21. Postausgang

Mit dem Postausgang in Immoware24 haben Sie die Moglichkeit, jedes in der Software erstellte
Dokumente wie beispielsweise Anschreiben als Serienbriefe auf verschiedenen Zustellwegen
an verschiedene Empfanger gesammelt oder einzeln zu ibermitteln.

21.1 Zustellweg E-Post-Brief

Sie kdnnen Briefe direkt und sicher aus Immoware24 versenden und kénnen dabei auf den
Druck, den Umschlag, den Briefmarkenkauf und den Gang zur Post verzichten — voll digital mit
einem E-Post-Zugang.

21.1.1 Registrierung als E-Post-Geschaftskunde und E-Post-Zugang anlegen

Um E-POST nutzen zu kdnnen, klicken Sie auf folgenden Link:
https://www.deutschepost.de/de/e/epost/geschaeftskunden/partner/business-api.html

Klicken Sie im Abschnitt ,Anwender/Kunden der Softwarepartner” auf die Schaltflache ,Hier
registrieren”.

Im weiteren Verlauf der Registrierung erhalten Sie eine Kundennummer (EKP).

Wenn Sie bereits vor der Umstellung der E-Post-Schnittschnelle zum
Jahresende 2019 E-Post-Kunde der Deutschen Post waren, priifen Sie, ob
lhre Kundennummer auch fiir diese Schnittstelle gilt.

Stellen Sie direkt bei der Deutschen Post eine Anfrage.

Mit lhrer EKP kénnen Sie in Immoware24 die Schnittstelle fir den E-Post-Zugang starten.
Offnen Sie das Men(i ,Einstellungen®. Navigieren Sie zum Bereich ,Integrationsprofile und
klicken Sie auf den den Menupunkt ,,E-Post”.

Die Ansicht zur Eingabe Ihrer Zugangsdaten erscheint:

@ 20006 WEG Neumarkt 59 Tol} IQ
WEG  Neumarkt 59, 06110 Halle (Saale) @ g

i: B & & % 63

# » Einsiellungen » Zugangsdalen bearbeilen
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Abb. 399: E-Post-Schnittstelle mit Eingabe der EKP einrichten

Klicken Sie in der mittleren Spalte ,Liste“ in der FuBleiste auf das ,Plus“-Symbol.

Geben Sie lhre EKP im zugehdrigen Feld ein.

Danach erhalten Sie einen Code an die bei der E-Post-Registrierung hinterlegte Mobilfunk-
nummer. Diesen Code geben Sie ebenfalls fir den E-Post-Zugang im Feld ,SMS-Code* ein, um
die Nutzung der Schnittstelle zu authentifizieren.

E-Post-Zugang validieren

SMS-Code —+ 68

Abb. 400: mit SMS-Code E-Post-Schnittstelle validieren

© 2025 Immoware24 GmbH Handbuch Update 01/2025 (v24) Revision 1.0.1 544


https://www.deutschepost.de/de/e/epost/geschaeftskunden/partner/business-api.html

Klicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache ,speichern®.
Danach sind Ihre Zugangsdaten gespeichert.
PRI & - Al AR O

# » Einstelngen » Zugangsdalen anzeigen

CR < rosmzugangssaen

E-POST Zugangsdaten giiltig
EKP

offentlich gl

E Hausverwaltung - Magdeburger Strafie 51, 06112 Halle (Saale)
Adress-Typ Absender Postanschrift

aktuelle Absender-Adresse GreenGroup Hausverwaltung, Magdeburger Strale 51, 06112 Halle (Saale),

Deutschland

Abb. 401: Zugangsdaten fur E-Post-Zugang hinterlegt

Je Immoware24-Mandant (awi-Nummer) ist nur ein E-Post-Zugang auch fiir
mehrere Nutzer notwendig.

E-Post-Zugang fur mehrere Mandanten (z.B. awi xxxxx und awi yyyyy)

In dem bereits eingerichteten E-Post-Zugang eines Mandanten klicken Sie auf die Schaltflache
.exportieren”in der FuBleiste. Eine Maske 6ffnet sich, aus der Sie den angezeigten Export-
Code kopieren kénnen. Markieren Sie den Code und kopieren Sie diesen.

