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Was ist die „Verteilhilfe“ für die Standmitteilungen im 
FirmenOnline-Postfach und wie funktioniert sie?



Internal

Wenn Sie das ZIP-File „<Vertragsnummer> Standmitteilungen <Jahr>.zip“ aus FirmenOnline
heruntergeladen haben, dann öffnen sie es mit einem Doppelklick. Die darin enthaltenen Dateien 
können sie mit „Entpacken“ in das aktuelle Windows-Verzeichnis (das ist vorbelegt) oder besser noch 
in ein eigenes (Unter-)Verzeichnis (z.B. „Standmitteilungen“) kopieren.
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Wenn Sie im Windows-Explorer dann diesen Ordner öffnen, sehen sie die Standmitteilungen für die 
Belgschaft und weitere Dokumente wie z.B. das Anschreiben. Außerdem gibt es dort eine Excel-Tabelle 
„<Versicherungsnummer> VerteilhilfeStandmitteilungen_<Jahr>“.
Öffnen Sie das Excel mit Doppelklick, und bestätigen Sie ggf. die Aktivierung von Makros, da Sie diese für 
die Verteilhilfe benötigen.
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Die Excel-Tabelle enthält mehrere Tabellenblätter.
Das erste Tabellenblatt „Liste Standmitteilungen“ enthält eine Zeile für jede Standmitteilung mit den 
dazugehörigen Daten (Personalnummer, Name des Arbeitnehmers, Name des Standmitteilungs-PDFs) 
sortiert nach der Vertragsnummer.
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Den Text und den Betreff der E-Mail, die versendet wird, finden Sie im dritten Reiter „E-Mail-Inhalt“.

Den von uns eingestellten Vorschlag können Sie natürlich durch Änderungen und Ergänzungen an dieser Stelle 
nach Ihren Vorstellungen anpassen.
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Um Sie beim Eintragen der E-Mail-Adressen zu unterstützen, bieten wir Ihnen die Funktion „E-Mail-
Adressen zuordnen“ an. Dazu müssen Sie im zweiten Tabellenblatt „E-Mail-Adressen“ die Ihnen 
vorliegenden Adressen eintragen, z.B. aus einem Auszug aus Ihrem Personalverwaltungssystem.
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In diesem zweiten Tabellenblatt können Sie eine Liste der Arbeitnehmer samt E-Mail-Adresse eintragen oder 
hineinkopieren. Dabei ist es egal, ob für die Arbeitnehmer eine bAV vorliegt, oder in welcher Reihenfolge die 
Spalten oder Zeilen vorliegen. Wichtig ist nur, dass Vor- und Nachname in verschiedenen Spalten sind. Liegt eine 
Personalnummer vor, kann diese auch mit angegeben werden. 
Einträge ohne E-Mail-Adresse können auch weggelassen werden.
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Jetzt gehen Sie wieder auf „Liste Standmitteilungen“ zurück und drücken „E-Mail-Adressen zuordnen“.
Dann wird jede Standmitteilung anhand der Personalnummer (falls vorhanden) oder des Namens 
einer E-Mail-Adresse aus dem zweiten Tabellenblatt zugeordnet und in der Spalte „E-Mail-Adresse“ 
eingetragen. Falls eine Zuordnung nicht eindeutig möglich ist (z.B. gleicher Name ohne Personalnummer) 
erhalten Sie eine Warnung. In diesen Fällen können Sie die E-Mail-Adresse manuell eintragen.
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Im Idealfall hat jetzt jede Zeile die dazugehörige E-Mail-Adresse. Arbeitnehmer, denen keine E-Mail-
Adresse zugeordnet werden konnte, sind in der Spalte „Status“ entsprechend gekennzeichnet.
Normalerweise liegt dann keine Adresse vor, aber es kann auch daran liegen, dass die Personalnummer 
nicht übereinstimmt oder die Schreibweise des Namens abweicht. In dem Fall kann entweder die E-Mail-
Adresse manuell nachgetragen werden, oder die Korrektur im Tabellenblatt „E-Mail-Adressen“ 
vorgenommen und „E-Mail-Adressen zuordnen“ erneut betätigt werden.
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Jetzt müssen Sie nur noch „E-Mails versenden“ drücken, dann wird per Outlook an alle in dieser Tabelle 
vorliegenden E-Mail-Adressen eine E-Mail verschickt, die als Anhang das entsprechende Standmitteilungs-
Dokument enthält.
Die Checkbox „E-Mails verschlüsselt senden“ sollte wenn möglich aktiviert bleiben. 
Vorsicht: Der Versand erfolgt jedes Mal, wenn die Schaltfläche gedrückt wird, unabhängig davon, ob bereits 
einmal versendet wurde oder nicht!
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Wenn möglich, werden die Mails verschlüsselt verschickt, solange die entsprechende Checkbox aktivert ist. 
Für jeden Adressaten, bei dem das nicht möglich ist (z.B. private Postfächer) erscheint ein etwas schwer 
verständlicher Outlook-Dialog.
Den (unverschlüsselten) Versand an den aufgeführten Empfänger können Sie nun veranlassen 
(„Unverschlüsselt senden“) oder verhindern („Abbrechen“).
Die E-Mails, die verschlüsselt verschickt werden können, werden unabhängig davon auf jeden Fall 
versendet.
Wenn die Checkbox „E-Mails verschlüsselt senden“ deaktiviert wird, entfällt dieser Dialog und die Mails 
werden direkt, aber unverschlüsselt verschickt. Grundsätzlich sollte ein unverschlüsselter Versand aus 
Datenschutz-Gründen vermieden werden, solange keine anderen Sicherheitsmaßnahmen zur Verfügung 
stehen.
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Zuletzt werden alle Dokumente, zu denen Mails versendet wurden, in der Status-Spalte gekennzeichnet.

Anmerkung: Falls der verschlüsselte Versand nicht möglich ist, und im Dialog auf der vorherigen Seite wird 
„Abbrechen“ gedrückt, dann erfolgt natürlich kein Versand, aber das kann die Verteilhilfe nicht erkennen. 
Daher wird auch nur „an Outlook übergeben“ angezeigt.
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Nach dem Versand finden Sie in dem Ordner, in dem die Standmitteilungen liegen, einen 
Unterordner „keine Mail“. In diesen werden alle Standmitteilungs-Dokumente verschoben, zu denen 
keine E-Mail-Adresse vorliegt. Diese sollten Sie den Arbeitnehmern dann auf anderem Wege 
zukommen lassen, z.B. ausgedruckt in der Hauspost.
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Auf der Liste der Standmitteilungen ist dieser Umstand auch aufgeführt.


