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1. Programmiiberblick

Uber den ADDISON Druckservice haben Sie die Méglichkeit, Eintrage aus dem Listenmanager via
ADDISON OneClick an den ADDISON Druckservice zu senden, der die Dokumente entsprechend
Ihrer Vorkonfiguration im ADDISON-Programm fertig kuvertiert, frankiert und direkt an die
Empfanger (z. B. die Arbeitnehmer oder Debitoren des Mandanten) oder gesammelt an den
Mandanten verschickt.

Damit stehen Ihnen im ADDISON-Programm folgende Versandoptionen zur Verfiigung: Versenden
uber Auswertung online (wie bisher) und/oder Versenden uber den ADDISON Druckservice:

ADDISON ADDISON

Online-Portal Druckzentrum

Deutsche Post Q

" online oder : a

Kunde

Empféinger
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Angeboten werden folgende Versandprodukte:

e Drucken, Falzen, Kuvertieren und direkter Postversand an den Arbeitnehmer oder
Debitor des Mandanten als Standard- oder Kompaktbrief bis 9 Blatter im DINLang
Umschlag (z. B. Verdienstabrechnung, Mahnung ...).

e Drucken, Falzen, Kuvertieren und Postversand an den Mandanten als Standard- oder
Kompaktbrief bis 9 Blatter im DINLang Umschlag. Bei > 9 Blattern schaltet das Programm
automatisch auf einen C4 Umschlag um (GroBbrief bis 97 Seiten z. B. flir Auswertungen
oder gesammelte Verdienstabrechnungen).

Mogliche Druckoptionen:

e SchwarzweiBl oder Farbe (sofern die betreffende Auswertung als Farbdruck konzipiert
ist).
e DINLang Umschlag oder C4 Umschlag.

@ Der Versand ist nur fur solche Auswertungen gewahrleistet, die nach Installation
der DVD 2/2015 in den Listenmanager abgestellt werden.
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Grundvoraussetzungen fur die Nutzung des Programms

2. Grundvoraussetzungen fiir die Nutzung des Programms

e Der ADDISON Druckservice ist aktiviert. Wenn dieser nicht bereits aktiviert wurde, so
ist beim ersten Aufruf eine einmalige Bestatigung der Vertragsbedingungen
durchzufihren.

e Der Dbetreffende  BBS-Benutzer muss in der Rechteverwaltung des
Benutzerberechtigungssystems im Projekt ZMiS fir das Attribut Druckservice zulassen
zugelassen sein.

¢ Die Mandanten, an die Druckauftrage per ADDISON Druckservice erstellt werden sollen,
mussen fur ADDISON OneClick aktiviert sein. Die Arbeitnehmer/Debitoren des
Mandanten benotigen jedoch keine Freischaltung fur ADDISON OneClick.
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ADDISON Druckservice - Konfiguration

3. ADDISON Druckservice - Konfiguration

Sind die eingangs beschriebenen Grundvoraussetzungen erfullt, wird nach Vorgabe des
betreffenden Mandanten und Anwahl von CRM | Online | ADDISON OneClick eine zusatzliche

Registerkarte ADDISON Druckservice - Konfiguration (im weiteren Verlauf als
"Konfigurationsdialog” bezeichnet) mit folgender Vorbelegung der Felder eingeblendet:
- CRM [ x|
9 Mandant: 1 H Lorenz GmbH H{,‘:I & I:bﬂ 'ﬁ? @ M Lﬁ" Iﬁ '.;-]
=-f Mandantenstammbl Postkorb || Verwaltung || ADDISON Druckservice - Korfiguration ” Korfiguration Weiterberechnung von Apps l
----- Kurzinfo
K 2 ~ Mandant
..... ommunikation:
_____ Projektverwaltun Farbe | Schwarzweiss v | Augwertungen versenden dber ADDISON OneClick
..... Unternehmen Umschlag | DL{DIMNLang) w | [w] Auswertungen versenden iiber ADDISON Druckservice
----- Unternehmen we :
----- Allgemeine Man B
=By Chefinfo (®) Komespondenzadresse verwenden
----- Rechnungen (0 abweichende Adresse festlegen
----- Auftrige Untemehmen | Lorenz GmbH g
----- OH.OT"F::E Posten Anschrift:
_b = "anager Hans-Dieter Lorenz ~
f Eintrige Lorenz GmbH
i Vorginge Metallbau und Maschinenhandel _
] Bahnhofstr. 46 =
_b Online ‘155125? Luc:';\'igsburg
e ADDISON OneCl
b
<
~ Arbeitnehmer
Farbe | Schwarzweiss hd | |Versand unkuvertiert an Mandant v
Umschlag | DL{DIMLang) A |
~ Mahnungen
Farbe | Schwarzweiss W |
Umschisg [DLDINLang) v]

— Honorarschreibung

ADD Steuerberatungsgesellschaft mbH

Rechnungspositionen erstellen

Uber diese Registerkarte erfolgt die allgemeine Konfiguration fiir die Druckauftrige des
gewahlten Mandanten.

Der Konfigurationsdialog besteht aus den Bereichen:

e Mandant

e Arbeitnehmer (wenn bei dem Mandanten mit ADDISON Lohn & Gehalt gearbeitet wird)
e Mahnungen (wenn bei dem Mandanten mit der ADDISON Finanzbuchhaltung gearbeitet

wird)

e Honorarschreibung (wenn eine Kanzleiorganisation lizenziert ist)

ADDISON Softwarelosungen
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Der Bearbeitungsmodus wird durch Klick auf den Bearbeitungsstift ¢ aktiviert.

Zur Aktivierung des Druckservice bei einem Mandanten ist zwingend die Option Auswertungen
versenden tiber ADDISON Druckservice zu aktivieren.

Beim Versand des Druckauftrages aus dem Listenmanager werden die Vorgaben aus diesem
Konfigurationsdialog Ubernommen und konnen je Versandauftrag nochmals Uberpruft,
ubernommen oder Uberschrieben werden. So kann beispielsweise bei einem Mandanten
grundsatzlich der Farb-Druck und bei einem weiteren Mandanten grundsatzlich der
SchwarzweilB-Druck voreingestellt werden.

