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1 E-Rechnungen versenden (via Postfinance-Portal)
1.1 Einleitung

E-Rechnungen kénnen nur an registrierte E-Rechnungs-Empfanger versendet werden.
Um sich bei der Postfinance als E-Rechnungs-Empfanger registrieren zu lassen ist eine
kostenpflichtige Anmeldung/Registrierung bei der Postfinance erforderlich.

Innerhalb von SchochAUFTRAG "Alfred" miissen die registrierten E-Rechnungs-Empfanger
anschliessend ebenfalls registriert bzw. eingerichtet werden. Wenden Sie sich zu diesem
Zwecke an lhren innerbetrieblichen Administrator (oder an Schoch Informatik), welcher
Uber die dazu notwendigen Berechtigungen verfigt.

Alle in SchochAUFTRAG "Alfred" derzeit zur Verfiigung stehenden E-Rechnungs-Empfanger
finden Sie innerhalb der Auftragsbearbeitung in der Meniileiste, unter dem nachfolgenden
Menipunkt: <Hilfe> <Liste mit E-Rechnungs-Empfanger (Postfinance)>

E-Rechnungen kdnnen nicht via Stapel-Druck ausgefiihrt werden, sondern werden direkt
mittels dem Kleinpapier-Dialog erstellt (siehe Anleitung: Punkt 1.2)

Damit Sie wissen, welche Rechnungen auf dem elektronischen Wege versandt wurden,
macht SchochAUFTRAG "Alfred" jeweils automatisch einen Papier-Ausdruck mit einem
Kopienstempel "E-Rechnungs-Versand". Dieses Papier-Rechnungs-Dokument ist fiir lhre
Ablage bestimmt.
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1.2 E-Rechnungen erstellen und versenden

Das Erstellen einer E-Rechnung funktioniert genau gleich, wie eine normale
Papier-Rechnung. Es sind lediglich 4 Punkte zu beachten:

1. Verwenden Sie im Adressen-Dialog, bei der Kunden-Adresse eine registrierte
Kunden-Nummer. Im Haupt-Dialog von "Alfred" finden Sie in der Menlileiste
unter dem Menpunkt <Hilfe> <Liste mit E-Rechnungs-Empfinger> die mog-
lichen Kunden-Nummern.

2. Das Feld <E-Rech-Referenz> muss zwingend ausgefiillt werden. Die entsprech-
ende Nummer/Bezeichnung erhalten Sie von lhrem Rechnungs-Empfanger. Falls
Ihnen diese Nummer/Bezeichnung nicht bekannt ist, dann missen Sie diese bei
Ihrem Kunden in Erfahrung bringen. Falls von Ihrem E-Rechnungs-Empfanger
ausdricklich keine Nummer/Bezeichnung gewlinscht wird, dann erfassen Sie im
Feld <E-Rech-Referenz> lediglich einen Punkt.

3. Das <Verbuchen>-Hackchen muss aktiviert sein

4, Anstatt auf <Dokument drucken>, muss der Button <E-Rechnung Postfinance>

angewahlt werden.

Kleinpapier-Dokument ausdrucken

LE]= || Vorgabe | Einstellungeg o Vorgaben2 Vorgaben3 Vorgabend4 Vorgabend [0 Grafik-Ein  Grafik-Aus
= .-l‘l [FIF by Y (= Schacht-Steuerung
2 [ -
L‘:'J ‘;{‘ - =" é, Vorgaben-Beschriftung
Dokument  Ausdruck-  E-N E-Rechnung pdruck-
drucken Vorschau  Vers@ld PostFinance tionen {2z Vorgaben-Einstellungen
Ausgabe E-Rechnungen Optionen
Druckvorgaben Allgemein Druckvorgal
Druckdaten Debitordaten
Rechnung 160001 w Mwstoode Inaktiv w
Musterhausen 16, Juni 2016 Datum fixiert A4 Belegart Inaktiv -
Zeitraum vom 01.06.2016 bis 30.06.2015 A4 —— A4
Betreff Biro-Jmbau im Dachgeschoss - E-Rech-Referenz A123.E56.220 -
I/Ref Hans Muster v Einzahlungsschein drucken v
UfRef Emil Schoch w Ausdruck erfolgt mit Betrag
001 Haysbag
Projekt-Mr. 0920002 w
PSP-MNummer 1.012.00068.06 hd Debitoren verbuchen hd
Schlusstext 030 30 Tage netto w -
Erléskonto
Bemerkungen 000 keine Bemerkungen, Beillagen und Zusatztexte w
Kostenstelle
Begleitdokument 000 -
Kostentrager
Druckerauswahl ~ HP LaserJet 1200 Series PCL 5 w
Betrag-Splitting fir Nachkalkulation w
Anzahl Ausdrucke 1 S
Erléskonto Betrag Beschreibung
[ Dokument nach dem Ausdrudk archivieren
[] Dokument nach dem Ausdruck verlassen
[ ProjektfAuftrag deaktivieren
[ Ausdruck mit Rekapitulation
Bereit fur Eingabe




SCHOCH coioancrensiiers™ Dokumentation "Alfred"

1.3 Kontrolle und Protokollierung von E-Rechnungsversand

Um den Status des E-Rechnungsversandes zu tberpriifen, haben Sie die nachfolgende
Moglichkeit. Beim Button <E-Rechnung Postfinance> kdnnen Sie im hinteren Teil auf
den Button klicken (siehe Printscreen).
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Falls sich das E-Rechnungs-Dokument im Register "Erledigt (Versendet)" befindet,
dann war der Versand erfolgreich und der Vorgang ist somit abgeschlossen.

Elektronischer Briefkasten fiir E-Rechngen via PostFinance %

Diesere nische Briefkasten wird jeweils automatisch geleert bzw. an die entsprechenden Empfianger versendet

Bereitstellung Erledigt (Versendet) Gelgscht
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1.4 Vorgehensweise bei fehlgeschlagener Ubertragung

Falls die Ubermittlung oder die Verbindung zum Postfinance-Portal fehlgeschlagen ist,
aufgrund z.B. einer fehlenden Internet-Verbindung oder anderen technischen Proble-
men, dann wird eine entsprechende Fehlermeldung angezeigt. In diesem Falle wird die
E-Rechnung nicht im Register "Erledigt (Versendet)" angezeigt, stattdessen wird das
E-Rechnungs-Dokument im Register "Bereitstellung" aufgelistet.

Sie haben nun die Moglichkeit das E-Rechnungs-Dokument zu einem spateren Zeitpunkt
erneut an das Postfinance-Portal zu Gbermitteln, indem Sie das gewtiinschte E-Rechnungs-
Dokument selektionieren und auf den Button <Versenden> klicken.

Falls das Versenden erfolgreich war, dann wird das E-Rechnungs-Dokument in das Register
"Erledigt (Versendet)" verschoben und der Vorgang ist somit abgeschlossen.

Elektronischer efkasten fiir E-Rechnungen via PostFinance x

Dieser elektronische Briefkasten wird jeweils automatisch geleert bzw. an die entsprechenden Empfanger versendet
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