Einstellungen

Nach der Anmeldung wird das Dashboard angezeigt. Um zu den Einstellungen zu gelangen, wahle
im Mend am linken Bildschirmrand das gewlnschte Fenster aus. Die Ansicht Einstellungen steht

nur Administratoren zu Verfligung.

* Grundeinstellungen und Hinweise
PDF-Einstellungen
Systemeinstellungen

®* Benutzer

®* Textblécke und Ubersetzungen

* E-Mail Vorlagen

* Importeinstellungen

E-Mail Einstellungen



Grundeinstellungen und
Hinweise

Firmenstammdaten

Hier verwaltest du deine Firmenstammadaten wie Logo und Firmenname.

Logo und Firmenname werden auf dem Dashboard angezeigt.

Sorge immer fur vollstandige und aktuelle Daten. Sie werden bei der Erstellung von PDFs

verwendet. Ohne Logo ist der Versand von E-Mails aus der Debitorcloud nicht méglich.

Dein Firmenlogo hast du bereits bei der Registrierung hochgeladen. Hier hast du die Mdglichkeit,
die Bilddatei zu andern. Beachte, dass nur .jpeg-Dateien verwendet werden kdnnen. Das Logo wird

in der Menuleiste angezeigt.

Die Felder E-Mail fur Rechnungen und UID-Nummer sind nur bei Selbstbuchern verfugbar. In

Mandantenbestanden sind diese Felder nicht zu sehen.

Erweiterter Modus

Wenn du den erweiterten Modus aktivierst, kannst du fortgeschrittene Einstellungen vornehmen.
Einige dieser Einstellungen sind von Drittsystemen (DATEV) abhangig und erfordern daher

besondere Vorsicht.



Hinweise

Hinweise kannst du verwenden, um Benutzer auf firmenspezifische Regulatorien hinzuweisen oder
auch nur einmal frohe Weihnachten winschen. Du kannst bis zu drei Hinweise in unterschiedlichen

SchriftgroBen, Schriftarten und Farben erstellen.

Die Hinweise werden dann allen Benutzern am Dashboard z.B. so angezeigt:



https://hilfe.debitorcloud.com/uploads/images/gallery/2021-02/image-1612962712083.png

PDF-Einstellungen

Damit du Mahnungen versenden kannst, musst du hier dein Briefpapier in Form eines PDF-
Dokumentes hochladen. Das PDF-Dokument wird dann als Hintergrund fir Mahnungen, SEPA

Mandate etc. verwendet.
Die PDF-Datei darf maximal 1MB grof$ sein.

Zusatzlich zu den Seitenrandern auf der ersten Seite kannst du einen abweichenden

Seitenabstand oben fur die zweite Seite definieren.

Weiter kannst du auswahlen, ob im Falle eines Mahnschreibens offene, nicht Uberfallige

Rechnungen auf einer extra Seite gedruckt werden sollen.

Sollten Rechnungen an einen Anwalt Ubergeben werden, kannst du hier einstellen, ob die

entsprechende Zinskalkulation von der Debitorcloud durchgefuhrt werden soll.



Systemeinstellungen

In den Systemeinstellungen kannst du grundsatzliche Einstellungen flr dein Mahnwesen festlegen.

Mit den Optionen zur Freigabe kannst du dafur sorgen, dass keine E-Mail und kein Brief das
Unternehmen ohne die Zustimmung einer bestimmten Person verlasst. Dieser Bereich ist sehr

sensibel zu behandeln.

Mahnstufen, Zinssatze & Spesen

Das System unterstltzt drei Mahnstufen. Du kannst fur jede Mahnstufe Mahnzinsen in Prozent
und Mahnspesen in Euro festlegen. Die Fristen und Zeitraume fur Mahnschreiben definierst du

Uber Workflows.

Die Mahnstufen definieren sich durch die Anzahl der mittels Workflows versendeten schriftlichen
Mahnungen. Sobald ein Mahnschreiben - egal ob per Brief oder per E-Mail - an einen Debitor

versendet wird, ruckt dieser Debitor eine Mahnstufe vor.

Debitoren mit einer Rechnung, deren Falligkeitsdatum Uberschritten ist, werden der 1. Mahnstufe
zugeordnet und erhalten ein mittels Workflows generiertes Mahnschreiben, in welchem Zinsen und

Spesen der Mahnstufe 1 im Forderungsbetrag enthalten sind.

Haben Debitoren bereits ein Mahnschreiben erhalten und es wird nun ein weiteres Mahnschreiben
versendet, werden in diesem Schreiben nun Zinsen und Spesen der Mahnstufe 2 im

Forderungsbetrag berlcksichtigt. Diese Debitoren sind ab sofort in der 2. Mahnstufe.

