Elektronischer Dokumentenversand

Mit dem elektronischen Dokumentenversand cargo support [edt] sparen Sie nicht nur Papier-, Druck- und Portokosten sondern bei der Nutzung des
Moduls z.B. fur den elektronischen Rechnungsversand kommt es zu kiirzeren Forderungslaufzeiten und mehr Transparenz hinsichtlich Finanzstatus und

der gesamten Fakturierung.

In Verbindung mit dem Modul cargo support [dms] kdnnen sogar bereits archivierte Dokumente den zu versendenden Dokumenten automatisch
zugeordnet und ebenfalls elektronisch Gbermittelt werden.

Beim Drucken eines Dokuments tber EDT wird automatisch ein PDF erzeugt, per E-Mail versendet und inklusive der mdglichen Anhénge in cargo support
[dms] - sofern vorhanden - archiviert. Eine Auswahl von E-Mail-Vorlagen ermdglicht die nahere Beschreibung der sich im Anhang befindlichen
Dokumente. Diese Vorlagen kdnnen individuell erstellt und mit Seriendruckfeldern versehen werden. Der Druckprozess integriert sich nahtlos in den

jeweiligen Arbeitsablauf.

1 Hinweis

Gegebenenfalls werden angepasste Formulare bendétigt (inklusive Briefkopf). Diese miissen zusatzlich beauftragt werden.
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Drucker- und Formulareinstellungen

Druckeinstellungen

Unter Einstellungen > Drucker > Druckereinstellungen wird der lokale Drucker definiert. Fir EDT muss hier ein separater E-Mail Drucker eingerichtet
werden. Dies ist notwendig, um das PDF fur den E-Mail-Versand zu erzeugen (geschieht tiber die Simulation des Druckens).

Mame Vorschau f Druckerauswahl | Drudker Standard Drucker nicht konfigurieren

7 =) 1=l

Standard Vorschau zeigen Brother MFC-74600M Printer (Mirnberg) (umgeleitet 3) ] =]
FDF Sofart drucken POFCreator (Umgeleitet 2) [ =)

Name
* frei definierbar (Nach Mdglichkeit bei jedem Arbeitsplatz gleichlautend)
Vorschau/Druckauswahl
® Gilt fur das erzeugte Formular:
© Sofort Drucken
© Druck-Dialog anzeigen
© Vorschau anzeigen

Drucker

® Auswahl des Druckers
® Fir E-Mail auch PDF-Tool méglich

Standard

® Definition des Standarddruckers (Siehe auch Formulareinstellungen)

Formulareinstellungen

Unter Einstellungen > Drucker > Formulareinstellungen wird festgelegt, welche Formulare fiir welchen Formulartyp verwendet werden und wie diese
Formulare ausgegeben werden.

Die Formulareinstellungen sind in 4 Ebenen eingeteilt:
Globale Formulare

Default (wenn keine Niederlassungs- oder kundenspezifischen Einstellungen vorhanden sind)
Niederlassungsspezifische Formulare

Gelten fir alle Kunden einer Niederlassung ohne kundenspezifische Formulareinstellungen
Adressspezifische Formulare

Adressspezifische Formulareinstellungen

Hinweis: Kénnen auch in der Adresse gepflegt werden

Die Prufung erfolgt nach folgender Logik:

1. Sind Adressspezifische Formulare vorhanden?
2. Nein => sind Niederlassungsspezifische Formulare vorhanden?
3. Nein => Globale Formulare werden genutzt.

| Formuareinstelungen. [ |

Al Formulare ] 3

Adresse oA i * | Formular-Datei * Drucktyp Anzahl | ziel E-Mail Vorlage E-Mail Vorschau Archivieren | Druckereinstelung | Druckereinstellung angepasst | Report vorladen
7| BIEGEL-HETTERSHEIM E [E] [E]
BIEGEL-HETTERSHEIM Ausgangsrechnung  Rechnung Ausgangsrechnung_Container. csrp 1 E-Mail Rechnung per Mail  E-Mail Vorschau zeigen M POF ]

Adresse

® Vorgabe gilt nur fir diese Adresse
® |st dieses Feld leer, handelt es sich entweder um eine Globale oder niederlassungsspezifische Formulareinstellung
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Niederlassung

® Anzeige der Niederlassung fiir die diese Formulareinstellung gilt
® |st dieses Feld leer, handelt sich entweder um eine Globale oder um eine adressspezifische Formulareinstellung

