PAGE  
Workshop 2009
                                                                                          Professioneller  PDF-Mailer Einsatz

Professioneller Einsatz 
des

PDF – Mailers
Inhaltsverzeichnis

Inhalt

2Inhaltsverzeichnis


3Einleitung


4PDF-Mailer© Download


5Vorbereitungen


8Formularanpassung


9Datenfelder / Bänder einfügen


11Steuerbefehle


11TIPP:


12Drucken


15Vorteile des PDF – Mailers©


15FAZIT:




Einleitung
Der von RATIOsoftware eingesetzte Reportgenerator rundet in seiner Funktionalität und seiner Leistungsfähigkeit die Produktpalette von RatioWw optimal ab. Es stehen nahezu sämtliche Daten, aus allen Modulbereichen, zur individuellen Gestaltung bereit. Nach einer kurzen Einweisung und mit etwas Übung können die Benutzer bereits selbstständig Zustieg- oder Zimmerlisten gestalten oder Vorlagen mit eigenen Logos und Texten kreieren. Falls ein Report mal etwas komplexer sein sollte, steht das Ratioteam immer gerne mit Rat und Tat zu Seite. 
Trotz der vielen Vorteile und nahezu grenzenlosen Möglichkeiten die der Reportgenerator bietet, gibt es Prozesse die zu einem größeren Arbeitsaufwand führen können. Speziell Briefköpfe und Logos müssen oft mühsam von Formular zu Formular übertragen werden. Ändern sich dann bestimmte Stammdaten (wie beispielsweise die Bankverbindung oder eine Telefonnummer) kann es sein, dass diese in jedem Report manuell korrigiert werden müssen. Wenn im Laufe des Geschäftbetriebs einige Formulare zusammen gekommen sind, kann dies zu einem zeitraubenden Unterfangen werden

Deshalb möchten wir Ihnen mit dem „Gotomaxx PDF-Mailer“© ein neues Tool vorstellen mit dem Sie schnell, bequem und ohne großen Aufwand immer auf ein individuelles, aktuelles Briefpapier zugreifen können und zudem noch ein Höchstmass an Bild- und Farbqualität erlangen.

Ein weiterer Vorteil ist der schnelle und kostensparende Versand Ihrer Bestätigungen / Rechnung direkt per E-Mail. Ohne lästiges manuelles Einfügen von Dateien und E-Mail Adressen.  
PDF-Mailer© Download

Um mit dem Gotomaxx PDF-Mailer© arbeiten zu können müssen Sie diesen zunächst installieren. Dazu gehen Sie auf die Homepage von Gotomaxx©: http://www.gotomaxx.com.
Hier gibt es einen Free Download der Ihnen eine kostenlose Probenutzung für 30 Tage ermöglicht! 
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Folgen Sie dann im Anschluss einfach der Installatinsbeschreibung von Gotomaxx©

Hinweis:  

Falls Sie sich nach der Testphase für den PDF-Mailer© entscheiden sollten, hat RATIOsoftware spezielle Vertragskonditionen mit Gotomaxx© ausgehandelt.
Deshalb können wir Ihnen eine Lizenz zum Vorzugspreis anbieten!!!
Bei Fragen stehen wir Ihnen diesbezüglich gerne zur Verfügung! 
Vorbereitungen
Für den professionellen Umgang mit dem PDF – Mailer© sollten Sie vorab Ihr Briefpapier als Vorlage hinterlegen. Sie können Ihr Briefpapier über ein Layout-, Grafik- oder Textverarbeitungsprogramm (wie z.B. MS-Word) erstellen.

Um so eine Vorlage zu erstellen gehen Sie bitte wie folgt vor: 

1. Öffnen Sie Ihre Vorlage z.B. Ihr Word Dokument und gehen auf „Datei“ -> Drucken

2. Wählen bei der Druckerauswahl den PDF-Mailer© aus

3. Das Dialogfeld öffnet sich
4. Klicken Sie auf „erstellen“ 
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5. Es öffnet sich ein Fenster in welchem Sie Namen und Speicherort des neuen Briefpapiers eingeben können! 

WICHTIG:

Speichern Sie das Briefpapier immer auf Ihrem Server oder an einem zentralen Ort ab! Erstellen Sie dazu einen neuen Ordner „Briefvorlagen“. So können später alle Mitarbeiter von ihren Arbeitsplätzen auf dieselben Vorlagen zugreifen!
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6. Nachdem Sie auf „OK“ geklickt haben. Erscheint eine Bestätigungsmeldung und das neue Briefpapier steht Ihnen beim nächsten Druck zur Verfügung! 
7. Jetzt müssen Sie nur noch die Druckeinstellung des PDF-Mailer konfigurieren.In die Druckeinstellungen gelangen Sie über die „Start-Leiste“ ( „Einstellungen“ ( „Druck und Faxgeräte“.  Wählen Sie hier den PDF-Mailer und klicken auf Druckeinstellungen. Im folgenden Dialogfeld drücken Sie auf die Lasche „Briefpapier“ und dann auf „Erweitert“
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8. Setzen Sie den Haken bei „Vordergrund“ und gehen auf „OK“ und anschließend auf „übernehmen“ Jetzt sind die Einstellungen abgeschlossen und das Briefpapier ist erstellt.
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Hinweis:

Die Grafik bzw. Briefvorlage wird „über“ das zu drucken Dokument „gelegt“. Wenn hier nicht im „Vordergrund“ angeklickt wird, ist die Vorlage später nicht zu sehen, da Sie „hinter“ dem Dokument liegt!
Achten Sie auch darauf dass bei der Vorlage keine Hintergrundfarbe verwendet wird, da diese sonst das spätere Dokument komplett überdecken würde und sonst nichts mehr zu sehen ist! 

