U n i te CﬂJ 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. Melden Sie sich in Ihrem Konto an und gehen Sie zum MenUpunkt ,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, einschliesslich der Kontaktdaten Ihrer Ansprechperson (falls vorhanden), und klicken Sie auf
LSpeichern”.
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Neue Adresse

Adressinformationen

D Adressname

Adresstyp [@ Rechnungsadresse @ M Lieferadresse [& + M beides

Firmenname
Strafe Nr.
PLZ, Ort
Land Osterreich
Unternehmens-ldentifikationsnummer (WD) (optional
Firmenstevernummer (opiional,
Abweichende Buchhaltungs-E-Mail (optional
Ansprechpartner (optional

Wird kein Ansprechpartner angegeben, so wird der jeweilige Benutzer automatisch als Ansprechpartner beziehungsweise

Ansprechpartner hinzufligen

Speichern Abbrechen

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 blauen Punkte neben der Adresse, die Sie bearbeiten mochten, und wahlen
.Bearbeiten”. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und klicken Sie auf ,Speichern”.,
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Adressen
che
Adressname
# Bearbeiten
Musterfirma GmbH £ Zuweisen

Musterstrasse 1
1234 Musterstadt

@ Neue Adresse Schweiz

hans.meier@mustermann.ch

Eine Adresse loschen

Klicken Sie auf die drei blauen 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 blauen Punkte bei einer bestehenden
Adresse und wahlen Sie ,Bearbeiten”.

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

Firmensteuernummer (optional)

Abweichende Buchhaltungs-E-Mail (optional)

Ancnrarhnartnar fantinnall
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