Shaufel - Allgemein und Funktionsubersichten
Wie konfiguriere ich mein Shaufel-Online Portal

Wir freuen uns dass Sie sich fiir Shaufel°™"® entschieden haben und begriiRen Sie recht herzlich!

|online

Nachdem Sie sich erstmalig bei Shaufe eingeloggt haben stellt sich lThnen vermutlich diese

Frage:

Wie richte ich Shaufel°" fiir mein Unternehmen ein? Im Folgenden wird in einer Schritt-fiir-
Schritt Anleitung erklart, was Sie am besten gleich zu Beginn bei Shaufel®""™ tun sollten um auch
direkt mit der Arbeit loslegen zu kénnen. Sie sollten einmalig diese folgenden Grunddaten fur Ihr
Unternehmen eintragen. Diese kénnen Sie nachtraglich immer wieder bearbeiten und aktualisieren.

Inhalt

Mein Unternehmen
Kunden
Friedhof
Grabtypen
Jahreszeiten
Auftrage
Textbausteine
PDF

E-Mail

E-Post

Online Banking

Wenn Sie die Toolbar Uber den gelben Pfeil auf der linken Seite im Hauptmenu 6ffnen, gelangen Sie
unter Daten & Einstellungen in die Einstellungen von Shaufel®""®,
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Start Einkauf - Artikel -

Meine Gartnerei

2 B

FlE € &6 €

Shaufel®°"'"® gmpfehlen

» Kunde werben und profitieren

In dem Menu kénnen Sie durch die verschiedenen Einstellungsbereiche navigieren. Die
entsprechenden Inhalte werden rechts auf der Seite angezeigt.
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1t

EINSTELLUNGEN

MEIN SHAUFELCNLNE

Mein Shaufel®™"& Account

MEIN UNTERNEHMEN

Status o
KUNDEN Vertragskunde
AUFTRAGE Biiromodul
E-Mails, Briefe und Serienbriefe direkt aus Shaufel®™i"® heraus versenden.
FRIEDHOF
Erweitertes Biiromodul
GRABTYP Dateien (PDFs, Bilder, Word-Dokumente, etc.) in Shaufel™in= hochladen und Kunden/Aufiragen zuordnen.
JAHRESZEITEN Planungsmodul
Statistiken und Kalender.
TEXTBAUSTEINE E-POST Ktiviert
o Mit einem Klick echte Briefe versenden.
Onlinebanking
E-MAIL Shaufel°" "= (berpriift automatisch, welche Rechnungen bezahlt sind.
E-POST CashConnector
Shaufel°"'"= mit den Kassensystemen im Ladengeschaft verbinden.
OMNLINEBANKING
Warenmanagement (beta)
CASHCONNECTOR Behalten Sie den Warenbestand von Planzen und Produkten im Uberblick.
Diese Erweiterung befindet sich noch in der Testphase und kann daher auf Anfrage kostenlos getestef werden.
WAREN-MANAGEMENT
NOTIZBUCH Nutzen Sie die Erweiterungen von Shaufel®""® in lhrem Betrieb.
o » SHAUFEL?N-NE ERWEITERUNGEN BESTELLEN
AFF
. li . . - . . li .
Unter Mein Shaufel®™'" sehen Sie eine Ubersicht, welche Erweiterungen von Shaufel®'"® in lhrem

System aktiviert sind. Die Erweiterungen sind teilweise kostenpflichtig. Manche konnen kostenlos
ausprobiert werden. Uber den Button kommen Sie auf die Bestellseite von Erweiterungen. Dort
erfahren Sie mehr zu Preisen und kostenlosen Test-Zeitrdumen der einzelnen Erweiterungen.
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Mein Shaufelenlire Account

Status
Vertragskunde

Biiromodul

E-Mazils, Briefe und Serienbriefe direkt aus Shaufel ™™ heraus versenden.

Erweitertes Bilromodul

Dateien (FOFs, Bilder, Word-Dokumente, etc) in Shaufel™™ hochladen und Kunden/Auftragen zucrdnen.

Planungsmodul

Statistiten und Kalender

E-POST

Mit einem Klick echte Briefe versenden.

Onlinebanking

Shaufel™™ Gberpriift automatisch, welche Rechnungen bezahlt sind.

CashConnector

Shaufel™™ mit den Kassensystemen im Ladengeschaft verbinden.

AENN

Warenmanagement

Behalten Sie den Warenbestand von Pflanzen und Produlkten im Oberblick.

Mutzen Sie die Erweiterungen von Shaufel®™™2 in [hrem Betrieb.

