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1 SwissSalary

1.1

Parametri da inserire una sola volta

In 'Classic Client' in 'Parametri' -> 'Parametri' -> Parametri e-mail' o in RTC in '‘Gestione SwissSalary -> E-mail’
si trovano i parametri di base per l'invio del conteggio salario per e-mail. Potrete richiedere le informazioni
relative al server SMTP al vostro amministratore del sistema.

Descrizione dei singoli campi:

Generale ~
Codice: |LOHNABR ‘ Oggetto: |L0hnahrechnung ‘
Commento: |Déccmpte salaire PDF | Blocco del testo: |LOHNAEF& v|

Parametri ~
SMTP-server: smtp.mailserver.ch | Stampa mittente: |hr@mu5ter-ag.ch ‘
1D utente: systemadmin@muster-ag.ch | Autentificazione: standard W ‘
Password: | | SMTP Server Port: l P_Sl
Cognome del mittente: |Humar1 Ressource Manager | 55L: |

Formato HTML:

Codice Un codice a 10 cifre univoco per i parametri e-mail. Si possono inserire diversi parametri e-

mail.

Commento Descrizione del codice

Oggetto Questo oggetto compare in Righe oggetto e-mail.

Blocco del testo

Contenuto dell'e-mail

Si possono creare le traduzioni direttamente nella tabella 'Righe aggiuntive'.

Per personalizzare il contenuto del testo si possono scegliere i seguenti caratteri di
rimpiazzamento:

%1 Totale salari AVS per anno

%2 Parte 13ma mensilita sul conteggio mensile

%3 titolo

%4 intestazione lettera

%5 nome

%6 cognome

SMTP-Server Indirizzo del server SMTP (server della posta in uscita)

ID utente Inidirizzo e-mail o login per l'autenticazione al server SMTP
Password Password di riconoscimento per l'autenticazione al server SMTP
Cognome del Compare nella e-mail del destinatario come nome del mittente
mittente

Stampa mittente

Compare nella e-mail del destinatario come indirizzo del mittente

Autentificazione

Standard = inserire ID utente + password

Anonimo = senza autenticazione

NTLM = procedimento di autenticazione per le reti di computer per es tramite il controllo
della registrazione dell'utente di Windows.

Formato HTML

con segno di spunta = I'e-mail & formattata in HTML
senza segno di spunta = solo testo
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Ora si possono inviare i conteggi salario senza codice per e-mail. Vi consigliamo di usare IncaMail per poter
inviare documenti o raccomandate codificati. Scegliete 'IncaMail’ e il tipo d'invio 'Criptato' e/o sottoforma di
'Raccomandata’.

IncaMail A
IncaMail: O Personale: L]
Criptato: O Informazieni su IncaMail: |https:_.-’_e'www.pust.ch_.-‘it.-’pust... &
Raccomandata: O

1.2 Assegnazione nella scheda dipendente

Nella scheda dipendente si registrano gli indirizzi e-mail dei lavoratori: quelli privati o quelli del lavoro. |I
lavoratore decide poi a quale indirizzo si dovra inviare il conteggio salario. Nel campo 'Invio elettronico’ bisogna
scegliere:

- {wioto} = nessun'assegnazione; il lavoratore riceve il conteggio salario cartaceo

- indirizzo e-mail privato = il lavoratore riceve il conteggio salario per emil al suo indirizzo e-mail privato

- indirizzo e-mail impresa = il lavoratore riceve il conteggio salario per emil al suo indirizzo e-mail della ditta
Cantone: |ZH v| M= fase |
Codice paess: |CH v| Invio elettronico: |Indirizzc> e-mail privato
Indirizzo e-mail privato: |berger.thomas@muster.ch L_'D Codice lingua:

Indirizzo e-mail privato

Indirizzo e-mail impresa

1.3 Invio del conteggio salario

Prima di inviare per e-mail il conteggio salario di ogni lavoratore, lo si deve trasformare in PDF. E necessario
installare il software gratuito 'PDFCreator' nel sistema. Il link da cui scaricare il software & indicato qui sotto.
Dopo l'installazione dell'attuale PDFCreator, si deve aprire il 'Giornale dei trattamenti salari' in Classic Client o il
link 'Documento PDF' tramite Trattamento dei salari aperto/non registrato/registrato’ in RTC.

Options ~
Repertorio: |I:"~Lchna|srechr1ung'*. ‘
Mormne file: |Trattarr1er|tc salaric %1 - Dipend... |
E-Mail: IMAILTRAP v|

Allegare documento: | ‘

stampare soltanto | conteggi salari modificati: ||

Elimina PDF dope 'invie: ]
Repertorio Directory per il salvataggio di conteggi salari in PDF
Nome file Il nome file & composto dal num. calcolo stipendio e dal num. personale.
E-Mail Assegnazione del parametro e-mail
Allegare documento Oltre al conteggio salario si pud allegare un altro documento da inviare, per es.

un invito a un evento della ditta (PDF)

stampare soltanto i conteggi |analogamente alla funzione della stampa del conteggio salario, con questa
salari modificati funzione si inviano solo i conteggi salari che hanno delle modifiche rispetto al
mese precedente
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INDICAZIONE:

Per stampare i calcoli salario su carta si possono filtrare i calcoli salario gia inviati elettronicamente. Non

inserite nulla nel filtro 'Invio elettronico’ (RTC) oppure inserite un " (Classic Client).

