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Einleitung

Diese Schulungs-Unterlagen beziehen sich auf InSIS Version 6.0.08 und spater.

Es handelt sich um eine spezielle Kurzanleitung fiir den Umgang mit Serienbriefen, Reports und E-
Mails, respektive deren Kombination.

Fir den Versand der Mails bedient sich InSIS des Programms Outlook. Mittels Mails kdnnen
individuelle Serienbriefe erzeugt und verschickt werden. Ebenfalls ist es moglich in bestimmten
Fallen individualisierte Reports per E-Mail zu versenden.

Konzepte des Mailings

In verschiedenen Formularen von InSIS (z.B. Auswertung von Adressen oder Personen) steht
Eine Kombination von Tasten und Auswahl-Kndpfen zur Verfligung. Di Kombination sieht
typischerweise folgendermassen aus:

EMail Serienbrief

Datenausgabe w | O Drucker () EMail

Die Taste «Mail» gestattet eine Mail an alle ausgewahlten Adressaten des Formulars zu versenden.
Mit der Taste Serienbrief werden fiir jeden ausgewahlten Adressaten im Formular ein Brief gemass
Vorlage erzeugt. Diese werden dann je nach Auswahl darunter flr den Ausdruck vorbereitet oder
kdnnen via Mailing verschickt werden.

Wenn in der Datenausgabe ein Report ausgewahlt wird, so wird er je nach Auswahl (Drucker / Email)
flr eine konventionelle Ausgabe oder fiir den Versand per E-Mail aufbereitet.

Damit steht in denjenigen Formularen, in welchen eine Ausgabe sinnvoll ist immer der gleiche
Mechanismus zur Verfligung.

Das Mailing erfolgt tiber das Programm Outlook.

Sind individuelle Anhédnge erzeugt worden (entweder via einen Report oder via Serienbrief), so
werden die Mails einzeln pro Adresse (EM1 / EM2 EMS oder EMP3) versandt. Handelt es sich um eine
Mail ohne individuelle Anhadnge, so werden die Mails jeweils an eine maximale Anzahl,
moglicherweise in mehreren Paketen versandt.

Globale Anhdnge an die Adressaten werden in Outlook ausgewahlt.

lllustrationen an Beispielen

Die folgenden Beispiele illustrieren den vereinheitlichten Vorgang in diversen Formularen.
Es werden jeweils nicht alle méglichen Varianten dargestellt.

