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Rechnung aktivieren & versenden (auch Versandzentrum)
08.03.2023 - Fakturierung nutzen

Sobald Sie mit den Rechnungsentwdrfen zufrieden sind, kénnen diese aktiviert und
versandfertig gemacht werden.

Rechnung aktivieren
Dazu markieren Sie die gewlnschte(n) Rechnung(en), klicken auf die drei Striche neben
Entwurf und wahlen “Aktivieren”.

Wenn Sie KEINE Rechnung markieren, werden ALLE Entwrfe aktiviert.

= Eﬂtwurf 342 ) Entwurf erstellen

Aktivieren
Betreff
Adresse und Anrede aktualisieren 346 Rechnung R-1800846
Zusammenfuhren 331 Rechnung R-1800831
L&schen
M7 Rechnung R-1800717
380 Rechnung R-1200680
Exportieren (C5V)
|w| 28.05.2018 R-1800886 Rechnung R-1800886
[w  01.05.2018 R-1800754 Rechnung R-1800754

Die Rechnung erscheint nun unter “Offen” und kann versendet werden.

Rechnung versenden
Zum Versenden einer Rechnung markieren Sie diese (besser mehrere), klicken auf die drei
Striche neben “Offen” und wahlen “Versenden”.

Wenn Sie KEINE Rechnung markieren und auf versenden klicken, werden ALLE offenen
Rechnungen versendet.
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= O]Cfen g @ Entwurf erstellen

Versenden

Betreff

Adresse und Anrede aktualisieren Rechnung R-1800722

Auf Entwurfsstatus zuricksetzen Rechnung R-1800853

Stornieren
Rechnung R-1800837

Rechnung R-18008493
Zahlung eingeben

. . Rechnung R-1800851
Zahlungen importieren

Exportieren (CSV) Rechnung R-1800836

|| 28.05.2018 R-18003850 Rechnung R-1800850

Der Rechnungsversand erfolgt anschliessend in 3 Schritten:
Schritt 1

Im ersten Schritt legen Sie zunachst fest, ob die von den einzelnen Kontakten eingestellte
Versandpraferenz genutzt werden soll oder ob die Rechnung(en) per E-Mail oder Briefpost
verschickt werden.

e Bei der Auswahl ,per Mail“ kénnen Sie zusatzlich entscheiden, ob bei fehlender E-
Mail-Adresse der Versand der Rechnungen per Briefpost erfolgen oder vom Versand
ausgenommen werden soll.

e Beim Versand per Briefpost oder gemass Versandpraferenz gibt es weitere
Einstellmdglichkeiten:

o Wenn Sie mehr als eine Seitenranderkorrektur hinterlegt haben, kénnen Sie
hier die richtige fur Ihren Drucker auswahlen.

o Beim Versand mehrerer Rechnung legen Sie hier die Sortierrichtung im PDF
fest: bspw. nach ,Kontakt” wenn die Rechnungen alphabetisch nach dem
Kontaktnamen sortiert werden sollen.

Unter ,,Einzahlungsschein bei Briefpost-Versand” haben Sie die Auswahl zwischen Swiss QR
mit und ohne Schnittlinien.

e Wenn Sie ,Zahlungen per Twint ermdglichen” einschalten, wird ein
Einzahlungsschein mit dem entsprechenden Twint-QR-Code generiert. Der schwarze
Balken mit dem Twint-Logo weisst daraufhin und ist auf reguldaren QR-Rechnungen
nicht vorhanden.



Receipt

Account | Payable o

CHT2 3070 0110 0009 0045 3
Fairgate AG

Spinnereiweg 2

8307 Effretikon

Referonce
00 00030 70000 00161 00210 00510

Payable by
- - =

- Winterthur

Currency Aumcunt
CHF 23.70

Amount

23.70

Acceplance point

Account | Payable to

CH72 3070 0110 0009 0045 3
Fairgate AG

Spinnereiweg 2

8307 Effretikon

Reference

00 00030 70000 00161 00210 00510
Additional information
Payable by

. - s ._ L
- Winterthur

Zusatzlich entscheiden Sie hier, ob der Betrag auf dem Einzahlungsschein leer bleiben soll

(falls Ihre Mitglieder den Betrag selbst bestimmen, bspw. bei Spenden)

Schritt 1von 3

Versandeinstellungen

Versandart

Handhabung bei fehlender Mailadresse

Seitenranderkorrektur *

‘gemass Versandpraferenz
per Briefpost

© per E-Mail

© per Briefpost versenden

vorn Versand ausnehmen

Wahlen.