Formularanpassung
Hinweis:
Die Nachfolgenden Schritte sollten nur von geübten Benutzern vorgenommen werden, die bereits mit der Formularanpassung gearbeitet haben! 

Die Vorlage für das Briefpapier ist bereits erstellt. Jetzt müssen noch die Formulare in Ratio auf die Vorlage anpasst werden. Sie können Ihre „alten“ Reports wie gewohnt weiterverwenden. Es sind lediglich ein paar Änderungen im Layout vorzunehmen und einige Datenfelder zu ergänzen.  

Für diese Bearbeitung gehen Sie wie folgt vor: 

1. Öffnen Sie das Modul in dem sich der Report befindet (im nachfolgenden Beispiel Touristik Stammdaten)

2. Gehen Sie in der oberen Menümaske auf „Anpassungen“ ( „Formulare“
3. Wählen Sie das bestehen Formular aus und machen eine Kopie davon (1.u.2.)
4. Benennen Sie dieses um. z.B. Bestätigung PDF-Mailer© (3.)
5. Gehen Sie dann beim „neuen Formular“ auf „bearbeiten“ (4.)
6. Falls vorhanden, entfernen Sie den Briefkopf und verschieben die Adresszeile soweit nach unten, dass oben genügend Platz für die spätere Vorlage bleibt.
7. Unter Umständen müssen Sie das Formular einige Male testen bis Sie die richtigen Abstände gefunden haben. 
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Datenfelder / Bänder einfügen
Wenn Ihr Formular vom Layout so angepasst ist, dass es zu Ihrer Briefvorlage passt, werden jetzt die  Steuerbefehle eingefügt. Es steht Ihnen frei wie viel der bestehenden Möglichkeiten Sie nutzen wollen. 

Nachfolgend sind wichtigsten Funktionen genannt, die Ihnen ein professionelles, schnelles Arbeiten ermöglichen: 

1. Die Steuerbefehle werden mit Hilfe eines neuen Band im Formular einfügen. Es spielt keine Rolle an welcher Stelle im Formular das Band eingefügt wird. Es ist nur wichtig, dass genügend Platz vorhanden ist um die Datenfelder in gewünschter Anzahl einfügen zu können.
2. Klicken Sie auf Child (Pfeil Nr.1) und im Anschluss auf „OK“ (Pfeil Nr.2)
3. In diesem neuen Band können jetzt die gewünschten Steuerungsbefehle eingeben werden. 
4. Steuerbefehle werden in einem „berechnetem Feld“ hinterlegt. Dazu klicken Sie auf „E=mc² 

(Pfeil Nr.3) 
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5. Klicken Sie in das neue Band um dort das „berechnete Feld“ einzufügen
6. Die untere Box öffnet sich. In der Spalte „Ausdruck“ können Sie die gewünschten Befehle hinterlegen.
7. Die Eingaben erfolgen immer nach dem gleichen Schema: ’@@’ Text oder Datenfeld @@’    
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Steuerbefehle

Nachfolgend wird das Schema beschrieben wie die Steuerbefehle ins Formular integriert werden. Bitte beachten Sie dass es sich nachfolgend lediglich um Beispiele handelt. Die eingesetzten Datenfelder können in Ihren Formularen eventuell anders benannt sein. 

1. '@@aa'+Kunde.E-MAIL+'@@'  
E-Mail Adresse aus Vorgang übernehmen, das Datenfeld könnte auch Adresse.E-MAIL heißen
2. '@@mfBestätigung'+Buchungen.VORGANG+'@@'
Dateiname des PDF-Anhang – Hier bestimmen Sie wie das gedruckte Formular im Anhang benannt werden soll. In unserem Beispiel heißt Bestätigung + die BU-Nummer aus dem Vorgang

3. '@@edReisebestätigung / Rechnung  '+Buchungen.VORGANG+'@@' 
Betreffzeile der E-Mail wird automatisch ausgefüllt. Im genannten Beispiel: Reisebestätigung / Rechnung und die Buchungsnummer aus dem Vorgang
4. '@@sa'+Kunde.BRIEFANREDE+',@@'
@@sa Übergibt einen Text direkt in die E-Mail. In diesem Beispiel die Briefanrede des Anmelders aus dem Vorgang. 

Nachfolgend wird gezeigt wie ein solcher Text aussehen und gestaltet werden kann.