» SHAUFELONUNE ERWEITERUNGEN BESTELLEN [l i —

Mein Unternehmen

Zunachst konfigurieren Sie Allgemeines zum Unternehmen. Klicken Sie auf den Menlpunkt Mein
Unternehmen auf der linken Seite.
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Start Einkauf - Artikel - Kunden - Auftrage - Dokumente - Zahlungseingange -

U

EINSTELLUNGEN

Allgemeines zum Unternehmen

LOGO BESTEUERUNG BANKEINZUG
KUNDEN

Laden Sie hier eine Bild-Datei hoch. Diese wird ensprechend lhrer PDF-Einstellungen auf den
PDF-Dokumenten an der Logo-Position verwendet.
Mazx. DateigroBbe: 5SMB

Erlaubte Formate: JPG, PNG

| 8 . |
Datei hier per drag&drop ablegen

|

/ Bild hochladen

AUFTRAGE

FRIEDHOF

GRABTYP

JAHRESZEITEN

TEXTBAUSTEINE

Unter Logo laden Sie Ihr Firmenlogo in Shaufel°"", Dieses Logo erscheint spater auf lhren
Dokumenten (Siehe Abschnitt PDF).

ONLINE '
IR Aligemeines zum Unternehmen
MEIN UNTERNEHMEN
LOGO BESTEUERUNG BANKEINZUG

KUNDEN

Laden Sie hier eine Bild-Datei hoch. Diese wird ensprechend lhrer PDF-Einstellungen auf den
PDF-Dokumenten an der Logo-Position verwendet.
Max. DateigroBbe: 5MB
Erlaubte Formate: JPG, PNG
"

AUFTRAGE

FRIEDHOF

-
GRABTYP Datei hier per drag&drop ablegen

| .
/ Bild hochladen

JAHRESZEITEN

TEXTBAUSTEINE

PDF

Unter Besteuerung legen Sie fest, ob fir Ihr Unternehmen Soll- oder Ist-Besteuerung gelten soll.

Bei der Sollbesteuerung entsteht die Steuerschuld (Umsatzsteuer) am Ende des Kalendermonats,
in dem die Rechnungsstellung erfolgte.

Bei der Ist-Besteuerung entsteht die Steuerschuld am Ende des Kalendermonats, in dem die
Zahlung erfolgte.

Far weitere Informationen und ob fir Ihr Unternehmen Soll- oder Ist-Besteuerung gilt, wenden Sie
sich bitte an lhren Steuerberater oder |hr zustandiges Finanzamt.
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Allgemeines zum Unternehmen

LOGO BESTEUERUNG BANKEINZUG

Wahlen Sie hier aus, welche Besteuerung for Ihr Unternehmen gilt.
Soll-Besteuerung . a

Soll-Besteuerung

Ist-Besteuerung

[ Anderungen speichern ‘

Unter Bankeinzug Geben Sie einen Text an, der automatisch auf Rechnungen an Kunden gedruckt
wird, fur die eine Einzugsermachtigung vorhanden ist. Sie kdnnen optional einen Platzhalter einflUgen
wie beispielsweise die ,,Kunden Anrede” oder das heutige Datum.

Allgemeines zum Unternehmen

LOGO BESTEUERUNG BANKEINZUG

Geben Sie hier einen Text an, der automatisch auf Rechnungen an Kunden gedruckt wird, fiir die eine Einzugsermachtigung vorhanden ist.

Um in keinen Hinweistext auf die Rechnungen zu drucken, lassen Sie das Textfeld bitte leer.

Hinweistext fiir Bankeinzug (max. 160 Zeichen)
n Hohe von 23 .50 € am {{rechnung_datum_+5}} von lhrem Konto X000(3255 bei der Sparkasse Frankfurt ein.

|Wir ziehen den Rechnungsbetrag i
Schriftfarbe fir Hinweistext L Plaizhaiter einfuigen

000000

[ Anderungen speichern l

Scrollen Sie nun nach unten, gelangen Sie zunachst zu den Firmendaten.

Hier kbnnen Sie lhre Firmendaten anlegen und verwalten. Diese tauchen auf Rechnungen und
anderen Dokumenten auf und enthalten die Anschrift und Kontaktdaten lhres Betriebes. Wenn Sie
mehrere Standorte haben, kdnnen Sie Uber den Button Neu weitere Standorte hinzufiigen. Bei der
Erstellung von Dokumenten haben Sie stets die Auswahl zwischen allen angelegten Firmendaten. Mit
einem Klick auf ,Standard” wahlen Sie aus, welche Firmendaten bei der Erstellung von Dokumenten
vorausgewahlt sein sollen.
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Firmendaten

Legen Sie mehrere Firmendaten an, wenn Ihr Betrieb mehrere Standorte hat. Bei der Erstellung von Dokumenten kénnen Sie auswahlen, welche Daten als Absenderdaten verwendet werden sollen

Meine Gartnerei Testbetrieb
1 I stre 1

BEARBEITEN LOSCHEN

E-Mail: info@me aertnerei.de
Internet. www.meine-gaernerei.de

STANDARD BEARBEITEMN LOSCHEN

Scrollen Sie weiter nach unten, gelangen Sie zu den Zahlungsmethoden.