E-Mail Versand an alle Eltern
Das Beispiel zeigt den Versand einer Mail an alle Eltern via Adresstyp-Auswahl.
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Datenausgabe Serienbrief Aktualisi Al hl 18sch < |fusnan Adresstyp B
| g ‘ ~ || EMail | Serienbriof [ Drucker () EMail nur aktive Adr. ualisieren uswahilibschon [T Abo Beitragsfrei I J
ADRNR Name Name Partner Zusatz Strasse PLZ Ot Land aktivMark geandert [T J Abonnenten 1
| Gf¥E @ATMSS Susanna @ATMSS Tobias L \ IAYYVWLWPO@ER 2 4143 |Domach Schweiz - W] [ & Aktive Eltern I
17735 @AUUSU Andrea Simone | @AUUSU Teedames . % MOU@ANVPLNSa00 4743 |Domach Schweiz B B 07052053 %2”9' Verteiler i _D,D
— B zte
32648 @AWOALIPU Jennifer @AWOALIPT ‘Adrian IRbOSYHZWHLWPS 4053 |Basel Schweiz |- L] T T Ehemaiigs Eitern T
10083 @EF Alexandra OOWPSZTULCZE 15 4054 |Basel Schweiz BB ofo72022 [T T Ehemalige Lehrer I
24170 @ET Hermann lo Forenpark RLPTOOUYTONEU O 4057 |Basel Schweiz B B 5052023 || LJ|Ehemalige Mitarbeiter [ dJ
2582] @ET WIAQTRVN  Katrin PMLQWKOY Andrew LGWTCLE@atHS@P 4058 |Basel Schweiz [ L] _UDStE’”E’i“:'(M‘"er" |
m Jakobshuttl
24168 @EFdHNYFD Fia GOSF @05 5a00 4059 |Basel Schweiz LI [T Ettem Jakobshuttli Extemn [0
9571] @EMPb Isabelle @EMPL Christian YABUOJHPUCAR 4 4142 |Manchenstein  Schweiz B B 22012023 ([ ] Gastfamilie ukrainische Flichtiinge
30881 @EMPD Eva MUU@dLN@aSPNPUC 4053 |Basel Schweiz -] [ [ inseratenkunde aktiv I 0
33609, @EMPD Katina @EMPD Flonian ARLXcARL@cL 21 4132 |Muttenz Schweiz B B 6325 [ ntoressierts Eftern (2.1 i -D—D
3161 @ET@C Claudine WAOVOSLPP4A 4123 |Allschwil Schweiz BB 5052024 T T wister T
33465 @ET@COETXSY  |Rebecca @ET@cOETXSY  |Gaspard HHZUOZTULCZE 47 4056 |Basel Schweiz BB oziiz [T ] Mitarbeiter I
32754] @ETMSS VZYZCS | Syhia ROV@Q0 Mario SIOVVF@abHS@P 5210 |Windisch Schweiz |- ] %N““’E"‘ i "ETD
10206 @ETMSS XZ0Y  |Astrd TOZO Stephan RRPLJUARPZ@ER 1 4132 |Muttenz Schweiz B B 20112020 T T Regio Verteiler Td o T T
28498 @ETOYOHY Myram @ETOYOHY Basll KURRWUGPUVVF 42 4053 |Basel Schweiz -] [TJ RSS Regio 1O
33066 | @ETRSS Outi Magdalena ZT_UHLWPbRTYU 4054 |Basel Schweiz B B 04022023 | [T Rudolf Steiner Schulen i
33859 @ETYJPRW-PYAYO:Marlene @ETYJPRW Johannes VEaWWUGPUCAR. 7 4057 |Basel Schweiz BB o203 %:“h”zgf“’fv“’””“” Il _D_D
30953 GEVREY Claudia GEVRSY e TAUTUUAVZCARL@:C 4058 [Basel Schweiz - B - DEEERERLE] "Uszz:u::\:mlgfmmn T
33842 @lagSTAYY Raphaela OAWaSY Lou IENVSUWPR 6 4056 |Basel Schweiz B B 0102023 [T J [Spenderin privat 1
33962 @INVW Romina @AWNVSI Benaja 10YOALNOTON 1 4124 |Schonenbuch  Schweiz B B 04032024, [ ] Spielgruppenvertrag vorhanden g
33347 @WOAHNY YYA@\Isabelle GTPYUHS@P 41 7058 |Basel Schweiz -] _US‘“”'WEE““’“E”M — i _D,D
_ itglie
31097 @WT Marilola @ARYSY Che LL@hcZEU@IYA@@S 4056 |Basel Schweiz B B o202 T Unterstitzendes Mitglied T
33061 @YTULR Eva Maria PN OSU gTSSBhbA 4143 |Domach Schweiz -] [T T | Weihnachtsgeld-Beziigerin
31315 @YVZLR Stefan [ECacJHTVSYSaUO 8620 |Wetzikon ZH  Schweiz B B 22062021 [ ] Weihnachtsgrisse Kollegium I 0J
33572 | @Y @ZQRA Renata ZCSjdcEYUOPNdPU 14125 |Rishen Schweiz BB oso070023] L] Weitsre Schulen i 0
= . [ [T zuk Ettem -
Datensatz: M« [1von 455 T Gefitert  |suchen T e

Hier sehen Sie das Formular fir die Auflistung der Eltern im Adressmodus (Listen Serienbriefe
Etiketten / Adresse). Zum Versand einer Mail an die gewdhlten Adressen driicken Sie den Knopf

«Email».

Darauf erscheint das Formular fiir den E-Mail Versand.

5 Hauptmena

5 frmADMListenEtikettenAdressen

‘B| Mail Versand

Adressen O A

Mail Betreff
Mail Text

B Mailtexte
bearbeiten

Person

MRPTCSEU Veronika

MRPYILL Kirsten
10
MRZPVSINS Judith
MU@aSY Fabiola
MUGBO van
NA@@SY Dunja
NA@AOYIYT Raffasla
NAYaSUBPTO Christoph
NEUWS Akos
NEOWS Anna
NEYaWUEaaO Amanda
NEYaWUEaaO Donata
NILUOJUYT Lucio
NILUOJUYT Steff
NIRZO Rebekka

NLL@SY LMbHMT@V Salome

NLL@SY Michael

NOQQSUEf-OIEW Sandra
NOWW-RUSY Anja
NOWZPNL Valentina
NRLQ Anne-Kathrin

Oce:

Liebe Eltern

Osce [

Mitteilung an alle Schuleltern

Am kommenden Mittwoch, den 22. Januar 2025 ...

