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Tracking Nummer zu Rechnung und Kundeninfo 
 
 
 
 
1.  Auftrag, Lieferschein, Rüstschein und Rechnung wie gewohnt erstellen (siehe Ablauf). 

 
 Wichtig: Die Rechnung muss noch Status R3 haben, darf also noch nicht in Buchhaltung 

übergeben worden sein da diese nach der Übergabe (Status R4) nicht mehr änderbar 
ist.  

 
2.  Die Paketversandliste von DHL (selten DPD) ist im jeweiligen Ordner am Spedi-

Arbeitsplatz zu finden. 
 
 
 Diese Nummer wird benötigt  
 

 
 
 
 
3.  Einstieg: Rechnung -> Kopfdaten bearbeiten anwählen 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. Register Belegtexte öffnen 
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Trackingnummer ab Trackingliste ohne den Buchstaben in der Klammer 
 

  
 

 
Trackingpartner DHL (selten DPD) in dieses Feld  
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5.  Mailversand an Kunden:  
 

 Im Rechnungsbeleg das Register «Extras» anwählen danach «Fremdprogramm 
Ausführen» auswählen 

          Mail-Generator 
 

 
 
 
  
Danach bei «Fremdprogramme Ausführen» Mailgenerator anwählen. Der Mailversand erfolgt an 
den in der Rechnung.rpt vermerkten Ansprechpartner. Ist keine Ansprechpartner hinterlegt wie 
die Mail an die Zentrale Adresse verschickt. 
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Mailvorlage Lieferung per DHL (oder DPD) auswählen / Achtung richtigen 
Trackingpartner auswählen 

 
 

 
 
 
Mailvorlage öffnet sich automatisch. 
 
 Wichtig:  

- die Rechnung (PDF) im Anhang der Mail entfernen (markieren und Delete oder rechte        
Maustaste / Anlage entfernen  

- hinter der Trackingnummer mit Leertaste einen Leerschlag setzen damit diese blau wird 
und der Kunde den Link direkt ab Mail verwenden kann (unten noch Detailansicht) 

- Jetzt kann die Mail an den Kunden versendet werden. 
- Im Betreff nach «unser Lieferschein» das R zu einem L machen. 
- Cc und Bcc rauslöschen 

 
 

 
 


