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1 Neue Dossierverwaltung und Serienbriefe erstellen in NAV
2013 + NAV 2013 R2

In den alteren Versionen von Microsoft Dynamics NAV (Classic Clients) gibt es schon seit langerer Zeit die
Mdglichkeit, Serienbriefe direkt via Personalliste zu erstellen oder Dokumente direkt aus SwissSalary zu
erstellen (Arbeitsbescheinigung, Vertrage etc.). In den neueren Versionen ab NAV 2013 war dies nicht mehr
maoglich, da diese Version komplett anders aufgebaut ist.

Wir haben nun ab dieser SwissSalary-Version eine komplett neue Dossierverwaltung geschrieben, welche
noch viel flexibler ist als die bisherige Loésung in den Classic Clients. In den folgenden Unterkapitel stellen wir
Ihnen diese Lésung vor.
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1.1  Grundeinrichtung der Speicherungsart in den Lohnstammdaten

In den Lohnstammdaten -> Reiter Allgemein -> Feld Dossier Speicherungsart definieren Sie, ob die WORD-
Vorlagen wie auch die WORD-Dokumente direkt in der NAV-Datenbank gespeichert werden sollen (empfohlen)
oder als Verknupfung in lhrer Dateiumgebung.

Datenbank:
Wir die Art "Datenbank" gewahlt (empfohlen), muss kein Ordner angegeben werden.

Dossier Speicherungsart Datenbank ¥

Dokumentenverwaltung Ordner Verknipfung

Datenbank
Konzernmandantencode

Verkniipfung:
Wird die Art "Verknlpfung" gewahlt, muss zwingend der Ordner angegeben werden, wo die Dokumente
gespeichert werden sollen.

Dossier Speicherungsart: |‘-.|‘erknl'_'|pfung W

Dokumentenverwaltung Crdner: | HY

11.1 Neue Dokument Vorlage erstellen

Erstellen Sie nun lhre erste Dokument Vorlage. Gehen Sie dazu im Rollencenter auf "Verwaltung -> Dokument
Vorlage". Sie méchten z.B. eine Dokument Vorlage fur eine "Arbeitsbescheinigung” erstellen.
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Wahlen Sie "Neu" und schreiben Sie im Code "ARBEITSBE" und in der Bezeichnung "Arbeitsbescheinigung".

Dokument Vorlage ~

Code Bezeichnung

ARBEITSBE  Arbeitsbestatigu...

Als nachsten Schritt wahlen Sie bitte die entsprechenden Seriendruckfelder aus. Klicken Sie in die Spalte
"Serienbrief Code" und erstellen Sie hier eine neue Einrichtung "AB" fir die Arbeitsbescheinigung.

Auswahlen - Serienbrief Codes

- START
ﬂ " Ei Gﬂiste bearbeiten mﬂ

Meu Bearbeiten Ansicht i Als Diagramm
< Léschen anzeigen

Serienbrief Codes - Filtere

Code Beschreibung

Al Arztzeugnis
AB ................................ y—
51 ................................... Fonerfnting

Wahlen Sie nun "Bearbeiten" und erstellen Sie mit den untenstehenden Tabellenfeldern die gewiinschten
Exportfelder fir Ihre Arbeitsbescheinigung. Die Tabellen "79 Firmendaten", "3009080 Personalstamm" sowie
"2000000120 Benutzer" sind im Standard zugewiesen. Es kénnen keine weiteren Tabellen hinzugefiigt werden.

Ergebnisse anzeigen:
X Wenn g[}b_iect Type " ist Table[ata
A Und Tabelle Nr. = st 79|3009080(20000001-

< ] >

Tahelle... Tabellenname
79 Firmendaten

3003080 Personalstamm
2000000120 Benutzer
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Die Anpassung ist so flexibel, dass Sie unter Ref. Feldname noch weitere Felder der referenzierenden Tabellen
auswahlen kénnen. D.h. z.B. wenn Sie die Tabelle Abteilung auswahlen, konnen Sie die Felder innerhalb der
Tabelle Abteilung Uibergeben.