Hier kdnnen Sie lhre Zahlungsmethoden und Bankkonten anlegen und verwalten. Diese tauchen auf
Rechnungen und anderen Dokumenten auf. Wenn Sie mehrere Bankkonten haben, kénnen Sie Uber
den Button Neu weitere Konten hinzufligen. Bei der Erstellung von Dokumenten kénnen Sie eines
der hier angelegten Konten auswahlen. Mit einem Klick auf ,Standard” wahlen Sie, welches
Bankkonto bei der Erstellung von Dokumenten vorausgewahlt sein soll.

Bankkonten

Legen Sie hier die Bankkonten an, die Sie bei der Erstellung von Dokumenten zur Auswah! haben méchten

Postbank
Kio: 1
BLZ:

Barzahlung

STANMDARD BEARBEITEN LOSCHEN

IB.

BIC: DEU123

345678
STANDARD BEARBEITEN LOSCHEN

Kunden

Unter Kunden legen Sie fest, wie das Shaufel°™™ System die Kundennummern vergeben soll. Die
Kundennummer ist eine eindeutige Nummer, die nur einmal vergeben werden kann. Das System
Iasst keine doppelte Belegung von Kundennummern zu. Sie kdnnen eine Nummer in das Feld
eingeben, ab der dann bei der Vergabe von Nummern aufwarts gezahlt wird. Lassen Sie das Feld
frei, wird automatisch ab der héchsten, bisher vergebenen Nummer hochgezahilt.
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Stat  Einkauf v Atikel v+ Kunden~  Aufirage ~  Dokumente ~  Zahlungseingange ~ & Sebastian Schwab ~

onne
MER SHELEEL Kundennummern und SEPA-Mandate
MEDLUNIERNELMEN Shaufelorine schiagt beim Anlegen von Kunden automatisch die Legen Sie hier die Anreden fest, welche Sie beim Erstellen und Legen Sie hier die Titel fest, welche Sie beim Erstellen und Bearbeiten
nachste frele Kundennummer vor. Geben Sie hier eine Bearbeiten von Kunden-Stammdaten zur Auswahl haben wollen. von Kunden-Stammdaten zur Auswahl haben wollen.
(= Kundennummer ein, ab der aufsteigend nach der nachsten freien
. gesucht werden soll. Nutzen Sie diese Funktion beispielsweise, um Bestatiungsinsitut s Bestattungen su
ALEIESCE Kundennummernbereiche bewusst freizulassen
A Lassen Sie das Feld frei, wird automatisch bei der hochsten Erbengemeinschaft 78 Dekan sa
bisher vergebenen Nummer weiter hochgezahit Eamile ’0 Dekan Prof ’a
CRABTYP ‘ N b der aufsteigend nach der nichsten freis ht werd
urmmr s der ateignd nach der ncsten feen gesuch werden . ,8 Dipl-ing ,a
JAHRESZEITEN ‘
(] Frau s0 or sa
TEXTBAUSTEINE \
FraulHerr s Dr. Ing sa
PDF ‘ Stellen Sie hier ein, ob die Mandatsreferenznummer fir einen Kunden
beim Anlegen eines neen Kunden autornalisch entsprechend der Genossenschaft £0 Dr.med. sa
E-MAIL ‘ Kundennummer vergeben werden soll )
Hausgemeinschat St Dr. med. dent st
- - Wenn Sie die Option ausgewahit haben, konnen Sie ein Prafix
- und ein Suffix fir die Mandatsrefemz festiegen Herr s Gasthaus su
ONLINEBANKING .
u] gleich der Herr und Frau s0 Prof sa
setzen
CASHCONNECTOR Herr/Frau ral Prof. Dr. S
WAREN-MANAGEMENT Treuhandstelle st

+ HINZUFUGEN

NOTIZBUCH

Wohngemeinschaft S8

+ HINZUFUGEN

Mit Setzen des Hakchens bei ,Mandatsrefenznummer automatisch gleich der Kundennummer
setzen“ stellen Sie ein, ob beim Anlegen eines Kunden die Nummer fur das SEPA-Mandat
entsprechend der Kundennummer vergeben werden soll. Sie kdnnen noch ein Prafix und Suffix fur
die Nummer wahlen. Eine Mandats-Referenz muss flr das SEPA Bankeinzugsverfahren vergeben
werden.
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Start Einkauf - Artikel = Kunden - Auftrage ~ Dokumente ~ Zahlungseingange ~

MEIN SHAUFE| ONLINE

Kundennummern und SEPA-Mandate

pESLNIERNE S Shaufel®"ine schiggt beim Anlegen von Kunden automatisch die

nachste freie Kundennummer vor. Geben Sie hier eine
KUNDEN Kundennummer ein, ab der aufsteigend nach der nachsten freien

gesucht werden soll. Mutzen Sie diese Funktion beispielsweise, um

AUFTRAGE Kundennummernbereiche bewusst freizulassen.
FRIEDHOF Lassen Sie das Feld frei, wird automatisch bei der hdchsten,
bisher vergebenen Nummer weiter hochgezahit.

