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1. Konfiguration

Im Menl - Konfiguration nehmen Sie unter > Mail Einstellungen vor.

C

1. Aktivieren Sie die Option fur den Mail-Versand Vi,

2. Tragen Sie Ihre Absender-E-Mail-Adresse ein.

G Kontoname

Pazzwort

Verschllisselungstyp

ne 8 E-Mail-Konfiguration = AT
@ [V E-Maiersand aktivieren
= | Absender @ [uster@grri.ch |
Test || Kopiean @ |muster@gmx. ch |
BCC [iling@eszptod. ch |
Postausgangsserver [mail. gme net | Por | 485

|muster@gmx. ch

vI

3.

Im Eingabefeld ,Kopie an* hinterlegen Sie E-Mail-Adres-
sen, um sich beispielsweise eine Kopie der Rechnung auf
eine bestimmte E-Mail-Adresse zu senden. Méchten Sie
mehreren Personen gleichzeitig eine Kopie senden, tren-
nen Sie die E-Mail-Adressen mit einem Semikolon (;).

Im Feld ,BCC* hinterlegen Sie E-Mail-Adressen fur den Er-

O, L_J halt einer Blindkopi
pie.
vaR-1

gangsserver, Kontoname, Passwort ein und wahlen den Verschlisselungstyp aus. (Diese Informatio-

4, Tragen Sie, gemass lhres Providers, den Postaus-

nen erfragen Sie gegeben falls Ihren Informatiker!)

5. Bestatigen Sie Ihre Eingaben lJ sowie die folgende Meldung mit [

6. Vor dem Versand der Rechnung an einen Kunden, empfiehlt es sich eine Test-E-Mail
an die Kopie-Adresse zu senden und somit einen fehlerfreien E-Mail-Versand sicherzustellen.

2. E-Mail-Adresse im Kontakt hinterlegen

Im Modul > Kontakte hinterlegen Sie bei Ihren Kunden die E-Mail-Adresse, damit Rechnungen per E-Mail
zugestellt werden kénnen.

@ [E-Hail [infa@power-ag ch ] Sprache [ Deutsch - |
Internet [wm. eezytonl ch |
E-Mail Rechnungsversand (falls andere)
@ Eﬁ:ﬁmg et vl | [chil@power-ag.ch |
[T1%R moglich Kategarien
[w] kv (] Mitarbeiter (] Lisfetant
Quelle |MAN Mut, blackiet ] Kunde [IWeisicheung

O (o] M

1. Offnen Sie einen bereits hinterlegten Kontakt und tiberpriifen Sie, ob die E-Mail-Adresse
hinterlegt ist. Falls nicht, flgen Sie die E-Mail-Adresse dem Kontakt hinzu.

echrung pet

R
2. Die Auswahlbox EM&
tig per E-Mail zu erhalten.

e aktivieren Sie, sobald ein Kunde einverstanden ist, Rechnungen zukinf-

3. Falls Ihr Kunde eine spezielle E-Mail-Adresse fiir die Zustellung der Rechnung wiinscht,
hinterlegen Sie die Mail-Adresse.

4. Speichern Sie lhre Eingaben N4l
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3. Kunden-Rechnungen drucken und per E-Mail versenden

Sie haben zwei Mdglichkeiten Rechnungen zu drucken und zu versenden — Siehe 3.1 u. 3.2.

3.1 Drucken und Versenden aus der Rechnungserfassung

Kunden-Rechn. (Debitor)

Erfassung Zahlung Filter ‘Allg d

|| Rech Ni| Kunde

5 Jawa Scriptum Ltd.MasaIa Techai Marc / Tee-Exporte CH-5000 Aarau Lbschliessen ohne Drucken
B Passiva AG, Musterich Jagueline CH-2406 Les Tailléres

Lusgewshlte Rechnungen drucken
Lusgeuwshlte Rechnungen per Mail versenden I@

Buchungsimonat dnderm

1. Markieren Sie die Rechnungen die Sie per Mail versenden mdchten mittels Shift-Taste @ + linker
Maustaste. Mit gedriickter linken Maustaste kdnnen Sie entweder einzelne Rechnungen wie auch zu-
sammenhangende Bereiche (von — bis) auswahlen.