AB - Arbeitsbestatigung

Allgemein

Code: |AB | Beschreibung:  |Arbeitsbestatigung

Serienbrief Code Subform

#% Suchen Filter Filter Iaschen

Tabellennr.  Tabellenname Feldnr. Feldnarme Ref. Tabel... Ref. Tabellenname
T8 Firmendaten 2 Mame
79 Firmendaten 3 Mamed
79 Firmendaten 4 Adresse
79 Firmendaten 5 Adresse 2
79 Firmendaten & Ort
79 Firmendaten 30 PLE
3002080 Personalstamm 19 Anrede 3009110 Anrede
3009080 Personalstamm 11 Vorname
3009080 Personalstarmm 10 Mame
3009080 Personalstamm 32 Eintrittsdatum Lohnbuchhaltung

Sobald Sie alle gewlinschten Felder aktiviert haben, wahlen Sie bitte OK.

11.2 Neue WORD-Vorlage erstellen

Als nachsten Schritt missen Sie nun die WORD-Vorlage erstellen. Wahlen Sie im Menlband die Funktion
"Erstellen”. Falls Sie schon eine Dokumentworlage erstellt haben, erscheint folgender Hinweis:

Microsoft Dynamics NAV -

9 Machten Sie den vorhandenen Dateianhang ersetzen?

la | | Mein

Falls Sie die bestehende ersetzen méchten, klicken Sie "Ja". Falls noch keine WORD-Vorlage erstellt wurde,
erscheint diese Meldung nicht. Ein bestehende Vorlage kénnen Sie mit "Offnen" bearbeiten. Im gedffneten
WORD-Dokument kénnen Sie nun via "Seriendruckfeld einfigen" die gewinschten Felder einfligen und Ihr
WORD-Vorlage erstellen (Formatierung, Logos etc.). Fur die Adressangaben kénnen Sie jeweils das Feld
"Adresskopf' verwenden, dann fligt es automatisch die dazugehérenden Felder ein.
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SEMDUMGEN UBERPRUFEN AMSICHT

ﬁ B D D‘ Regeln -

; : IEEl;]I::nerEir1stirr1r‘r1ner1u:|e Felder festleg:
block GruBzeile Seriendruckfeld

einfiigen - Etiketten aktualisieren
Felder ¢ T79_Adresskopf
T7% Mame

T79_Marme_2
T79_Adresze
T79_Adresse_2

T79 Ort

T79 PLZ
T300%080_Adresskopf
T3009080_Anrede
T300%080_Vorname
T3003080_Mame

T3009020_Eintrittsdatum_Lohnbuchhaltung
«T79 _Adresskopf»1]
1
«T3002080 Adresskopfsq
1
1
1

FIRMENORT,-11.-September-2014+
Unsere-Referenz:-SACHBEARBEITERY)

1
Arbeitsbestatigung-fur-«T3009080_Name»-«T3009080 Vorname»y

Schliessen Sie nun bitte die WORD-Vorlage (nicht speichern) und folgende Meldung erscheint:
Microsoft Dynamics NAV

0 Dateianhang importieren: ARBEITSBE Arbeitsbestatigung?

la | | Mein

Wahlen Sie Ja. Die WORD-Vorlage wurde nun in lhrer NAV-Datenbank gespeichert. In der Spalte
"Dateianhang (Word)" ist nun ein Hakchen gesetzt. Wahlen Sie bitte noch eine Nummernserie "WORD", damit
die Dokumente fortlaufend nummeriert werden.
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Dokument Vorlage -

Code Bezeichnung Serienbrief Code Dateianhang (Word)  Dokumentnummern

ARBEITSBE  Arbeitsbestdtigu... AB [v] WORD

1.1.3 Sprachabhangige Vorlagen erstellen

Méchten Sie die gleiche Vorlage sprachabhangig erstellen, wahlen Sie im Menlband die Funktion "Sprachen"
und erfassen Sie den gewlinschten Sprachcode, z.B. FRS fir Franzésisch (Schweiz). Wahlen Sie wieder die
selbe Serienbrief-Vorlage wie vorhin und im Meniband "Erstellen". Das WORD-Dokument wird gestartet und
Sie kénnen nun die franzdsische Version der WORD-Vorlage erstellen.