Hat ein Debitor nach dem ersten Mahnschreiben eine weitere Mahnung z.B. per E-Mail und

anschlieBend eine Mahnung per Brief erhalten, ist er in der 3. Mahnstufe.

Die Mahnstufe ist maBgebend fur die Berechnung der anlaufenden Zinsen und Spesen. Dabei gilt,
dass die Zinsen der jeweiligen Mahnstufe immer ab dem Falligkeitsdatum der Rechnung errechnet
werden. Ab der dritten Mahnstufe und daruber hinaus werden flir Mahnzinsen und Spesen die

Werte aus Stufe 3 herangezogen.


https://hilfe.debitorcloud.com/books/debitorcloud-admin-hilfe/chapter/workflows

Zinssatz bei Zahlungsvereinbarungen

Flr Zahlungsvereinbarungen kannst du einen eigenen Zinssatz hinterlegen. Die Zinsen werden bei
der Erstellung einer Zahlungsvereinbarung zwar berechnet, aber nicht in den eigentlichen
Zahlungsbetrag eingerechnet.

Derzeit dient diese Funktion nur zu Informationszwecken.

Weiter kannst du die Anzahl der Tage festlegen, die ein Zahlungstermin tUberfallig sein darf, bevor
er als nicht eingehalten gilt. Gilt ein Zahlungstermin als nicht eingehalten, so wird er am

Dashboard angezeigt.

Weitere Optionen

Mahnstufe andrucken

Damit legst du fest, ob in deinem Mahnschreiben die aktuelle Mahnstufe explizit fir den Kunden
ersichtlich angefihrt werden soll. Beispielsweise "Zahlungserinnerung - Mahnstufe 1", oder "1.

Mahnung - Mahnstufe 2"
Unzugeordnete Gutschriften in Einzelpositionen andrucken

Es kann vorkommen, dass bei der Einlieferung der Daten von DATEV Gutschriften nicht eindeutig
zu bestimmten Rechnungen gebucht sind - z.B. bei Zahlungsvereinbarungen. Das kann mehrere
Ursachen haben; sei es, dass der Kunde bei der Zahlungsanweisung keine eindeutige Zuordnung
angegeben hat oder die Buchhaltung eine Zuordnung zu einer bestimmten Rechnung nicht
berlcksichtigen konnte. In solchen Fallen kann die Auflistung dieser Buchungen sowohl flr dich als

auch far den Kunden mehr Ubersichtlichkeit bringen.
Sachkontenlange

Dieser Wert gibt an, wie viele Stellen deine Sachkonten-Nummern haben. Du erfahrst den Wert

von deinem Steuerberater.

E-Mail Versand ohne zusatzliche Freigabe



Wenn diese Funktion aktiviert ist, werden E-Mails, die Uber die Aktion Mahnung per E-Mail Gber
die Kunden-Detailansicht erstellt wurden, ohne zusatzlichen Freigabeschritt verschickt. Ist diese

Funktion deaktiviert, landen E-Mails zuerst in der Freigabeliste.

Manuelle Freigabe fur E-Mails und Postendungen aus Workflows erforderlich

Wenn diese Funktion aktiviert ist, landen alle durch Workflows erstellten E-Mails und
Postsendungen zuerst in der Freigabeliste und missen dort von einem autorisierten Benutzer
freigeben werden, bevor sie verschickt werden. Wenn diese Funktion deaktiviert ist, gehen alle

Sendung direkt bei der Workflow-Ausflhrung raus.

Achtung: Wenn du die Option deaktivierst, werden alle E-Mails, die auf Freigabe warten,

ohne Freigabe versendet.

Wahrungskennzeichen auf Mahnung andrucken

Legt fest, ob Wahrungskennzeichen auf der Mahnung angezeigt werden.

Europaisches Zahlenformat

Damit aktivierst du fur die Darstellung samtlicher Zahlen ab vier Stellen den in Deutschland und
Osterreich Ublichen Punkt als Tausendertrennzeichen: 1.000. Ist der Schalter deaktiviert, werden

alle Zahlen mit einem Komma als Tausendertrennzeichen dargestellt: 1,000.

Bei Forderungspausierung einen Grund abfragen

Legt fest, ob beim Pausieren einer Forderung in der Kunden-Detailansicht unter Offene Posten

ein Textfeld zum Erfassen eines Kommentars angezeigt wird.

Allgemeines Feld mit SchriftgrofRe und Schriftart auswahlen

Ratenvereinbarung in DATEV buchen

Wenn diese Option aktiviert ist, werden beim Speichern einer Zahlungsvereinbarung die Daten

automatisch in DATEV gebucht.



