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Sąskaitų siuntimas el.paštu

Pardavimo sąskaitas siųsti elektroniniu paštu, kaip ir spausdinti, galima dviem būdais - atskirais po
vieną ir masiniu būdu.

Sąskaitų siuntimas po vieną

Norėdami išsiųsti konkrečią sąskaitą: 1. Eikite PARDAVIMAI→Dokumentai→Sąskaitos;

2. Atsidarykite reikiamą sąskaitą;

3. Spauskite mygtuką EL.PAŠTAS;

4. Sąskaita bus siunčiama el.paštais nurodytais sąskaitoje:

Jei nustatymuose esate pasidarę galimybę koreguoti žinutę, atsidarys langas, kuriame laukelyje
„Kam“ galėsite patikslinti sąskaitos gavėjus, laukelyje „Tema“ galėsite pakeisti laiško temą
(subject'ą), taip pat galėsite įrašyti laiško turinį; patikslinus informaciją spauskite SIŲSTI;
Jei nustatymuose esate pasidarę, kad žinutė nebūtų rašoma, tuomet atsidarys langas, kuriame
galėsite patikslinti tik sąskaitos gavėjus; patikslinus informaciją spauskite OK;

5. Sąskaita išsisiųs ir gausite pranešimą „Išsiųsta“.

Sąskaitų siuntimas masiniu būdu

Norėdami masiškai išsiųsti tam tikras pardavimo sąskaitas: 1. Eikite
PARDAVIMAI→Ataskaitos→Sąskaitų sąrašas; 2. Pasirinkite laikotarpį, jei reikia pasirinkite kitus filtrus, ir
spauskite ATASKAITA - sistema parodys sąskaitų sąrašą; 3. Jei norite išsiųsti visas šias sąskaitas
el.paštu, spauskite mygtuką SĄSKAITAS PAŠTU ir į klausimą „Ar norite išsiųsti balansą pirkėjui
el.paštu?“ atsakykite paspausdami mygtuką OK; 4. Sąskaitos bus siunčiamos el.paštais nurodytais
sąskaitose:

Kaip ir siunčiant sąskaitas po vieną, priklausomai nuo Jūsų asmeninių nustatymų, turėsite arba
neturėsite galimybę įrašyti laiško turinį;

5. Sistema išsiųs sąskaitas ir pateiks jų sąrašą:

Prie išsiųstų sąskaitų bus parašyta „Išsiųsta“;
Prie neišsiųstų sąskaitų bus parašytas pranešimas, kodėl sąskaita neišsiųsta.

6. Spauskite UŽDARYTI tam, kad uždaryti sąrašą, kokios sąskaitos buvo siunčiamos.

Nustatymai dokumentų siuntimui el.paštu
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