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EINLEITUNG

Dieses Dokument hilft Ihnen bei der taglichen Arbeit mit regipay. Die Zielgruppe sind Personen,
die regipay Gehaltsabrechnungen versenden und Mitarbeiterkonten verwalten.

KONTEN

Was isT EIN REGIFY-KONTO?

Ein regify-Konto ist ein Konto, das bei lhrem regify-Anbieter (Provider) registriert ist. Es ist
mindestens einer E-Mail-Adresse zugeordnet. Zusatzlich koénnen diesem regify-Konto
weitere E-Mail-Adressen zugewiesen werden, so dass Sie mit diesem Konto regify-
Nachrichten 6ffnen kénnen, welche an eine dieser Adressen gesendet wurden.

Wenn jemand sein Konto fur regify-Produkte wie regimail professional, regibox oder das
Versenden von regipay- Gehaltsabrechnungen verwenden mdchte, muss das Produkt vom
Anbieter aktiviert werden. Fur das Senden von regipays aktiviert lhr regify-Provider in seiner
Provider-Verwaltung die Option zum Senden von regipays.

VErsenpbe-KonTo

Um regipay-E-Mails Uber den regipay-Desktop oder das regify Client-SDK versenden zu
kénnen, bendtigen Sie ein regify Versende-Konto. Es wird verwendet, um regify-Nachrichten
im regify-System zu registrieren und muss im regipay-Desktop eingegeben werden.

Dieses Konto muss fir den Versand von regipay-Nachrichten aktiviert und mit mindestens
Stufe 3 authentifiziert sein. Dies geschieht durch lhren regify-Provider. Er wird lhnen auch
den Freischaltcode zur Verfligung stellen, der bei der Einrichtung des regipay-Desktops
benotigt wird.

ManAGEMENT-KONTO / GRUPPENADMINISTRATOR

Dies ist das regify-Konto, mit dem Sie sich bei Ihrem regify-Anbieter anmelden und die
Benutzer lhrer Gruppe verwalten. In den meisten Fallen entspricht dies dem Versende-
Konto. Zumindest macht das die Dinge einfacher, aber es ist nicht notwendig. Das
Versende-Konto kann auch ein anderes regify-Konto als das Management-Konto sein. Es
liegt an dir.

MITARBEITERKONTEN

Dies sind die regify-Konten lhrer Mitarbeiter. Wenn ein Mitarbeiter eine regipay-Nachricht
von lhnen erhalt, bendtigt er ein regify-Konto, um diese zu 6ffnen. Flr regipay ist der Ubliche
Vorgange der, dass Sie die Mitarbeiter einladen ein regify-Konto zu erhalten.

StandardmaRig ist flr solche Mitarbeiterkonten nur ein regify-Produkt aktiviert: regimail
private. Damit lassen sich regipay-Nachrichten lesen. lhre Mitarbeiter kdnnen damit aber
auch bis zu zehn regimails pro Monat kostenlos versenden. Dies kann fur die
Kommunikation bezlglich Gehaltsabrechnung oder steuerlicher Fragen mit der
Personalabteilung des Arbeitgebers nitzlich sein.
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GRUPPEN

Eine regify-Gruppe ist ein virtuelles Band um eine Gruppe von Konten. Es erlaubt lhnen,
Ihre Mitarbeiter besser zu organisieren und zu verwalten. Und es erlaubt regify, lhre
Mitarbeiter und Konten flr die Abrechnung zu erfassen.

Es gibt ein paar Einschrankungen bezlglich der Gruppen, die Sie kennen mussen:
1. Eine Gruppe hat immer nur einen Gruppenadministrator (Management-Konto)!
2. Der Gruppenadministrator ist immer Mitglied in seiner Gruppe.