2. Mit rechtem Mausklick erhalten Sie eine Auswahl.
Wahlen Sie die Option'Ausgewéhlte Rechnungen per Mail wersenden |

3. Das Vorschaufenster zum Versand der ausgewahlten Rechnungen per E-Mail 6ffnet sich.
eezytool hebt fehlende Mail-Adressen automatisch hervor. Klicken Sie in diesem Fall auf die rote Mar-
kierung, tragen die E-Mail-Adresse ein und aktivieren Sie diese Rechnung fiir den Versand in der

Spalte .
v
= Mail \_‘_-' L)

Datei Optianen

5 = '
Alle auswihlen Auzwahl entfernen Ausgewshlte E-Mails senden Auswahloptlonen

E-Mail-Betreff

Vo [nfo@sezytool.ch ]

tooleh  Aktiva GmbH, Musterlich Aaron CH-9009 St Gallen  Restawrant Muster - Aktiva GrbH - Rechn An |ch\h@p0wer-ag‘ch ‘

Hasler Versicherung AG, CH-4002 Basel Restaurant Muster - Basler Versicherung A4

Senden | oc  [piling@eezytool.ch |

Dokumente

Betreff [Restaurant Muster - ChilPower AG - Rechnung 9300020118

Nachricht [sehr geehrte Familie Promodoro

Tu]>]

Wi erlauben uns, Thnen dis Rechnungen zukinfti per E-Mai zuzustellen. Anbei erhalten Sie die
Pauschalrechnung fior das 1. Semester 2018,
[Besten Dank Fir Ihre zeknahe Zahlung,

IDear Family Promodaro w|

Rechrung T ICEIEEE

Restaurant Muster ChiliPower |
Frau Celin: |
</ Ed|

4. In den Auswahloptionen klicken Sie auf | susgew Emsils senden | Und €S erscheint eine Meldung
mit der Anzahl Rechnungen, die ausgewahlt wurden. Bestatigen Sie die Meldung.

5. Die versendeten Rechnungen erscheinen im Rechnungs-Vorschaufenster anschliessend automatisch
als gedruckt. Falls Sie eine Druckversion auf Papier bendtigen, kdnnen Sie jederzeit via
diel; Duplicat il
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3.2 Drucken und Versenden aus dem Druckvorschaufenster

- = | O
-] Manuelle Auswahl Kunden-Rechn, drucken -
Datei
| A | B: | s I{ D: | = ] Rech. er Wal |Kunde | Vnnl Blsl Status | Betragl Email |eB\IIMa|Lt’-\ddr |
Eianchi A5, 18.01.20018 1801.2018 [  107.70
31.01 iP o 5, Promodoro Celing
[ H.M.2018 Aktiva GrmbH, Musterlich &aron Forzme nm2me [
[ 1 31.01.2018 Basler Versicherung AG, nozme Hoamg [
[wl 26.04.2018 Java Scriptum Ltd., Masala Techai Mare  15.01.2018 15012018 [
[w] Passiva &G, Musterlich J aqueline 3012me 3o2ms [ E0.58 passivai@eezytool.ch
Druckauszwahl Druck.augtichtur Auzwahl E-MailVersand - . Monat
2 Gleichzeitige Auswahl i
| icht seleklieren | = Alle awswahlen aller Rechnungen [ 2018 7]
B: | Abschlieszen ohne drucken | Auswahl entfemen — sofern eine E-Mail- [W]Vorschau
(5 Drrucken mit BESR ohne Betrag Adresse hlnterlegt ist
@ D Drucken mit BESR mit Betrag 35 |:||: w ‘Esc |

1. Unter dem Kalender rechts, klicken Sie auf Druck .

2. Wahlen Sie Rechnungen die gedruckt und per E-Mail versendet werden sollen mit dem

Button | aleaswahen | oder manuell 2 aus.

Als Standard ist die Option ,D — Drucken mit BESR mit Betrag* gesetzt.
Manuell kénnen Sie aber auch eine andere Druckoption wahlen. Fehlende E-Mail-Adressen weist
eezytool automatisch in Rot aus.