GRABTYP
Nummer, ab der aufsteigend nach der nachsten freien gesucht werden
soll

JAHRESZEITEN |:]

TEXTBAUSTEINE

PDF Stellen Sie hier ein, ob die Mandatsreferenznummer fir einen Kunden
beim Anlegen eines neuen Kunden automatisch entsprechend der

E-MAIL Kundennummer vergeben werden soll.

Wenn Sie die Option ausgewahlt haben, kénnen Sie ein Prafix

S und ein Suffix for die Mandatsrefernz festlegen.

OMNLINEBANKING

Mandatsrefenznummer automatisch gleich der Kundennummer

setzen

CASHCONNECTOR

Prafix fiir Mandatsrefenznummer

WAREN-MANAGEMENT |

NOTIZBUCH

Suffix fiir Mandatsrefenznummer

NFC |

APP ‘ Anderungen speichemn ‘

Beispiel: Sie legen einen neuen Kunden an. Der Kunde bekommt die Kundennummer 1000. Wahlen
Sie nun als Prafix ,XX"“ und als Suffix , YY" lautet die Mandatsrefenznummer automatisch XX1000YY.

Bei der Kundennummer 1001 entsprechend XX1001YY usw.

Friedhof

Unter Friedhofe werden die Friedh6fe angelegt, auf denen Sie tatig sind. Um einen neuen Friedhof
anzulegen klicken Sie auf den Button Neuer Friedhof.
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OMNLINE
MEIN SHAUFEL Friedhofe - Legen Sie hier die Friedhéfe an, auf denen sich die Grz

MEIN UNTERNEHMEN
- MEUER FRIEDHOF
FRIEDHOF

GRABTYP

Alter Friedhof

3 aktive Dauerpflegeaufirage
1 aktive einmalige Auftriage

JAHRESZEITEN

AUFTRAGE

TEXTBAUSTEINE

PDF

E-MAIL

(M
Alter Friedhof

E-POST

Kartendaten Mutzungsbedingungen = Fehler bei

BEARBEITEM LOSCHEMN

OMLINEBAMKING

CASHCONMECTOR

WAREMN-MANAGEMENT

MOTIZBUCH

Friedhofe kdnnen in Shaufel®"® mit Name und Karten-Daten angelegt werden. Um die Umrisse des
Friedhofs zu markieren, kann ein Polygon auf einer Karte gezeichnet werden.

Die Kartendaten braucht Shaufel°™™", damit die GPS-Ortung auf dem Friedhof in der App fiir
Smartphones und Tablets funktioniert.
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X
Friedhof bearbeiten
Friedhofsdaten Karte
Name r :‘ Kiesstralie ;e :’ Karte | Sateliit
Alter Friedhof msid DB .
v /2 2 K141
g : Heinrichstrale
Markieren Sie den Friedhof links auf der angezeigten Karte, FI 3 3
indem Sie mit der Maus die Ecpunite snklicen o Z
%
5,

Sorollen und zoomen Sie die Karte vorher zum richtigen Ort. i
: 2 %,
b 3 % + : = o
£ b - et &
i . 9 2 z
Ideal Gut Schlecht 2

L
Ahter Friedhof

= o Bl S

% ahila
%, | Karendaen © 2015 GenBasis DE/BKE (£2002), 6005 Nyrrungsbedingungen | Febler be Google Maps meiden

Markierungen zuriicksetzen

Grabtypen

Unter Grabtyp kdnnen Sie verschiedene Arten von Grabern anlegen. Fur jeden Auftrag (Grab) kann
in der Auftragsverwaltung festgelegt werden, welchen Grabtyp er hat. Sie kdnnen dem Grabtyp
einen Namen geben (Einzelgrab, Familiengrab etc.). In dieser Ansicht sehen Sie auch, wie viele

Auftrage von welchem Grabtyp vorhanden sind.
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MEIN SHAUFELSNLINE

MEIN UNTERMEHMEM

FRIEDHOF

JAHRESZEITENM

AUFTRAGE

TEXTBALSTEINE

PDF

E-MAIL

E-POST

OMLINEBANKING

CASHCOMMECTOR

WAREN-MAMAGEMENT

NOTIZBUCH

MNFC

Jahreszeiten

Grabtypen - Fir die Kategorisierung der Auftrige kinnen hier w

MEUER GRABTYF

Einzelgrab

7 aktive Grabstatten/Aufirage

BEARBEITEM LOSCHEN

Urnengrab

4 aktive Grabstatten/Aufirage

BEARBEITEM LOSCHEN

Unter Jahreszeiten wird aufgelistet, welche Zeitraume fir Frithling, Sommer, Herbst und Winter

in Threm Shaufel®""® System hinterlegt sind.

Beim Verbuchen von Artikeln zu Dauerauftrdgen geben Sie immer ein Datum an. Shaufel®"™ ordnet
die Leistung entsprechend des Datums automatisch einer Saison zu. Die Zeitrdume der Jahreszeiten
sind beispielsweise hilfreich fiir die Ubernahme von Leistungen von einem Jahr ins nachste. Sie
kénnen dort auswahlen, dass Sie nur die Leistungen einer bestimmten Saison kopieren wollen.