EM1
U_QUSPSWPbgBWbES
RIU@dLN QZVRTLO
0

QUQUULHWTQO@RXh
MAMTUSA MOZEWKU
PVLYTOQbLANMLTZ
KUYUOYIAASS@ILV
Y RLeWAUTOP@MWe
JHRKQORT@dNAYaS
HKZ@ULRWPnOQaX0
HNYLULRWPnOO=X0
TATWRHMLYRHRPO
NEYaWUEaaOgWPM
NILUOJUYTnNMe O
TIOLQULT100@Rh
NIRUSI@KP JOX
ZAWZAL@RWOZEUZO
O

O

ZAYOBHGZAQTLNPf
HNULYOESYnhie.Q
UAWRUS@bVb NPa
HNYPYHTSUWU@RUO

7

Alle auswahlen

=2] MailVersand

Mailtext suchen (Betreff)

Auswahl loschen

1

1. Mahnung ARGE

WAbW.MRPTCSEUke
RIU@dLN QZVRTLO

O
0
d

QOSLOUAXLbPEQba
K_RLcZEUKPSUPXO
HBULVHMZgSYIkRA

O
0

NYZUUb SPdLNfTn
TATWnMAMTOU-RPO.
MAB-AV@@EOYI@P.

ospoodsesdodo

QEUZAL@RWOZEUZO
TINSW_GWLeLRKRA

B ZEMLCAILYUVLWKU

HLP2OUDPU.NRLGN

Erklarung des Mail-Formulars:

1.

EM2 |Alle auswahlen | Auswahl loschen

0000000000000 00ooo0oooa

Mail verschicken

EMS

Alle auswahlen

O interaktiv O direkt [

5

6

Auswahl loschen ' Anhang

HNYP-RAaSbPN Rb

Max. Limite: 450

Intervall:

4

Mail
erstellt

000000000o0o0oooooooooa

Je nach Bedarf kdnnen die Mail Adressen (alle) als «An» / «CC» /»BCC» vorbereitet werden

(das kann spéater auch noch in Outlook gedndert werden). Hier wird BCC verwendet, da die
Mails in Gruppen von 450 (Einstellung 3) verschickt werden.

Die Mail(s) werden interaktiv oder direkt versendet in Outlook. Im Falle von «interaktiv» wird

in Outlook fir jede Mail-Adresse ein eigenes Fenster gedffnet. Im interaktiven Mode kdnnen
sowohl Empfanger als auch der Anhang noch Uberprift werden.

Die «Max. Limite» (Default 450), definiert die maximale Anzahl von Mail-Adressen, welche in

einem Paket an den Provider gesendet werden dirfen. Wenn es mehr Mail-Adressen hat

Version 1.0
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(siehe Anzahl unter Punkt 8), so werden mehrere Emails mit jeweils der Anzahl «Max.
Limite» erzeugt.

4. Falls der Mail-Server Vorschriften tiber die Anzahl pro Zeiteinheit macht, kann hier ein
Zeitintervall zwischen dem Absenden der einzelnen Mails definiert werden.

5. Der Mail-Betreff, welcher an Outlook Gibergeben wird. Das kann hier auch leer gelassen
werden und erst in Outlook festgelegt.

6. Der Text der Mail. An dieser Stelle ist lediglich reiner Text erlaubt. Das kann hier auch leer
gelassen werden und erst in Outlook festgelegt. In Outlook lassen sich dann im Mail Text
Abschnitt auch weitere Elemente, wie Bilder, einfligen.

7. Anzahl Mails erzeugt aus dieser Anzahl Adressen.

Anzahl einzelne Mail-Adressen fiir den Versand.

9. Indieser Leiste kénnen die Email Kategorien (EM1 / EM2 / EMS) global (spaltenweise)
gewahlt oder abgewahlt werden. Selbstverstandlich kdnne auch einzelne Mail-Adressen
ausgewahlt oder die Auswahl geléscht werden.

10. Ein braun markierter Name kennzeichnet eine Adresse fiir welche keine Mail-Adressen in
InSIS angelegt sind.

11. Hier kdnnen vordefinierte Standard Mail-Texte abgerufen werden (Mail-Betreff und Mail-
Text). Anbei ein Beispiel:

o

Mail Versand

Adressen Oa: Occ. (OBcc [ EH SN L N (e e Ml - b | ungserinnerung Schulbeitrag] ~ |  Mail verschicken O interaktiv. O direkt

Mail Betreff Zahlungserinnerung Schulbeitrag
Mail Text Liebe Eltern

% Hier Standardtext wahlen
ailtexte

) In der Beilage erhalten Sie die Zahlungserinnerung fir den monatlichen Schulbeitrag.
bearbeiten

Neu haben wir die Zahlungserinnerung per Email eingerichtet und hoffen, dass es reibungslos funktioniert.

Danke fir eine moglichst rasche Erledigung

12. Mit diesem Knopf werden die Mail(s) an Outlook tibergeben.

Im dargestellten Falle werden 2 Mails an Outlook Gbergeben, die erste Mail mit 450 Adressen, eine
zweite Mail mit den restlichen 3 Adressen (da als Limite 450 gesetzt ist).

Mail im Outlook Fenster:

o Mitteilung an alle Schuleltern - Nachricht (HTML)

Einfligen Optionen Text formatieren Uberpriifen Q Was mdochten Sie tun?