3. Bestatigen Sie Ihre Eingaben v | und das Vorschaufenster fiir den Mail-Versand 6ffnet sich. (An-
schliessend weiter — Siehe 3.1, Punkt 3)

4. E-Mail-Vorlage anpassen, erstellen

= Mail \;]1-

B = =]

Alle auswahlen Auswahl entfernen Ausgew, Emails senden

von jnfoeszytodl.ch ]
an  [support@eszytool.ch ]
cc  [suppart@esaytool.ch ]

Sel  Datei Type! Sequence
5| Rg0010010318 pdf 0

[eezy tool : Muster GmbH - Rechnung 0010010318 ]
iSehr geehrte)r Frau Herr

. Wi erlaut o ;, Thren di
Vorschau der dreispra- [ram NI e it 2t
chigen E-Mail-Vorlage 4SS

aukiinftia per Emall zuzustelien, Anbel erhalten Sie die Rechnung Nummer 0010010318,

Dear Mr.fMrs

M4 e pll@ @ DOE

Vorschau der zu ver- 5

sendenden Rechnung (o] eezyTOOl

Zur Vereinfachung hat eezytool eine dreisprachige E-Mail-Vorlage erstellt, die Sie anpassen und nutzen
kénnen. Wir empfehlen lhnen die Vorlage ,Standard” (= Optionen = Vorlagen) nach ihren Bedirfnis-
sen anzupassen.

eezytool_Anleitung_E-Mail-Versand_Kunden-Rechn. (Debitor)_Vers_20/09/2018 4/8



O eezytool

Datei Konfiguration
4.1 Schliessen
Optionen Vorlagen

Vorlage anwenden
Vorlagentext anpassen

Offnet das Konfigurationsfenster (Siehe Punkt 1)
Schliesst Vorschaufenster E-Mail-Versand
Offnet E-Mail-Vorlage

Anwendung der erstellten E-Mail-Vorlage

Den Text in der Mailvorlage passen Sie wie folgt an:

1. Offnen Sie unter ,Optionen®
das Vorlagenfenster.

2. Andern Sie den Text nach
Ihren Anforderungen.

3. Versenden Sie eine Test-E-Mail
(optional).

Speichern Sie die Anderungen
mit dem Symbol ki |.

-] E-Mail-Yorlage
Dratei
0 (=)
Worlage | S tandard| _v_]
Titel [Standard | & Standard
EBetieff |Heslaulant tuster - {@prmCompany’ - Rechnung {@pimBilNumberk
Machricht Sehr geehrte Familie {@pimLastname} ay
(Wi erlauben uns, lhnen die Rechnungen 2ukiinfti per E-Mail 2uzustellen. Anbei erthalten Sie die
I:J Pauschalrechnung fiir das 1. Semester 2018,

@ Besten Dank fur lhie zeitnahe Zahlung,
Test

Dear Family {@prmLastname}
Flease consider that from now on we send you the inwoice by e-mail. Please find attached the invoice

for the 15t Semester 2018,
Thank you for your timely payment.

Die Platzhalter verwenden Sie, wenn Sie den entsprechenden Inhalt automatisch

aus der Kontakt-Datenbank ins E-Mail Ubertragen mdchten.

Platzhalter Inhalt |
{@prmCompany} Firmenname des Rechnungsempféngers
{@prmBillNumber} Rechnungsnummer

{@prmLastname} Nachname des Rechnungsempfangers

4.2 Neue E-Mail-Vorlage erstellen

zu definieren.

] E-Mail-Yorlage -
OEr
|| | X
Worlage | [Standard| :J
|
Tiel ¢ [Standard |i; Standard @
Beheff |Hestaulanl Muster - {@pmCompany} - Fechnung {@pmBilMurnber} |
Wachricht Sehr geehite Familie {@pmlLastname} ~
wir erlauben uns. Ihnen die Rechnungen zukunftig per E-Mail 2uzustellen. Anbei erhalten Sie die
E-L Pauschalrechnung fir das 1. Semester 2018
Besten Dank fur lhie zeitnahe Zahlung,
Test | |
Dear Family {@prmLastname}
Flease consider that from now on we send you the invoice by e-mail. Flease find attached the invoice
far the: 15t Semester 2018 =
Thank. you for your timely payment.
Chere famille {@piml astname!
2 . . . F
1. Offnen Sie eine neue Vorlage mit dem Symbol | .
d
2. Benennen Sie die Vorlage mit einem Titel.
3. Sie haben die Mdglichkeit die Vorlage als [v] Standard
4. Geben Sie einen Text flr die Betreffzeile ein.
5.