3.1. Bereich "Mandant"

3.1.1. Verwaltung des Bereichs "Mandant” im Konfigurationsdialog
Feld: Auswahloption:
Farbe: e Schwarzweil

Farbe (sofern der betreffende Ausdruck als Farbdruck
konzipiert ist)

Umschlag:

DL(DINLang): Bis 9 Blatter im DINLang Umschlag
C4: GroBbrief bis 97 Blatter im DIN C4 Umschlag

Bei mehr als 9 Blattern schaltet das Programm im Falle der
Voreinstellung DL(DINLang) automatisch auf C4 um. Bei mehr
als 97 Blattern wird der Auftrag automatisch in mehrere
GroBRbriefe aufgeteilt, wobei die Aufteilung "konsolidiert"
erfolgt. Beispiel: Verschiedene Arbeitnehmerauswertungen
werden an den Mandanten verschickt. YVom Programm erfolgt
nach 91 Blattern eine Splittung, damit die 10 nachsten
Auswertungen, die alle den gleichen Arbeitnehmer betreffen,
nicht in zwei verschiedenen Umschlagen an den Mandanten
verschickt werden.

Auswertungen versenden
uber ADDISON OneClick:

Dies ist der Defaultwert.

Dieses Feld ist zu markieren bzw. markiert zu belassen, wenn
die Auswertungen Uber ADDISON OneClick gesendet werden
sollen.

Auswertungen versenden

Fur die Ausgabe uber den ADDISON Druckservice muss dieses
Feld markiert sein.
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ADDISON Druckservice - Konfiguration

Feld:

Auswahloption:

uber ADDISON  Druck-

service:

Empfanger-Adresse:

Beim Versand von Auswertungen an den Mandanten wird als Deckblatt automatisch ein
Anschreiben mit der Empfangeradresse beigefugt. Hierfur kann die Korrespondenzadresse
herangezogen oder eine abweichende Adresse verwendet werden.

Weiter unten finden Sie das Muster eines Deckblattes.

Korrespondenz-Adresse
verwenden:

Die Korrespondenzadressen eines Mandanten sind im
Mandantenstammblatt | Allgemeine Mandantendaten |
Registerkarte Korrespondenzadressen verwaltet. Je Mandant
konnen dort Korrespondenzadressen flr die Bereiche
Steuerpflichtiger und Unternehmen und eine allgemeine
Korrespondenzadresse hinterlegt werden. Fir das Deckblatt
wird die Korrespondenzadresse "Allgemein” herangezogen.

abweichende Adresse
festlegen:

Soll anstatt der Korrespondenzadresse "Allgemein" eine
abweichende Adresse festgelegt werden, konnen Sie diese nach
Markieren dieser Option im automatisch geoffneten Dialog
Empfangerauswahl festlegen. Dieser Dialog entspricht dem
Dialog Mandantenstammblatt | Aligemeine Mandantendaten
| Registerkarte Korrespondenzadressen, weshalb bzgl. der
Verwaltung auf die Online-Hilfe zu den Korrespondenzadressen
verwiesen wird.

Honorarschreibung:

lizenziert wurde.

Diese Konfigurationsmoglichkeit wird nur angezeigt, wenn eine Kanzleiorganisation

Rechnungsposten
erstellen:

Sofern diese Checkbox markiert ist, werden Fakturierungsdaten
uber getatigte Sendungen in die Kanzleiorganisation importiert.
Falls die Faktura eines Mandanten beispielsweise uber eine
Pauschale erfolgt, ist dieser Check nicht notwendig.

Kanzleiauswahl:

Wahlen Sie hier aus, welcher Kanzlei die Fakturierungsdaten
des Mandanten zugeordnet werden sollen.

ADDISON Softwarelosungen
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ADDISON Druckservice - Konfiguration

3.1.2. Muster eines Deckblattes

Ein Deckblatt mit den Adressangaben wird per Programm automatisch dann erzeugt, wenn die
Auswertungen an den Mandanten geschickt werden.

Wirtschaftsprofungsgeseiscnaft ADD Steuerberatungsgeselizcha® mbH
Stutgarter Str. 35 * 71638 Ludwigsburg

Frau

Maihahn Elfriede
Theodor Storm Weg 54
72575 Dettingen

Deckblatt

Aus technischen Grinden wurde dieser Sendung
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ADDISON Druckservice - Konfiguration

3.2. Bereich "Arbeitnehmer"

Dieser Bereich wird nur dann eingeblendet, wenn bei dem betreffenden Mandanten mit dem
ADDISON Lohn & Gehalt gearbeitet wird.

3.2.1. Voraussetzungen fiir den Versand direkt an die Arbeithehmer

Alle Arbeitnehmer, an welche Auswertungen uber den ADDISON Druckservice gesendet werden

sollen (z. B. die Verdienstabrechnung), mussen entsprechend geschlisselt sein.

o Die Schlusselung kann fur einzelne Arbeitnehmer (z. B. im Rahmen der Neuanlage)

erfolgen

im Programm Lohn & Gehalt | Stammdaten | Personal | in Registerkarte ADDISON
OneClick: In der Spalte ADDISON Druckservice missen die betreffenden Auswertungen

fur den Arbeitnehmer aktiviert sein.

(Die Haken in der linken Spalte Meine

Lohndokumente (Auswertung Online) werden standardmaRBig automatisch fir den

Arbeitnehmer gesetzt, sobald fur diesen ein OneClick-Login erstellt wird).

PersNr. | ] [Mller, Thomas

| Abrech.

~ Portal-Verwaltung

Arbeitnehmer ausschliiefen

[ Login zunicksetzen |

] Zugangsdaten anzeigen |

| Login deaktivieren I {Zugangsdaten vefsenden]
I Zugangsdaten drucken l
g Meine Lohndokumente 2
Bezeichnung (Auswertung Online) ADDISON Druckservice
Verdienstabrechnung
Lohnsteuerbescheinigung
DEUV-Meldung (§25 DEOV)

e oder kann gleich fur mehrere/alle Arbeithehmer eines Mandanten erfolgen

im CRM uUber Online | ADDISON OneClick | Verwaltung, indem die betreffenden
Arbeitnehmer nach Aktivierung des Bearbeitungsstiftes markiert werden und nach

Klicken auf die rechte Maustaste Versandart bearbeiten gewahlt wird.