Formulartyp
® Auswahl des Formulartyps (Ausgangsrechnung, Auftragsbestatigung usw.)
Druckmeni
® Wird automatisch anhand des ausgewahlten Formulartyps ermittelt
Formular-Datei
® Auswahl der Formular-Datei
Drucktyp
® Auswahl des Drucktyps (Anlage unter Vorgaben > Drucktypen)
Anzahl
® Wie oft soll das Formular ausgegeben werden
Ziel
® Auswahl des Ziels fir die Formularausgabe - fir EDT muss hier ,E-Mail* gewahlt werden
E-Mail Vorlage
® Auswahl der E-Mail Vorlage firr das Versenden der E-Mail (Anlage tber Vorgaben > E-Mail-Vorlagen)
E-Mail Vorschau
® Auswahl ob die E-Mail direkt versendet werden soll, oder vorab eine Vorschau der E-Mail (E-Mail Vorlage) angezeigt werden soll
Archivieren
® Uber das Modul cargo support [archiv] kann hier die automatische Archivierung des Formulars beim Druckvorgang vorgegeben werden
Druckereinstellung
® Auswahl des Druckers (siehe Druckereinstellung)
Druckereinstellung angepasst
® Dieser Haken wird automatisch vom System gesetzt, sobald die Druckereinstellung ungleich dem Standard-Drucker ist
Report vorladen

® |[st der Haken gesetzt, werden die Formulare beim Starten der Software vorgeladen; das verringert das Warten beim ersten Druck des Formulars,
dadurch wird aber auch das Starten verlangert

1 Hinweis Druckvorschau:

Soll ein Formular per E-Mail versendet und gedruckt werden, kann tiber die Druckereinstellung die Option ,mit Vorschau* gewahlt werden. So
erscheint vorab die Formular-Vorschau, diese kann dann tber den Druck-Button ausgedruckt werden.

Hinweis E-Mail Vorschau:

Hier ist fir die Testphase die Einstellungen ,Mit Vorschau“ empfohlen, so kann tberpriift werden ob alle Stammdaten (E-Mail-Vorlagen, E-Mail
Adressen etc.) korrekt vorhanden sind.

69



Einrichtung der Stammdaten

Fur den erfolgreichen Versand von E-Mails missen in cargo support [dispo] folgende Daten hinterlegt bzw. Gberprift werden.

Adressen

Unter Stammdaten > Adressen kénnen im Bereich Inhalt > Adresse sechs Firmen E-Mail - Adressen eingepflegt werden. Uber diese E-Mail - Adressen

wird der automatische E-Mail - Versand gesteuert.

Adresse

Matchcode Adresse *

Anrede

Name 1 *
Mame 2
Anschriftzusatz
Strafie
Straffenzusatz
Land

PLZ

art

Ortsteil
Geocoding-Score
Postfach-PLZ
Postfach

Telefon

Fax

Mobil
E-Mail-Adresse
E-Mail-Adresse 2
E-Mail-Adresse 3

@ Tipp

Es sollte ein einheitliches Schema fir alle Adressen gewahlt werden. Zum Beispiel: E-Mail - Adresse 2 ist immer die Mailadresse der

BIEGEL-HEITERSHEIM

Autohaus Biegel

Maobilstr, 8

Deutschland
73423
Heitersheim

100 %o

07534543292
07534-8432-91

info@biegel, de
gbrechnung@hiegel. de

Buchhaltung des Kunden (fir Rechnungsversand per E-Mail).

@ Wichtig: sollten Sie mehrere E-Mail-Adressen in ein Feld eintragen, unbedingt durch ein Komma und Leerzeichen trennen. Beispiel

Empféagnerl@bla.de, Empféanger2@bla.de, Empfanger3@bla.de

Mitarbeiter (Benutzer)

Unter Stammdaten > Mitarbeiter kdnnen im Reiter Inhalt > Geschéftlich die Informationen zu Telefon, Fax und E-Mail - Adresse eingepflegt werden.

Diese Daten kdnnen fur den E-Mail - Versand verwendet werden.
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Geschaftlich

Anrede Frau

Zusatz zur Anrede

Persanalnummer 10021

Hachname * Schneider

Vorname Lisa

Matchcode * SCHMEIDER. LISA
Geburtsdatum 19.12,1973
Geburtsort Miirnberg

Foto Kein Bild vorhanden
Abteilung Matchcode Rechnungsabteilung
ADRA izen

Telefon 0911-274142-31
Fax 0911-274142-90

Mabil
Email-Adresse |, schneider @cargosuppart. de

Fersonalauswelsnummer

Fuihrerscheinnummer
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E-Mail Anhang aus cargo support [archiv]

1. Einstellungen
1.1. Reiter Anhang
1.2. Reiter Zugehorige Dokumente

1. Einstellungen

Wird das Modul cargo support [archiv] genutzt, kénnen fiir den E-Mail - Versand archivierte Dokumente als E-Mail - Anhang mit eingebunden
werden. Sollten benétigte archivierte Dokumente beim Erstellen der E-Mail nicht vorhanden sein, wird durch eine entsprechende Meldung - je nach
Einstellung - darauf hingewiesen.