. N . 20006 WEG Neumarkt 50 Do g
bi: B2 & & B @3 ‘ @ WEG  Neumarkt 59, 06110 ... Qo 'Q‘

# » Einslelungen » E-PoslZugang exportieren

Export-Code ribtVPNiVaAyL3WyqPVEVPWpYmRmZaunhF 1ALET1IDagel QMW SjiHSx3qGyAM 1M2J Tugr
WEXqQydGmHZAJEZZTEkgwhBAZSXBGVSAZEUMGOXAQOZAMRSZ IWAQDIMASXZ2ZH4A

E-POST Zugangsdaten gultig

EKP

offentlich ja

Empfanger Riickschein GreenGroup Hausverwaltung - Magdeburger Stralte 51, 06112 Halle (Saale)

Abb. 402: Export Zugangsdaten

Im zweiten Mandanten 6ffnen Sie im Modul ,Einstellungen® im Bereich ,Integrationsprofile®
unter dem Menupunkt ,E-Post“ eine Maske, indem Sie auf die Schaltflache ,importieren”in der
FuRleiste klicken. Geben Sie den zuvor kopierten Export-Code ein.

@ » Einstellungen » E-Post-Zugang importieren

E-Post-Zugang importieren

Import-Code — |der Code, der exportier wurde...

Abb. 403: Import Zugangsdaten

Klicken Sie auf die Schaltflache ,speichern”.
Der Zugang ur den weiteren Mandanten ist angelegt.
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E-Post versenden

Wenn Sie in Immoware24 Dokumente erzeugen, die im Dokumenten-Management-System
(DMS) abgelegt werden, befinden sich alle diese Dokumente auch im Modul ,Postausgang®.

Beispiel: drei Briefe je Empfanger = ETV-Einladung + WP + Plan RL je Eigentiimer in einer
WEG
e o0 B 0wS Y8 C| 229

admin

A > Postausgang » Ablage
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Abb. 404: Postausgang

o Beachten Sie, dass standardmafRig ein Deckblatt mit Absender- und
Empfangerdaten erstellt und in die Berechnung einbezogen wird.

Der bevorzugte Zustellweg eines Dokuments wird automatisch aus den Kontaktdaten des

Adressbuchs Ubernommen. Falls dieser nicht auf ,E-POST-Brief* eingestellt ist, kdnnen Sie ihn
andern, indem Sie Ihr Dokument bzw. Ihre Dokumente in dieser Ansicht markieren. Klicken Sie
anschlieBend in der FuRleiste auf ,Zustellweg hinzufligen® und wahlen Sie ,E-POST-Brief* aus.

# » Postausgang » Abiage

Dokumentenstapel | Empfangerliste
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E-Mail-Freigabe

Abb. 405: Postausgang — Zustellung hinzufigen —E-POST-Brief
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Sind die Briefe nicht EPOST-fahig, erscheinen diese in roter Farbe.

Buchung 2024-452 pdf E-PostBrief [l 03.07.2024 15:38:16 Q X

Abb. 406: nicht EPOS-fahiger Brief

Bei rot dargestellten Briefen fehlt ggf. der Zugang zur E-Post-Schnittstelle oder es fehlt eine
andere fur den Versand notwendige Angabe, z.B. der Empfanger.

Diese Briefe missen Sie mit Hilfe des Stiftsymbols #" hinter dem Brief bearbeiten und die
fehlenden Empfangerinformationen durch Auswahl des Adresskontaktes ergénzen.
Wahrend der Bearbeitung ist der Brief fir das Versenden blockiert.

Achtung!

Laut Schnittstellenbeschreibung der Deutschen Post miissen E-Post-Doku-

mente im Hochformat vorliegen. Inmoware24 konvertiert daher Dokumente,

die im Querformat erstellt wurden, automatisch in das Hochformat und liber-
mittelt sie anschlieBend uber die E-Post-Schnittstelle an die Deutsche Post.

21.2 Zustellweg E-Mail

Ihre versandbereiten Dokumente werden dem Empfanger per E-Mail als E-Mail-Anhang zuge-
stellt. Eine zugehdrige E-Mail wird dabei erstellt und automatisch versendet.

21.3 Zustellweg Portal-Freigabe

Laden Sie Ihre Dokumente Uber diesen Zustellweg bequem in Portal24 hoch. Die entsprechen-
den Empfanger erhalten die Dokumente digital Gber ihren jeweiligen Portal24-Zugang. Der
Zeitpunkt des Downloads durch den Empafnger wird im DMS protokolliert.

21.4 Zustellweg E-Mail-Freigabe

Ihre Dokumente werden auf eine Plattform (MailShare) hochgeladen, von der die Empfanger,
die diesen Zustellweg verwenden, per automatisch erstelltem und zeitlich begrenzten
Download-Link die Dokumente herunterladen kénnen.

Analog der Portal-Freigabe wird der Zeitpunkt des Downloads durch den Empafnger hier
ebenfalls im DMS dokumentiert.

Der Empfanger erhalt eine automatische Benachrichtigung dariiber, dass Dokumente fir einen
bestimmten Zeitraum zum Herunterladen zur Verfligung stehen.