3. Ein regify-Konto kann immer nur Mitglied in einer Gruppe sein (nicht mehrere
Gruppen).

Wenn Sie also mehrere Gruppen verwalten mdchten, bendtigen Sie mehrere regify-Konten
mit individuellen E-Mail-Adressen. Jedes regify-Konto wird einer der Gruppen zugeordnet
und kann zum Gruppenadministrator (Management-Konto) werden. Bitten Sie regify um
Unterstlitzung bei der Erstellung von Gruppen und der Zuweisung von
Gruppenadministratoren.

GRUPPE VERWALTEN
Sie betreten die Gruppenverwaltung indem Sie sich mit Ihrem Management-Konto bei
Ihrem regify-Provider einloggen.

Dort gehen Sie bitte zu "Meine Gruppe" — "Gruppe verwalten".

MEINE GRUPPE »  EINSTELLUNGEN w

" Gruppe verwalten _

" Einzelnen Nutzer einladen

NUTZER FINDEN

In diesem Dialog erhalten Sie eine Liste aller Gruppenmitglieder. Oben befindet sich ein
Feld "Schnellsuche". Geben Sie Teile des Benutzernamens oder der E-Mail-Adresse ein,
die Sie suchen, um schnell eine reduzierte Liste zu erhalten:

Mitglieder dieser Gruppe
I | <—

Name E-Mail-Adresse Aktion

Frau Annika n n
Alexander u n
Mr Andreas n n

Auf der rechten Seite des Dialogs finden Sie Angaben zu lhrer Gruppe und weitere
Optionen zur Gruppenverwaltung.
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MiTARBEITER-MANAGEMENT

WEGe um MITARBEITER EINZULADEN

Als Gruppenadministrator haben Sie zwei Mdglichkeiten, lhre Mitarbeiter zu einem regify-
Konto einzuladen.

1. Einzelnen Nutzer einladen "Meine Gruppe“ — ,,Einzelnen Nutzer einladen*

MEINE GRUPPE v  EINSTELLUNGEN w

Gruppe verwalten

Einzelnen Nutzer einladen _ B

Mehrere Nutzer einladen

regimail-Gruppenmitgliedschaft verlangern/beantragen

2. Mehrere neue Nutzer einladen ,,Meine Gruppe® — ,,Mehrere Nutzer einladen*

MEINE GRUPPE v  EINSTELLUNGEN w

Gruppe verwalten
Einzelnen Mutzer einladen

Mehrere Nutzer einladen _

regimail-Gruppenmitgliedschaft verlangern/beantragen

Die erste Option ist nur dann sinnvoll, wenn Sie nur wenige Benutzer einladen wollen. Die
zweite Option ist viel besser, da sie es lhnen ermdglicht, Benutzer mit Hilfe einer Excel-
Datei einzuladen, die Sie einfach aktualisieren und erneut hochladen kdnnen.
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NEeue MITARBEITER EINLADEN

EinzeLNE NuTZER

Wenn Sie Uber die Option "Meine Gruppe“ — ,Einzelnen Nutzer einladen® einladen,
geben Sie bitte auch einen Wert in das Feld "Unternehmen" ein. Auf diese Weise kénnen
Sie diese Personen spater identifizieren oder sogar neu zuordnen lassen. Wenn Sie hier
nichts eingeben, kann es sein, dass der Benutzer spater schwer zu finden ist.

Die "Handynummer" ist optional und muss nicht eingegeben werden. Gleiches gilt fur die
"Persdnliche Nachricht".

MeHRERE NuTZER UBER EXCEL UPLOAD

Dies ist die bevorzugte Methode, wenn Sie mehr als 40 Mitarbeiter verwalten mussen.
Sie kénnen eine Vorlage mit Hilfestellung direkt aus dem Dialog herunterladen, indem Sie
auf den Link "Excel-Vorlage runterladen" klicken. Werfen Sie einen Blick auf die
Anmerkungen und die Hilfe in diesem Template. Es ist auch der bestmégliche Start,
wenn es lhr erster Upload ist.