Ausschneiden slal .-..', hH fl I} |» Nachverfolgung -
1 a 4
Kopieren ve - | Wichtigkeit: hoch

Einfligen Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur T
o t Ubertragen berpriifen ' anfiigen - anfigen - B ¥ Wichtigkeit: niedrig
] Text Namen Einfiigen Markierungen L} ~

Ce
Senden
BCC... ZU@l&ua.dopbpwn; AOMTOZWLTPLLKRA; HNOUSH.dLbYEYKU; SEPUOTE@KUTX.NV: QEYVWMEU.gHLOXS; HDALnNMe.QO; aAVOSYSkRAa.NS; @Ef.VLRXLOU@RXO; RWPfnNMe.QO; WILaOUNPUNILbPg; -
PSLMSSLPKQORT@d; PNQZnJHUTCAILY-; LVL@OSOXP.@EMPD; RAUTOH_akUOTWZU; MLZOWHN.dSIEUke; JLLbRPNP.gLI@@7; YEMPQIATdSPS@SS; TATWn@ET@CcOETXS; ZYWCWH.dPWIEW.Y; TAUTU KZVCHKMZ;
HsaUwi. dPwIEWka; ZTPAVHN.XUVRKOe; TYOUOTWPTRRUSYN; IA@TZ@ETONNME.Q; ZCSYeWPPAHGOLZ MAXTZPEKASPNGTh; JL_dSUGPUNO0aX0; b.dPONEUKPSUPAW, YAASOLLL.gPTgPA; SObSOSTPUNILbPY:
YOXTOH.dTQRIKSU; IE-YOQAKSUAMLTZ: PSLMSSLP.ggGXe.; @IWTAHRTWUSAKRE; JHPAONNPUNNMLTZ: LVL_gPNTRSY@MWe; @IYWWZ@RXh.CS; YEVLdHWI@ijkl.q: NRPRG7SKSUAMLTZ: AAfQeVORWegGXLW: -
Betreff Mitteilung an alle Schuleltern
Liebe Eltern

Am kommenden Mittwoch, den 22. Januar 2025 .............

1. Mail mit 450 Adressen als BCC zu versenden.
2. Mail mit restlichen Adressen

Benotigte Anhdnge werden an dieser Stelle mit den Outlook Mitteln angehangt.
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Serienbrief via E-Mail an die Eltern einer Klasse
Das Beispiel demonstriert die Aufbereitung und den Versand eines Serienbriefes an alle Eltern einer
Klasse.

In «Administration / Listen Serienbriefe Etiketten» - «Schuler aktuell» aufrufen.

SPost Aktualisieren

0 TANSSUBLbA Hannah 08.06.2009] LINSSUSaUOZSP 1 Basel IA24-K10/10 a 01.07 2024,

0] AAfQeYORWe Fedi-Ethan 29.10.2006 ZTULeZBbUULRLWZ 4055 Basel & Bs i10a 01.07 2024,
19289 10 a 0} KIPaj Thymian Flurin 12.04 2008 VBPUS GL@cL 4 4144 Arlesheim . BL /10a/09a 01.07.2015, 179
16715 10 a 0fMIPOZLR Leonor Juliana 21.07.2008) ONaPbLR MOATROW 4053 Basel BS J10a 01.07.2015, 179
247441102 0/ NIRZO Benjamin 05.06.2009] TOUROYTPYbPNR 1 40584 Basel BS i10a 01.07.2019) 178
35484/ 10 a O[NYRPb Jana 07.05.2009] LSNSSUSal. 49 4922 Thunstetten BE i10a 01.07.2024| 178
35514/ 10 a DIGA@NWK Joris 30 DS,ZDDE%IT\U@SJK@EIJHS@P 4144 Arlesheim BL i10a 08.01.2024| 179
34907/ 10a 0/ OUYVSSEU Matteo 06.01.2009/ UUaaSSEY 5 6264 Pfaffnau LU UA25-K13/12a/10a | 01072023 179
14503 10 a 0/ RAYfOY Ella Sophia 22.09.2008| OAWWSUSaUOZSP 2 ‘Oberwil BL /13/10a/06b 01.07.2015)