Der Aufruf der Funktion Versandart bearbeiten ist auch iiber das Icon - 5

Toolbar sowie uber das Icon “ moglich.

in der

ADDISON Softwarelosungen
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Postkorb || Portal-Verwaltung || ADDISON Druckservice - Konfiguration |
o PEREEE 2 R
Tvp Mummer | Bezeichnung Status Meine Lohndokumente | Druckservice Ak
Aktiv
Ilandant 1 Larenz GmbH erstelt
Arbetnehmer 1 hilller, Thomas deaktiviert Akt
Arbetnehmer 2 Kihler, Georgy erstelt S Wa LB Aktiv
Arbefnehmer | 3 _Srhuster | iselnte erstelt = e LB Bl
Arbeitneh Login deaktivieren erstelt ' WASYLB Bkt
.ﬂ-.rbe.rtnehr Zugangsdaten anzeigen erstelt WA SNV LB .&k‘t!v
Arbeitnehr erztelt W S LB Aktiv
Arbeitrieh Zugangsdaten versenden erstelt WSy LA Bktiv
Arbetnehn Zugangsdaten drucken erstelit WA SN LB Aktiv
Arbeitnehr erztelt W S LB Alktiv
Arbeitnehr Login zuriicksetzen nicht erstelt Bty
Arbeitnehn Versandart bearbeiten | erstellt WA S LB Aktiv
Arbetnehr - nicht erstelt Aktiv
Arbeitnshr FITE TR nickt erstelt Al

Daraufhin offnet sich der folgende Dialog:

- Auswahl der Portalsteuerung _

n Meine Lohndokumente 2
Bezeichnung (Auswertung Onling) ADDISON Druckservice
Yerdienstabrechnung [] ]
Lohnsteuerbescheinigung ] ]
DEUY-Meldung (§25 DEUV) [ ]

Hier konnen nun die gewlinschten Einstellungen in der Spalte ADDISON Druckservice fur die
ausgewahlten Arbeitnehmer vorgenommen werden. Nach dem Markieren der gewiinschten
Einstellungen und Klicken auf OK werden die Einstellungen fir alle ausgewahlten Arbeitnehmer
ubernommen und in den Spalten Meine Lohndokumente bzw. Druckservice eingeblendet
(vorher ggf. bereits vorhandene Einstellungen werden uberschrieben).

Die so fiir den Versand gewahlten Dokumente werden in der Registerkarte Verwaltung in den
Spalten Meine Lohndokumente fur die Bereitstellung an ADDISON OneClick sowie in der
Spalte Druckservice flir den Versand per ADDISON Druckservice dargestellt.

Seite 12 von 32 ADDISON Softwarelosungen



‘-:3 Wolters Kluwer ADDISON Druckservice - Konfiguration

Die Abkiirzungen sind per Tooltipp abrufbar.

Meine Lobndokumente | Druckser vice Bkkin )
Aktiv

WA, SY LB WA, SY LB Skt

PRV LA Al

\J VA = Verdienstabrechnung, 5V = SV-Meldebescheinigung, LB = Lohnsteuerbescheinigung

WA SY LB WA SY LB Aktiv
Fur die Verwaltung der Spalte Druckservice spielt der in der Registerkarte
@ Verwaltung in Spalte Status angezeigte Status des Arbeitnehmers keine Rolle.

Das Vorhandensein eines ADDISON OneClick-Logins ist keine Voraussetzung fur
den Versand von Auswertungen Uber den ADDISON Druckservice. Somit konnen
auch Dokumente an Arbeitnehmer mit dem Status ausgeschlossen, deaktiviert
oder nicht erstellt Uber den Druckservice verschickt werden.

Werden Arbeitnehmer neu fiir ADDISON OneClick freigeschaltet, werden alle fur
ADDISON OneClick verfiigbaren Lohndokumente automatisch in der Spalte Meine
Lohndokumente vorbelegt.
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3.2.2. Verwaltung des Bereichs "Arbeitnehmer” im Konfigurationsdialog
Feld: Auswahloption:
Farbe: e Schwarzweil

Farbe (sofern der betreffende Ausdruck als Farbdruck
konzipiert ist)

Umschlag:

DL(DINLang): Bis 9 Blatter im DINLang Umschlag
C4: GroBbrief bis 97 Blatter im DIN C4 Umschlag

Bei mehr als 9 Blattern schaltet das Programm im Falle der
Voreinstellung DL(DINLang) automatisch auf C4 um. Bei mehr
als 97 Blattern wird der Auftrag automatisch in mehrere
GroBbriefe aufgeteilt, wobei die Aufteilung "konsolidiert”
erfolgt.

Beispiel: Verschiedene Arbeitnehmerauswertungen werden an
den Mandanten verschickt. Vom Programm erfolgt nach 91
Blattern eine Splittung, damit die 10 nachsten Auswertungen,
die alle den gleichen Arbeitnehmer betreffen, nicht in zwei
verschiedenen Umschlagen an den Mandanten verschickt
werden.

Versandmerkmal:

Hier kann gewahlt werden, wie der Versand der lohnrelevanten
Dokumente

e Verdienstabrechnungen
e DEUV-Meldungen
e Lohnsteuerbescheinigungen

unter den im Abschnitt 3.2.1. beschriebenen Voraussetzungen
erfolgt.

Wird die Option Versand unkuvertiert an Mandant gewahlt,
erfolgt der Versand aller selektierten Dokumente im Stapel und
unkuvertiert an die gewahlte Mandantenadresse.

Bei Selektion der Option Versand direkt an Arbeithehmer
werden die selektierten Dokumente direkt an die Adressen der
Arbeitnehmer versandt.

Beispiel: In der Auswertung "Verdienstabrechnung” sind 10
Arbeitnehmer enthalten. Mit Selektion der Option Versand

Seite 14 von 32
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ADDISON Druckservice - Konfiguration

Feld: Auswahloption:
direkt an  Arbeithehmer  wird die  Auswertung
Verdienstabrechnung beim Versand in 10 Auswertungen
aufgeteilt (eine Sendung je Arbeitnehmer) und es werden 10
Sendungen an die jeweiligen Arbeitnehmer erstellt.
Bitte beachten Sie im Zusammenhang mit der gesetzten Option "Versand direkt
i an Arbeitnehmer" folgendes:

a) Ist z. B. fiur die Arbeitnehmer A, B, und C das Kontrollkastchen in Zeile
Verdienstabrechnung in Spalte ADDISON Druckservice aktiviert, wie in Abschnitt
3.2.1. beschrieben, bei den Arbeitnehmern D und E aber nicht, werden beim
spateren Versand Uber den ADDISON Druckservice nur an die Arbeitnehmer A, B
und C Verdienstabrechnungen versandt. Die Arbeitnehmer D und E werden

b) Ist hingegen keiner der Arbeitnehmer A bis E entsprechend geschlusselt, erfolgt
der Versand aller 5 Verdienstabrechnungen automatisch an den Mandanten.
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3.3. Bereich "Mahnungen”

Dieser Bereich wird nur dann eingeblendet, wenn bei dem betreffenden Mandanten mit der
ADDISON Finanzbuchhaltung gearbeitet wird.