Da alle Artikelbuchungen in Shaufel°™™™ ein Datum haben, kénnen iiber die Jahreszeiten (Saison)

Leistungstermine gefiltert werden.
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Start Einkauf ~  Artikel ~ Kunden ~  Auftrage ~ Dokumente ~  Zahlungseingange ~

Einstellungen

online.
Mein Shaufel Jahreszeiten

Mein Unternehmen
Shaufel®™ " ordnet Artikelbuchungen entsprechend ihres Datums automatisch der entsprechenden Jahreszeit zu. Dies hilft dabei, Leistungen fur einzelne Jahreszeiten einfach zu fittern.

App

Frithling  01. Marz - 30. April

Sommer 01 Mai-31. August
Herbst 01. September - 31. Oktober
Winter 01 November - 28 Februar

Kunden

Aufirage

Friedhof I Jahreszeiten bearbeiten I

Grabtyp

Jahreszeiten

Textbausteine

Die Zeitraume sind standardmaRig voreingestellt. Wenn Sie andere Zeitraume winschen, kénnen
diese einfach Uber ,Jahreszeiten bearbeiten” angepasst werden.

Auftrage

Unter Auftrage kénnen Einstellungen zu Grundpreisabrechnungen angegeben werden.

OMLINE
MEIN SHAUFEL Aufirage

SE b ey el Zur besseren Ubersicht gibt es die Méglichkeit, Dauerpflegeaufira

aktuellen Jahr noch keine Grundpreisrechnung erstellt wurde. Die
Dauerauftrage (nur im System, nicht in POF-Listen) und in der Auft

FRIEDHOF

GRABTYP Dauverpflegeauftrage ochne Grundpreisabrechnung im aktuellen Jak

JAHREESZEITEM

Erforderliche Anzahl an Grundpreisrechnungen pro Jahr

' | '

TEXTBAUSTEINE

| Anderungen speichern

PDF

Hier geben Sie an, wie haufig Sie pro Jahr Ublicherweise den Grundpreis pro Auftrag abrechnen. Hat
ein Aufrag die erforderliche Anzahl nicht erreicht, wird er in der Liste der Auftrage entsprechend
markiert.

Wenn dieses Hakchen gesetzt ist, werden in der Liste der Dauerauftrage jene Auftrage mit einem
gelben oder roten Punkt markiert, die im aktuellen Jahr keine bzw. nicht die erforderliche Anzahl an
Grundpreisrechnungen erhalten haben.

Der Grundpreis fir Auftrage gibt lhnen die Moglichkeit, pauschale Betrage abzurechnen.

Roter Punkt: Auftrag hat noch keine Grundpreisberechnung erhalten.

Gelber Punkt: Auftrag hat schon mindestens eine Grundpreisrechnung erhalten, aber noch nicht
die erforderliche Anzahl.

Gruner Punkt: Auftrag hat die erforderliche Anzahl an Grundpreisrechnungen erhalten.

Geben Sie hier eine Zahl zwischen 1 geéﬂee ggupii&reisrechnung pro Jahr) und 4 (vier
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Grundpreisrechnungen pro Jahr) ein.

Auftrage

Zur besseren Ubersicht gibt es die Méglichkeit, Dauerpflegeauftrige zu
markieren, fir die im aktuellen Jahr noch keine Grundpreisrechnung erstellt
wurde. Die Anzeige erfolgt in der Liste der Dauerauftrage (nur im System, nicht
in POF-Listen) und in der Auftragsansicht.

Dauerpflegeauftrage chne Grundpreisabrechnung im aktuellen Jahr mit rotem

Punkt markieren

Erforderliche Anzahl an Grundpreisrechnungen pro Jahr

.1

Anderungen speichern

Textbausteine

Unter Textbausteine kdnnen kurze Textvorlagen angelegt werden, die in Shaufel°""® an

verschiedenen Stellen eingesetzt werden kénnen. So sparen Sie sich zeitraubende Tipp-Arbeit flr
Texte, die haufig verwendet werden.
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MEIN SHAUFELPNLINE

Statische Textbausteine

MEIN UNTERMEHMEN

Text fur Mahnungen

FRIEDHOF Der Text fir Mahnungen wird beim Erstellen von Zahlungserinnery
jeweils nochmal angepasst werden.

GRABTYF Sehr {{geehrte(r}}} {{kunde_anrede}} {{kunde_nachnam

JAHRESZEITEMN fir untenstehende Forderungen konnten wir bisher von
Summe als Zahlungseingang verbuchen.

AUFTRAGE Wir bitten Sie, den offenen Betrag binnen der nachsten

Soliten Sie den Ausgleich bereits getdtigt haben, betrac
TEXTBAUSTEINE = Platzhalter einfiigen

FOF
E-MAIL ‘ Anderungen speichern
E-POST

Dynamische Textbausteine kinnen an verschiedenen !
OMLIMNEBAMKING

Legen Sie Textbausteine an, die Sie beim Erstellen von Dok
CASHCONMMECTOR

MEUER TEXTBAUSTEIN

WAREM-MAMAGEMEMNT
Es gibt statische und dynamische Textbausteine.