(@@sa@@ macht eine Leerzeile) 
'@@sawir bedanken uns für Ihre Buchung und senden Ihnen im Anhang dieser E-Mail ihre Reisebestätigung / Rechung.@@'

@@sa@@

'@@safalls Sie noch Fragen haben, stehen wir Ihnen gerne zur Verfügung.@@'

@@sa@@

@@saMit freundlichem Gruß@@

@@sa@@

'@@sa'+Buchungen.BEARBEITER+'@@'

@@sa@@ (Leerzeile) 

5. @@maC:\Dokumente und Einstellungen\Administrator\Eigene Dateien\PDF - Mailer\Anlagen\AGB.pdf@@ 

Mit „ma“ können Sie einen Datenpfad angeben um automatisch weitere Anlagen der E-Mail hinzuzufügen. Bei Bestätigungen bieten sich die z.B. AGB´s an 
TIPP: 
Damit die Felder nicht auf der Bestätigung erscheinen wählen Sie einfach als Schriftfarbe weiß. So sind die Felder nicht sichtbar und die Daten stehen trotzdem zur Verfügung. So können Sie quasi unsichtbar in jedem Formular die Steuerungsbefehle hinterlegen. 

Hinweis: 
Wie bereits erwähnt haben wir in den genannten Beispielen Datensätze direkt aus dem Formular verwendet. Diese Datenfelder können eventuell anders benannt sein. Wenn Sie sich nicht sicher sind oder Hilfe benötigen, zögern Sie nicht uns zu kontaktieren. Das Supportteam von RatioSoftware hilft Ihnen gerne und schnell weiter! 
Drucken

Wenn alle vorangegangen Vorbereitungen getroffen wurden steht dem Druck und Versand der Dokumente nichts mehr im Wege:
Gehen Sie dazu wie folgt vor: 

1. Im Ratiomodul wie gewohnt auf „Drucken“

2. Wählen Sie in der Combobox das vorbereitete Formular aus und als Drucker den PDF-Mailer
3. Weiter mit „Drucken“
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4. Es erscheint das Dialogfeld von „Gotomaxx PDF-Mailer©“

5. Hier haben Sie die Möglichkeit zwischen „Drucken“ oder „E-Mail Versand“ zu wählen

6. Wählen jetzt noch Ihre gewünschte Briefpapiervorlage und klicken anschließend auf „Vorgang starten“

7. Der Druckt startet oder Outlook wird geöffnet. Der vorgegebenen Text und die Bestätigung werden automatisch der neuen E-Mail beigefügt. 

[image: image10.jpg]maxx PDFMAILER Version 4.1.79

BEX]

Standerd | i Manager

[io Ermeusuns

Wi m e o st sl El o Rcteurs,

S St ch Sk, S et s st g £ ot
ety
e g oo St i

3

tvnt | ¥ M Q q

« <

RATIOSOftwa re e
Ratio Briefpapier [v]
e 138-0, Fax 07391-7038-20 Profil
Vv Bl e e s Standard (Kompromiss aus Qualtat u. Grél v
S o P Vorgange
o i i
[ [Standard waet
T e i
e " W [ speichern
el S
T N
. FUSEi—. (s mume Wl Dokument Info.

Emstelungen bearbeiten

Lizenz bearbeiten.

Vorgang starten,





[image: image11.jpg]fDatel Beabeien Anscht Enfugen Fomat Extras Akionen

AlF &

[ fa. | muskergratio-software.de ]

—— ]

betistc |Reschestaigung fRechrung 6L22 ]
[Caofigen... ] | Fgestetiunaauzz.oof (1076, F ach.od (51 (@ | [ aniagencptionen=. |

Sehr geehrter Herr Valker,
vir bedanken uns fur Thre Buchung und senden Thnen im Anhang dieser
E-mail ihre Reisebestatigung / Rechung.

falls Sie noch Fragen heben, stehen wir Ihnen gerne zur Verfigung.

mit freundlichem Grub

Mare Walker





Vorteile des PDF – Mailers©
Der PDF – Mailer© bringt große Vorteile und eine erhebliche Arbeitserleichterung mit sich:
· Sie müssen nicht mehr sämtliche Formulare anpasst werden, wenn sich Änderungen in den Stammdaten gegeben hat.
· Ein Rechungsformular im Reportgenerator ist ausreichend um auf sämtliche Vorlagen drucken zu können.
· Kinderleichtes Erstellen der Briefvorlagen in Word, Photoshop, Powerpoint etc. 

· Beliebig viele Vorlagen können im PDF – Mailer© hinterlegt werden

· Sehr hohe Bild und Farbqualität dank PDF-Druck

· Automatisches Speichern und Archivierung ist möglich 

· Durch die Steuerbefehle sind Mailings schnell und komfortabel zu starten. 

· Kein Suchen nach E-Mail Adressen oder anderen Basisdaten

· Fast alle Felder und Informationen aus Ratio können vollautomatisch übergeben werden 

FAZIT: 

Der PDF-Mailer© ermöglicht es Ihnen schnell und effizient zu Arbeiten und spart Ihnen dadurch Zeit und bares Geld! [image: image12.emf]
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