21.5 bevorzugten Zustellweg im Adressbuchkontakt hinterlegen

Zunachst hinterlegen Sie flr den jeweiligen Adressbuchkontakt, welchen Zustellweg dieser
Kontakt bevorzugt.

Klicken Sie im Hauptmeni auf das Adressbuch.

Wahlen Sie in der Liste lhrer Kontakte den gewiinschten Kontakt aus.
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Offnen Sie den ,Bearbeiten“-Modus, indem Sie in der FuRleiste auf die Schaltflache
.bearbeiten* klicken.

Am Ende des Eingabeformulars finden Sie den Bereich ,bevorzugter Zustellweg®.

Offnen Sie die Liste der Zustellwege, indem Sie in das Feld klicken, und wéahlen Sie die
passende Option aus. Eine Mehrfachauswabhl ist moglich, falls der Kontakt die Dokumente auf
mehreren Wegen erhalten méchte.

— ) ) .
& m@E e lie s & s B Q| @ W oKamenus

MIET  \jagdeburger StraBe 51, 06112 Halle (Saale)

Filter Kontakte A » Adressbuch » Becker, Sebastian » bearbeiten
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_ SeCKeRSER
Mieter i Berger, Maria EMall.
0
Mietinteressenten & Boh, Harry
@ |Privat v
Dienstleister / Handwerker & Bonn, Lisa
Makler & Brink Sike Kontakt
Vo &1 Brohl, Mario ®
& | Kontakt te ter Wi x liche f -Mail @
— = ® | Kontakt v| |[Steuerberater Windig G| zusatzlicher Empfanger fur: E-Mail
- | Commerzbank Halle “
m C bank Wi rtal
sonstige Kontakte o SOt LA =
T~ _ _______|m Dachdecker Meister = [ USH(N; v TZ}EiZZZ
Q suche
i/ Demobank Immoware24
Verwalter: GreenGroup -
Hausvenwaltina atum

Abb. 407: Zustellweg im Adressbuchkontakt hinterlegen
Klicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache ,speichern®.

21.6 Versendungen liber die Zustellwege vornehmen

Offnen Sie im Hauptmen( das Modul ,Postausgang®.
Daraufhin 6ffnet sich die Ubersicht der Dokumente auf der Registerkarte ,Dokumentenstapel“.
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Abb. 408: Ubersicht Postausgang

In der linken Spalte Bezeichnung werden alle versandbereiten Dokumente mit ihren jeweiligen
Namen angezeigt.

Sie kdnnen mehrere Dokumente gesammelt versenden, die in dieser Ubersicht als Sammler
zusammengefasst dargestellt werden.
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Die Spalte Empféanger gibt die Anzahl der Empfanger an, die fir das jeweilige Dokument
infrage kommen.
In der Spalte Zustellungen sind die im Adressbuchkontakt hinterlegten Zustellwege fir das
Dokument oder die Dokumentensammlung einzeln aufgefuhrt.
Der Fortschritt der Zustellungen wird grafisch und farblich in der Spalte Zustellungen
dargestellt:

. vollstandig griin: Die Zustellung wurde erfolgreich abgeschlossen.

. nicht eingefarbt: Es hat noch keine Zustellung stattgefunden.

. teilweise rot oder griin: Einige Zustellungen waren erfolgreich, wahrend andere fehlge-

schlagen sind. Hier besteht Handlungsbedarf.

Die Ziffern hinter dem Fortschrittsbalken geben eine detaillierte Aufschlisselung:

. Anzahl der insgesamt erfolgten Zustellungen,

. wie viele davon fehlgeschlagen sind und

. wie viele erfolgreich zugestellt wurden.
In der Aktionsspalte stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfligung:

. prufen: Lupe-Symbol.

. bearbeiten: Stift-Symbol.

. I6dschen: Kreuz-Symbol.

. senden: gruner Pfeil

(aktiv, wenn die Zustellung entsprechend der Einstellungen mdglich ist).

Wahlen Sie ein oder mehrere Dokumente aus, um die Versendungseinstellungen und daraufhin
die Versendung vorzunehmen, indem Sie das Kastchen am Anfang der Zeile anklicken und den
Haken setzen.
Auf diese Weise erscheinen in der Fuleiste mehrere Schaltflachen, die je nachdem variieren,
ob Sie ein Dokument oder mehrere Dokumente gewahlt haben.

