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Das vorliegende Tutorial zeigt lhnen, wie Sie mit der Standardfunktion ,Zahlungssplit“ mehrere
Einzahlungsscheine pro Rechnung drucken kénnen

Es werden folgende Themen behandelt:

Uberblick

1 Mailvorlagen erStellen......... ..o 2
1.1 MailVOrIage ZUWEISEN ...t 3

P2 C [ (¥ g (o] - To 1= o ISP TPRSTPROPRR 4

3 Druckvorgaben @iNFCHIEN ..........ooiiie e 5

4 Mail-EmpfAnger defiMIEren ...... ..o i 6
4.1 StandardanSpPreChPArNEr ..........eii e e 6

5  Mailversand VON BeIEGEN .......c..eiiii e 8
5.1 MailiNNARE TESTEN ... ..o 8
5.2  Mailversand von Belegen ausfUnren.............ooiii i 9

myfactory Software Schweiz AG www.myfactoryschweiz.ch 30.10.2018 1



1 Mailvorlagen erstellen
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Zuerst muss eine Mailvorlage erstellt werden, damit der Empfanger ein Standardschreiben
empfangt. Diese kdnnen Sie unter < Kommunikation / Grundlagen / E-Mails / Vorlagen >

erstellen.

Erstellen Sie eine neue Vorlage. Sie kbnnen pro Belegart eine eigene erstellen. Achten Sie
darauf, dass Sie im Register ,Grundlagen® den Haken bei ,,Anzeige fur Beleg E-Mails® gesetzt

haben.

© Verlagengruppen

Tutorial E-Mail Vorlagen erstelien

© @ o®  Dstensize {-5von 3

Neu Kopieren

Grundiagen Kontaki  Text Dokumente Empfanger

Kurzbezeichnung

X Loschen [£8 Aktignen~

Bezeichnung

Anzeige fur manuelie E-Mails
Anzeige flr Signatur

Anzeige fir Beleg E-Mails

Anzeige fur Serien-E-Mails
Anzeige fir Support E-Mails
Anzeige fiir mobile Suppart E-Maiis
Absender

Verlagengruppe

Eigentiimer

Kommunikation/Grundlagen/E-Mails/Vorlagen

Tutorial

E-Mail Voriagen erstellen

DDODEDO®

Offentich v

Im Register , Text“ kdnnen Sie das Standardschreiben und den Mail-Betreff nach Ihrem

Belieben definieren:

Grundiagen Konlakl[E Dokumente ~ Empfanger

Sprache
Betreff
Ansprechpartner-Briefandrede!
S SAnsprechp: $
Im Anhang erhaiten Sie das gewinschte Tutorial
HTML
Fr weitere Ausklinfte stehen wir Ihnen gerne zur Verfigung
SRenutzer Ve 5 SBenutz
$D0C 25875775

myfactery Seftware Schweiz AG
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Deutsch v

Anleitung - Tutorial E-Mail Vorlagen erstellen

Im Mail-Betreff und -Text sind folgende Platzhalter méglich:

Platzhalter Bedeutung
$OrderNumber$ Belegnummer
$OrderTypeDesc$ Belegart
$ReferenceText$ Betreff des Belegs
$CurrentDate$ Heutige Datum
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$CurrentTime$

Aktuelle Zeit

$OrderTypeDescTrans$

Belegart (Ubersetzt)

$ProjectNumber$

Projektnummer

$ProjectDesc$

Projektbezeichnung

1.1 Mailvorlage zuweisen

Damit das System weiss, welche Mailvorlage fur welche Belegart gilt, kbnnen Sie unter
< Stammdaten / Grundlagen / Belegverarbeitung / Verkaufsbelegarten > die Vorlage unter

»otandardvorlage fur Beleg E-Mail* definieren.

Auch ist es moglich, eine Standardvorlage fur alle Mails unter den Grundlagen zu definieren.
Das wird im nachsten Abschnitt erlautert. Der Wert, der in dieser Anwendung eingetragen ist,
Uberschreibt die Standardvorlage in den Grundlagen.