Anderung von Filligkeiten in DATEV buchen

Wenn diese Option aktiviert ist, wird eine Rechnung bei Anderung deren Falligkeit in DATEV mittels

Generalumkehr ausgebucht und mit dem neuen Falligkeitsdatum wieder eingebucht.
Umbuchung von unzugeordneten Gutschriften

Wenn diese Funktion aktiviert ist, kbnnen Anwender unzugeordnete Gutschriften auf einem
Kundenkonto einer Rechnung zuteilen oder auf ein anderes Kundenkonto umbuchen. Diese

Umbuchung wird in DATEV gebucht.
Debitorcloud zuriicksetzen

Klicke auf den Link, um samtliche Inhalte deiner Debitorcloud-Installation (Offene Posten,
Debitorenstammadaten, Zahlungsvereinbarungen, Kommunikationsdaten, etc.) zu l6schen.

Systemeinstellungen bleiben dabei erhalten.



Benutzer

Auf der Registerkarte Benutzer kannst du Benutzer in der Debitorcloud anlegen oder

Einstellungen bezlglich der Benutzer andern.

Benutzer erstellen

Im Zuge der Registrierung werden die ersten zwei Benutzer bereits vom System erstellt, siehe
Basislizenz. Unabhangig davon, ob nun Benutzer als Kundenbetreuer zugeordnet werden oder
nicht - du musst jeden weiteren Benutzer hier im System anlegen. Um einen Benutzer zu erstellen,
trage in der Eingabemaske die Personendaten und Mailadresse des Benutzers in die

entsprechenden Felder ein und weise dem Benutzer ein eigenes Passwort zu.

Das Passwort benotigt der Benutzer flr seinen ersten Login. Danach kann der Benutzer sein

Passwort Uber Mein Profil andern.

Handelt es sich bei dem Benutzer um einen Kundenbetreuer, der in einem Vorsystem bereits eine
Personalnummer erhalten hat, kannst du diese im Feld Externe Personalnummer eintragen und
somit eine Zuordnung dieser Dritthummern zu den Debitorcloud-Benutzern hinterlegen. Die

Kunden bzw. Debitoren werden dann entsprechend dem Benutzer bzw. Betreuer zugeordnet.

Benutzer bearbeiten

Ist ein Benutzer angelegt, scheint dieser in der Benutzeribersicht auf. Die Benutzer mit der ID 0

und der ID 1 wurden vom System bereits bei der Registrierung erstellt.

Hier kannst du Benutzer bearbeiten oder l6schen. Um die Einstellungen flr einen Benutzer zu

andern, klicke auf Bearbeiten.

Benutreribersicht
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Die ID wird vom System automatisch in der Reihenfolge wie die Benutzer erstellt werden


https://hilfe.debitorcloud.com/books/debitorcloud-admin-hilfe/page/basislizenz
https://hilfe.debitorcloud.com/books/debitorcloud-benutzerhilfe/page/mein-profil
https://hilfe.debitorcloud.com/uploads/images/gallery/2021-06/image-1624333000705.png

vergeben und ist nicht veranderbar.

E-Mail-Adresse oder Namen kannst du andern. Weiter kannst du Benutzer mit
Administrationsrechten versehen, Freigabeberechtigungen erteilen und optional dazu auch

eine Freigabebenachrichtigung zuweisen.

Der Benutzer mit der ID 0 kann nur bearbeitet, aber nicht geléscht werden!

Ein Benutzer mit Administrator-Rechten hat Zugriff auf alle systemrelevanten Einstellungen

und kann auch anderen Benutzern Administrator-Rechte geben.

Ein freigabeberechtigter Benutzer hat die Mdglichkeit, Briefe oder E-Mails flr den Versand
freizugeben. Diese Einstellung ist nur dann notwendig, wenn in den Systemeinstellungen die E-

Mail-Freigabe aktiviert wurde, siehe Systemeinstellungen.

Die Option Freigabebenachrichtigung ermdglicht es, den freigabeberechtigten Benutzer per E-

Mail zu erinnern, dass noch E-Mail- oder Postfreigaben ausstehend sind.

Benutzer-Zuordnung aus einem Vorsystem

Ein Benutzer kann als Kundenbetreuer (Betreuer eines Debitors) Uber zwei Wege festgelegt

werden:

* Der Kundenbetreuer wird im Rahmen einer Kundenbetreueriibergabe handisch beim Kunden
festgelegt, siehe Benutzerhilfe > Kunden-Detailansicht.
* Der Kundenbetreuer wird aufgrund einer externen Personalnummer aus einem Vorsystem

zugeordnet.