Ordinamento: N° dipendente = ?l"

Mostra risultati:
Dove M® dipendente = & Immettere un valore
E Gruppo amministrative per calcoli * & Imrmettere un valore
E Invio elettronice * & |Selezionare un valore |v|
%= Aggiungi filtro Ll
[ ] Indirizzo e-rail privato
[ Indirizza e-mail impresa
Limita totali a:
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2 IncaMail

2.1 Informazioni generali

Con IncaMail della posta svizzera avrete la possibilita di inviare il calcolo salario codificato e reperibile.
IncaMail &€ semplice da usare, sicuro, vantaggioso e \eloce. Grazie all'integrazione standard di IncaMail in
SwissSalary € necessaria un'unica configurazione. Prima di usare IncaMail, vi consigliamo di informare i
lavoratori affinché si registrino a IncaMail (abbiamo preparato un modello nel settore riservato a clienti/partner
per i vostri collaboratori).

2.2 Condizioni necessari per IncaMail

Per poter utilizzare IncaMail, &€ necessario:

Qavere la versione Plus di SwissSalary (con molte altre funzioni aggiuntive)

Qstipulare un contratto con IncaMail ed effettuare la registrazione tramite l'indirizzo e-mail
Qavere la configurazione in SwissSalary

Uregistrare i lavoratori a IncaMail

Nel seguente link troverete ulteriori informazioni su IncaMail e il contratto.

2.3 Possibilita d'impiego e prezzi del IncaMail

Fonte: IncaMail-Flyer www.post.ch/Incamail

Possibilita d'impiego di IncaMail Quanto costa IncaMail?
— _ T, Clienti aziendali
T L?;lﬂﬂf;'i’ift{rgw:?t‘i' dati Integrate IncaMail in modo facile e veloce nel vostro
'l—\:" = contratti ecc.) 5i5tema_ HR (Abacus, Soreco, W_inBIZ, SAR, Microsoft
== Dynamics, Sage e altri) e beneficerete di un vantag-
i _ o gioso prezzo iniziale e bassi costi d'eserdzio.
I 5 4 A Invio elettronico di
It ”~

conteggi salariali Setup una tantum incl. primo indirizzo di spedizione

— Small: per piccole imprese fino

a 500 coll. CHF 260 —
\ A Invia elettronico di — Medium: per medie imprese fino
e conteggi/estratti ;
| s a 5'000 coll. CHF 720 —
— Large: per grandi imprese oltre
. 5'000 coll. CHF 1440 —
Traffico eletironico delle
- autorita Costi una tantum per ogni ulteriore CHF 190.—
et indirizzo di spedizione
Per ogni e-mail riservata da CHF —46

| prezzi si intendono VA esclusa.
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2.4 Registrazione

Dopo aver firmato il 'Contratto del software integrato' stipulato con IncaMail, riceverete i dati necessari per
I'accesso a IncaMail. Vi preghiamo d'informare i lavoratori sulla nuova possibilita di ricevere il calcolo di salario
per email. Abbiamo preparato un modello nel settore riservato a clienti/partner. | lavoratori si devono registrare
a IncaMail con il loro indirizzo email e una passwort.

Fonte: Info destinario

1. | Aprire il sito
Aprire la finestra del browser e
accedere al sito

www.post.ch/incamail. Cliccare a
destra su "Login & registrazione"

|
@ «Login £ Reqgistraziones

2. | Registrazione immediata
Cliccare su "Registrazione
immediata".

Per cambiare la lingua, cliccare in

alto a destra sulla lingua desiderata.

Registrazinnb
immediata

Registratevi subito
gratistaments sd Incaddis|

Peqgistrazione

3. | Compilare i campi

Compilare i campi in ogni parte e
leggere con attenzione le
spiegazioni. Accettare le CGC e
cliccare su "Avanti".

| possessori di una SuisselD
possono usarla per registrarsi
cliccando su "Registrazione
SuisselD".

Identificazione per i nuovi utenti \
Possiedo una SuisselD

Ripetere password

4. | Controllo dei dati
Controllare i propri dati e cliccare su

"Avanti". Se i dati non sono corretti,
tornare indietro e correggerli.

