Rechnung per E-Mail als PDF | Arbeitsablauf

Rechnungen kénnen in AMPAREX auch per E-Mail an mehrere Kunden versendet werden, wenn dies der Kunde wiinscht. Dabei bekommt der
Kunde die Rechnung nicht per Post, sondern per E-Mail als PDF zugesendet.

Voraussetzungen

1 SMTP-Schnittstelle

Damit eine oder mehrere Rechnungen per E-Mail als PDF versendet werden kdnnen, muss eine eingerichtete SMTP-Schnittstelle
vorhanden sein (siehe auch SMTP Postausgangsserver | Schnittstelle).
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o Unter dem Reiter 'Administration’ finden
Sie die Option 'Rechnung per Post'. Hier darf
der Haken nicht gesetzt sein.
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entfernen und speichern Sie die Eingabe
/Anderung abschlieRend.

Ablauf

Beschreibung

© 2020 AMPAREX GmbH 1/4
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Senden aller selekiierien Rechnungen 6
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Terminplaner stas: | ~]  oder|
Ty ( - A |

Nummer:

Nur offene Rechnungen

agenverwaltung

Rechnungen (47)

( Suchen Q |

Faorvondegen |

Recmungomen |

01| RE01-0004-18 Kundenrechnung
wertungen 1 01 REOT000919 24092019  Kundsniechnung  Reparar Ersteit Webe, Kar (= sezanen J
01 RE010010-12 24092019  Kundenrechnung Reparatur Erstell Weyers dorf, Rita 5 Wahnungen )
2B serienoriete, Selektionen 01 RE010011-19 24092019  Kundenrechnung Otoplastik Erstell Weber, Karl
01 RE010014-19 26092019  Kundenrechnung Sonstiges Erstell Abele, Anton (= Nachorucken ]
) umsatstatistik 01 RE01001519 26092019  Kundenrechnung Sonstiges Erstell Abele, Anton —
01 RE01002519  27.092019  Kundenrechnung Reparatur Erstell Schmidt, Thomas -
52 Inanicuelle Statisti 01 RE01002619 30092019  Kundenrechnung HG Versorgung  Erstell Meyersdorf, Rita ( Alle abwahlen ]
01 RE01002819 04092019  Kundenrechnung HG Versorgung  Erstell Ruhland, Martina —_————
5 Listenoruce 01 REO010029-19 04092019 Einzelrechnung KT~ HGVersorgung  Erstellt BGEleKo TexiiFeme | | ¥ SeleKisrieDrucken |
fstendne 01 RE010030-10 11112019 Kundenrechnung Brille Erstelit Ellert, Emst
[ istoopotern |
01 RE01003219 22112019  Kundenrechnung HG Versorgung  Erstellt Kiing, Corina
& poumentaton 01  RE01003519 04422019  Kundenrechnung Brille Erstellt Ellert, Emst
. 01 RE0T000120 13032020 Kundenrechmumg  HGVersorgung  Ertellt Hertsit, Dter
Anderungsprotokoll 01 RE01-000321 30.082021 Kundenrechnung HGVersorgung  Erstell Walter, Selina
01 RE01-000421 30082021 Kundenrechnung HG Versorgung  Erstelit Watter, Selina
I (2, Rechnungen, Angebo, 01 REO1000521 02092021 Kundemvechnung  Brile Erstelit Eller, Emat
01 RE01-0006-21 02092021 Kundenrechnung Brille Erstellt Kling, Corina
P vorsangsstatsc 01 RECT000721 11112021 Kundemechnung  Sonstges Ersteit weler
01  RE01000821 11112021 Kundenrechnung Sonstiges Ersteli
- 01  RE01001021 16112021 Kundenrechnung Sonstiges Erstell Maler, Mike
G Aufgaben und Termine 01 RE0000-21 26.08.2021 KT Neu angelat oK. i I'
‘ >
Abrechnung Kostentrager
Neto woaor]  enuto S9o643]  Nochauzahien wee053]
[l rosss |
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i Rechnung als E-Mail senden = ‘
| sengeteine E-uiail 2n alle ausgewantten Emptanger
Nachricht
Vorlage: p‘ Nachrichtentext