Die Elnstellung der Anhéange kann in den allgemeinen Formulareinstellungen: Einstellungen > Drucker > Formulareinstellungen und auch adress-
spezifisch in den Stammdaten > Adressen > Inhalt > Formulare festgelegt werden.

Uber das [+] Zeichen kann der gewiinschte Datensatz aufgeklappt werden:

Adresse % miederlassung | Formulartyp * 2 | Druckmenii * | Formular-Datei * | Drucktyp | [
7 | BIEGEL-HEITERSHEIM

# |2 BIEGEL-HEITERSHEIM Ausgangsrechnung Rechnung Ausgangsrechnung_Container. csrp

2 | Dokumententyp * | Bendtigt * Anhang Dateiname *
E 3
Ablieferbeleg Zwingend Ablieferbeleg
Palettenschein Warnen, wenn nicht vorhanden Palettenschein

1.1. Reiter Anhang

Adresse @| Niederlassung | Formulartyp * & | Druckmenii * | Formular-Datei * Drucktyp | Anzahl | Ziel E-Mail Vorlage
7 | BIEGEL -HEITERSHEIM
= BIEGEL-HEITERSHEIM Ausgangsrechnung Rechnung Ausgangsrechnung_Container.csrp 1 E-Mail Rechnung per Mail

EZugehérige Dateien: Anhang-Dateiname:

Zugehirige Dateien: Anhang-Typ: Einzeln anhangen

Zugehorige Dateien: Anhang-Dateiname

® Frei wahlbar. Werden die einzelnen Anhénge als Zip-Datei komprimiert kann hier die Benennung der Zip-Datei vorgegeben werden.
Zugehdrige Dateien: Anhang-Typ

® Einzeln anhdngen: Anhange werden einzeln der E-Mail hinzugefiigt

® PDF Zusammenfiihrung: Anhénge werden als ein zusammenhangendes PDF hinzugefigt
® Zip-Datei: Anhange werden als Zip-Datei zusammengefasst

1.2. Reiter Zugehoérige Dokumente

Dokumententyp
® Auswahl des Dokumententyps aus der Archivierung

Bendtigt
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® Zwingend: Ist der Dokumententyp in der Archivierung nicht vorhanden, kann das Formular nicht erstellt werden

Zugehdrige Dokumente drucken

@ Bendtigtes Dokument ‘Ablieferbeleg’ nicht im Archiv gefunden!

® Warnen, wenn nicht vorhanden: Ist der Dokumententyp in der Archivierung nicht vorhanden erschein eine Warnmeldung

Zugehdrige Dokumente drucken

Warnung: Dokument 'Palettenschein’ nicht im Archiv gefunden.
Méchten Sie diese E-Mail trotzdem versenden?

® Wenn vorhanden: Ist der Dokumententyp in der Archivierung vorhanden wird dieses Dokument als Anlage der E-Mail hinzugefiigt
Ist der Dokumententyp nicht vorhanden erscheint keine Hinweismeldung

Anhang Dateiname

® Frei wahlbare Bezeichnung fir die E-Mail - Anlage
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E-Mail Vorlage

Unter Vorgaben > E-Mail-Vorlagen werden die E-Mail Vorlagen fiir den Mailversand definiert.

Spaltenauswahl:

[ Evai-vorage.

Niederlassu... £ E-Mail aus *

o e
CONTATER
CoNTAMER

Aufiraggeber EMad
Aufiraggeber Etai
CONTATER Aufiaggeber Etai

CONTAIER Aufiraggeber Ansprechpartner

CONTAINR Aufiraggeber  Ignoreren

Spalte

Niederlassung

E-Mail aus

E-Mail an

Verwendete Adress-E-
Mail

E-Mail Verteiler

Bezeichnung
Standard

Dokumententyp

Uberschrift / Betreff
Text

Absender

CC/BCC

Reportdatei Betreff
Reportdatei E-Mail-Text
Betreff Inhalt

Inhalt von

Dokumententyp fiir
Anhang

Nur das neueste
Dokument eines Typs
anhéangen

Nur direkte Dokumente
anhangen

E-Mailan* |Verwendete Adiess £0iai | E:Val Verteler | Bezeichnung *

Dokumententyp | Uberscift /Beteff Text Absender
= e e e

cc [scc Inhaltvon | Dokumententyp fix Ahang
e a0 e e e e e

Standard Typs aahangen
= e 5
Evai
Evai
Evai

e

Beschreibung

Auswahl fiir welche Niederlassung diese E-Mail-Vorlage gilt

Definition aus welcher Ebene (Entitét) die Informationen generell und speziell zu den evtl. eingefugten Seriendruckfeldern
gezogen werden sollen