Wenn Sie im Betreff {@prmCompany} sowie {@prmBillNumber} hinterlegen, erscheint der

Firmenname bzw. die Rechnungsnummer des jeweiligen Kunden automatisch im Betreff.

6. Geben Sie lhren Text im Feld ,Nachricht ein, der an den Empfanger gesendet werden soll.
Falls Sie mehrere Abséatze im Nachrichtentext verfassen mochten, ist es empfehlenswert den gesamten
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Text zuvor in einer Mail zu erfassen und anschliessend in das Nachrichtenfenster der Vorlage zu kopie-
ren.

Speichern k4 Sie Ihre neue Vorlage. j
Wahlen Sie die gewtinschte Vorlage aus und _s=*-| Sie lhre Rechnung.

Bestatigen Sie das Dialogfenster und Sie erhalten die Meldung, dass die Rechnung versendet wurde.
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5. Anhang

51 Wissenswertes

Durch den Versand ihrer Kundenrechnungen im PDF-Format,

e gewinnen Sie Zeit,

e sparen Sie Porto und Bliromaterial,

e protokollieren Sie den Rechnungsversand,

e verklrzen Sie die Zahlungsfrist, da ihr Kunde die Rechnung ein bis zwei Tage friher erhalt,

e kann der Empfanger die Rechnung im PDF-Format zu seinen elektronisch archivierten Geschaftsun-
terlagen hinzufligen oder drucken und in traditioneller Art archivieren.

Wir empfehlen lhnen im Begleit-E-Mail der Rechnung zu erwdhnen, dass es die Mdglichkeit die Rechnung auf
Papier zu bringen gibt. Die digitale Ablage ist keine Voraussetzung flr den erfolg-
reichen Einsatz vom elektronischen Rechnungsversand.

Falls Sie oder ihre Kunden Fragen haben zum rechtlichen Rahmen des elektronischen Rechnungsver-
sands, fassen wir in der Folge die neuesten Bestimmungen zu diesem Thema zusammen:

1. Die Eidgenéssische Steuerverwaltung hat im Bereich der Mehrwertsteuer seit
1. Januar 2018 die Gleichstellung von Papier- und elektronischen Belegen bestatigt.
https://www.kmu.admin.ch/kmu/de/home/praktisches-wissen/finanzielles/steuern/mwst/rechnungsstel-

lung.html

2. Eine sogenannte digitale Signatur war bis Ende 2017 notwendig um Buchungsbelege elektronisch zu
Ubermitteln  bzw. zu  archivieren. Dies ist ab 2018 nicht mehr der Fall.

3. Falls Sie Ihr Kunde fragt, ob denn der Druck der Rechnung die er im PDF-Format erhalt zwingend ist,
ist dies mit Nein zu beantworten. Falls jedoch die gesamte Buchhaltungsdokumentation in Papierform
gehalten wird, sollte auch die ihm zugestellte elektronische Rechnung gedruckt und abgelegt werden.

4. Obige Ausfiihrungen betreffen ausschliesslich die Bestimmungen im Mehrwertsteuergesetz. Andere
staatliche  Stellen kennen andere  Vorschriften, die teilweise divergierend sind.
Bis also eine einheitliche Gesetzeslage die tber alle Bereiche der 6ffentlichen Verwaltung ihrer Wirkung
entfaltet zustande kommt, kann es nicht schaden die als PDF erhaltenen Rechnungen auf Papier zu
bringen.
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Einstellungen verschiedener Mailprovider

Die folgende Tabelle enthilt Einstellungen typischer Provider, die Angaben wurden erfolgreich getestet.

Office 365
Postausgangsserver smtp.office365.com i E-Mail-Konfiguration X
Kontoname <lhr Office365-Kontoname> I
Passwort <lhr Office365-Kontoname> :
= | Apsencer |
Port >87 Test_| Kopie an I
Sicherheit SSL/TSL BCC [ |
Postausganagsserve |5mtp.0f‘fice365.com | Port
Passwort | ******** |
Verschlisselungsty | SSL/TSL j
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