07 SU@NVLR Dorette Isabelle 14.08 2008 ZCSXWLDPYUHS@P (Oberwil BL J10a 01.07.2015,

e e = B B gy B e

0f TAWTaP Loresa 25.07.2007, OETWWNHZW|ZTULe 4142 Munchenstein BL J10a 01.07.2024, 179
0f UeN@Sb Gregor 19.07.2009] VEaWWUGPUcARL@c 4057 Basel BS i10a 01.07.2016) 178
0/ VBPUVAN@WW Tristan 25.06.2008) HLWPS@ER 20 4310 Rheinfelden AG i10ait0a 09.01.2023 178
1VBPDVdN@WW Nora 25 DS,ZDDE%PSQER 20 4310  Rheinfelden AG /10a/10a 09.01.2023, 179
17039 10 a 0] NRPNe Julian 09.04 2008 PM VeUZPYdHL 22 4310 Rheinfelden AG i10a 01.07.2015) 179
15519 10 a 0] ZCSXWAT Florian 11.05.2008] clPRSSANVSYWPR 4144 Arlesheim BL WA25-K13/12a/10a | 01072022 179
35809/ 10 a 0/ ZUaPb Andy 08.10.2007] HHZUOZTULGZE 1 4313 Mahlin AG J10a 12 08,2024' 179

1. Wahlen der gewiinschten Klasse
2. Waibhlen der Versandart: hier «kEmail»
3. Den Knopf Serienbrief driicken

Im neu geodffneten Dialogfenster den gewiinschten Serienbrief wahlen (mit den richtigen
Platzhaltern). Im Beispiel wurde ein Muster mit allen verfligbaren Platzhaltern gewahlt.

=2 Haup frmADML:

SPost Aktualisieren Aktualisieren

08.06.2009) LINSSUSaUOZSP 1 Basel 1A24-K10/10a 01.07.2024,
35710'1 Oa AAfQeYORWe Fedi-Ethan 29.10.2006/ ZTULcZBbUULRLWZ Basel 110 a 01.07.2024,
9289/ 10 a KIPaj Thymian Flurin 12.04.2008] VBPUS GL@cL 4 Arlesheim /10a/09a 01.07.2015)
16715 10 a. MIPOZLR Leonor Juliana 4 21.07.2008OMaPbLR MOATPUW Basel 110 a 01.07 2015
24744/ 10a NIRZO Benjamin @ Bitte wahlen Sie die WORD-Datei aus.
35484/ 10 a NYRPb Jana

35514 102 QA@NVVK Joris &« = v~ [ « Serienbriefe > Muster @) Muster durchsuchen
34907 102

145031102 RAYfOY Ella Sophia -
_ = Neuer Ordner
20487102 SU@NVLR Dorette Isabelle
TAWTaP Loresa 7 InSIS_APP_StGal Name Anderungsdatum Typ

VBPOVAN@W Tristan = Basis-Anleitunge Serbrief-Adressen-Muster.docx 28.12.2024 16:32 Microsoft Word-D...

VBPUVAN@WW Nora Serbrief-Brief-Muster.docx 11.01.2025 15:16 Microsoft Word-D...

17039 10 2
15519'103 M Dieser PC

Serbrief-Debitoren-Muster.docx 02.01.2025 15:28 Microsoft Word-D...

Serbrief-Fibu-Muster.docx 10.01.2025 15:17 Microsoft Word-D...

& Windows (C)
N Serbrief-Personal-Muster.docx 13.01.2025 15:40 Microsoft Word-D...
== Volume (D))
Serbrief-Person-Muster.docx 27122024 15:58 Microsoft Word-D...
== Volume (I
Seriendruckfelder-Schuler.docx 21.09.2024 12:47 Microsoft Word-D...
=i Volume (K:)

5 G Notmwark

Dateiname: ‘Senendruckfelder—Schuler docx ~|  Worddatei (*doc;*docx)