Zustellung hinzufiigen/Zustellweg entfernen

Mit Hilfe dieser beiden Schaltflachen kénnen Sie die Zustellwege flir die Dokumente anpassen.
Wahlen Sie dazu die gewlinschte Option im zugehdrigen Aufklappmen(, um Zustellwege hinzu-
zufligen oder zu entfernen

Senden (n)
Versendet die infragekommende Anzahl (n) der ausgewahlten Dokumente auf dem
zugeordneten Zustellweg an die verknupften Empfanger.

Loéschen (n)
Loscht die gewahlte Anzahl (n) der Dokumente aus dem Postausgang. Diese werden nicht
mehr im Postausgang berucksichtigt.

»Sammler (n)“: Dokumente fiir eine Zustellung zusammenfassen:

Bei mehreren ausgewahlten Dokumenten erscheint die Schaltflache ,Sammler® mit der Anzahl
infrage kommender Dokumente. Klicken Sie darauf, erscheint eine weitere Ansicht, in der Sie
Ihre Dokumente zur Sammlung nochmal priifen kénnen.
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Sammler bearbeiten l

Name |
separate Zustellung 13 B
zusammengefasste Zustellung 8 ]

max. Seiten: 44

48369 KB

1 ..Eigentiimerversammlung 2022a Einladung... g 5]
WEG-Immoware ETV | admin | 22.06.2022 14:55:02

2 ..Eigentiimerversammlung 2022b Einladung... " 5]
WEG-Immoware ETV | admin | 22.06.2022 14:58:15

Abb. 409: Dokumentensammler bearbeiten

In diesem Schritt kénnen Sie festlegen, welche Dokumente in die gesammelte Zustellung einbe-
zogen werden sollen. Im Hintergrund wird bereits geprift, welche Dokumente separat versendet
werden missen und welche zusammengefasst zugestellt werden kénnen.

Zusétzlich erhalten Sie eine detaillierte Ubersicht, die zeigt, wie viele Empfanger das jeweilige
Dokument auf welchem Zustellweg erhalten.

Wenn alle Angaben korrekt sind, klicken Sie in der FuRleiste auf ,Speichern®.

Die ausgewahlten Dokumente werden anschlieend in der Ubersicht als ,Sammler‘ zusammen-
gefasst dargestellt.

Falls Sie die Sammlung auflésen mdchten, klicken Sie in der Spalte ,Aktionen® auf ,Ldschen®.
Dadurch wird ausschlieRlich die Sammlung entfernt, die einzelnen Dokumente bleiben jedoch
erhalten.

21.6.1 Versandeinstellungen eines Dokuments bearbeiten

Sie kénnen fir ein Dokument noch verschiedene individuelle Einstellungen vornehmen.
Offnen Sie ein Dokument im POstausgang, indem Sie in der Spalte ,Aktionen® auf das Lupen-
symbol klicken.

Die Ansicht mit den Eigenschaften des Dokuments sowe einer Auflistung der zugehdrigen
Empfanger erscheint. Klicken Sie in der Fullleiste auf die Schaltflache ,Versandeinstellungen
bearbeiten®.

# > Postausgang » Ablage »..1. Ulaufbeschiuss 2022 b Einfadung

Dokumentenstapel ‘ Emptangeriiste

erstelitam 21.01.2022 12:16:22

Objekt WEG Neumarkt 59

Anzahl gefiltert/ absolut 6/6
T S ™ S R [T

Fischer, Maria & Emst LU 2022 b Einladung: Fischer, Maria & Emst.pdf e e a x

3K | —
Abb. 410: Dokumenteneigenschaften
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Das Fenster zur Bearbeitung der Versandeinstellungen 6ffnet sich:

Name -..1. Umlaufbeschluss 2022 b Einlad
gebundelt senden? geblndelt senden
E-Post-Brief
Farbe farbig =
Einschreiben keine =
duplex 2 B

Portal-Freigabe

Freigabekategorie =

E-Mail-Freigabe

Tage gultig Tage
E-Mail
Standard Mailkonto verwaltung@immoware24.de v
max. Dokumente Stick
max. Groke MB

Abb. 411: Versandeinstellungen bearbeiten

Tragen Sie hier die Einstellungen fiir die unterschiedlichen Zustellwege entsprechend der
Optionen ein.

Beachten Sie, dass im Bereich ,E-Mail-Freigabe“ die Anzahl der Tage der maximalen Glltigkeit
eines Downloadlinks bei ,9“ liegt.

Im Bereich E-Mail ist es wichtig zuwissen, dass die Eintragungen, die Sie hier fur ,max. Doku-
mente* und/oder ,max. GroRe” (Dateigrofie in MB) vornehmen, dazu fiihrt, dass eine Zustellung
fehlschlagt, sobald diese Grenzen von einem Dokument Uberschritten werden.
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