Swiss QR mit

hein bei Briefp d

ESR-Einzahlungsschein bedrucken

Betragsfeld

Sortierrichtung *

Swiss QR ohne Linien fur perforiertes Papier

OF=

Kein Einzahlungsschein

®) Auf jeder Seite der Rechnung

Auf der letzten Seite der Rechnung

Auf einer separaten Seite

Betrag auf Einzahlungsschein leer lassen

Wahlen.

E-Mail

3 Zusammenfassung

Schritt 2

Hier definieren Sie den Text Ihrer E-Mail, an die die Rechnung angehangt wird.

Dieser Schritt wird nach Auswahl "Versand per Briefpost" Ubersprungen.




I Schritt 2 von 3

Versandeinstellungen E-Mail 3 Zusammenfassung

R EN T

Betreff der EMall  ©) Rechnungs-/Mahnung-Betreffzeile als Betreff der E-Mail verwenden
Rechnung + Rechnungsnummer anfigen
Name Absender  Max Mustermann
Mail bsend h =
Hinweis: iner popularen

Anrede  ldentisch zur Anrede i der Rechnung/Mafnung

Tedder EMal* | G @ @)« Nomal - | B I [L|E =@

Standard
Geben Sie hier Ihren E-Mail-Text ein

© Text als Vorlage speichern

© Vorlage loschen

bbbbb

438 Separate Texte fiir Sie-Form, Du-Form und Haushalte

E-Mail-Anhange
Dateien hochladen  Server durchsuchen

Schritt 3

Hier sehen Sie noch einmal die Ubersicht tiber alle Rechnungen und kénnen sich ggf. jede
Rechnung als Testmail zusenden lassen (bei Mailversand) oder ein Test-PDF herunterladen
und ausdrucken (Versand per Briefpost).

Bitte denken Sie daran, dies ist nur eine Vorschau und nicht zum eigentlichen Druck
geeignet.

Sobald Sie auf den griinen Button “Versand starten” klicken, werden die E-Mail-Rechnungen
verschickt und die Briefpost-Rechnungen druckfertig gemacht.

Schritt 3 von 3

Versandeinstellungen E-Mail Zusammenfassung

Rechnung v Versand an

R2200001

R2100048 Mir ein

Zeige 1 bis 2von 2 «| <1

Schritt 3 von 3

Versandeinstellungen E-Mail Zusammenfassung

Rechnung Testversand
R-2200001 Test-PDF d
R2100048 Test-PDF herunterladk

Zeige 1bis2von2 « <1

Zuriick Versand starten

Versandzentrum

Sie werden direkt in das Versandzentrum weitergeleitet. Hier warten alle Briefpost-
Rechnungen fir Sie als pdf-Download, so dass Sie diese ausdrucken kdnnen oder zu einem
spateren Zeitpunkt nochmal ansehen kénnen. Ebenso kénnen Sie die per E-Mail
versendeten Nachrichten einsehen.



VERWALTUNG v Finanzen Verein v

gate
s Fak g Buchhaltung
> Rechnungen (8428 > Buchungen

Versandzentrale Gutsc [y

> Einstellungen
Fertig gestellt

Versanddatum + Versandart Erstellt durch /Mahnungen PDF zum Ausdrucken
Briefpost Fairgate AG & Herunteriaden
Briefpost Fairgate AG 28052018 13:08 3 & e
Briefpost Fairgate AG 23.05.201821:56 & e
EMmail Fairgate AG 16.05.2018 1921 1 Rechnungen
Briefpost Fairgate AG 07.05.2018 19111 10 Rechnungen & Herunterlade
Briefpost Fairgate AG 27.04.2018 1359 2Rechnungen & Herunte
Briefpost Fairgate AG 2004.2018 0:49 nungen & e

19.042018 16:31 Briefpost Fairgate AG 19.04.2018 1631 nungen & e

170420181727 Briefpost Fairgate AG 17.042018 172 1 Rechnungen & e

Achtung: Sollte das Druckergebnis zu Wiinschen (brig lassen, liegt dies in den meisten
Fallen daran, dass der Drucker nicht korrekt eingestellt ist. Je nach Software ist eine erste
Lésung “100% DruckgroRe” (oder eine vergleichbare Wendung) vor dem Druck einzustellen.
Mehr dazu unter Druckkorrektur.


https://support.fairgate.ch/de/kb/articles/druckkorrektur-4