oK Abbrechen

Nach Dricken der «OK» Taste werden die personalisierten Dokumente erzeugt, dies braucht etwas
Geduld. Ein Zahler wird dabei hochgezahlt. Danach erscheint sofort das «MailVersand» Formular wie
folgt<.
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(5 Hauptmena | 58] frmaomL hater | =2
Mail Versand
Adressen : Oce:. O BCC. Mailtext suchen (Betreff) ~ Mail vegschicken O interaktiv. O direkt Max. Limite: 450
Mail Betreff Mitteilung an die Klasse 10a Intervall:
Mail Text Liebe Eltern
Mallte).(te Die Klasse 10a wird .........
bearbeiten
Mail
Person EM1  Alle auswahlen | Auswahl I5schen EM2  Alle auswahlen | Auswahl loschen EMP3 Alle auswahlen | Auswahl lsschen | Anhang erstellt
HNgZZH WLUVS Patricia VVAaZOUZZWOQGKLWY Y XLQOEYMOOMKRA | Wuster\Seriendruckfelder-Schuler.docx 0
IEYTUOAW Doha KOSL.KIZUnOOaX0 0 AATQeYORWegGKLW Wuster\Seriendruckfelder-Schiler.docx O
KIPaj Nicole UINZZLDTPdcTTQ O O Muster\Seriendruckfelder-Schiler docx O
MIPOZLR UUZAUTU Cristina JRT@dPNL bVSLOW QOPUU FTPRSEUK@ | Wluster\Seriendruckfelder Schuler.docx 0
NIRZO Rebekka NIRUSI@XP JOX O @AWaSYJLbcSIYKA Muster\Seriendruckfelder-Schiler docx O
NYRPb Nadja UAOUO GRSY @RXh O O Muster\Seriendruckfelder-Schiler docx O
QA@NVVK Muriel TUOTSS ULeJHZVn QA@NVVKKRAHIW.Q O Wiuster\Seriendruckfelder Schuler docx O
RAP@ZPN SeUKPWS Nicole R YTQVLP11gGXLW Q VbSMEUkiHHZZ O Muster\Seriendruckfelder-Schiler docx O
RAYfOY Nadine UAOTOL VLOBAUKU HNOUS KLYiHRKRA O [N Muster\Seriendruckfelder-Schiler docx O
SU@NVLR Fabienne MAMTSUNPWeLSNSS 0 O Wuster\Seriendruckfelder-Schler.docx O
TAWTaP Shpresa TAWT=PSSAbBLSLOn O O Muster\Seriendruckfelder-Schiler docx O
UEN@Sb Susanne UEN@Sb@c@OYCS.Q ZCSXWKTkeeHRNS. | Wuster\Seriendruckfelder-Schuler.docx 0
VBPOVAN@WW Isabel PSLMSS.ZMSYHLPO YOWQ VBPUVHEY@Z O Wiuster\Seriendruckfelder Schuler docx O
VBPUVAN@WW Isabel PSLMSS ZMSYHLPO YOWQ VBPUVHEY@Z O Muster\Seriendruckfelder-Schiler docx O
ZCSdWUDa Doris KOUTe. SNSgPNOan QOSY NRPNegBWbS | Wuster\Seriendruckfelder-Schuler.docx 0
ZCSXWAT Ruppert YUAA@PITKUTX.NV O SBLXSYTkRAaNS Wuster\Seriendruckfelder-Schiler.docx O
ZUaPb Phyliis WHRNVZPS@bdLRKIO O O Muster\Seriendruckfelder-Schiler docx O
0 0 0 0
Anzahl Adressen: |17 . Anzahl Mails: |29 .

Hier sind dann vor dem Versand folgende Punkte wichtig:

1. Wahl der Art der Sichtbarkeit der Adressen — hier mit «An», da jede Mail einzeln verschickt
wird.

2. Titel der Mail

3. Textteil der Mail

4. Anhédnge zu den Mails, diese konnen vor dem Versand durch Doppelklick gedffnet und
Uberprift werden.

5. Auswahl der Mailadressen: hier wurden alle gewahlt, inklusive diejenigen (EM P3) von
auswarts lebenden Personen (meist Vater)

6. Anzahl Mail-Adresszeilen

7. Anzahl Mail-Adressen

Schliesslich werden die Mails beim Driicken von «Mail verschicken» an Outlook tbergeben.

Und so sieht es in Outlook aus:

Mitteilung an die Klasse 10a - Nachricht (HTML)

Einfugen Optionen Text formatieren Uberprifen Q Wa:

o0, P ] f [l s > -
[ calibri - |12 MW= =R & B} [ Rt s
n = I Wichtigkeit: hoch L
Einfugen FKU ¥-A-|=== Datei  Element Signatur
- ¥ Format ibertragen = - = Uberprfen | anfagen~ anfugen~ - 4 Wichtigkeit: niedrig
Zwischenablage 5 Text r- Namen Einfugen Markierungen n ~
AN WAGZOUZZWOGGXLW; ¥ XLQOEYMOOMKRA .
=1
Cc..
Senden
Betreff Mitteilung an die Klasse 10a
. PDFFile_33949.pdf .
Angefigt -
ror | 226 KB
Liebe Eltern
Die Klasse 10a wird .........

1. Mailadresse(n), im Beispiel an 2 Adressen
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2. Individueller Anhang

Report via E-Mail im Mahnsystem
Das Beispiel demonstriert die Aufbereitung und den Versand von Zahlungserinnerungen an die
Eltern, welche es betrifft.