Personal Vorlagen Sprache -~

Sprache Serienbrief Code
FRS AR

SEMDUMGEN UBERPRUFEN AMSICHT

1 B ey

EE Ubereinstimmende Felder festle
block Grufizeile Seriendruckfeld

einflgen ~
Felder ¢ T79_Adresse_courrier
T79_MNom
T79_Mom_2
T79_Adresze
T79_Adresse_2éme_ligne
T79 Ville
T79_Code_postal
T3003020_Adresse_courrier
T3005080_Titre
T300%080_Prénom
T3009080_MNom
T3009020_Date_dentrée_dans_la_comptabil
Sobald diese erstellt ist, bitte WORD-Vorlage schlielen (nicht speichern) und die Vorlage importieren. Sie

koénnen die Vorlage im Meniiband mit "Offnen" jederzeit wieder 6ffnen und verandern. Die jeweils neuste
Version wird in der NAV-Datenbank abgespeichert.
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1.2 Serienbrief erstellen fiur alle Mitarbeiter bzw. gewahlte
Mitarbeiter

Wechseln Sie nun in die Personalliste und wahlen Sie im Meniliband den Reiter "BERICHT -> Serienbrief":

Senenbrief

Waéhlen Sie nun die gewlinschte Vorlage aus, in unserem Fall die "Arbeitsbescheinigung”. Der Serienbrief
startet automatisch und kann gedruckt werden.

Tester-4GY)
Ringstrasse-51]
6300-Zug"]
Tel.-041-725-18-114
1

Herrq)
Meier-Christian"
Centralstrasse-229
e000-Luzerny

1

1

1

FIRMENORT,-11.-5eptember-2014+
Unsere-Referenz:-SACHBEARBEITERY

1
Arbeitsbestatigung-flir-Meier-Christian¥]

Falls Sie diesen Serienbrief speichern wollen, kénnen Sie dies nun direkt im WORD tun.
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1.3 Serienbrief erstellen fiir einzelne Mitarbeiter

Mdochten Sie die Arbeitsbescheinigung nur flir einen einzelnen Mitarbeiter erstellen, wahlen Sie in der
Personalliste oder Personalkarte im Meniiband die Funktion "Dossier". Hier finden Sie pro Mitarbeiter erstellten
Briefe bzw. weiteren Dokumente. Wahlen Sie wiederum den "Serienbrief'-Knopf.

- START AKTIOMEN BERICHT

MNeu Senienbrief Liste Léschen = Offnen Importieren Exportieren | Als Diagramm Nc
anzeigen ge anzeigen
Personal Dossier - Elicscingat
Person.. # Dokument.. Beschreibung Dateiname Dokume... St
[1000] w ARZT Arztreugnis Meier Christian 30.04.13 FODDO4.DOCK
1000 Arztzeugnis Meier Christian 30.04.15 FODD0G.DOCK

Wahlen Sie die gewlinschte Vorlage und klicken Sie auf OK. Das WORD-Dokument 6ffnet sich. Dokument

drucken und fertigstellen, nicht einfach schlieRen, sonst entfallt die Verknlpfung zum Mitarbeiter. Wahlen Sie
beim importieren OK:

Microsoft Dynamics NAV -

9 Dateianhang importieren: ARBEITSBE Arbeitshestatigung?

Ja | | Mein

Im Dossier ist nun das Dokument importiert und kann jederzeit mit "Offnen" wieder angezeigt werden.
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1.4 Weitere Dokumente ins Dossier importieren

Im Dossier kdnnen Sie via Importieren weitere Dokumente zum Mitarbeiter hinzufligen. Dies kénnen z.B. auch
PDF's, Excel's, Bilder etc. sein. Die Daten werden in die NAV-Datenbank importiert. Sie kdnnen diese
Dokumente via "Exportieren" auch wieder speichern.

Seite 13



	Neue Dossierverwaltung und Serienbriefe erstellen in NAV 2013 + NAV 2013 R2
	Grundeinrichtung der Speicherungsart in den Lohnstammdaten
	Neue Dokument Vorlage erstellen
	Neue WORD-Vorlage erstellen
	Sprachabhängige Vorlagen erstellen

	Serienbrief erstellen für alle Mitarbeiter bzw. gewählte Mitarbeiter
	Serienbrief erstellen für einzelne Mitarbeiter
	Weitere Dokumente ins Dossier importieren