Statische Textbausteine werden fir Mahnungen und E-Mails verwendet. Geben Sie in das Feld
Ihren Text ein. Beim Versenden von Mahnungen und E-Mails ist der entsprechende Text schon
vorausgewahlt. So sparen Sie sich Zeit. Optional kdnnen Sie weitere Platzhalter hinzufligen, die dann
spater automatisch ersetzt werden.

Statische Textbausteine

Text fiir Mahnungen Text fiir E-Mails
Der Text fir Mahnungen wird beim Erstellen von i und A und kann Der Text fir E-Mails wird beim Versenden von Rechnungen und anderen Dokumentsn per E-Mail verwendet
jeweils nochmal angepasst werden und kann jewsils angepasst werden

Sehr {{geehrte(r)}} {{kunde_anrede}} {{kunde_nachname}}, - Sehr {{geshrte(r}}} {{kunde_anrede}} {{kunde_nachname}},

fir untenstehende Forderungen konnten wir bisher von lhnen nicht die komplette
Summe als Zahlungseingang verbuchen.

anbei senden wir Ihnen unser Dokument {{dok_nr}} als PDF zu

Wit freundlichen Grifen,

4 [.m

Wir bitten Sie, den offenen Betrag binnen der ndchsten zehn Tage zu begleichen.
Sollten Sie den Ausgleich bereits getdtigt haben, betrachten Sie dieses Schreiben bitte

» Platzhalter einfiigen t » Platzhalter einfiigen 1

Anderungen speichern

Dynamische Textbausteine kénnen Sie an verschiedenen Stellen in Shaufel®""® verwenden.

Legen Sie Textbausteine an, die Sie beim Erstellen von Dokumenten haufiger verwenden.
Beispielsweise Zahlungsaufforderungen oder allgemeine Hinweise.
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Dynamische Textbausteine kiinnen an verschiedenen Stellen in Shaufelenline verwendet werden.

Legen Sie Textbausteine an, die Sie beim Erstellen von Dokumenten haufiger verwenden. Beispielsweise Zahlungsaufforderungen oder allgemeine Hinweise.

MNEUER TEXTBAUSTEIN
Rechnung, Ohne Abzug, 10 f e BEARBEITEN
Tage Wir bitten Sie um Ausgleich des Rechnungsbetrags rein Metto innerhalb von zehn Tagen
nach Rechnungserhalt Bitte geben Sie die Rechnungsnummer als Verwendungszweck an. —
LOSCHEM
Kostenvoranschlag of Kostenuorsnschligs BEARBEITEN
Wir hoffen, Innen hiermit einen atiraktiven Kostenvoranschlag gemacht zu haben und freuen
uns auf eine erfolgreiche Zusammenarbeit mit Ihnen. =
LO3CHEM
Lieferbescheinigung of Lisferschaine BEARBEITEN
Hiermit erhalten Sie die oben stehenden Leistungen. Wir bedanken uns fir Ihren Einkauf
und Ihr Vertrauen! =
LO3CHEM

Jeder Textbaustein bekommt eine Bezeichnung, damit Sie ihn bei der Auswahl erkennen kénnen und
einen Text, der spater auf den Dokumenten erscheint. Setzen Sie das Hakchen bei den
Dokumententypen, bei denen dieser Textbaustein vorausgewahlt sein soll.

Beachten Sie, dass fur jeden Dokumententyp nur ein Textbaustein als Standard definiert sein kann.
Vorherige Standard-Definitionen werden zurickgesetzt.

Neuer Textbaustein

MName und Vorauswahl Textbaustein

Bezeichnung Text

Wir bitten Sie um Ausgleich des Rechnungsbetrags rein Netto innerhalb von zehn Tagen nach Rechnungserhalt.

Rechnung, Ohne Abzug, 107
g g Bitte geben Sie die Rechnungsnummer alz Verwendungszweck an.

Standard fiir Rechnungen

I:‘ Standard fiir Kostenwvoranschlige

I:‘ Standard fiir Auftragsbestatigungen

[ standard fiir Lieferscheine

Setzen Sie das Hikchen bei den Dokumententypen, bei denen
dieser Textbaustein vorausgewshlt sein soll.

