U n i te Ctb Value added. Value shared.

Adressverwaltung

In diesem Beitrag erfahren Sie, wie Sie Rechnungs- und Lieferadressen anlegen, Adress- und Kontaktdaten bearbeiten
und |6schen, Adressen zuweisen und Rechnungen direkt an Ihre Buchhaltung senden.

Eine neue Rechnungs- und Lieferadresse anlegen

1. Gehen Sie zum MenUpunkt ,Organisation” und klicken Sie auf ,Adressen”.

2. Klicken Sie auf ,Neue Adresse” und geben Sie die Adressdaten ein.

3. Wahlen Sie den Adresstyp aus: Rechnungsadresse, Lieferadresse oder beides.

4. Fullen Sie alle Felder aus, einschlieBlich der Kontaktdaten Ihrer Ansprechperson (falls vorhanden), und klicken Sie auf

LSpeichern”.

Create new address

Address information

© rddress name

Type of address [€] Invoice address  © Mk Delivery address [€] + M both

Company name Testerfirma
Humber, Street
Pastoode, Town)/city
Country Germany -
WAT ID (optional)
Company number (optional)

Different email address for accounting (optional)

Contact japtional)

f no contact persen is specified, the current user will automatically become the recipient and peint of contact.

Add contact

5. Beim Bestellvorgang kénnen Sie eine gespeicherte Adresse auswahlen.
6. Wahlen Sie im Schritt ,Rechnungsadresse” oder ,Lieferadresse” die passende Adresse aus - je nachdem, was Sie zuvor

als Adresstyp angegeben haben (siehe Punkt 3).

Adress- und Kontaktdaten bearbeiten

Im Tab ,Adressen” klicken Sie auf die drei Punkte neben der Adresse, die Sie bearbeiten méchten, und wahlen
,Bearbeiten”. Nehmen Sie die gew(inschten Anderungen vor Bestitigen Sie abschlieRend Thre Auswahl mit einem Klick

auf ,Speichern”.
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Addresses

Address name
[€] M (Default eddress)

o Edit

Company A B Assign
Example Street 98

012345 Test City
Germany

(¥ Create new address

Eine Adresse loschen

Klicken Sie auf die drei Punkte neben der Adresse und wahlen Sie ,Loschen”.

Hinweis: Die Standardadresse, die immer an erster Stelle angezeigt wird, kann nicht geléscht werden.

Eine Adresse einem Nutzer zuweisen

Klicken Sie auf die drei blauen Punkte neben der entsprechenden Adresse und wahlen Sie ,Zuweisen”. Wahlen Sie die
Nutzer aus, die diese Adresse nutzen dirfen, und entfernen Sie diejenigen, die keinen Zugriff haben sollen.

Rechnungen direkt an die Buchhaltung senden

Sie kdnnen fir jede Adresse eine separate E-Mail-Adresse fur Rechnungen und Zahlungserinnerungen hinterlegen.
Klicken Sie im Tab ,Adressen” entweder auf ,,Neue Adresse” oder auf die drei Punkte neben einer bestehenden Adresse
und wahlen Sie ,Bearbeiten”.

Unter ,Abweichende Buchhaltungs-E-Mail” tragen Sie die entsprechende E-Mail-Adresse ein.

Handelsregisternummer (optional)

Abweichende Buchhaltungs-E-Mail (optional)

Ancnrarhnartnar fantinnall
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