Es gibt drei wichtige Regeln fir die Excel-Datei:

1. Andern Sie nicht die Anzahl oder Reihenfolge der Spalten! Wenn Sie Angaben
nicht bendtigen, lassen Sie diese einfach leer.

2. Speichern Sie die Excel-Datei immer als XLSX-Datei (Standard Excel--
Dateiformat seit Office 2010). Wenn Sie CSV bevorzugen, beachten Sie bitte die
Hinweise im Template.

3. Die erste Zeile wird immer ignoriert. Bitte lassen Sie die Uberschriften so stehen.

Fir den Excel-Upload geben Sie lhre Mitarbeiterinformationen zeilenweise ein. Eine Zeile
fur jede Person. Wahrend der Verarbeitung wird ein regify-Konto und eine Einladungs-E-
Mail fur jeden Benutzer in Ihrer Datei erstellt.

Das Beste an der Excel-Datei ist, dass das System zunachst prift, ob die E-Mail-Adresse
des Benutzers bereits ein regify-Konto besitzt. Wenn ja, wird dieser Eintrag einfach
Ubersprungen. So kénnen Sie immer die gleiche Excel-Datei verwenden und bei Bedarf
neue Benutzer/Mitarbeiter hinzufigen. Sie kdnnen diese Datei dann jederzeit wieder
hochladen. Es werden nur Einladungen mit den neuen Eintragen verschickt.

Sollten Sie bei der Verarbeitung von Excel-Dateien Fehler erhalten, schauen Sie bitte
nach und korrigieren Sie die Eintrage in Ihrer Excel-Datei (z.B. ungultige E-Mail-Adresse,
Leerzeile etc.). Dann laden Sie wieder hoch. Sollten Fehler weiterhin bestehen,
kontaktieren Sie uns bitte unter support@regify.com fir weitere Hilfe und Unterstiitzung.
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UBLicHE ProBLEME UND AUFGABEN

MITARBEITER HAT SEIN PASSWORT VERGESSEN

Wenn ein Benutzer sein Passwort nicht mehr kennt, bitten Sie ihn, auf lhre regify-
Provider-Homepage zu gehen und die Funktion "Passwort vergessen" unterhalb des
Passwortfeldes zu verwenden. Wenn Sie mdchten, kénnen Sie auch das Symbol "Neues
Kennwort zusenden" aus der Gruppenverwaltung verwenden.

Mitglieder dieser Gruppe

sch

Name E-Mail-Adresse Aktion
Alexander @n
Mr Volker

In beiden Fallen wird er eine E-Mail an sein E-Mail-Konto erhalten. Wenn er den darin
enthaltenen Link anklickt, wird Ihm im Web-Browser ein neues Passwort angezeigt.

Der MiTARBEITER HAT DIE EINLADUNGS-E-MAIL NICHT ERHALTEN

In den meisten Fallen wurde die Einladungs-E-Mail einfach ignoriert oder als Spam/Mull
gefiltert. Bitten Sie deshalb zunachst Ihren Mitarbeiter, seinen Spam- und Junkordner zu
Uberprifen. Manchmal, wenn Benutzer Outlook verwenden, wird der Spam bei ihren E-
Mail-Providern gefiltert und befindet sich daher nicht in einem lokalen Spam-Ordner,
sondern kann auf dem Webmailer gefunden werden (z.B. gmail, yahoo etc.).

Wenn die E-Mail wirklich verloren gegangen ist und der Eintrag in lhrer Gruppen-
verwaltung noch sichtbar ist, kbnnen Sie durch klick auf das Kouvert == | die Einladugs-
E-Mail erneut versenden.

Wenn der Benutzer nicht mehr sichtbar ist (z.B. wenn die Einladung bereits abgelaufen
ist), kdnnen Sie ihn direkt wieder einladen (manuell oder per Excel-Upload).

