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9. Terminauftragsbestätigungen  

 

9.1 Nachdem die Offerte an den Terminauftrag übergeben wurde Referenzliste und Aufgabe 

nachgetragen sind, wird die TAB gemäss Abmachungen Sonderkonditionen (Konditionen 

anpassen wie im Ablauf Offerte) und oder Lieferadresse angepasst. Die Lieferadresse ist vorab 

unter dem Kunden einzutragen (Ablauf Adressverwaltung). 

Um die richtige Lieferadresse einzufügen geht man auf die Lupe und wählt die Adresse per 

doppelklick aus (9.2). (9.3) Ist es aber eine Kundenadresse (Geschäft) muss der hacken 

(Lieferadresse) oben entfernt werden und der Kundenname mit * Kunden gesucht werden. 

Kundenadresse Auswählen und markieren und mit Ok bestätigen. 

 

 
 

9.2 Lieferadresse 
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Um Damit dir Lieferadresse später im Lieferschein richtig angezeigt wird muss es so wie auf 

dem folgenden Bild abgebildet ist aussehen. Keine Firma, kein Ansprechpartner. 
 

 
 

9.3 Firmenadresse 
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9.4 Jetzt muss der Terminauftrag TAB noch vermailt werden 

 

Variante 1:  

 

Beleg in der Belegübersicht suchen und blau markieren 

 

 
 

 

Via Kontextmenu (rechte Maustaste) senden wählen 
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Dann TAB wählen 

 

 
 
Es öffnet sich folgendes Fenster, die gewünschte Mailvorlage ist hier sichtbar, Mailadresse 

ebenfalls, diese kann im weiteren Schritt noch angepasst werden. Wird der Hacken bei 

«Dokument öffnet nach Senden oder Exportieren» gesetzt öffnet sich das PDF vor dem 

Versand / Export automatisch und kann nochmal kontrolliert werden. Nun «Senden» drücken. 

 

Gut zu wissen: mit Klick auf «exportieren» kann eine PDF Datei geniert und wo gewünscht 

abgespeichert werden  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. 
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Mailprogramm und PDF öffnen sich, Auftrag erneut prüfen 

 

 
 
Curser unter den Mailtext stellen und die korrekte Mailsignatur mit Klick auf Signatur einfügen 

 

 
 

Weihnachtssignatur wird nur gemäss Anweisung im Dezember verwendet 

 

 
 

Signatur ist nun eingefügt, es können auch noch weiter Dokumente angefügt und weitere 

Mailempfänger eingepflegt werden. Versand kann nun erfolgen. 
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Variante 2 mit Mailgenerator: 

 

Via Extras auf Fremdprogramme und Mailgenerator anwählen 

 

 

 

 
 
Mailempfänger auswählen 
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Vorlage auswählen 

 

 
 

 
 

Hier ist die Mailsignatur bereits vorhanden, allfällige Zusatzdokumente und weiter 

Mailempfänger einfügen und versenden. 
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9.5 Wird die TAB nicht sofort vermailt, dann ist sie unter Dokumente Übersicht oder unter dem 

Projekt im frei zum Druck. Diese TAB ist zu markieren rechte Maustaste und Status auf 

Gedruckt setzten. 

 

 
 