A BB 1 Verkaufsbelegarten

Business Suche - Filter/Suche: Enveiterte Suche

D information Belegart
off Koordination
Anzahlungsrechnung

# Kommunikation Aufragsbestatigung

€ stammdaten Barverkauf

Direktrechnung
= Atikel

7 Stickiisten Gesamtstomo
= Adressen
Gesamtstomo Barverkaut
7 Interessenten
= Kunden Gutschein
3 Lieferanten
Gutschrit
= Vertreter
o Miarbeiter Konsignationsiieferung

= Mitbewerber

0 & o0 Datonsaze 1-29 von 29

—_—

]
-]

Ansicht Belegart voEm

Nummern laeis AN

Vorschiag Lieferterminanzeige

Artkelbewertungen aktualsieren

[ Aktonen~

Folgebelege  Betriebsstatien

Belegart Angebat

Abweichends Bezeichnung

Dialoganiage "]

Atikebewertung Intermer Wert

achverfolgen B
O]

P Rechnungslegung R

Barverkaut Nen

v@[ ;

b Kostenrechnung
b Umsatzsteuer

b Zahiung

b Bankverbindungen

Standardiager
Prifung auf Saferpay
Hinweistext bei der Bel

b Kalkulation

Bei Belegdruckin
b Stammdatenisten

© Sehnaliandarina

Stammdaten/Grundlagen/Belegverarbeitung/Verkaufsbelegarten
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2 Grundlagen

Unter < Administration / Grundlagen > im Register ,,Druck” missen noch einige Einstellungen
vorgenommen werden.

Grundlagen ( Supporttest miCH KASSE und WEB Portal TEST ] =0

Aligemein Belegverarbeitung Verkauf  Einkauf  Belegausgabe Stammdaten Suche Geo-Daten Kontakianlage Ressourcen Social  WebDav Swiss Solutions Swiss Solutions 2

Pfad fur Serverdruck web Format fiir Serverdruck PDF v

HTML-Direkidruck-Option ausolenden @

Geschutztes PDF erzeugen @ Schriftarten im PDF integrieren Il
Qualitat der Grafiken in PDF(%) Links im PDF aufiésen 5]
PDF Version der ersteliten Dateien Standard v PDF im PDF/A-Format erzeugen 7]
PDF Dokumente von Belegen im Serverdruck mit ausgeben o Format fiir Barcode-Grafiken aIF v
DataCodes fir SmariReports zulassen @
Standardvorlage fir Beleg-E-Mall Tutorial [t|  Autom Feldhdhenbegrenzung @
Dateiname fur Verkaufsbeleg E-MailDownload $2 $1 myfactoryschweiz Dateiname fur Einkaufsbeleg E-MaillDownload
Dokumentengruppe fir Beleg-E-Mail Dokumente H] Berechtigte Gruppe fiir Beleg-E-Mail Dokumente [
Verkaufsbeleg-E-Mails an Abw.Empfanger @ Verkaulsbeleg-E-Mail an Vertreter ec v
PDF-DoWnIoad in Druckienster vorbslegen (5] Druckansicht in den Belegerfassungen fur PDF-Ausgabe @
berechnen
PDF-Download bei Eigenen Berichten vorbelegen B8 CSV Ausgabe von Reports ofine Excel-Trennzeichenangabe @
PDF Randeinstellungen (links, rechts, oben, unten in cm) 07 07 01 01

PDF Feste Grofe (Breite. Hohe in cm) 196 295

Muster Dateiname bei man. erzeugten pdrs

Administration/Grundlagen

Feld Bedeutung

Standardvorlage fur Beleg E-Mail Definieren Sie hier eine Standard
Mailvorlage, welches beim Mailversand von
Belegen gezogen wird, wenn unter
,Verkaufsbelegarten“ keine gesetzt ist
Dateiname fur Verkaufsbeleg Hier kbnnen Sie den Anhang bzw. die
EMail/Download Dateiname des Beleges definieren. Dazu
stehen lhnen Platzhalter zur Verfugung:

$1 — Belegnummer

$2 - Belegart

$3 - Betreff (vom Beleg)
$4 - Aktuelles Jahr

$5 - Aktueller Monat

$6 - Aktueller Tag

Verkaufsbeleg E-Mail an Vertreter Wenn ein Vertreter hinterlegt ist, kbnnen Sie
ihn ins CC: oder BBC: setzen.

Dateiname fUr Einkaufsbeleg Der eingetragene Wert qilt fur
EMail/Download Einkaufsbelege. Die Platzhalter sind die
gleichen, wie beim Verkaufsbeleg (siehe
oben).
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3 Druckvorgaben einrichten

Das Layout der Belege fur den Mailversand mussen Sie unter < Administration /
Druckvarianten / Druckvorgaben > zuweisen.

Hinweis
FUr diesen Vorgang benétigen Sie die Administratorenrechte.

Sie kdbnnen mehrere Druckvorgange fur den E-Mailversand hinzuflgen. Bei der Anwendung
»Mailversand von Belegen® werden alle in einem File zusammengeflgt. Damit ist es moglich,
die Rechnung mit dem Einzahlungsschein in einer PDF-Datei zu senden.