Vorgabe an wen die E-Mail versendet wird (z.B. Auftraggeber, Frachtfuhrer)

Definition der Ziel-E-Mail-Adresse. In den Adress-Stammdaten kénnen bis zu 6 E-Mail-Adressen hinterlegt werden. Bei
Auswahl ‘Ansprechpartner' wird die E-Mail-Adresse des im Auftrag / der Fahrt eingestellten Ansprechpartners verwendet.

Definition eines E-Mail Verteilers (aus CRM > E-Mail Verteiler), wird der Verteiler genutzt, wird die Verwendete Adress-E-
Mail ignoriert

Frei wéhlbare Bezeichnung zur internen Orientierung
Definition der Standard-E-Mail-Vorlage wenn es fur den gleichen Aufbau verschiedene Vorlagen gibt.

Wenn cargo support [archiv] eingebunden ist. Hier Vorgabe als welcher Dokumententyp diese E-Mail archiviert wird
(Standardwert: E-Mail)

Betreff der E-Mail, hier kbnnen auch Seriendruckfelder eingesetzt werden (Siehe unten)
Eingabe des E-Mail Textes und der verwendeten Seriendruckfelder (Siehe unten)

Absender E-Mail Adresse die eingesetzt werden soll. Wird hier keine Eingabe gemacht, wird die E-Mail-Adresse aus den
Mitarbeiterstammdaten des eingeloggten Benutzers verwendet.

E-Mailadresse die automatisch als CC eingesetzt werden soll. Mehrfacheingabe mdoglich, Trennung mit ,
Auswahl einer Reportdatei, die bei T&T Versand als Betrefftext verwendet werden soll.

Auswahl einer Reportdatei, die bei T&T Versand als Mailtext verwendet werden soll.

Auswahl welche Text-Quelle fur den Betreff verwendet werden soll.

Auswahl welche Text-Quelle fir den Mailtext verwendet werden soll.

Auswahl welcher Dokumententyp aus dem Archiv als Dateianhang der Email zugefiigt werden soll.

Aktivieren, wenn nur die aktuellste Revision des Archivdokumentes angehangen werden soll.

Aktivieren, wenn nur die direkt zur gewahlten Ebene (siehe Spalte E-Mail aus) archivierten Dokumente angehangen werden

sollen.
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E-Mail Vorlagen mit Seriendruckfeldern bestiicken

Beim Erfassen des E-Mail Textes oder Betreffs fur eine Vorlage kdnnen Seriendruckfelder (Datenbankfelder) mit eingebunden werden. Diese
Seriendruckfelder gelten als Platzhalter und werden beim Erzeugen der E-Mail automatisch mit den Echt-Daten des Datensatzes gefullt.

Um den Text zu bearbeiten klicken Sie auf das [...] Symbol neben dem Text.

| E-Mail aus *l E-Mail an * | Bezeichnung * |Verwendete Adress-E-Mail |513ndard |DOImmententy|:| |Ubersd1riftf5eh'eFF |Text
e Aflc A fre Aflc = = lals e

= R

=+

Nachfolgend 6ffnet sich ein schwebendes Fenster ,RTF Text Editor"

In dem Fenster kann nun der gewtinschte Text inklusive der Formatierungen (Fett, kursiv, Aufzéhlung etc.) und den gewiinschten Seriendruckfeldern
zusammengestellt werden.

| Dokumententyp | Uberschrift / Betreff |Text | Absender | CC | BCC | Reportdatei E-Mail-Te
= e e Afc Afc e Afdc

IEZ .| ' | | | |

BB TF Text editor

= | Arial v| /11 «|] A-%-B I UU S & X X. AN A 3|

== == 5 = M T« &2 @'“@@@"l
Seriendruckfeld einfiigen

|" |g' Crbr e e e v e e 3 4 | Fiigen Sie ein Feld aus einer Liste der Empfanger oder einer
Datentabelle in das Dokument ein.