RE
RE-01-0009-19

Empfan AMPAREX

Loschen

Weber, Karl Die Daten sind nicht karrekt oder unvallstandi

RE-01-0010-19  Meyersdorf, Rita | * Keine giltige E-Mail-Adresse |
RE-01-0011-19  Weber, Karl | « ‘Dokumentioriage’ muss ausgewshit werden |
RE-01-0014-19  Abele, Anton | « Die Rechnung kann nur per Postverschickt werden |
RE-01-0015-19 Abele, Anton | |
RE-01-0025-19 Schmidt, Thomas ‘ oK ‘ |

| RE-01-0026-19  Meyersdorf,Rita | — |

| RE-01-0028-19  Ruhland, Matina

| RE-01-0028-19  BG Elekiro Textil Feinmechanik - 04092019 Erstellt

| RE-01-0030-19  Ellert, Emst 11112019 Erstellt

| RE-01-0032-19  Kiing, Corina. 22112019 Erstelit

| RE-01-0035-19  Ellert, Emst 04122019 Erstellt

| RE-01-0001-20  Hertel, Detlef 13082020  Erstellt

| RE-01-0003:21  Mater, Selina 30082021  Erstellt

| RE-01-000421  Malter, Selina 30082021  Erstellt

| RE-01-000521  Ellert, Emst 02092021 Erstellt

| BEN1010621  iing Codna 02009071 Erotant ~

|

|

| Senden | | Abbrechen

L _Senden | | Abbrechen |
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(1) Selektieren aller
Rechnungen

Um Rechnungen per E-Mail als PDF
versenden zu kénnen, missen diese
zuerst selektiert werden.

o Gehen Sie im Men auf der linken
Seite in das Modul 'Auswertungen’

o In den Auswertungen in den Bereich
'Rechnungen, Angebote'.

o Uber Filter wahlen Sie lhre
Rechnungsempfénger aus und klicken

anschlieRend auf Suchen .

o Nachdem alle Rechnungen geladen
wurden, klicken Sie auf den Haken O in
der Kopfzeile der Tabelle, um alle
Rechnungen zu selektieren. Es kdnnen
aber auch einzelne Rechnungen selektiert
werden.

o Offnen Sie das 'Mehr-Mendi' in der
'Funktionsleiste.

o Waéhlen Sie den Punkt 'Senden aller
selektierten Rechnungen'.

Nach einer kurzen Zeit 6ffnet sich ein
neues Fenster, in dem alle Kunden welche
eine selektierte Rechnung hatten angezeigt
werden.

Hinweis bei fehlenden Daten

s ~

G) Unvollstandigkeitshinweis

Dieser Hinweis taucht auf, wenn
auf 'Senden’ geklickt wurde,
aber keine Vorlage ausgewahit
wurde, Kunden in der Liste sind,
welche keine E-Mail-Adresse
eingetragen haben oder Kunden
in der Liste sind, welche die
Rechnung per Post bekommen
wollen. Die Felder miissen
ausgewahlt bzw. bearbeitet
werden.
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(B4 Avipare
Rechnung als E-Mail senden =
Sendet eine E-Mail an alle ausgewahlien Empfanger.
|
| Nachricht
1
| vortage Nachrichtentext
(4 AMPAREX x
Dokumentvorlage auswahlen p
Grenzen Sie die Daten Gber die Suchkriterien ein und wahlen Sie den gewiins chten Datensatz aus
Suchen |
Name [ | Beschreioung: | | Newsniege ‘
Dokument-Typ: [Kunde ~ MIME-T ~ —
| J P ‘ J Feldervoroelegen |
Freigegeben —
Suchergebnis (5) NV
st Name Dokument-Typ WIMETyp Beschreibung Archivieren
Batterieakiion (E-Mail) Kunde Benachrichtigung Einfacher Text Wareneingang Reparatur Email
Batterieaktion (SHS) Kunde Benachrichtigung Einfacher Text v
Rechnung per E-Wail als PDF Kunde Benachrichtigung Einfacher Text I
Wareneingang Reparatur Email Kunde Benachrichtigung Einfacher Text Wareneingang Reparatur Email
v Wareneingang Reparatur 5113 Kunde Benachrichtigung Einfacher Text Wareneingang Reparatur SHS
3
Hilfe | avbrechen |
Senden Abbrechen
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(2) Dokumentenvorlage
suchen und auswahlen

Um eine Dokumentvorlage auszuwahlen,
muss diese zuerst gesucht und ausgewahlt
werden. Diese muss zuvor angelegt
worden sein (siehe auch Dokumentvorlage
n | Stammdaten).

