogramm nur fir den aktuellen oder fiir alle Benutzer des Computers
(empfohlen) verfligbar ist.

12 XBAMail — X

Installationsordner wahlen A

Der Installer wird #=Bak all in folgendem Ordner instalieren.

I in digzem Ordner zu installieren, klicken Sie auf weiter. Um in ginem anderen vorhandenen
Ordrer zu installieren, geben Sie diezen ein oder klicken Sie auf "Durchzuchen'.

Ordngr:
C:\Program Files [#86]%<BA Software'=Bibd ail', Durchzuchen...

Speicherplatzbedarf. .

Installieren Sie ¥XBAMail nur fir den aktuellen Benutzer oder fiir alle Benutzer dieses Computers.

(@) alle Benutzer
() asktueller Benutzer

< Zurick, &Ahbbrechen

Bestéatigen Sie mit Weiter. Klicken Sie erneut auf Weiter, um die Installation

auszufuhren. Nach Beendigung schliefen Sie das Installationsfenster.
Das Zusatzprogramm wird im neuen Unterverzeichnis \XBAMail des im Schritt 1 genannten
Verzeichnispfades installiert.

Gehen Sie nun wie folgt vor, um den SMTP-Versand (einmalig) Gber die SMTP-Angaben im
XBA Personalwesen einzurichten.
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Erforderliche Angaben im XBA Personalwesen

Nach der Installation erfassen Sie im XBA Personalwesen die erforderlichen SMTP-
Angaben. Wahlen Sie dort Extras > Firma > Automatische Aufgaben.

ﬁ Firma: XBA Beispieldaten

Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Daten 7

FRL! ~e- FEED D | |
XBA Beispieldaten Automatizche Aufgaben l

5] Allgemein

an Geburtstage erinnem: v

IE Autmalische Aulfgaben

—

an Geburtstags-E-Mail ~

. innerr
- Personaldaten &1

— — —

_asammenfassen;

Angaben zum E-MailVersand

SMTP-Server. |smtp. office 365, com
Port: 587
E-Mail-Konto: S mmmg . onmictosoft.com

E-Mail-Passwort: | ”””””””””””””

Die erforderlichen SMTP-Angaben zu Ihrem E-Mail-Konto, das fiir den Versand der
Verdienstabrechnungen und Bescheinigungen verwendet werden soll, erhalten Sie von
Ihrem Administrator bzw. vom Provider des E-Mail-Kontos.

.~

Die mit der Erweiterung XBA PW-Mail erstellten E-Mails flir den Versand von
Verdienstabrechnungen, Lohnsteuerbescheinigungen oder Entgeltnachweisen werden
nun Uber den hier angegebenen SMTP-Server gesendet.

Eine Kopie des Nachrichtentextes wird dabei jeweils an die zu diesem Konto
gehoérende E-Mail-Adresse Ubermittelt. Damit kdnnen Sie auch in Ihrem E-Mail-Client
(Outlook, Thunderbird o.a.) den Verlauf der E-Mails nachvollziehen.

.~

Fir die Nutzung eines Exchange- / Microsoft-365-Kontos missen serverseitig ggf.
weitere Berechtigungen erteilt werden. Wenden Sie sich dazu an Ihren Microsoft-365-
Administrator. Fr den Versand Gber SMTP muss der Benutzer auf Authentifiziertes SMTP
zugreifen kénnen (365-Admin-Center > Benutzer > E-Mail-Apps verwalten).

Andern der E-Mails pro SMTP-Anmeldung und Wartezeit pro Mail

Je nach E-Mail-Provider und -Konfiguration kann es beim Senden vieler E-Mails Giber SMTP
zu Abbrichen kommen. Klaren Sie ggf. mit Ihrem E-Mail-Provider, wo die Hochstgrenzen
flr Ihren SMTP-Postausgangsserver liegen.

Der SMTP-Versand mit XBA PW-Mail ist standardmaBig auf 100 E-Mails pro SMTP-Anmel-
dung und 2 Sekunden Wartezeit pro E-Mail eingestellt. Diese Werte kdnnen Sie bei Bedarf
anpassen. Dazu erstellen Sie eine XML-Datei mit dem Namen XBAMailParameters.xml im
Installationsverzeichnis von XBA PW-Mail. Der Inhalt dieser Datei muss wie folgt lauten
(Beispiel mit 100 Mails/Anmeldung und 7 Sekunden Wartezeit):

<?xml version="1.0" standalone="yes"?>
<NewDataSet>
<XbaMailParameter>
<MailSendCount>100</MailSendCount>
<WaitSeconds>7</WaitSeconds>
</XbaMailParameter>
</NewDataSet>
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Verschllsselungsverfahren auf AES-256 umstellen

StandardmaBig verwendet XBA PW-Mail das Verschlisselungsverfahren ,ZipCrypto" zum
Erstellen der ZIP-Archive. Dadurch kénnen diese Archive vom Empfanger auch mit der Win-
dows-eigenen ZIP-Funktion gedffnet werden.

Das Verschliisselungsverfahren ,AES-256" ist jedoch sicherer als , ZipCrypto®. Zum Offnen
der Archive unter Windows bendétigen die Empfanger dann aber ein zusatzliches ZIP-Tool
wie etwa 7Zip. Auch flir mobile Gerate gibt es Apps, die AES-256-verschliisselte ZIP-Archi-
ve mit Kennworteingabe 6ffnen kdnnen.

So stellen Sie das Verschlisselungsverfahren fir XBA PW-Mail auf ,AES-256" um:

Offnen Sie im Windows-Explorer das XBA PW-Anwendungsverzeichnis
C:\Program Files (x86)\XBA Software\XBAPW oder
C:\Programme (x86)\XBA Software\XBAPW

Suchen Sie die Datei XBAPW_PDF.ini (Dateityp ,Konfigurationseinstellungen™). Falls
diese Datei nicht angezeigt wird, andern Sie (voriibergehend) die
Ansichtseinstellungen fir den Ordner:

Ansicht > Optionen > Ordner- und Suchoptionen andern > Ansicht > Erweiterte Einstellungen.
Aktivieren Sie hier im Abschnitt Versteckte Dateien und Ordner die
Option Ausgeblendete Dateien, Ordner und Laufwerke anzeigen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei XBAPW_PDF.ini und wahlen Sie im
Kontextmeni Offnen mit > Editor.

Die Konfigurationsdatei wird im Texteditor geéffnet. Andern Sie die Zeile
encryption=default wie folgt:
encryption=AES-256

Wahlen Sie Datei > Speichern und schlieBen Sie dann den Texteditor.

Denken Sie daran, alle betroffenen Mitarbeiter dariiber zu informieren, dass sie
zum Offnen der ZIP-Archive mit den Bescheinigungen zukiinftig ein kostenlos
erhaltliches Zusatztool oder eine geeignete App bendtigen.

Abweichende Absender-Mail-Adresse angeben

Wenn Lesebestatigungen oder Antwort-Mails an eine andere Ihrer E-Mail-Adressen gesen-
det werden sollen, geben Sie die gewlinschte, abweichende E-Mail-Adresse mit folgendem
Eintrag in der Datei XBAPW_PDF.ini an (siehe Schritt 2ff. im vorhergehenden Abschnitt):

absender=<mail-adresse>

Beispiel:
absender=beispiel.firma@bspprovider.de

Lesebestatigung / Antwortanforderung deaktivieren

Sie kdnnen die Anforderung einer Lesebestdtigung vom Empfanger deaktivieren, indem Sie
folgende Zeile in der Datei XBAPW_PDF.ini anfligen (siehe oben):

Tesebestdtigung=nein
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