Die Druckvorgange muss fur jede Belegart definiert werden. Auch kénnen Sie
Einschrankungen Gber mehrere Kriterien setzen. Z.B. dass der Mailversand nur fur die
Kundengruppe ,XY* gilt.

=
Druckvorgaben L)
Belegtyp Anzal Autostart Benutze Alle & Nr Ty Druckvorgang Formularvariante Lo
aiadd 1 L Semerdruck v  Rechnung [1][x
Angebot 1 @ @ —
2 £ Serverdruck v  Rechnung [+]x
Anzahlungsreennung 1 @ @
Aulragsbestatigtng ] @ @ 3 % Direktdruck v  Einzahiungsschein ESR POF ()]
Barverkauf 1 @ 0 | 4 4 VorschlagE-M v  Rechnung [+ [}
- - <
Direktrechnung 1 7] 7] p T ﬁ
- - 4 # —
GrsamENas 1 4 )| Druckstapel flr Stapeldruck | / 0]
Gasarastatio Barvarkant 4 @ @ E-lail-Adresse | E-Mail-Betreff Fi
£ /
Inft f
Gutschein 1 @ @] G Fw‘ ‘ £
 lorschau Beleglayout /
Gutschrift 1 @ @ . S /
Durchvo fgang | Freeanneen definieren /
Konsignationslieferung e 1 ! E 1 von bis /
Vorschlag E-Mail | ... @ i G
Konsignationsretour 1 (1] 7] - /
Kundengruppe O] /
Lieferschein 2 8 = bruckgruppe 2] /
Proformarechnung 1 m ) Belriebstatte O] I
Rahmenaufirag 1 5] Tl B
Inkassoart der Standard- =
T 7 Zahlungskondition /
. . Einschrankungen trefien nicht zu (=] s ; ¢
Reparaturaufirag 1 @ [0 Druckvariantenauswahl optional a Uber diesen Button
Reparaturiterung 1 5] 5] kénnen Sie einen neuen
[ — 1 e 8 Druckvorgang hinzufligen
Sammelrechnung <l B B
Schiussrechnung q =) =)
Sofortauftrag 1 | | %
Sofortlieferschein 1 (=] (=]
Sofortrechnung 1 (] (]

Hinweis: Der Mailversand wird bei ,Vorschlag E-Mail“ nicht Gber den ,Druck nach Vorgaben®
ausgeldst, wenn Sie ein einzelner Beleg ausdrucken mochte. Falls das gewunscht ware,
musste der Druckvorgang auf ,,E-Mail als PDF* gestellt werden.
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4 Mail-Empfanger definieren
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Der Empféanger des Beleges ist die erfasste Ansprechperson in den Belegdetails. Wenn dort
niemand Eingetragen ist, wird das Mail an die Hauptadresse geschickt. Dies ist die
EMailadresse, die im Adressstamm unter ,Grundlagen® bei E-Mail eingetragen wurde.

Zentrale

Herr Max Miiller

Deutsch

07.06.2017

Belegdetails
Auftragsbestéatigung AB1700003 - KO0013 Thimo
Anschrifien Kennzeichen Kontakie
Kurzbezeichnung Thima
Wunschtermin 1:| Betriebsstatte
Liefertermin 07.06.2017 \:! Liefertermin anzeigen
Liefertermin fir AB \,__,I Lieferung erfillt [T
Ansprechpartner Miiller, Max v Zu Handen Text
Wahrung CHF x \7i ‘Wahrungskurs
Preiskannzeichen Brutto L Sprache
Abw. Belegpreisliste \T_I Abw. Belegrabattiiste
Abw. OP-Nummer Buchungsdatum
Steuergebiet 1 - Infand A EU-Land
Versandart v Lieferbedingung
Beleggruppe ¥, Verantwortlicher Mitarbeiter
Tour v Gebiet
Bearbeiter MfCH / Andrew Hartmal EI Vertreter
Ihr Zeichen Ihr Beleg
Projekt \II Zentralregulierer
Kostenstelle L_!__! Kostentrager
Sammelrechnungssperre (] Teillieferungen [

4.1 Standardansprechpartner

In den Adressstammdaten ist es moglich, im Register

Ansprechpartner pro Belagart vorzudefinieren.