MiTARBEITER NUTZT EINE NEUE E-MAIL-ADRESSE
In diesem Fall missen Sie zwei Dinge tun:

1. Der Mitarbeiter muss sich in seinen regify-Konto einloggen (liber die Portalseite
oder den Home-Button in seiner Client-Software). Dort muss er unter
"Einstellungen" — "Meine E-Mail-Adressen" die neue Adresse hinzufligen. Darauf
bekommt er eine E-Mail an diese Adresse in der er per Klick bestatigen muss.

2. Sie mussen in lhrer Lohnbuchhaltungs-Software die neue E-Mail-Adresse
eingeben, damit diese in Zukunft auf dem PDF steht.
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MITARBEITER HAT DIE FIRMA VERLASSEN
In diesem Fall nutzen Sie bitte die Schnellsuche, um den Benutzer in Ihrer
Gruppenverwaltung zu identifizieren. Klicken Sie nun auf das Symbol "Aus dieser Gruppe

entfernen":
Mitglieder dieser Gruppe
sch
Name E-Mail-Adresse Aktion
Alexander n *
Mr Volker

Dies I6scht nicht das regify-Konto des Mitarbeiters! Es entfernt ihn einfach nur aus
Ihrer Gruppe. Dadurch wird lhre Gruppe aufgerdumt, aber der ehemalige Mitarbeiter
kann mit seinem Konto weiterhin seine Gehaltsabrechnungen aus seinem Posteingang
offnen.

MITARBEITER WURDE VERSEHENTLICH AUS DER GRUPPE ENTFERNT

Kein Problem. Im Gruppenverwaltungsdialog finden Sie rechts unten den Knopf ,Fehlt
jemand?“. Er zeigt Ihnen ehemalige Nutzer der Gruppe die durch Sie eingeladen wurden.
Mit dem Knopf rechts hinter dem namen kénnen Sie den Nutzer wieder in lhre Gruppe
zurtckholen.
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VERSAND MIT REGIPAY DESKTOP

ALLGEMEINE INFORMATIONEN

Der regipay-Desktop untersucht den angegebenen Eingabe-Ordner und versucht, jede
PDF-Datei darin zu verarbeiten. Dazu extrahiert er den Inhalt und versucht, die E-Mail-
Adresse des Mitarbeiters zu finden. DarlUber hinaus ist der regipay desktop in der Lage,
weitere Informationen wie das Datum der Gehaltsabrechnung oder Zahlen aus der
Gehaltsabrechnung zu extrahieren. Bitte lesen Sie das regipay-Desktop-Handbuch, um
mehr Uber diese Optionen zu erfahren. Das Handbuch ist oben im regipay-Desktop-Menu
verflugbar.

Jedes PDF wird dann verschlusselt und mittels der regify-Infrastruktur registriert. Daraufhin
wird die verschlisselte Datei zusammen mit einem Standardnachrichtentext per E-Mail
versendet. Das bedeutet, dass die E-Mails nicht Uber die regify-Infrastruktur verschickt
werden. Die E-Mails verlassen Ihren regipay-Desktop direkt Gber Ihr E-Mail-Konto, um an
den Mitarbeiter zugestellt zu werden. Regify leitet, speichert und verarbeitet Ihre E-mails mit
den Gehaltsabrechnungen nicht weiter. Der regify-Service stellt sicher, dass lhre Mitarbeiter
die Software, das Konto und die Schlissel erhalten, um die Gehaltsabrechnung zu 6ffnen.
Das heif3t, wir trennen die Transaktion vom Transport.

Der Standardnachrichtentext flr die Lohnzettel-E-Mails ist in Ihrer regipay-Desktop-
Konfiguration definiert. Sie koénnen HTML und beliebige Texte und Kombinationen
verwenden. Es liegt an lhnen, dieses Template zu definieren und an lhre individuellen
Bedlirfnisse anzupassen.