Beachten Sie, dass fir jeden Dokumententyp nur ein
Textbaustein als Standard definiert sein kann. Vorherige
Definiti werden zurlidigesetzt

PDF

Geringfligige Anderungen am Layout der PDF-Dokumente sind in den Einstellungen von
Shaufel®"™ maglich. Bei der Einrichtung von Shaufel®"'" (bei gewahlter Systemanpassung) werden
die PDF-Dokumente vom Shaufel°™"® -Team an |hre bestehenden Briefbégen angepasst. Diese
Anpassungen kénnen Sie nicht selbst Gbernehmen.
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ONLINE
MEIN SHAUFEL Einstellungen fiir PDF-Dokumente (E)

MEIN UNTERMEHMEM ——
INHALT DRUCK-LAYOUT DUPLIKATE LAYOUT FU

FRIEDHOF

Die folgenden Einstellungen gelten fiir Rechnungen, Kostenw
GRABTYP

Standard-Einstellungen
JAHRESZEITEN

Die Standard-Einstellungen legen fest, welche Optionen be
Dokuments vorausgewahlt sind. Alle Einstellungen kénnen
individuell verander werden.

AUFTRAGE

TEXTBALISTEINE

Leistungsdatum jeder einzelnen Position in der ersten Spall

Leistungsdatum der einzelnen Positicnen anzeigen

E-MAIL
E-POST
In der Einzelpreiz-Spalte der Positionen standardmagkig der
ONLINEBANKING anvsigen PrEIs==p g
CASHCOMMNECTOR Standard-Auswahl fiir Einzelpreis-5palte
q Netto
WAREN-MANAGEMENT ~ Brutto

NOTIZBUCH

MFC
Anzeigen des Einzelpreises von Dienstleistungen. (Micht sir

APP FPreisen)

|:| Einzelpreis von Dienstleistungen anzeigen

Die meisten PDF Einstellungen, die Sie vornehmen kénnen, sind selbsterklarend. Am besten machen
Sie sich in der Anwendung damit vertraut.

Grundsatzlich kdnnen Sie unter Inhalt in den Standard Einstellungen angeben, welche Optionen
beim Erstellen eines Dokuments vorausgewahlt sein sollen. Diese Optionen kénnen Sie beim
Erstellen des jeweiligen Dokuments individuell verandern. Unter Druck-Layout kdnnen Sie angeben,
ob Kopf- und FuBzeilen sowie das Firmenlogo erscheinen sollen. Dasselbe gilt flir Layout fur E-
Mails. Unter Duplikate stellen Sie ein, ob Dokumente stets doppelt gedruckt werden sollen oder
nicht.

E-Mail

Shaufel°"™ bietet Ihnen die Méglichkeit, E-Mails mit Dokumenten im Anhang direkt aus dem System
zu verschicken. Diese Funktion ist nur bei Buchung des Biromoduls freigeschaltet. Daflir geben Sie
die Zugangsdaten zu Ihrem bestehenden E-Mail Postfach ein. Geben Sie lhre E-Mail-Adresse an, von
der Sie E-Mails verschicken wollen. Als Antwort-Adresse kdnnen Sie dieselbe, aber auch eine andere
Adresse eingeben. Die SMTP-Server/Port-Daten erhalten Sie bei Ihrem E-Mail- oder Hosting-Provider.

Vergessen Sie beim erstmaligen Einstsel!t?nln;c/hi,glhr Passwort einzugeben. Setzten Sie das Hakchen
eite
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bei Verschliisselte Authentifizierung iilber SMTP-TLS, damit Ihre E-Mails verschlisselt und
sicher Ubertragen werden.

U

EINSTELLUNGEN

onune
MER SHELEEL Einstellungen zum E-Mail-Versand @)

MEIN UNTERNEHMEN ’
Geben Sie hier die Daten des SMTP-Zugangs (Postausgang) fur hren E-Mail-Server an. Shaufel”™ verwendet diese Zugangsdaten um E-Mails aus dem System heraus von lhrer E-Mail-Adresse aus zu versenden

KUNDEN

E-Mail Adresse SMTP-Server

P—— [ l-onesystems@t-oniine.de l [ securesmip.t-oniine.de ]
Antwort-Adresse SMTP-Port

FRIEDHOF [ |-onesystems@t-online.de ] 25 ]

CRABLG [ Alle E-Mails in "CC" an eine bestimmte Adresse senden Benutzername

[ l-onesystems @t-online.de ]

JAHRESZEITEN
Passwort (leer lassen, wenn keine Anderung)

TEXTBAUSTEINE

PDF Verschlusselte Authentifizierung uber SMTP-TLS

E-MAIL l Anderungen speichem

E-POST

ONLINEBANKING

CASHCONNECTOR

Nachdem Sie Ihre Zugangsdaten korrekt eingeben haben, konnen Sie Dokumente direkt aus
Shaufel®™ an Ihre Kunden schicken, beispielsweise eine Rechnung. Das ist einfach, schnell und
unkompliziert. AuBerdem dokumentiert Shaufel°™™ den Versand, sodass Sie Ihre
Kundenkorrespondenz immer nachvollziehen kénnen.

E-Post

Mit der E-POST Schnittstelle von Shaufel®"™™ kénnen Sie Rechnungen, Briefe und andere Dokumente
direkt aus Shaufel°™ ™ mit nur einem Klick als echte Briefe zustellen lassen. Sie sparen sich dabei
den Aufwand fur Ausdrucken, Falten, Kuvertieren, Frankieren und zur Post bringen.