3.3.1. Voraussetzungen fiir den Versand direkt an die Debitoren des Mandanten

Um Mahnungen uber den ADDISON Druckservice versenden zu konnen, mussen diese bei dem
betreffenden = Mandanten im Programm Rechnungswesen | Auswertungen |
Finanzbuchhaltung und Bilanz | Mahnung in der Registerkarte Grunddaten 2 mit ADDISON
Druckservice geschlisselt sein.

J il Auswertungen - Fibu \

@ E;] ‘,3 g 6:;:/‘ @ @ \1_‘?_ v @ LT Standardauswertungskreis
Grunddaten 1 || Grunddaten 2 ” Formulareinstellungen ]
~ Wahrung v — Exemplare
(® Hauswahrung () Belegwahrung ( Anzahl
~ Nur Konten drucken, die folgende Mahnstufe erhalten | -Ausgabesteuerung
Mahnstufe 1 [] Mahnstufe 4 Mahnstufe 7 () Immer drucken
Mahnstufe 2 [#] Mahnstufe 5 Mahnstufe 8 () Nach Kontensteuerung

Mahnstufe 3 Mahnstufe 6 [v] Mahnstufe 9 Nach Maglichkeit per E-Mail

Rechnungen als Anhang

G-k Cilein Foster Nach Mégiichkeit per Fax

[]Verdichten nach Beleanr. 1 {Zahlungen einzeln) \ﬂ Drucken ab Mahnstufe 1
[ ] Verdichten nach Belegnr. 1 (alle) (®) ADDISON Druckservice

[]Belegnr. 2in Spalte Edauterung Prife Vorlage

[ 1OP-Vermerk in Spalte Edauterung
[ ] Verzugszinsen je OP

Uber die neue Ausgabesteuerung ADDISON Druckservice kénnen die Mahnungen tiber ADDISON
OneClick an den ADDISON Druckservice Ubergeben werden. Dieser kuvertiert, frankiert und
versendet die Mahnungen in lhrem Auftrag.

Ist diese Schlusselung nicht gesetzt, sondern die Ausgabesteuerung Nach Kontensteuerung,
erscheint beim spateren Versuch, eine Mahnung im Listenmanager uber den ADDISON
Druckservice zu versenden, der Hinweis, dass dies mangels entsprechender Drucksteuerung
nicht moglich ist.
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Wird der Druck der Mahnungen per Druckservice gewahlt, dann werden alle
/ Mahnungen, unabhangig von der im Personenkonto hinterlegten Konten-
steuerung, per Druckservice ausgegeben.

@ Voraussetzungen:

e Aktiviertes ADDISON OneClick

e Der ADDISON Druckservice muss vorhanden sein

e Recht unter ZMiS | Druckservice zulassen muss aktiviert sein

¢ Individuelle Mahnvorlagen missen an die Formatvorgaben des
Druckservice angepasst werden. Fur notwendige Anpassungen wenden
Sie sich bitte an lhr zustandiges Vertriebszentrum.

@ Welche Mahnungen konnen nicht per Druckservice versendet werden?

¢ Mahnungen fir Diverse Konten
¢ Mahnungen mit nicht vollstandigen/fehlerhaften Adressangaben

e = m Q Diese Mahnungen missen per Druckjob aus dem
=K Listenmanager iber den hier hinterlegten
Drucker ausgegeben werden.

, Mahnungen mit nicht vollstandiger Adressangabe werden nicht mehr in

f den Druckjob abgestellt und erhalten somit auch keine neue Mahnstufe.
Diese Mahnungen missen korrigiert und dann in einem neuen Mahnlauf
erstellt und ausgegeben werden.

Bei der Erstellung/Ausgabe der Mahnung erhalt der Kunde die Information,
welche Personenkonten nicht per Druckservice gemahnt werden konnen.
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Addison - Hinweis e s Sl o Sa—

Hinweis

Hinweise zum Mahnungsdruck varhanden SchlieRen

]

Achtung: Mahnungen fir Diverse Konten kinnen nicht per ADDISON Druckservice versendet
werden. Mahnung flr Konto: 10200 per 'Druckjob ausgeben' im Listenmanager auf den Drucker
ausgehen.

Achtung: Mahnungen fir auslandische Konten kénnen nicht per ADDISOM Druckservice versendet
werden. Mahnung flr Konto: 10800 per 'Truckjob ausgeben' im Listenmanager auf den Drucker
ausgehen.

Achtung: Mahnungen for auskandische Konten kdnnen nicht per ADDISOM Druckservice versendet
werden. Mahnung flr Konto: 10901 per 'Truckjob ausgeben' im Listenmanager auf den Drucker
ausgehen.

Achtung: Mahnungen for auskandische Konten kdnnen nicht per ADDISOM Druckservice versendet
werden. Mahnung flr Konto: 10902 per 'Truckjob ausgeben' im Listenmanager auf den Drucker
ausgehen.

Achtung: Mahnung for Konta: 20000 kann nickt per AD0ISON Druckservice versendet wetden, da
Stralie bzw. Posttach im Kontenstamm fehlen! -

- -
m

3.3.2. Individuelle Mahnvorlagen

Falls Sie eine individuell angepasste Mahnvorlage (mahn- oder mahn2.vlg) verwenden,
erhalten Sie bei der Mahnungserstellung die folgende Hinweismeldung:

Addison - Hinweis — C— O ——
Hinweis
Hinweise zum Mahnungsdruck varhanden Sehliefen

Dirucken

Weniger

! Die Mahinvorlage ist nicht filr die Ausgabe der Mahnung per ADDISON Druckservice geeignet!
Individuelle Yorlagen milssen angepasst werden

! Die Mahnwvarlage ist nicht fir die Ausgabe der Mahnung per ADDIZON Druckservice gesignet!
Indivicuelle Vorlagen missen angepasst werden.
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3.3.3. Verwendung eines mahnbitmaps (mahn.bmp oder mahn2.bmp)

Wenn Sie einen Briefbogen als bmp-Datei fur den Druck der Mahnungen verwenden, dann ist

uber die Schaltflache zu prufen, ob der Briefbogen fur den Versand per
Druckservice geeignet ist.