Kunden (

Fiter/Suche:  K00013 Erweiterte Suche Kennzeichen

) T,

Kundennummer/ Kurzbezeichnung & Zusatz( 7 Telefon 7
K00013 Lukas Kowalski
O @ e Dotensse 1-7von

Neu Kopieren X Loschen s Dafenv =t Infov Aktionen~ ™ Memotext

E-Mail® ¥

Referenz AB1700003
Als Kalenderwoche ]

Vollstandig erfalit [~

Zahlungskonditionen 30 Tage netto

Abw. Belegrabattgruppe IEI
Zahiungsreferenz

EU UStID

Belegherkunit IEI
Supportfall 1]

Ihr Datum |

Valutadatum |

Erloscode v

Zahlungskonto

LAnsprechpartner einen

= 9
Ansicht: v O Em
Gruppenbez.: ¥ =
Privatabnehmer

Ubersicht ~ Adresse  Kundendaten  Kommunication WEASVSCRELUSEN Kennzeichen  Veriauf  Kontakle  Branchen  Notizen/Stichworte  Klassifizienng  Dokumente  Pomal  Adressmachwels  Projekte  Uberlassungen  Historie

Kurzbezeichnung ¢ Gruppe - 7

Maler, Max

© o8  Datensstze 1-1von 1

myfactory Software Schweiz AG
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Position ¢ 7

Telefon ¢ 7 Mobil ¢ 7 z
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Im unteren Beispiel wird das Angebot auf Herr Kowalski ausgestellt.

Der Lieferschein wird dann an Herrn Muller adressiert sein.

Da bei der Rechnung , Zuriicksetzen® gesetzt ist, wird die Ansprechperson aus den
Belegdetails geldscht.

Hinweis

Standardmassig ist es aber so eingestellt, dass in der Rechnung die
Ansprechperson rausfallt (Einstellbar unter < Administration / Grundlagen > im
Register ,Verkauf“. Den Haken bei ,Ansprechpartner bei Ubernahme in Rechnung
I6schen” setzen).

Ansprechpariner-Belegzuordnung x

Belegart Ansprechpartner Aus Vorbeleg Zuriicksetzen
Verkaufsbelege

Angebot Kowalski, Lukas v [~
Auftragsbestatigung (Standardadresse) v =
Lieferschein Miiller, Max A [}
Ricklieferschein {Standardadresse) v L
Konsignationsiieferung (Standardadresse) v [~
Konsignationsretour {Standardadresse) v =
Proformarechnung (Standardadresse) v =
Rechnung {Standardadresse) v [
Sofortrechnung (Standardadresse) v =2
Direlkirechnung (Standardadresse) v =
Barverkauf (Standardadresse) v =
Guischrift {Standardadresse) v -
Stornorechnung (Standardadresse) v [~
Gesamistorno (Standardadresse) v (]
Stornorechnung Barverkauf (Standardadresse) v =
Gesamtstorno Barverkauf (Standardadresse) v [~ ]

i)
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5 Mailversand von Belegen

5.1 Mailinhalte testen

Empfehlenswert ist es, zu testen, ob der Mailinhalt wie gewunscht generiert wird. Offnen Sie

dazu einen Beleg und gehen auf ,,Drucken® ¢ ,Mailversand®. Dricken Sie danach auf

~Senden”.

=9
Verkaufsschnellerfassung
Beiegart [— Belegnummer RG1800020 :I;\elerana:h;‘m 7‘ . . @ Belegkennzeichen & Wert =
Kundennummer K00013 M Interessent () Hereranse i swanl &)
s N Hone
Datum 26.10.2018 @ Betreff Mo Name (Faset?)
_ _ StraBe Strake (Zusatz) -
Kopitext [ 180-Zertifikat
© Anschiift Lénge v
Name Nach Vorgaben  Manuell  Stapel w eFax ST =
~ Projelt
Strate (Zusatz)
Druckvariente Rechnung :
Land PLZ.Ort e usats)
Telefon E-Mail Format E-Mail mit PDF-Anhang v
Belegdokumente anhangen =]
Det. Pos Artik ois Rabalt(%) Gesamt Int.Wert Erigs & Positionskennzeichen™ Wert =
[x) 1 Ao0o 0 000 39500 | 51765 12653
==
° Datensétze 1-1 von 1 " H
Fur weilere Fragen stehen wir lhnen jederzel zur - Gesamibetrag 385,00 CHF
Fusstext !
uss! Verfligung. 0] ust. 965 CHF
—~ G 1t brutto
Zahlungskondtion 30 Tage netto + & esem b o R o
Beleg verarbeitet - Status: verbuchen | ... Verarbeilen Druckansicht W

myfactory Software Schweiz AG
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Danach 6ffnet sich das E-Mail, welches Sie samt Anhang kontrollieren kénnen:

© Neue Nachricht - Google Chrome - o x
& https://cloud:myfactory-ondemand.ch/mfCH_Supporttest/IES0/Mail/MailEditor/} aspx?ClientlD 354-4350-8f99-9aef5ce0839e8To=$,508,505. 505,503, $BAnswer=0&!INIID=0&Type=18&TypeName=Sales...
. i =0
Neue Nachricht | J
{1 Senden 25 Privfen =3 Sgeichem 1 Drucken HTML v 07 voriage
von
e Maller, Max [t |
CC..
BCC ..
Betreff Anleitung - Tutorial E-Mail Vorlagen erstellen
Prioritat Normal v Berechtigung Standard
Kontakt Veriauf
=Y moele clad 28 uE=olasrniSaxa
st - || senntert - || crome - || A- -y.” B I U s x x| E'ng = =9 ‘E = é‘
Sehr geehrter Herr Muller

Im Anhang erhalten Sie das gewunschte Tutorial

Fiir weitere Auskiinfte stehen wir Thnen geme zur Verfiigung.

myfactory Software Schweiz AG
Zircherstrasse 66b

SchiieBen

5.2 Mailversand von Belegen ausfuhren

Nachdem alles eingerichtet ist und getestet wurde, kdnnen Sie den Mailversand unter
< Druck / Mailversand von Belegen > ausflhren.
Filtern Sie zuerst in der Anwendung nach den Rechnungen, die Sie versenden mdchten.

Wenn Sie unten rechts auf ,Anzeigen® drticken, sehen Sie die Belege, welche lhren Kriterien
entsprechen. Kontrollieren Sie in der Spalte ,Empfanger®, ob beim Beleg ein Mailempfanger
bzw. Ansprechperson hinterlegt ist und Uberprufen Sie in der Spalte ,,Druckvarianten®, ob das
richtige Layout gezogen wird.

Wenn Sie den Versand auslésen mochten, wahlen Sie die Rechnungen mit einem Haken aus
und klicken Sie auf ,,Auswahl versenden®.
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Mailversand von Belegen
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<]
®

Belege Verkauf
Business Suche - N —— e Einkausbelegart 0]
@ Lager Verkaufs-Belegstatus Einkaufs-Belegstatus D]
Verkausbeleggruppe
Projekte Kunde Lieterant 0]
& Produktion von bis
Buchungsdatum 2
88 Rechnungswesen Erstellungsdatum =
@ o Lieferdatum (=]
Vertreter Druckgruppe
@ Marketing Selektieren der Belege mit Formularvariante Betriebsstatte
service Adressgruppe Kundengruppe
Status verarbeitet oder gedruckt Einschrankungen nach Kennzeichen Kennzeichen

&

it Umsatzanalyse
B nassourcen
2 webportal

& personal

1 Druck

& Pooldruck
¥ Mailversand von Belegen
8 Stapeldruck

& Stapelprotokoll

7 Stapelversandibersicht
& Report-Designer

¥ Berichtsgruppen

% Datenquellen

¥ Konfiguration Druck

b Smart Reports

@& Datenaustausch
& Administration

B Kasse

Ubersteuern der Druckvorgange mit einer Formularvariante

Alle Mails an folgenden Empfanger senden

& Kunde  * Empfanger

26102018 K00013

Ro1200029 28102018

\
Hier kann der Filter noch gesetzt
werden, falls nur ein explizierter
Beleg angezeigt werden méchte

0 Datensize -7 von 1

Abweichende Mailvoriage

Ansprechpariner
Name( ¥

Lukas Kowalski verarbeitet

Seite markieren Keine markieren

1Rechnung

Beleg-Druck: Druckvarianten

It

"

Auswahl versenden Schiietien

Druck/Mailversand von Belegen

Bevor myfactory die Mails versenden, missen Sie den Versand nochmals bestatigen:

741405 Saa5 - myfactory Software

Auf cloud myfactory-ondemand.ch wird Folgendes angezeigt

Ste haben keinen Beleg zum Mailversand selektiert, jetzt alle Belege
dieser Seite markieren und weiter?

ol - |
— jinkaufsbelegart

verarbeitel oder gedruckt

Kunde: * E

10.2018 K0D013

Einkaufs-Belegstatus

Lieferant

his

Druckgruppe

Betriebsstatie

Kundengruppe
v Einschrankungen nach Kennzeichen
[t Abweichends Mailvoriage

Ansprechpartner

Belegart: v Name ! 7

Rechnung Lukas Kowalski

Kennzeichen

Anzeigen

Beleg-Druck: Druckvarianten -

verarbeitet  1:Rechnung

o " 3l
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