Bevor also ein Benutzer erstellt wird, ist zu klaren, ob bereits in einem Vorsystem Kunden einem
Betreuer zugeordnet sind, und ob diese Zuordnungen in die Debitorcloud iUbernommen werden

sollen.

Die Einstellungen unter Individuelles Feld fiur "Externe Personalnummer" und
Individuelles Feld fir "Externe Partnernummer" ermdglichen dir, die Zuordnung von Kunden

zu Kundenbetreuern bzw. zu Partnern aus einem Vorsystem in die Debitorcloud zu Gbernehmen.


https://hilfe.debitorcloud.com/books/debitorcloud-admin-hilfe/page/systemeinstellungen
https://hilfe.debitorcloud.com/books/debitorcloud-benutzerhilfe/page/kunden-detailansicht

Beispiel:

Zuordnung von Betreuern zu Debitoren

mittels externer Personalnummer Kunde
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In DATEV stehen bis zu sieben individuelle Felder zu Verfiigung, in welche zusatzliche Daten aus
Vorsystemen ubernommen werden kdnnen. Hast du also in deinem Vorsystem zum Beispiel die
Kundenverwaltung mit deiner Personalverwaltung lGber eine Personalnummer verknUpft, dann
kann dieses Feld ,Personalnummer” in DATEV z.B. dem individuellen Feld Nr. 7 zugeordnet werden
(siehe roter Kreis in der Grafik). Damit die Ubernahme in die Debitorcloud erfolgen kann, musst du
also den Wert 7 im Feld Individuelles Feld fur "Externe Personalnummer" eintragen und mit

Klick auf Speichern bestatigen.

Individuelles Feld Kir “Externe Personalnummer™
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Hast du ein Vorsystem in welchem auch Partner Uber eine ,Partnernummer” mit eingebunden
sind, kann diese einer weiteren individuellen Feld Nummer in DATEV zugeordnet werden (z.B. der
individuellen Feld Nr. 6). Damit auch hier die Ubernahme in die Debitorcloud erfolgen kann, musst

du unter Individuelles Feld fir "Externe Partnernummer* den Wert 6 eintragen und mit Klick


https://hilfe.debitorcloud.com/uploads/images/gallery/2021-05/image-1622448652221.png
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auf Speichern bestatigen.
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Ohne ein wie oben beschriebenes Vorsystem sind diese Einstellungen aber fur die Funktionalitat

der Debitorcloud nicht relevant.


https://hilfe.debitorcloud.com/uploads/images/gallery/2021-05/image-1622448706990.png

Textblocke und
Ubersetzungen

Hier kannst du Textblocke fur Mahnungen und Zahlungsvereinbarungen erstellen, welche beim
Erstellen von PDF automatisch in die jeweiligen Vorlagen eingefligt werden. Textbldcke flr

Mahnungen kénnen zusatzlich auch in unterschiedlichen Sprachen erstellt werden.

Mahnung

Textblocke auswahlen zur Bearbeitung, nach Vorlagen und Sprache

Wahle unter 1. Vorlage auswahlen aus, dass du Textblocke fur eine Mahnung bearbeiten
modchtest. Mit Klick auf das Feld Mahnung wird die Ansicht wird um den Block 2. Mahnstufe

auswahlen erweitert.

Wahle unter 2. Mahnstufe auswahlen aus, fur welche Mahnstufe du eine Vorlage bearbeiten

mochtest. Klicke z.B. auf 1. Mahnung. Die Ansicht wird nochmals erweitert.

Wahle unter 3. Sprache auswahlen aus, in welcher Sprache du deine Mahnvorlage erstellen oder
bearbeiten méchtest. Werden mehrere Sprachen angezeigt, bedeutet das, dass bereits Textblocke
fur Vorlagen in diesen anderen Sprachen erstellt wurden. In dem folgenden Beispiel siehst du drei

Auswahlimadglichkeiten.

Einsteliungen


https://hilfe.debitorcloud.com/uploads/images/gallery/2021-05/image-1622193839961.png
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Ist die Option Default ausgewahlt, weist die Debitorcloud beim Versand der Mahnungen jedem
Kunden automatisch die richtige Sprachvorlage zu. Welche Sprache fur einen Kunden verwendet
wird richtet sich nach der Sprache, die in den Debitorenstammdaten in DATEV hinterlegt ist. Ist

keine Sprache hinterlegt, wird die Landerkennung herangezogen. Weiterlesen.

Mdéchtest du Vorlagen in anderen Sprachen als in der Vorauswahl angezeigt erstellen, klicke dazu
auf Weitere Sprache hinzufiigen. Im Fenster Sprache hinzufiugen kannst du unter Sprache

Uber ein Auswahlmeni aus mehreren Sprachen auswahlen.