Uber die Schaltflache Priife Vorlage wird im Listenmanager ein Dokument abgestellt, auf dem
die vom Druckservice vorgegebenen Druckbereiche dargestellt werden.

Drucken Sie dieses Dokument aus und vergleichen Sie es mit Ihrem bisherigen Ausdruck der
Mahnungen.

i genFiou | 31 Benuizn ADMIN A

0552 F %% 80704

gem. Ansicht ” Listen Ansicht ”ml Zuordnen ” Druckrand Hw Steuerkanzlel
Mandant | Dekumentname Mﬂx Musteman”

10380 [ Prifung fir D

Adree:
resenierter Bereich Mucterwag 65
12343 Musiersindt

Tel: 01234-56789-8
Fa: 01234-56789-11

Email: m.mustermusni@ontine.da

resenvierter Bereich

Beispiel B Mustermmane © Musterweg 65 © 12345 Mustecstads

DY a3 082 Deutsche Post S:! '!5"'_"-"“"':

10001 00001 2 K TOET

Firmia

Stultgarter Sir. 35
71638 Ludwigsburg
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3.3.4. Verwaltung des Bereichs "Mahnungen" im Konfigurationsdialog
Feld: Auswahloption:
Farbe: e Schwarzweil
e Farbe (sofern der betreffende Ausdruck als Farbdruck
konzipiert ist)
Umschlag: e DL(DINLang): Bis 9 Blatter im DINLang Umschlag

e (4: GroBbrief bis 97 Blatter im DIN C4 Umschlag

3.4. Bereich "Honorarschreibung”

Feld:

Auswahloption:

Honorarschreibung:

lizenziert wurde.

Steuerberater berechnet.

Diese Konfigurationsmoglichkeit wird nur angezeigt, wenn eine Kanzleiorganisation

Die Inanspruchnahme des ADDISON Druckservice wird monatlich von Wolters Kluwer an den

Die Fakturierungsdaten aus den Druckauftragen werden automatisch jeden Monat
ubermittelt, eingelesen und je Mandant in der Honorarschreibung bereitgestellt.

Rechnungsposten
erstellen:

Sofern diese Checkbox markiert ist, werden die
Fakturierungsdaten (lber getatigte Sendungen in die
Kanzleiorganisation importiert. Falls die Faktura eines
Mandanten beispielsweise Uber eine Pauschale erfolgt, ist
dieser Check nicht notwendig.

Kanzleiauswahl:

Wahlen Sie hier aus, welcher Kanzlei die Fakturierungsdaten
des Mandanten zugeordnet werden sollen.
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4. Versenden als Online Druckauftrag aus dem
Listenmanager

Nach dem Markieren der zu versendenden Auswertungen im Listenmanager und Klicken auf
Versenden iiber ADDISON Druckservice ...

_] 3} Listenmanager Benutzer: ANGERMAF\

Os5& 789 %6 6-a VO WG| Y
J gem. Ansicht ” Listen Ansicht H Fiter H Tt " Drsclaand ] Versenden iiber Auswertung Online
PSSR N Projekt Versenden als sichere Portalnachricht

| Versenden iber ADDISON Druckservice
1 Verdienstabrechnung Lohn /

1903 |Verdienstabrechnung| Lohn

. offnet sich das Fenster Versenden iiber ADDISON Druckservice:

Versenden Uber ADDISON Druckservice -

Korfiguration
| Meldebescheinigung Sozialvers

|:_ Verdienstabrechnung 04.2014 | ~ Mandant
2 Lohn1904 Farbe

------ |: Meldebescheinigung Sozialvers

| Schwarzweiss v |

Umschlag [DLIDINLang) v]

Empfanger-Adresse

(®) Komespondenzadresse verwenden

() abweichende Adresse festlegen

|Zusatzadnessq| Effriede Maihahn i
Anschrift:

Frau

Maihahn Effriede
Theodor Storm Weg 54
72575 Dettingen

<

~ Arbeitnehmer
Farbe | Schwarzweiss hd | |‘-Iersand direkt an Atbeitnehmer v
Umschlag [DLDINLang) v]
~ Mahnungen
Farbe | Schwarzweiss W |
Umschiag [DLDINLang) v]
< m >
Wunschversanddatum |:| | 0K | | Abbrechen |

Links im Navigationsbaum werden die ausgewahlten Mandanten und darunter jeweils die
ausgewahlten Auswertungen eingeblendet und rechts im Bereich Konfiguration die im
Konfigurationsfenster fiir den aktuell markierten Mandanten vorgenommenen Einstellungen.

Im obigen Beispiel sollen die Verdienstabrechnungen der Mandanten "Lorenz GmbH" und "Lohn

ADDISON Softwarelosungen
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Listenmanager

2014 GmbH" Uiber den ADDISON Druckservice direkt an die betreffenden Arbeitnehmer der
Mandanten geschickt werden.

Im Konfigurationsdialog wurde deshalb bei beiden Mandanten Auswertungen versenden iiber
ADDISON Druckservice geschlusselt und im Bereich Arbeitnehmer wurde die Option Versand

direkt an Arbeitnehmer gewahlt.

Durch Klicken auf den Mandanten/die Auswertung im Navigationsbaum konnen Sie die jeweils
vorgenommenen Einstellungen Uberprifen und ggf. andern.

Beispiel:

Auflistung der Arbeitnehmer nach Klicken auf die Verdienstabrechnung betreffend Mandant
Lorenz GmbH:

- Versenden lber ADDISON Druckservice -
Lorenz GmbH J Korfiguration
Meldebescheinigung Sozialvers
Versand direkt an Arbeitnehmer W |
Lohn1304 — Empfanger .
Meldebescheinigung Sozialvers
Mummer Arbeitnshmer ~
1 |Miiller, Thomas
2 [Héhler, Georg
3 |Schuster, Liselotte
4 |Fritz, Martha
5 |Laus, Jokhann
% 7 |Baum, Jenz
5 |Mayer, Tanja
9 |Jahn, Alexander
10 | Ziegler, Peter
12 |Meumann, Harry
13 |Lehmann, Melanie
14 [Johanzen, Martin
17 |Magel, Helmut
15 |Mielzen, Kaspar
19 |Schnell, Raland
20 Fizcher, Gizela V
— Arbeitnehmer
Farbe | Schwarzweiss v |
Umschlag | DLDINLang) v |
< m ¥
Wunschversanddatum I:I oK | | Abbrechen
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Im Dialog Versenden iiber ADDISON Druckservice kann unten links ein Wunschversanddatum
vorgegeben werden.