Um das E-POST Modul nutzen zu kénnen, missen Sie Ilhre E-POST Zugangsdaten eingeben.

MEIN SHAUFELPNHINE

Einstellungen zum E-POST Versand

MEIN UNTERNEHMEN

E-POST Zugangsdaten E-Mail-Benachrichtigungen

FRIEDHOF
Geben Sie hier die Zugangsdaten zu lhrem E-POST Account an. ‘Welche Nutzer sollen per E-Mail iber den Status versendeter E-POSTBRIEFE
GRABTYP benachrichtigt werden?

JAHRESZEITEN SebastianSchwab Sebastian Schwab

nicht

AUFTRAGE Passwort (leer lassen, wenn es

gedindert werden soll)

TEXTBAUSTEINE 123456789

PDF

Der Speicher-Vorgang kann einige Sekunden dauern, da die E-POST Zugangsdaten getestet werden.

E-MAIL -
s | m—

E-POST

OMNLINEBANKING

CASHCONNECTOR

WAREN-MANAGEMENT

NOTIZBUCH

NFC

APP

Falls Sie noch kein E-POST Nutzer sind, jedoch ein Konto anlegen méchten, kénnen Sie das unter
diesem Link tun: https://portal.epost.de/rip/registration-with-promotion/EPB35P3

Weitere hilfreiche Artikel zum Thema E-POST in Shaufel®""® finden Sie in unserem Hilfesystem unter
dem Abschnitt E-POST.

Hilfesystem
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Die E-POST Schnittstelle ist eine Erweiterung und nur bei einer Buchung verflugbar. Preise finden Sie
im Internet unter shaufel-online.de und im Bestellformular der Erweiterungen.

Online Banking

Die Onlinebanking-Erweiterung sichert Ihnen viel Zeitersparnis bei der Erfassung von
Zahlungseingangen. Uber den Onlinebanking-Zugang lhrer Bank werden Zahlungseingange auf
Ihrem Konto automatisch erfasst und (wenn maoglich) Ausgangsrechnungen zugeordnet.

Die Speicherung lhrer Onlinebanking-Zugangsdaten erfolgt komplett verschlisselt. Auch die
Ubertragung von Daten ist verschliisselt. Shaufel®""® empfangt von lhrer Bank ausschlieBlich
Zahlungseingange. Kontostande, Zahlungsausgange oder andere Daten werden nicht gelesen oder
gespeichert.

Stat  Einkauf - Attikel - Kunden -  Aufrage -  Dokumente -  Zahlungseingange ~ & Sebastian Schwab -

oL
REDLSUAULEL Einstellungen fiir das Onlinebanking &

MEIN UNTERNEHMEN

Konten E-Mail-Benachrichtigungen
KUNDEN

Die konnen in den Shaufel>™" Einstellungen unter "Mein Untemehmen” singestellt werden. Konfigurieren Sie hier anschiiefend die Welche Nutzer sollen per E-Mail uber die Erfassung neuer Zahlungssingange benachrichtigt werden?
GLEIRECE Onlinebaning-2ugangsdaten Die Benachrichtigungen erfolgen werktags, sofern in der vorangangenen Nacht neue

Zahlungseingange erfasst wurden
FRIEDHOF
Barzahlun:
s g [ Sebastian Schwab
[] Max Mustermann

JAHRESZEITEN HBCI-Zugang EBICS-Zugang (] Mona Burschey

[ Viadislav Paskar

TEXTBAUSTEINE Onlinebanking ber HBCI ist nicht konfiguriert Onlinebanking Gber EBICS st nicht konfiguriert
Anderungen speichern
PDF
HBCI KONFIGURIEREN EBICS KONFIGURIEREN
E-MAIL
Weitere Einstellungen
E-POST

Deutsche Bank

BLZ: 30 200 100
Kto: 987 654 321

ONLINEBANKING
CASHCONNECTOR

I WAREN-MANAGEMENT

IBAN: DE123456789123456789 [ IBAN und BIC in Kundendaten speichern
BIC: DEU12345678

I NOTIZBUCH

I NFC

HBCI-Zugang EBICS-Zugang

Onlinebanking tiber HBCI ist nicht konfiguriert Kunden-ID: AB28434
Teilnehmer-ID: AB26494-4

Guthaben bei Uberbezahlung verbuchen

EBICS Zugang st akti:
HBCI KONFIGURIEREN

EBICS PROTOKOLL ABRUFEN Anderungen speichern

Die Onlinebanking-Erweiterung ist kostenpflichtig. Sie kann in Shaufel°™™ direkt gebucht werden.
Die Preise finden Sie im Internet unter shaufel-online.de und im Bestellformular der Erweiterungen.

Die Anleitung fur die Einrichtung finden Sie in folgendem Artikel im Hilfesystem:

Wie richte ich das Onlinebanking fir ein Konto ein?

Eindeutige ID: #4373
Verfasser: Mathias Weichert
Letzte Anderung: 2024-01-02 18:16
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