Unsere Tour
N |5
=l Ll | [
| s7866 ok || cancel |

Die Liste der Seriendruckfelder kann rechts tiber das markierte Symbol aufgerufen werden.
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= J|O)X
I=I|Arial v |11 | A -% -B I UU S & X . A A A

1B -B 8By

I m
1]
il
ll
T
oo
|
1]
|
| id
|
| Ld
1]

CEE N Wby

Unsere Tour

=8 Seriendruckfeld einfiigen

Felder:

- Tourenplannummer i
- TourFreewaykmoOld
- Tour-kKm

- Tournummer

- TourRoute
- TripBranchMame
- Obergrafe

= i

- LImrechnungskurs Standardwahrung
- Umsatz

| 57886

- |Umsatz Aufirag gesamt

- Umsatz in Konzernwahrung

B

| Einfigen | SchlieBen |
.

Zum Einfligen des Seriendruckfeldes wahlt man es aus und klickt auf den Button Einfiigen. AnschlieBend kann das néchste Feld eingesetzt werden. Ist
die Eingabe beendet, schlie3t man das Fenster mit Schliel3en.
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= | Avial /[tt W/A-%-B 7 UUSSEXXAAA,;
e T LY T, . o
[EBl===EECEE MR ¢h € -8B,
||.E...|...-...|...2...|...3...|...4..|...5....."“_‘
Unsere Tour «TourNum|
%
[ 4| ln [ |
57567 ok || cancel |
Die Seriendruckfelder werden in der E-Mail Vorlage gelb hinterlegt und mit ,<<...>>' gekennzeichnet.
Den Editor dann noch mit OK schliel3en und die Vorlage speichern.
| E-Mail-Vorlage  [£3) |
Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren
Niederlassung * |E—Mﬂaus‘|l5—“ﬂm‘ |Bezeidm|mg‘ 7|\|‘erwendetehdress—E—l“'lail |Stzndard |DothenhEnt\rp |L_.lbersd'1r1'Ft,IBeireFF |Text
[a(3 Aflc Afc fre Afc (=] = Aflc

F| =

7

[Jald




Maximale Grof3e von Datei-Anhangen

Unter Einstellungen > Softwareeinstellungen > Archivierung > Datenquellen > Drucken kann im Bereich E-Mail vorgegeben werden, wie groB (in
MB) der Datei-Anhang einer E-Mail maximal sein darf.

| Datenbank | Datenbank Benutzer | Tacho | Archivierung | Menii | Telematik /Dienste | Import | Fehlerprotokoll |
| Archivierungseinstellungen - Algemein | Archivablage | Datenquellen | Metadatenextraktion |

M — —
Druck-Archivierung [#]
Bilder in JPEGs umwandeln (2]
IPEG Qualitat Hachste Qualitit
E-Mail [

Maximale Gréfe von Datei-Anhangen [ME] 1

Wird die Anhang-Grof3e uberschritten, erscheint eine Warnmeldung beim Erzeugen der E-Mail.

Die E-Mail ist sehr groB (1,4 MB)!
Maochten Sie wirlkdich diese E-Mail versenden?

2 ) [ nen ] [ Abbrechen |

(D Hinweis

Diese Prifung findet nur beim Versenden einer E-Mail mit vorgegebenem Anhang statt. Manuell hinzugefligte Anhange werden nicht tberpriift.
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Technische Einrichtung fur den Versand

Zum Versenden der Druckformulare per E-Mail ist ein Application Server zwingend notwendig. Eine feste IP-Adresse oder eine DynDNS ist nicht
erforderlich. Die Installation und Einrichtung des Application-Servers wird in Zusammenarbeit mit Inrem IT-Betreuer durch einen cargo support Mitarbeiter
vorgenommen.

Das Versenden der E-Mail kann tber SMTP (ohne SSL/TLS) oder einen Exchange Server erfolgen.

SMTP

Aktuell kann eine SSL/TLS Verschlisselung in Verbindung mit SMTP nicht abgewickelt werden. Bitte prifen Sie ob lhr Mail-Client ohne SSL/TLS
Verschlusselung genutzt werden kann.

Bei der SMTP Variante werden die E-Mails direkt an den lokalen Mail-Client Ubergeben, dieser Gbernimmt die weitere Versendung. Wichtig ist, dass der
entsprechende Mail-Account aktiv und frei geschalten ist.

Exchange- Server

Soll der Versand uber einen Exchange - Server erfolgen, wird ein Ablagepfad fir die Maildateien definiert. Der lokale Exchange-Server kontrolliert dieses
Verzeichnis und versendet die E-Mails, sobald diese in dem Ordner abgelegt wurden. Hier ist zu beachten, dass der Ablage-Ordner fiir alle erreichbar ist.
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