Bitte beachten Sie, dass das hier vorgegebene Datum sich ausschlieBlich auf den Versand uber
den ADDISON Druckservice bezieht und nicht auf den Versand Uber Auswertung Online. Das
Datum darf nicht mehr als 30 Tage in der Zukunft liegen und bezieht sich auf alle Auswertungen,
die links im Navigationsbaum angezeigt werden. Als Wunschversandtermin sind nur die
Wochentage Montag-Freitag moglich. Bitte beachten Sie, dass bei bundeseinheitlichen
Feiertagen und Feiertagen in NRW kein Versand erfolgen kann.

Die Eingabe erfolgt in der Form TTMMJJ oder TTMMJJJJ.

Sind alle Einstellungen in Ordnung, wird nach Klicken auf OK angezeigt, wie viele Sendungen
bei der aktuellen Konfiguration erzeugt werden:

ADDISON -

Bei der aktuellen Kenfiguration werden insgesamt 57 Sendungen
erzeugt.

- Lorenz GmbH
- Arbeitnehmer (36)

- Lohn 2014 GmbH
- Arbeitnehmer (21)

Sollen diese Sendungen Gber den ADDISON Druckservice versendet
werden?

I Ja | l Nein ’ ’ Abbrechen |

Bitte betrachten Sie dies als finale Bestatigung, dass die dort angezeigte Anzahl Sendungen
produziert und versandt wird. Eine Stornierung dieser Sendungen ist nicht moglich. Es
entstehen Folgekosten je Sendung entsprechend der aktuell giiltigen Preisliste.
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\::) Wolters Kluwer

Nach Klicken auf Ja werden die Druckauftrage erstellt und abschlieBend erscheint folgende

Meldung:

Addison - Hinweis

Hinweis

s

Die selektierten Listen wurden Liber den ADDISOM Druckservice gesendet.

Schlieben

Drucken

“Weniger

i

Der Druckauttrag flr Arketnehmer =My

versendet.

Det Druckauftrag fir Arketnehmer =iy
Der Druckauttrag fir Arkbeitnehmer =iy

Der Druckauttrag fir Arkbeitnehmer =My
Der Druckauttrag fir Arkeitnehmer =My
Der Druckauftrag fOr Arbetnehmer =k
Der Druckauftrag fOr Arbetnehmer =ir .
Der Druckauttrag fir Arkbeitnehmer =iy

o1, Mame:

2, Mame:
3, Mame:

4, Mame:
5, Mame:
B, Mame:
7, Mame:
g, Mame:

Thamas Miller= wurde erfolgreich versendet. -

Geory Kéhler= wurde erfolgreich versendet.
Lizelotte Schuster= wurde erfalgreich

Martha Fritz= wwurde erfolgreich versendet .

Johann Laus= wurde erfolgreich versendet.

Martin Unger= wurde erfolgreich verzendet.

Jens Baum:= wurde erfolyreich versendet.

Tanja Mayer= wurde erfolgreich versendet. v
>

Das Klicken auf die Schaltflache [Drucken] erzeugt ein Protokoll Addison-Hinweise zur
Sendung im Listenmanager; Ausschnitt:

Addison - Hinweise

10.03.2015

Der Druckauftrag fur Arbeitnehmer <Nr.. 1,
Der Druckauftrag fur Arbeitnehmer <Nr.: 2,
Der Druckauftrag fir Arbeitnehmer <Nr.: 3,
Der Druckauftrag fur Arbeitnehmer <Nr.. 4,
Der Druckauftrag fur Arbeitnehmer <Nr.: 5,
Der Druckauftrag fir Arbeitnehmer <Nr.. 6,

Der Druckauftrag fur Arbeitnehmer <Nr.: 7,

Der Druckauftrag fur Arbeitnehmer <Nr.: 8,

Statusanzeige im Listenmanager:

Die selektierten Listen wurden iiber den ADDISON Druckservice gesendet.

Name: Thomas Muller= wurde erfolgreich versendet.

Name: Georg Kéhler= wurde erfolgreich versendet.

Name: Liselotte Schuster= wurde erfolgreich versendet.

Name: Martha Fritz= wurde erfolgreich versendet.

Name: Johann Laus= wurde erfolgreich versendet.

Name: Martin Unger= wurde erfolgreich versendet.

Name: Jens Baum= wurde erfolgreich versendet.

Name: Tanja Mayer= wurde erfolgreich versendet.

Im Listenmanager erscheint in der Statusanzeige noch die Information Uber den Versand.
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Versenden als Online Druckauftrag aus dem
Listenmanager

4.1. Mahnungen

Listenmanager

Varianten Mahnstapel

Mahnung / Kontoauszug 2
fiir ADDISON Druckservice
und Druckjobausgabe

Mahnung / Kontoauszug 2
fiir ADDISON Druckservice

Mahnung / Kontoauszug 2
fiir Druckjobausgabe

Es werden alle zu erstellenden Mahnungen in einen
Listenmanagereintrag abgestellt, auch jene, die nicht per
Druckservice versendet werden konnen.

Die Ubergabe an den Druckservice erfolgt iiber das "Weltkugel-
Icon” | Versenden iiber ADDISON Druckservice.

ahnungen miussen uber das "Druckjob"-Icon
gedruckt werden

hMenmanager  Benutzer ADMIN - A%\

‘@ “{y Benuizer Administrater fir das Benutzerbere

Wersenden (iber Auswertung Cnline

= N N
‘;ﬁAuswertungen_-wine Portal - Portalstatus | ZHOP-Info {
Qs #E)E &0 B-& VO %
gem. Ansicht Li “ Fi Zuordnen Druckrand W

Mandant | Dokumentname Wersenden als sichere Portalnachricht
10460 Versenden tiber ADDISON Druckservice
10460 Addizon - Hinweise

10460 |Mahnung i Kontoauszug 2 fir ADDISON Druckservice und Druckjobausoabe

J gem. Ansicht ” Listen Ansicht ” Fitter ” Zuordnen ” Druckrand ” W50 ]

Mandant | Dokumentname Projekk

10380 Mahnung f Kontoauszug 2 i ADDISOM Druckseryice und Druckjobausgahe  Fibu

10380 | Mahnung ! Kontoauszug 2 fir ADDI=C0N Druckservice Fib
10350 Mahnung ! Kontoauszug 2 fir Druckjobausgabe Fikay

Dieser "gemischte” Druckjob enthalt Mahnungen, die per
Druckservice und solche, die per Drucker ausgegeben werden.