en swscenaviage -. Sorueren una rinern aensarze suaien rexuoimanerung
pime frmD
E Zahlungskontrolle 3 Periode: 01.07.2024 - 30.06.2025
Kontrolldatum: ‘Zah\ungsknmn. PC-Konto 40-6024-5 mit virtueller QRIBAN .| EMail  Serienbrief |F\Ier RgTyp ‘S:hu\be\lrag - ‘ Auswahl markieren | nach Auswahl filtern
24012025 pgualisieren | [Datenausgabe: | 4 O Drucker © EMail | 2 Kontrolle Buchungen Auswahl [6schen Filter loschen
Kortroliste b=
Kontonr Name Zahlungsanalyse Rechnungstyp Mahn-Stopp wahl  Mahn-Datum Mahn-Art LetzteBuchg
11592 @ATMSS Susanna @ATMSS Tobi} Kontoausziige 12 Schulbeftrag Kommentar | L) LJ 21.03.2024 Detail Mahnung 1 mit GR 22112024
11238 @AUUSU Andrea Simone @AUUSU Lee | EXCEHExport 12] Schulbeitrag Kommentar | LJ  J 2405 2023 Detal Saldoanzeige mit QR 2910 2024
_ _Detail Saldoanzeige mit QR
11885 @AWOALIPU Jenniter @AWOALIPU ngsennneging mit GR 12 Schulbeitrag Kommenar | LJ 24052023 Detall Saldoanzeige mit GR 29112024
10274 @ET Alexandia | Detail ahnung 1 mit R 12 Schulbeitrag Kommentar | ] 18.10.2024 Detail Zahlungserinnerung mit QR 29.11.2024
10437 @EFWTAQTRVN Katrin PMLQWKOY ADeteil Mahnung 2 mit QR Iz O 18.10.2024 Detail Zahlungserinnerung mit QR 26112024
11449 @EFdHNYPD Pia 240100 T07834 216673 12 Schulbefirag Kommentar | 1) J 17.10.2023 Kontralliste 26.11.2024
12315 GENF Isabelle @ENPb Christian 240166 58534 53540 12 Schulbeiirag Kommentar | L) J 79112024
12077 GET@c Claudine 240026 53534 3640 12 Schulbefiag Kommentar | LJ LJ 7405 2023 Detall Saldoanzeige mit GR 04122024
12340 @ET@-OETXSY Rebecca @ET@cOETXSY Gaspard 240311 95734 997.34 12 Schulbetiiag Kommentar () J 02122024
12016 @ETMSS VZYZCS Sylvia ROV@QO Mario 240347 242000 242900 12 Schulbefirag Kommentar | () ) 24052023 Detail Saldoanzeige mit GR 0212 2024
10015 @ETMSS XZOY Astrid TOZU Stephan 240515 T04100 104100 12 Schulbefirag Kommentar | 1) J 24.05.2023 Detal Saldoanzzige mit QR 02122024
11611 @ETOYOHY Myrjam @ETOYOHY Basil 240050 T73034  1626.38 12 Schulbefirag Kommentar | 1) J 24.05.2023 Detal Saldoanzeige mit QR 29.12.2024
12297 @ETYJPRW-PYAYCZ Marlene | @ETYJPRW Johannes 240047 FE1702  5617.06 4 Schulbeitrag Kommentar | 1) J 01102024
11669 GEYRSY Claudia GEYRSY Yves 240293 T10534 621068 12 Schulbeitrag Kommentar | LJ 05.02 2024 Detail Zahlungserinnerung mit GR 15112024
12283 @lagSTAYY Raphacla OAW=SY Lou 240269 5366.04 008 2 Schulbeitrag Kommentar () J 25112024
11909 @WT Marilola @ARYSY Che 240434 48200 113200 12 Schulbeitrag Kommentar | () ) 21.08.2024 Detail Zahlungserinnerung mit QR 05.12 2024
12061 @IYTULR Eva Maria 240061 966.00 966.00 4 Schulbefirag Kommentar | 1) J 18.11.2024 Detail Mahnung 2 mit QR 19.11.2024
12374 @IYVZLR Stefan 240105 700.00 700.00] 12| Schulbefirag Kommentar | 1) J 20.11.2024 Detail Zahlungserinnerung mit QR 06.12.2024
12220 @OSWTHHU2cMOYO 240356 434800 4348.00 1| Schulbefirag Kommentar | 1) J 01.07.2024
12171 @Y @ZQRA Renata 240233 T79300  3086.04] 12 Schulbefirag Kommentar O 18.10.2024 Detail Zahlungserinnerung mit QR 1912 2024
12159 AEaaSUBZUO Tony 240214 S11600 426700 1 Schulbeitrag Kommentar () J 28112024
11358 AEXAZLTZY Daria AEXAZLTZY Amoud 240030 305534 305540 12 Schulbeitrag Kommentar | () ) 24052023 Detail Saldoanzeige mit GR 28.11.2024
11198 AHIYW Simone 240229 230900 436740 12 Schulbefirag Kommentar | 1) J 06.112024 Detal Mahnung 1 mit QR 05.12.2024
12123 AISPO Sarah CESYALR Hans-Christian 280192 115,34 41540 12 Schulbeitrag Kommentar | 1) J 29.11.2024
12375 AObMWH-QWOAT Bruna \LLad Thomas 240126 236534 236540 12 Schulbefirag Kommentar | 1) J 26.11.2024
12260 AGGWcUN Jessica 240151 33034 33040 12 Schulbeiirag Kommentar | L) LJ 79112024
¥ [ 11574 AOUUSZ XLbNGULT Marcia TADRUYAQ Olaf 240334 T65234 200040 12 Schulbefirag Kommentar | LJ 29.02.2024 Kontrolliste 29.11.2024
11897 AOUUSZ-NZOARPUO Daniela /AaaWZTTYW Appien 240035 123034 10028 12 Schulbeitrag Kommentar | () ) 0212 2024
12345 ASNSeKIY Anna ZTTUGPMLYG Urs 240209 58534 007 12 Schulbeitrag Kommentar | L) LJ 1712.2024
_ r——
790°877.28 1