Sproche hinmufigen

Die hier gewahlte Sprache wird nach dem Bestatigen durch Klick auf Speichern fir alle drei

Mahnstufen als weitere Auswahlmaoglichkeit einer Sprachvorlage angezeigt.

Beachte, dass du flr jede Sprache eine eigene Vorlage flr jede der drei Mahnstufen

erstellen musst.

In diesem Beispiel erscheint auch die Sprache Deutsch. Diese ist nicht ident mit der
Systemsprache ,,Default”, sondern steht nach Auswahl dann zusatzlich im Fenster 3. Sprache
auswahlen zu Verfligung fur den Fall, dass unter "Default" eine andere Sprache hauptsachlich far

den Schriftverkehr in deinem Unternehmen verwendet wird.


https://hilfe.debitorcloud.com/books/debitorcloud-benutzerhilfe/page/woher-bezieht-die-debitorcloud-kundenspezifische-daten
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Mit Klick auf die Schaltflache Sprache entfernen kannst du die gewahlte Sprachvorlage I6schen.

Achtung - Mit dem Ldéschen einer Sprache werden auch ALLE Vorlagen in dieser Sprache

geldscht!






Textblocke erstellen/bearbeiten

Hast du eine Vorlage ausgewahlt, wird diese anschlieSend so angezeigt:

Du siehst hier die zwei Seiten der Vorlage. Die linke Seite ist die Vorlage des Mahnschreibens fur

die gewahlte Mahnstufe.

Unter Einstellungen > PDF-Einstellungen steht die Option Liste aller offenen, nicht
uberfalligen Rechnungen auf extra Seite drucken zur Verfligung. Ist diese Option aktiviert,
wird hier auf der rechten Seite die Vorlage flur den Druck solch einer Liste samt dem passenden

Text auf diesem Zusatzblatt zum Mahnschreiben angezeigt.

Die rot hinterlegten Felder werden bei der PDF-Erstellung bzw. beim Druck automatisch generiert.

In den weiRen Feldern kannst du den enthaltenen Text verandern.

Anderungen sind hier nur mit Bedacht durchzuflihren. Zu Beginn dndere nur die Texte und
lasse das Layout unverandert. Uberpriife anschlieBend mit einem Musterausdruck, ob das
Layout deinen Vorstellungen entspricht und nimm erst dann Veranderungen an der Anzahl

von Leerzeilen und Leerzeichen in den Textvorlagen vor.

Systemfelder - Tags
Du hast auch die Mdéglichkeit, Daten wie Kundenname, Letztes Buchungsdatum oder
Rechnungsnummer mittels Tags in deinen Text einzuflugen.

Hier eine Auswahl an verfigbaren Tags:

Name
des  [sendingUser]
Absenders
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Wenn du weitere Tags benotigst, wende dich bitte an unseren Support.

Wie du die Textblécke fir eine Vorlage bearbeitest, zeigen wir dir anhand eines Beispiels.

Beispiel A: 1. Mahnung in Deutsch

Du mochtest, dass dein Mahnschreiben in Deutsch fur die 1. Mahnstufe in etwa wie folgt aussieht:

Sehu geatrie Damen und Herven

Sactrumpummmr
201900029 nnx 1206200
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Bssf ]

2u tegieichends Fordenuagen

Sie s Gese Pussion bestervet s (e sehen

W4 it S aher e roch susstandkgen Bevag binren () Tagen 2y begrecren.

Mt reurcichen Geofen

[Firmannarms]

Dazu hast du die Vorlage fur die 1. Mahnstufe in der Sprache ,Default” ausgewahlt. Bei der linken
Vorlagenseite beginnend siehst du rechts oben ein weilles Textfeld. Dieses Feld ist fur die

Kundennummer und das Datum vorgesehen.

B I US XX

Addressfeld —

feustomeria)
Datum [todaysDate]
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Der hier eingetragene Text erzeugt spater bei der PDF-Erstellung bzw. beim Druck im

Mahnschreiben den entsprechenden Eintrag an der richtigen Stelle.

Fentererrient 41

‘Sar gaetvie amen st Harmen

Verandere die Anzahl der Leerzeilen vor Beginn des eigentlichen Text-Inhalts nur mit Bedacht. Die
Anzahl der Leerzeilen und Leerzeichen vor dem eingegebenen Text bestimmt die Position des

Textes auf dem spateren Ausdruck.

Belasse die System-Felder [todaysDate] und [customerld] an ihrer Position. Wird die
Position verandert, ist ein reibungsloser Postversand durch die Osterreichische Post oder

Deutsche Post nicht mehr méglich.

Im nachsten weillen Textfeld darunter kannst du einen Titel fur dein Mahnschreiben eintragen, z.B.