Mahnung §F Kontoauszug 2 fir ADDISON Druckservice und Druckjiobausgabe

Dieser Druckjob enthalt nur Mahnungen, die per Druckservice
versendet werden konnen.

Mahnung § Kontoauszug 2 fur ADDISON Druckservice

Dieser Druckjob enthalt nur Mahnungen, die per Drucker
ausgegeben werden konnen, z. B. Mahnungen fir "Diverse
Konten".

Mahnung S Kontoauszug 2 fir Druckjobausgabe
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Konfigurationsdialog:

r Al
J Versenden iiber ADDISON Druckservice ﬂ
[SREN Druckdienstleister Mahnwesen Korfiguration
| | Mahnung / Kortoauszug 2 g
~ Mandant e
Farbe: [Schwamweiss - ]
Umschlag [DLDINLERG) -]
Empfanger-Adresse

@ Komespondenzadresse verwenden

() sbweichende Adresse festlegen

Untermehmen | WK Software & Service GmbH ]
I Anschiit:
WK Software & Service GmbH -

m

Stuttgarter Str. 35

Mahrwesen T
71638 Ludwigsburg ‘ ‘

F] 3

i

M|

: Mahnungen [

h Farbe [schwarzweiss -]

| Umschiag [DLDINLang) -]

fl a [ r
Wunschversanddatum [ QK ][ Abbrechen ]

Mahnung / Kontoauszug 2:

An dieser Stelle sehen Sie die Personenkonten, die per Druckservice gemahnt werden.

jo=/ Versenden GUber ADDISON Druckservice -

= __.5}_ Lorenz GmbH Korfiguration
E |:| Mahnung # Kontoauszug 2

— Empfanger

Rurnrmer Kunde -~
10000 | Max gedndert Uvwe Maier Stanzerei
10001 | Gernot Mlller Santaranlagen
10002 | Peter Bauer
10010 | Tec GmhH
10100 | Helmut &Angerer
10200 | Konrad %ogel Konrad Kunstschmiede
10300 | Benjamin Wettervogel Benjamin Einzelhandel
10400 | Kreissparkasse Ludwigshurg
10300 | Sternemax
12800 | Friedrich Aussermeier
17500 | Dieter Schulz
59999 | automatische Anlage

— Mahnungen

Farbe | Schwarzweiss w |

Umschlag [DLDINLaNg) v|

Wunschversanddatum l:l QK | | Abbrechen
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4.2. Konsolidierung von Dokumenten im Lohn zu einer Sendung

Werden im Listenmanager alle drei Dokumentenarten (Verdienstabrechnung, SV-Meldungen und
Lohnsteuerbescheinigungen) zeitgleich markiert und tiber den ADDISON Druckservice versandt,
so werden alle Dokumente an einen Arbeitnehmer zu einer Sendung zusammengefasst. Dies gilt
auch fur Mehrfachbeschaftigte im gleichen Monat (bei gleicher Identitat).

Damit werden automatisch Portokosten gespart.

4.3. PDF-Beilagen zusteuern

Zu den aus dem Listenmanager selektierten Eintragen konnen zusatzlich Beilagen hinzu sortiert
werden. Hierzu existiert im Auftragsdialog des ADDISON Druckservice ein zusatzlicher Reiter
PDF-Beilagen zusteuern.

- Versenden Uber ADDISON Druckservice -
J Konfiguration I PDF - Beilagen zusteuem |
fe Verdienstabrechnung 01.2016 I 1
~ Mandant
Farbe | Schwarzweiss W |
% Umschlag [DL{DINLang) v]
Empfanger-Adresse

() Komespondenzadresse verwenden

(®) abweichende Adresse festlegen

|Urﬂemehmen| Max Mustermann |
Anschrift:
Mazx Mustermann ~

Stuttgarter Str. 35
71638 Ludwigsburg

£ >
~ Arbeitnehmer
Farbe | Schwarzweiss v | |Versand unkuvertiert an Mandant v
Umschlag |DL[DINL7:Ing}I "l
Wunschversanddatum I:I OK | | Abbrechen

Die Beilagen werden jeder erzeugten Sendungen des aktuell erzeugten Auftrags am Ende hinzu
sortiert. Eine Selektion, z.B. nur den ersten 10 Arbeitnehmern oder Mahnungen, ist nicht
moglich bzw. nur, wenn hierzu separate Listenmanager-Eintrage und darauf basierend separate
Druckservice Auftrage erzeugt werden.
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Als Beilage konnen mehrere PDF-Dokumente ausgewahlt und hinzugefiigt werden.
Voraussetzung ist allerdings, dass die PDF-Dateien im DIN A4 Hoch- oder Querformat vorliegen.

4.4. Mogliche Meldungen beim Sendeversuch

Kann eine im Listenmanager ausgewahlte Auswertung nicht Uber den ADDISON Druckservice
versandt werden, erscheint ein Hinweisfenster mit der Meldung:

Folgende Liste kann nicht Uber den ADDISON Druckservice versendet werden.

Im unteren Bereich des Hinweisfensters werden die betreffende Liste und die Ursache
eingeblendet. Folgenden Ursachen kdnnen vorliegen:

o Der Mandant ist fiir ADDISON OneClick nicht freigeschaltet.

e Der Arbeitnehmer ist nicht fur den Druckservice konfiguriert.
o Die Adresse ist beim Debitor nicht gepflegt.

e Es wurde eine Zusatzadresse ohne Adressangaben ausgewabhlt.

Falls Sie fur den Versand uber den ADDISON Druckservice ein Dokument(paket) auswahlen,
welches bereits versendet wurde, wird ein entsprechender Hinweis eingeblendet und Sie
konnen fortfahren oder dieses Dokument(paket) vom Versand ausklammern.