Zunachst erfolgt die «Zahlungskontrolle» oder die «Debitorenkontrolle», wie gewohnt.
Jetzt sind folgende Parameter zu setzen:

. Auswahl der zu erinnernden Debitoren (Familien)

Auswahl auf «Email» stellen

Auswahl des Kontos fiir die Rechnung

. Auswabhl des zu verwendenden Reports (hier «Detail Zahlungserinnerung mit QR»)

Jetzt werden die Reports fiir den Mailversand aufbereitet. Das Mailversand Fenster erscheint wie
folgt:

Version 1.0 Seite 7von 8



Ausbildung InSIS — Mailing — Serbrief - Reports Rudolf

Steiner
Schule
Basel
[ EPsauptimens ([ fimpesizahiungskonrolie | =] Mailersand \
Mail Versand .
Adressen QA Occ: OBCC . Mailtext suchen (Betreff) |Zahlungserinnerung Schulbeitrag ~ | Mail verschicken O interaktiv O direkt ' Max. Limite: 450
Mail Betreff Zahlungserinnerung Schulbeitrag Intervall:
Mail Text Liebe Eltern
l:"a"l:s’_‘t‘s In der Beilage erhalten Sie die Zahlungserinnerung fiir den monatlichen Schulbeitrag.
earbeiten P - L - - . .
Neu haben wir die Zahlungserinnerung per Email eingerichtet und hoffen, dass es reibungslos funktioniert.
Danke fur eine moglichst rasche Erledigung ~
Mail
Person EM1  Alle auswahlen | Auswahl l5schen EM2  Alle auswahlen [ Auswahl loschen EMS  Alle auswihlen Auswahl loschen  Anhang . erstellt
@EF Alexandra 2AYOSYSkRAa NS O O Detail Zahlungserinnerung mit QR O
@Ef WTAQTRVN Katrin RWPNMe Q0 O O Detail Zahlungserinnerung mit QR O
@EYRSY Claudia JL_dSUGPUR00aX0 [J b.dPGNEUKPSUPdW O Detail Zahlungserinnerung mit QR O
AOUUSZ XLbNGULT Marcia TAUNWHNPenbASZU (] VLLQTAURUYAQke O Detail Zahlungserinnerung mit QR O
Anzahl Adressen: |4 Anzahl Mails: |4

1. Wahl des Adressmodus — hier «An», da jede Familie mit einer Mail angeschrieben wird.

2. Auswiéhlen des richtigen, vordefinierten Textes. Der wird dann automatisch in den «Mail
Betreff» und in den «Mail Text» eingefullt

3. Interaktive oder direkte Ausfiihrung in Outlook.

4. Hier sind die Anhange, welche nochmals tGiberprift werden kénnen (Doppelklick im Feld).

Schliesslich mit «Mail verschicken» die Mails an Outlook Gbergeben. Dort sieht das folgendermassen
aus

o Ausicycny . Ciweneiy = SpciLnein neuisurEuun i eu

Zahlungserinnerung Schulbeitrag - Nachricht (HTML)

Einfligen Opticnen Text formatieren Uberpriifen Q Was machten Sie tun?

A R S ® A l P 2 B
usschneiden Cabri <12 & & A :.5: % Ml ) Q [™ Nachverfolgung
i pieren = - ) | Wichtigkeit: hoch
infugen | ) F KU | %w-A-Bl==|<3= Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur o
o ~ Format Ubertragen = — - = Giberpriifen anfiigen - anfiigen = B ¥ Wichtigkeit: niedrig
Zwischenablage ] Text ] Namen Einfiigen Markierungen L} -~
An.. RWPfANMe.QO
=1
Cc..
Senden
Betreff Zahlungserinnerung Schulbeitrag
Angefiigt 2582Detail Zahlungseri... _
e ] 603 KB
Liebe Eltern

In der Beilage erhalten Sie die Zahlungserinnerung fiir den monatlichen Schulbeitrag.
Neu haben wir die Zahlungserinnerung per Email eingerichtet und hoffen, dass es reibungslos funktioniert.

Danke fiir eine maglichst rasche Erledigung

Hier kann nochmals der Anhang Gberprift werde
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