»1. Mahnung” oder ,Zahlungserinnerung®.

uuuuuuuuuuuuu

Auflistung alle offenen und Obesfilligen Rechnungen
< =

Das nachste Textfeld ist flr die Einleitung zu deinem Mahnschreiben vorgesehen. Hier ist vielleicht
zunachst kein Text zu erkennen. Zur Uberpriifung, ob das Feld tatsachlich leer ist, klicke auf den
grauen Balken neben dem Textfeld und schiebe diesen hinunter, bis gegebenenfalls ein Eintrag

erscheint.

Zahlungserinnerung.

rlagen ist uns aul
Rechnungen noch nicht bei uns beglichen haben:

Aufistung aller offenen und dberfalligen Rechnungen

Nun kannst du hier den Text der Einleitung im Mahnschreiben verandern. Verandere aber nicht die

Anzahl der Leerzeichen vor dem eigentlichen Text!

AbschlieBend kannst du nun fUr die Vorlage des Mahnschreibens im untersten Textfeld auch den

Abschlusstext samt GrulSformel bearbeiten. Hier kannst du auch gegebenenfalls Tags in deinen
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Text einbinden.

Die Texte in den Textfeldern auf dem Zusatzblatt - also der rechten Vorlageseite - kannst du

ebenfalls verandern. Klicke abschliefend auf Speichern.

Beispiel B: Vorlage in anderer Sprache erstellen

Moéchtest du nun zu der Vorlage der 1. Mahnstufe eine weitere Vorlage in einer anderen Sprache

erstellen (z.B. in Franzdsisch), gehst du wie folgt vor:

Wahle unter 1. Vorlage auswahlen die Option Mahnung, unter 2. Mahnstufe auswahlen die
Option 1. Mahnung und unter 3. Sprache auswahlen die Option Franzésisch, oder, falls noch

nicht zur Auswahl angeboten, flgst du sie Gber Weitere Sprache hinzufiugen hinzu.

Sobald du die Vorlage in der neuen Sprache ausgewahlt hast, erscheint wieder das
Vorlagenfenster mit den in der ,Default“-Sprache bisher eingegebenen Textbausteinen. Da du
aber den Text flr eine Vorlage in Franzésisch haben mdchtest, markierst du im ersten weillen
Textfenster den Text ,Kundenummer” und fligst stattdessen die franzdsische Ubersetzung

,Numéro de client” ein.

Andere alle Texte in den weiteren Textfeldern mit der entsprechenden Ubersetzung und bestéatige

deine Anderungen mit Klick auf Speichern.

Texte, welche mit eckigen Klammern eingeschlossen sind, wie z.B. [todaysDate] und

[customerld], solltest du keinesfalls verandern, denn das sind System-Felder.

Hast du bereits eine Vorlage in einer anderen Sprache erstellt, z.B. Franz6sisch, und moéchtest die

dort erstellten Texte erganzen oder andern, gehst du wie folgt vor:



Wahle unter 1. Vorlage auswahlen die Option Mahnung, unter 2. Mahnstufe auswahlen die
Option 1. Mahnung und unter 3. Sprache auswahlen die Option Franzosisch. Es erscheint
wieder das Vorlagenfenster aber nun mit den bisher in der Sprache "Franzosisch" eingegebenen
Textbausteinen. Bearbeite deine Texte nach Bedarf und bestétige deine Anderungen mit Klick auf

Speichern.

Wiederhole nun die Arbeitsschritte fur alle Mahnstufen in den von dir gewahlten Sprachen.

Zahlungsvereinbarung

Der Grol3teil des Textes fur eine Zahlungsvereinbarung ist bereits systembedingt vorgegeben. Du
kannst hier aber einen Textblock betreffend des Schlusstextes der Zahlungsvereinbarung erstellen

bzw. bearbeiten.

Hier steht fir die Erstellung bzw. Anderungen der Texte nur die Sprachauswahl ,,Default” zu

Verfigung.

E-Mail-Vorlage, Signatur Textblock
einfugen/bearbeiten

Hier hast du die Mdglichkeit, deine E-Mail-Signatur und deinen Disclaimer zu bearbeiten. Auch hier
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steht fir die Erstellung bzw. Anderungen der Texte nur die Sprachauswahl ,Default” zu Verfiigung.