Beispiel:
Hinweis
Sie haben einen Eintrag markiert, der bereits liber den ADDISON Druckservice Ja

wersandt wurde. Der Eintrag wird im Folgenden aufgelistet
tochten Sie trotzdem fortfahien und ggf. den bereits versandten Eintrag nochmals iy

?
versenden? Abbrechen

Drucken

Weniger

! Mahnung / Kortoauszug 2 ; Mandart:1 Lorenz GmbH
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5. Der Postkorb

Der Status eines ADDISON Druckauftrages geht aus dem Postkorb hervor:

. = T
eMandant: 10 H ADD Kanzleimandant Kk « < < E? @' S I\‘: @ @ ‘.1.]

=B Mandantenstammbl | posikors || Porta-Vewatung |[ ADDISON Druckservics - Korfiguration |
| | Kurzinfo =
Kommunikation: 9 i .F?“ @ @ - el @
Projekterwaltun | | :
Mandant Mandantennamne Text/Betreff -~
Unternehmen .
e 10 ADD Kanzleimandant Druckauftrag Online Dr ag Online fiar Mandant <Hr.: 10, Ha  ANC
-] Allgemeine Man 10 ADD Hanzleimandart Druckauftrag Orline Druckauftrag Orline fir Mandart <hr; 10, Mame: | AHC
-"b Chefinfo 10 ADD Kanzleimandant Druckauftrag Cnline Druckauftrag Online fir Arbeitnehmer <Mr: 1, Mam ANC
Rechnungen 10 ADD Kanzleimandant Druckauftrag Onling Druckauftrag Online fur Arbetnehmer <Mr: 2, Mam BNC
Auftrige 10 ADD Hanzleimandant Druckauftrag Cnline Druckauftray Online fir Arbeitnehmer <hr: 3, Mam AKNC
. Offene Posten 10  ADD Kanzleimandant Druckauftrag Cnline Druckauftrag Online fir Arbeitnehmer =hr: 4, Ram AN
=g Office Manager
Eintrége
Vorginge
=-B% Online
ADDISON OneCl

Uber den ADDISON Druckservice versandte Dokumente sind in Spalte Art als Druckauftrag
Online ausgewiesen und Details zum Druckauftrag in Spalte Text/Betreff. Voraussetzung
hierfur ist im Benutzerberechtigungssystem das Projekt ,Office-Manager“ fur die
entsprechenden Benutzer.

Bei Doppelklick auf einen Druckauftrag Online offnet sich folgendes Fenster:

Druckauftrag Online - Eigenschaften X
| Empfangerdaten } \ Drucksteuerung |
Name i\",.‘.rau:ile Burnau \ Farbe |Schwarzweiss =
Anschrift [ Personlich/Vertraulich [&] | |umschiag [DL(DMLang) -]
Frau
Cedile Burnau Wunschversandtermin | ‘
Grafhorster Str. 26/3 ¢
71634 Ludwigsburg
| Dokumente
Bezeichnung Ersteller Seiten

=

.

| status
Status Datum Uhrzeit
@) . 20.03.2015
@ Druckauftrag in Online Portal verarbeitet 20.03.2015 13:28
@ | Druckauftrag an ADDISON Druckservice gesendet 20.03.2015 13:29

€© | Druckauftrag von ADDISON Druckservice verarbeitet

| schiiefen |
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Der Postkorb

Angezeigt werden die Empfangerdaten, die Drucksteuerung, die versandten Dokumente und die
Anzahl der Seiten sowie der Status mit Datum und Uhrzeit. Im obigen Beispiel zeigt der Status
© an, dass der Druckauftrag vom ADDISON Druckservice aktuell noch nicht verarbeitet wurde.

Damit die Postkorbeintrage von Druckauftragen nicht von allen Usern mit ZMIS-
@ Rechten eingesehen werden konnen, werden Postkorbeintrage, die eindeutig
der Fibu oder dem Lohn zuordenbar sind, auch diesen zugeordnet.

5.1. Fehlermeldungen

Erzeugt ein versandter Druckauftrag eine Fehlermeldung im Lauf des Verarbeitungsprozesses,
so wird eine Fehlermeldung zurlickgemeldet. Der Druckauftrag wird dann in der Spalte
Text/Betreff des Postkorbs mit einem Fehlerhinweis versehen. Eine detaillierte
Fehlermeldung kann ebenfalls durch Offnen des Druckauftrags eingesehen werden.
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6. Hinweise / Abgrenzungen
6.1. Mehrfachverarbeitung eines Dokuments

Soll ein Dokument mehrfach verarbeitet werden, also z. B. Gehaltsabrechnung einerseits zu
den Arbeitnehmern und andererseits Belegexemplar zur Ablage in die Personalabteilung, so
muss der Druckauftrag zwei Mal durchgefiihrt werden mit der jeweiligen Konfiguration.

Beachten Sie, dass in diesem Fall bei der erneuten Auswahl eines bereits versendeten
Listenmanager-Eintrags eine Hinweismeldung erscheint, die dann mit JA Uibergangen werden
muss.

6.2. Versandzeitpunkte, Einlieferungszeiten und Versandlaufzeiten

Die an den ADDISON Druckservice versandten Dokumente werden nur Montag bis Freitag
verarbeitet. An bundeseinheitlichen Feiertagen und Feiertagen in NRW findet keine
Verarbeitung statt. Werden auBerhalb dieser Tage Daten zur Verarbeitung eingeliefert, so
werden diese am nachsten darauffolgenden Produktionstag verarbeitet.

Erfolgt die Einlieferung der Sendungen in ADDISON OneClick bis 17:15 Uhr, so werden diese
noch am selben Tag bei der Deutschen Post AG eingeliefert. MaBgeblich hierfir ist der
erfolgreiche Eingang bei ADDISON OneClick.

Nach Einlieferung der Sendungen bei der Deutschen Post AG gelten die von der Deutschen Post
AG veroffentlichten Ublichen Versandlaufzeiten.
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7. Symbole / Legende

Im vorliegenden Dokument werden z.T. Symbole fur die Hervorhebung von
wichtigen/besonderen Abschnitten verwendet, die folgende Bedeutung haben:

\d Weiterfiihrende Informationen
P
| Wichtige Hinweise
7] .
e Handlungsanweisungen

Nutzliche Tipps und Tricks

-
E Beispiele zu den Themen

\‘ Notizen

Besonders wichtige Hinweise
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