Dokumententyp

Der Dokumenten-Typ der
Dokumentvorlage muss
'Kunden Benachrichtigung'
entsprechen.

o Klicken Sie auf die 'Lupe’, um die
Auswahl der Dokumentvorlagen zu
erhalten. Diese zeigt den Text daneben in
der Vorschau an. Dieser Text ist der Inhalt
der E-Mail den Kunden.

e Klicken Sie auf die Dokumentvorlage,
die Sie auswéahlen mdchten.

o Daraufhin klicken Sie unten auf die
Schaltflache Auswahlen

Jetzt ist eine Vorlage ausgewahit und oben
rechts wird der Nachrichtentext der Vorlage
angezeigt.


https://manual.amparex.com/display/HAN/Dokumentvorlagen+%7C+Stammdaten
https://manual.amparex.com/display/HAN/Dokumentvorlagen+%7C+Stammdaten
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| (& AMPAREX X }
| 1
i Rechnung als E-Mail senden = ‘
| Sendet eine E-Mail an alle ausgewahiten Empfanger.
|
| Nachricht
|
| Veriage: [Rechnung per E-Mail als FDF £| Nachrichtentext [senr gsshris Damen und Herren,
| wie gewiinscht erhalten Sie ihre Rechnung per E-Mail als PDF.
|
| 2
| Rochnungen (47)
| E-Mail
|
E Erstelit
| Erstellt
7.09.2019 Erstellt
| 0.00.2018 ] Erstell I I
| 3 4.09.2019 Erstellt
| BG Elekdro Textil Feinmechanik Erstellt
Ellert Emst Erstellt I
Kling, Corina. 22112019 Erstellt
i E-01- Ellert, Emst 04122019 Erstellt [ [ |
| Hertelt, Detlef 13.08.2020 Erstellt
| Malter, Selina 30.08.2021 Erstelit
| Matter, Selina 30.08.2021 Erstellt
| Ellert, Emst _ 02002021 | Erstellt I
| Kiinn Corina 02002091 Erctallt 3
|
| 1
L
| (& AMPAREX X }
1
Rechnung als E-Mail senden = ‘

Sendet eine E-Mail an alle ausgewahiten Empfanger.

Nachricht

Voriage: | Rechnung per E-Mail als PDF

» Nachrichtentext | sehr geehrte Damen und Herren,

wie gewiinscht erhatten Sie inre Rechnung per E-Mail als PDF.

| 0014-19 | Abele, Anton

001512 Abele, Anton Erstellt
RE-D1-0006-22  Abele, Anton 09.032022  Erstellt
RE-01-0013-22  Abele, Anton 10032022 Erstellt
RE-D1-0010-22  Giebel, Brit 00032022 Erstellt
RE-D1-0016-22  Giebel, Brit 15032022 Erstellt
RE-01-0032-19  Kling, Corina 22112019 Erstelit

| RE-01-000621  Kiing, Corina 02.09.2021 Erstellt
| RE-D1-0001-20  Hertelt, Deflef 13082020 Erstellt
| RE-01-0008-22  Drechsler, Marcel 09.032022  Erstellt
RE-01-0000-22  BG Elekiro Textil Feinmechanik 00032022 Erstellt
RE-01-0028-19  Ruhland, Martina 04092019 Erstellt
| RE-01-0029-19  BG Elekira Textil Feinmechanik 04092019 Erstellt
| RE-01-0010-21  Muller, Mike 16.11.2021 Erstellt
| RE-01-0003-21  Matter, Selina 30.08.2021 Erstellt
| RE-1-0004-21  Matter, Selina 30.08.2021 Erstellt
RE-01-0019-22  Adam, Julia 20032022 Erstellt
PEN10MNT 01 wellar 11419094 Erstalit <

Empfanger

Rechnungen (19)
E-Wiail

9.2019 Erstellt
26.09.2019

Rechnung per Post
26 19

Gesendet am

—— )

Abbrechen
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(3) Rechnungen bereinigen

Es missen alles Kunden aus der Liste
entfernt werden, welche keine E-Mail-
Adresse hinterlegt haben oder ihre
Rechnung per Post bekommen wollen.
Dies sind alle Kunden wo das E-Mail Feld
leer ist oder die 'Rechnung per Post'
Option ein Haken enthalt.

o Selektieren Sie alle Kunden, die ein
leeres E-Mail Feld haben oder einen
Haken bei Rechnung per Post haben.

Hinweis

Dies muss jedes Mal erneut
durchgefihrt werden.

Multiple Selektion

Um mehrere Kunden
gleichzeitig zu selektieren,
halten Sie die 'STRG-Taste'
gedriickt und klicken Sie den
Kunden an. Um mehrere
Kunden zu selektieren, die
untereinander stehen, halten Sie
die 'STRG-Taste + Linke-
Maustaste gedrickt' und ziehen
Sie den Mauszeiger nach unten
Uber die Kunden.

e Klicken Sie danach auf die
Schaltflache LOschen .

(4) Rechnungen versenden

Ist die Liste 'bereinigt' und eine
Dokumentvorlage ausgewabhlt, kdnnen die
Rechnungen versendet werden.

Klicken Sie hierfur auf die Schaltflache
Senden.
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