PROFILE BENUTZEN

In der Regel haben Sie eine Einstellung, die auch das Datum (REGEX) aus der
Gehaltsabrechnung liest und in der E-Mail-Vorlage verwendet. Um auch andere Arten von
Dokumenten versenden zu kénnen, bietet der regipay Desktop Profile an (siehe Handbuch
unter "Hilfe" -> "Handbuch 6ffnen"). Hier ist ein kurzes Tutorial zum Erstellen eines neuen
Profils fir eine andere Dokumentart wie z.B. Einkommensteuerbescheinigungen:

1. Gehen Sie zu "Programm" -> "Profil-Manager..." und duplizieren Sie das Profil.
1. Der Name der Profilkopie kdnnte z.B. "Einkommensteuerbescheinigung" lauten.
2. Geben Sie eine passende Beschreibung ein.
3. Sichern Sie das neue Profil.

2. Offnen Sie das neue Profil und gehen Sie zur normalen Konfiguration.

3. Passen Sie unter "Nachrichten" die Nachrichtenvorlage und den Betreff so an, dass
sie  dem gewunschten Nachrichtentyp (fir Einkommensteuererklarungen)
entsprechen.

1. Entfernen Sie ggf. Verweise auf REGEXn, die in der Regel das Datum oder
andere extrahierte Werte enthalten.

4. Deaktivieren Sie unter "Dokumente" das Kontrollkadstchen "Erforderlich" hinter der
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REGEX fir das Datum. Sie kbnnen die Werte so belassen, wie sie sind.

Mit diesem Profil kbnnen Sie in Zukunft die Einkommensteuerbescheinigungen versenden
und mit dem Originalprofil Lohnzettel versenden. Dies erspart lhnen viel Zeit, wenn Sie das
nachste Mal Ihre Einkommensteuerbescheinigungen versenden mochten. Natlrlich kdnnen
Sie auch mit Hilfe von REGEX nach Werten suchen (z.B. nach dem Jahr aus der
Einkommensteuerbescheinigung) und diese Angaben im Nachrichtentext verwenden.

For sure, this can also be used to send on behalf of another regify account, for employees
of other companies ar any other use. The number of profiles in regipay desktop is not
limited.

EINSTELLUNGEN AUF ANDEREN/NEUEN PC UBERTRAGEN

Wenn Sie regipay Desktop auf einem neuen PC installieren, sind die Einstellungen, wie das
Nachrichten-Template, Regular Expressions, Pfade etc, nicht mehr vorhanden. Diese
Einstellungen mussen Sie vorher auf dem alten PC sichern und dann im neuen einlesen.

Dazu 6ffnen Sie auf dem alten PC den regipay Desktop und gehen Sie zu "Programm" ->
"Profil-Manager...". Dort wahlen Sie nacheinander alle Profile an und klicken jeweils auf
.Export...“. Dabei speichern Sie die Profile an einen Ort von dem aus Sie spater zugreifen
kénnen.

Beachten Sie, dass die gesicherten Profile vertrauliche Angaben wie Passwdrter enthalten
konnen. Also stellen Sie Sicher, dass diese Profile nicht offentlich werden oder durch
Unberechtigte darauf zugegriffen wird.

Auf dem neuen PC koénnen Sie direkt beim ersten Start im Setup-Assistent unten Links den
.import...“ Knopf driicken und das erste Profil importieren. Alle weiteren Profile kdbnnen Sie
dann im Profil-Manager mit dem ,Import...“ Knopf hinzufiigen.

WEeITERE HILFE

Wir haben flr Sie weitere Hilfe-Dokumente und Informationen auf unserer Homepage erstellt:
https://www.regify.com/index.php?PagelD=FAQregipay

Es gibt dort auch ein Hilfe-Dokument flr lhre Mitarbeiter und eine FAQ mit Hilfe flr regipay-
Versender wie Sie. Schauen Sie dort einmal vorbei.

Wenn Sie Probleme oder Fragen haben, kontaktieren Sie den regify-Support bitte unter

support@regify.com.
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