Die hier erstellte Signatur bzw. Disclaimer wird bei allen E-Mails eingefligt. Um Signaturen und

GrulSformeln in unterschiedlichen Sprachen zu erstellen, gehe zu Einstellungen > E-Mail Vorlagen.
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E-Mail Vorlagen

Das Erstellen von E-Mail-Vorlagen ist eine Voraussetzung, um in weiterer Folge automatisierte Mail-

Workflows einrichten zu konnen.

uuuuuuuuuuuuuuuu

Default-Template erstellen

Eine E-Mail-Vorlage wird zunachst in der Standardsprache "Default" erstellt. Wir bezeichnen das
als ein Default-Template. Die Standardsprache "Default" ist, wie bereits unter Textblocke und
Ubersetzungen beschrieben, jene Sprache, die in deinem Unternehmen vorwiegend fiir den

Schriftverkehr verwendet wird.

Titel, Betreff und Inhalt der Vorlage sind Pflichtfelder, das bedeutet: Ohne einen Eintrag ist ein

Speichern der Vorlage nicht mdéglich.

Gib unter Titel fur deine Vorlage einen aussagekraftigen Titel ein. Beim Erstellen von E-Mail-
Workflows kannst du dann leichter die flr diesen Workflow passende Vorlage auswahlen, zum

Beispiel: "Zahlungserinnerung - Mahnstufe 1".

Unter Betreff gibst du einen Betreff ein, den der Debitor dann auf seinem Mahnschreiben sehen

soll, z.B. "Zahlungserinnerung".

Unter Inhalt kannst du als néchstes den Text fiir die E-Mail eingeben. Ahnlich wie bei

Textblocke und Ubersetzungen kannst du hier auch Tags als Platzhalter fiir systeminterne Daten in
deinen Text einfligen. Anstelle der Tags werden beim Versenden der E-Mail die fir den jeweiligen
Debitor entsprechenden Werte in die E-Mail eingesetzt. Eine Auswahl an verfligbaren Tags findest

du am rechten Seitenrand.
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Name des Absenders
Summe offener Rechnungen

Heutiges Datum plus X Tage
Letrtes Buchungsdatum

Telefonnummer des Kunden

Telefonnummer dieses Unternemehens

Rechnungsnummenn der offenen Rechnungen
Summe offener Gberfilliger Rechnungen

§
:
L
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Durch Klick auf eines dieser Tags wird dieses an der aktuellen Cursor-Position in die Vorlage

eingefugt.
Wenn du weitere Tags benotigst, wende dich bitte an unseren Support.

Beispiel:

Wenn du deine Eingaben mit Klick auf Speichern bestatigst, gelangst du wieder zur
Registrierkarte Grundeinstellungen. Navigiere erneut zur Registerkarte E-Mail Vorlagen - nun

scheint deine neu erstellte Vorlage unten in der Liste E-Mail Vorlagen auf.

E-Mail Vorlagen @

E-Mail Vorlage
Zahlungserinnerung - Mahnstufe Eins
Erste Mahnung - Mahnstufe Zwei

Letzte Mahnung - Mahnstufe Drei

In der Liste siehst du auch eine Vorlage mit dem Titel E-Mail-Vorlage. Diese bleibt solange leer,

bis du ein Default-Template explizit mit dem Titel E-Mail Vorlage speicherst.

Tipp: Erstelle je ein Default-Template fur alle 3 Mahnstufen, aber auch z.B. fur Mahnungen
zu Zahlungsvereinbarungen oder fur andere kundenubergreifende Schreiben betreffend dein

Forderungsmanagement.
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E-Mail-Vorlage in anderer Sprache

Wie bei Textblocke und Ubersetzungen hast du auch hier die Méglichkeit, deine Vorlagen fiir E-
Mails in anderen Sprachen zu erstellen. Die Debitorcloud kann beim automatischen Versand
mittels erstellten Workflows auf die jeweilige Landerkennung eines Debitors aus den Daten der

DATEV zugreifen und diesem Debitor die richtige Sprachvorlage automatisch zuordnen.
Um eine E-Mail-Vorlage in weiteren Sprachen zu erstellen gehst du wie folgt vor:

1. Klicke in der Liste E-Mail Vorlagen auf die gewlinschte Vorlage.

2. Klicke in das Feld unter Sprache um zu prifen, welche Sprachen bereits vorhanden sind
und klicke ggf. auf die grine Plus-Schaltflache, um eine neue Sprache hinzuzufigen.

3. Gib deine lbersetzten Texte unter Betreff und Inhalt ein.

4. Speichere deine Ubersetze Vorlage mit Klick auf den grtiinen Haken.

Wenn du eine bereits angelegte Sprache erneut hinzuflgst, wird die bisherige

Sprachvorlage geléscht und mit dem Text der Default-Sprache Uberschrieben.

!

E-Mail-Vorlage bearbeiten

Um E-Mail-Vorlagen zu bearbeiten, gehst du wie folgt vor:

1. Klicke in der Liste E-Mail Vorlagen auf die gewlinschte Vorlage.
2. Klicke in das Feld unter Sprache und wahle die gewlinschte Sprachvariante.
3. Fihre die gewlnschten Anderungen durch.