Registrazione e

Si prega di verficare la carrettersa del seguenti dati, L'indirizre g-mail sory
werilicato mediante codice d"attivazions,

arro somad: Fogersutter] #lreenet.ch
Appellativol Signar

Home: Reger Sutter

ngua: Italiana

Pasts: SWITZERLAND

Iradetro ST

5. | Codice d'attivazione e-mail
Il codice di attivazione sara inviato

all'indirizzo e-mail registrato. Inserire
il codice nell'apposito campo per
terminare la registrazione.

IncaMail SWISS POST 3

Codice d'attivazione e-mall

Eghegrd Sagiesr Mlas Mhstiemans

La engiadmo per [ Sua iegrittanicns ad Incalilsl Per 1 i reg L prag &
esagors i lopm ad ncablad o nasare § sepuonts CoBoe o Tatinarione
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GCodice d"attivarkome ¢-mail

Frar Gompletang L gl iSons, 4 pAaga & i £ (o O BEVADONS 1 évls Damilh Bl aMndaiss
i 5.4

o JRti

Codia davasone. | o

b Baree un Paivd

Facoltativo: verifica dell'indirizzo
Registrando anche l'indirizzo di

domicilio, & possibile ricevere anche

Verifica dell'indirizzo

Adegin & posdibde reguitrare o [heaMad il pregng indingse di domesihe & spprofttare codl di

le raccomandate Swiss Post. Il link ultariari funniond, Lindinzzo di demaclio perecnste sard visualizzato & beneficio dal
destinatario di un's-mail sicurs per sumentare [s sus fiducis. Tnoltre sard possibile rcevers
: i vdini FALLOMARd a8 Swist P partecipare ol traffice slettronics con ls autorth svitzers
per la rengtraZ|0ne dell'indirizzo e {ratcamandsts eday tro deel mitbents fard verhcabo par posta ardimana madante i
altre informazioni sono disponibili asaddbasiaand Lo

immediatamente dopo il login. verifica delfmndirizzo
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2.5 Ricezione di e-mail sicure

Fonte: Ricezione di e-mail sicure www.post.ch/Incamail

Ecco come sono recapitate le e-mail sicure. Le istruzioni dettagliate per I'apertura delle IncaMail sono
disponibili su www.incamail.ch/it/secure-email.

Message Develaper L
\ L AT % =l N Y ¥, | Hing
& G| XK Ll e (P Ry s B N (Y 2
Reply Reply Forward Delete Moveto Create Other Block Nzt Junk Categorize Foliow Mark as
to Al Folder= Rule Adtions=  Sender s Up=- Unread | «§ Select™
Respond Agtions huni E-maal . Options O Find
From: Max Mustermann [mdey §am. dev_swistson. com] Sent  Mi02.11.2011 1233
To: Sutter Roger, SPS
Ce
Subject: Vertrag/Contract/Contratto/Contract [Secured by Swiis Poit)
Atachments: @ ypcureemail.himi 12 KB}
-

IncaMail SWiss POST 77

Max Mustermann <test! incamail@gmail com» hat Ihnen eine sichere E-Mail mittels der Schweizerischen
Fost gesendel
Bitte offnen Sie den Anhang secure-emailhiml

Max Mustermann <test! incamail@gmadl com> vous 3 envoyd un courrier dlectronique sécurnisé par
lNntermédiaire de la Poste Suisse
Viuillez suvrir Fannexe secure-emailhtml.

Max Mustarmann <tast1 incamail@gmail com> Ie ha invialo un'e-mail sicura mediante 1a Posta Svizzera
§i prega di aprire Faliegato secure-emailhtml

Max Mustermann <test1 incamail@gmail com> has senl you a secure e-mail by Swiss Post
Please open the attachment secure-emailhtml

. incamasl.ch/help -

2.6 Integrazione diretta per le ditte

Fonte: Ricezione di e-mail sicure www.post.ch/Incamail

Le aziende hanno la possibilita di integrare in modo facile IncaMail nella loro struttura per ricevere e inviare e-
mail riservate direttamente dal proprio client di mail (Outlook, Lotus Notes ecc.). In questo caso non & piu
necessario registrare ogni singolo account.

Inviare Ricevere

£ —_— — — -— -
tll TS E‘ w4 i Senza norme = A contratto (Secured by S
. — ) il

L
——} Messaggio Inserisch Cpzioni Eormato testo

Messaggio Adobe POF

fil R B N 2} Sposta nells catella -
= o Ll e[ - 3 x_u,c,,,,,m &

oy Rispands Ri nidi oM Eliming §

Ii::::n- ru(q::rlltm- [ Fllot- A3 M| s aif:ttl e 1] Attre azieni - F?-nn:
Incatdail Appuntl = Testo base Fispendl i Aziona
p—— Da swisspost Incabdad, SPS414 per conto o Suther Roger, SPS412
| Lot | a Sutter Roger, SPS412

ll=1 | T o | co

fa | L - Oggetto: contratto (Secured by Swiss Post]

|

Oggetta: Firmato d& swisiposti@im.post.ch

Maggiori informazioni e possibilita di ordinazione su: www.incamail.ch/it/senvice.
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