4. Speichere deine Ubersetze Vorlage mit Klick auf den grinen Haken.

Mit Klick auf die Milleimer-Schaltflache kannst du Vorlagen I6schen. Dabei kannst du wahlen, ob
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du das Template inklusive aller zugehdrigen Sprachvorlagen oder nur die aktuell gewahlte

Sprachvorlage I6schen méchtest.



Importeinstellungen

Hier werden die Einstellungen fir die DATEV-Connect Schnittstelle angezeigt. Wir empfehlen, diese
Werte nur nach Ricksprache mit unserem Support zu andern, da dies Auswirkungen auf den

Import der Kundendaten zur Folge hat.
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E-Mail Einstellungen

Absender E-Mail Adresse fiur Mahnungen

In diesem Feld hinterlegst du die E-Mail Adresse, die fir den Versand von Mahnungen verwendet

werden soll.

Gib eine Adresse ein, klicke auf Anderungen speichern und folgen den Anweisungen auf dem
Bildschirm. Fige den OwnerShip Token zu den DNS-Einstellungen deiner Domain hinzu und

klicke Uberprufen.

Bei Fragen zu den Einstellungen an deiner Domain kann riecken.io keinen Support leisten. Wende dich
dafir bitte an deinen Systemadministrator.

Einstellungen

Grundeinstellungen PDF-Einstellungen Systemeinstellungen Benutzer Textblocke und Ubersetzungen E-Mail Vorlagen Importeinstellungen E-Mail Einstellungen

E-Mail Einstellungen

Absender E-Mail Adresse fir Mahnungen support@riecken.io

Individuelle Absenderadresse entfernen |:]

Folgende Eintrage missen in den DNS-Einstellungen zur Demain riecken.io hinterlegt werden (Ihr Hosting- oder Websitebetreiber hilft Innen sicher gerne dabei)
Wichtig: Es kann bis zu 24 Stunden dauern, bis die Eintrége, die du bei deinem DNS Server (also deinem Hosting- oder Websitebetreiber) vornimmst, auch akiualisiert und vom Sysiem erkannt werden

Schritt 1- Bestatige, dass die Domain riecken.io auch dir gehart
Fuge folgenden Eintrag in deinen DNS Settings hinzu:

OwnerShipToken | mailjet._8b54957h.riecken.io. [} ‘
In TXT | 8b54957b427bcac49bas5f3f8ec2bdcs [m] ‘ !
Uberpriifen

Zur Verbesserung der Zustellbarkeitsrate und zur Vermeidung von Spam und Phishing empfehlen

wir, auch noch DKIM und SPF Eintrage hinzuzufugen.
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Einstellungen

Grundeinstellungen PDF-Einstellungen Systemeinstellungen Benutzer Texiblécke und Ubersetzungen E-Mail Vorlagen Impoerteinstellungen E-Mail Einstellungen

E-Mail Einstellungen

Absender E-Mail Adresse fir Mahnungen support@riecken.io

Folgende Eintrage mussen in den DNS-Einstellungen zur Domain riecken.io hinterlegt werden (Ihr Hosting- oder Websitebetreiber hilft Ihnen sicher gerne dabei)
Wichtig: Es kann bis zu 24 Stunden dauern, bis die Eintrage, die du bei deinem DNS Server (also deinem Hosting- oder Websitebetreiber) vomimmst, auch aktualisiert und vom System erkannt werden.

Schritt 1: Bestatige, dass die Domain riecken.io auch dir gehort.
Fuge folgenden Eintrag in deinen DNS Settings hinzu

OwnerShipToken | mailjet_8b54957b riecken io. |
InTXT | 8b54957b427bcacd9ba55f3f8ec25dcs |

Wir konnten bestatigen, dass du der Inhaber der Domain riecken io bist.
Um die Zustelirate deiner E-Mails zu erhdhen, empfehlen wir dir noch folgenden,
weitere Einstellungen in deinen DNS Settings vorzunehmen

DKIM (fiir eine digitale Signatur der E-Mails) [Was ist DKIM?]

Name | mailjet._domainkey fiecken.io |
In TXT (Wert) | k=rsa; p=MIGIMAOGCSqGSIb3DQEBAQUAA. .. |

SPF (dieser Eintrag ist besonders wichtig) [Was ist SPF?]

Name | riecken.io |
In TXT (Wert) |V=spﬁ includespf mailjet. com Zall |

Emeut priifen Individuelle Absenderadresse entfermen

Danach wird beim Versenden von Mahnungen automatisch die neue Absender E-Mail Adresse

verwendet.
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