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PDF-Rechnungen an Ihren Kunden Uber den Handelsplatz Conextrade
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Nach wenigen Schritten kénnen Sie lhre PDF-Rechnungen per E-Mail
an die Ihren Kunden einliefern:

Schritt 1:  Online-Registrierung auf Conextrade
www.handelsplatz.conextrade.com

Schritt 2: Erfassen/pflegen Ihrer Unternehmensdaten
Schritt 3: Handelsbeziehung zu Ihrem Kunden herstellen

Schritt 4: PDF-Rechnungen an Ihren Kunden einliefern

Handelsplatz
Conextrade

Einfacher gehts nicht mehr !

Mit diesem Portal vom Handelsplatz Conextrade kénnen Sie ganz einfach und schnell
lhre Unternehmung selber registrieren und sofort mit lhren Handelspartner
elektronisch Dokumente austauschen.

Einfach Online-Registrierung (3) ausfallen und los gehts!

Schritt 1: Online-Registrierung auf Conextrade (Free Account)

- Hier geht es zur Registrierung: Online-Reqgistrierung Handelsplatz Conextrade
www.handelsplatz.conextrade.com

Wahlen Sie Account-Typ ,,Free* (kostenlos) und folgen Sie dem Registrierungsprozess. Sie konnen jederzeit
einen Account-Upgrade vornehmen.

- Firmenname und Adresse missen mit dem Handelsregistereintrag Ubereinstimmen (Gross- & Kleinschrei-
bung beachten). Gleichzeitig ist die Angabe Ihrer UID-Nummer zwingend (ehemals MwSt.-Nummer).

Schritt 2: Unternehmensdaten pflegen & Benutzer anlegen
Unternehmensdaten pflegen:

Sie erhalten umgehend Ihre Registrierung per E-Mail bestatigt. Uberpriifen Sie nun die vorhandenen Angaben
beziehungsweise erganzen Sie diese bei Bedarf.

Startzeite

Protected Site Startseite Commurnity Wetkaufen Einkaufen E-Invoicing. administration Suppart

Unternehmensdaten

Events Hews priegen

Persdnliche Daten
Keine besond eren Vorkommnisse Keine neden Machrichien pilegen

Benutzerdaten

pilegen
ECopyright Swisscom AG 2010 | Alle Rechte worbehalten Somi » Jtz > Haftungsausschiuss
Ervices

konfigurieren




$

swisscom

Benutzer anlegen:

- MenUpunkt «Administration» - «Benutzerdaten pflegen» - «Benutzer hinzuflugen».
¢ Neu angelegte Benutzer erhalten nach der Erstellung des Accounts eine E-Mail mit den Zugangsinformatio-
nen.

e Benachrichtigungen aktivieren (empfohlen).
- MenUpunkt «Administration» > «Personliche Daten pflegen» - «Benachrichtigungen».

e Bitte beachten Sie, dass die Rechnungseinlieferung per E-Mail nur von registrierten E-Mailadressen erfolgen
kann. Wir empfehlen Ihnen deshalb einen zweiten User mit der E-Mail einer Teammailbox zu erstellen.

shritt 3 (S

Die Verbindung zu lhrem Kunden muss systemtechnisch von lhnen angefordert und von lhrem Kunden bestéatigt
werden.

Uber das Register Community/Handelsplatzverzeichnis kénnen Sie Ihren Kunden suchen und durch Klick auf «Als
Kunde anfragen» diese Anfrage an lhren Kunden senden (Funktionsfeld 1 in nachstehender Abbildung).
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Sobald Ihr Kunde die Handelsbeziehung mit Ihnen bestétigt hat, konnen Sie sofort PDF-Rechnungen fur Ihren
Kunden an Conextrade einliefern. Haben Sie ,,Benachrichtigungen* aktiviert, werden Sie Uber den Eingang der
Bestatigung informiert.

Schritt 4: PDF-Rechnungen einliefern

Senden Sie Ihre PDF-Rechnung von lhrer registrierten E-Mail-Adresse an die vorgegebene Einlieferungs-E-Mail-
Adresse lhres Kunden. Conextrade bereitet die Rechnung auf und tbergibt diese als E-Invoicing an den Workflow
Ihres Kunden.

Hinweis: Bitte erkundigen Sie sich direkt bei lhrem Kunden nach der speziellen Einlieferungs-E-Mail-Adresse.

lhr Unternehmen lhr Kunde
E-Mail
Ihre.registrierte@email-adresse == m—)  yxXXX@scan.conextrade.com
Swisscom (Schweiz) AG 2/3
Conextrade Dokument Portal Information «Free Account»
Postfach E-Mail PDF Einlieferung

CH-8021 Ziirich www.handelsplatz.conextrade.com Datum September 2015


patrick.gwerder
Hervorheben

patrick.gwerder
Hervorheben


$

swisscom

Bitte beachten Sie:

Zusatzinformationen und Namenskonvention fiir PDF-Rechnungen in einer E-Mail

Wir empfehlen lhnen die PDF-Rechnung PDF/A konform zu erstellen. Nach Mdglichkeit wird ein nicht PDF/A
konformes Dokument von Conextrade konvertiert.

Grund fur die Empfehlung: Wenn die Konvertierung scheitert, wird die Zustellung der Rechnung ablehnt, da
die Langzeitarchivierbarkeit der MwSt.-konformen Rechnung (die elektronische Rechnung ist das gegenuber
der Steuerbehdrde relevante Dokument) nicht gewahrleistet ist.

Mittels folgendem Link kdnnen Sie Ihr PDF prifen: http://www.pdf-tools.com/pdf/validate-pdfa-online.aspx

In einer E-Mail kénnen eine oder mehrere PDF-Rechnungen per E-Mail-Attachment eingeliefert werden. Zu
jeder Rechnung kénnen zudem Beilagen im PDF-Format mitgegeben werden.

Die PDF-Rechnungen oder gegebenenfalls mitgelieferte Beilagen miissen Namenskonvention eingehalten
werden.

Verwenden Sie keine Sonderzeichen und Leerschlage! Die Verarbeitung von Sonderzeichen ist abhangig
von lhrer zum Versand von PDF-Rechnungen genutzten E-Mail-Software (z.B. Outlook, Webmail-Accounts
etc.) und kann bei der Ubermittlung zu Fehlern fiihren.

(Beispiele fur die Namenskonventionen):

Eine Rechnung:
Rechnung: INV_<Dokumentnamel>.pdf - Bsp. INV_Rechnung-Nr.9999.pdf

Mehrere Rechnungen:
Rechnung 1: INV_<Dokumentnamel>.pdf

Rechnung 2: INV_<Dokumentname2>.pdf

Mehrere Rechnungen, mit zusétzlichen Informationen zu einer Rechnung:

Rechnung 1: INV_<Dokumentnamel>.pdf
Rechnung 2: INV_<Dokumentname2>.pdf
Zusatzinformationen zu Rg 2: <Dokumentname2>_ATT_<Attachmentnamel>.pdf

<Dokumentname2>_ATT_<Attachmentname2>.pdf

Format/Auflésung:

Rechnungen oder Zusatzinformationen sind als PDF zu erstellen. Andere Formate werden zuriickgewiesen.
Fur PDFs, welche mittels Scanning erstellt werden, ist eine hohe Auflésung zu wahlen (mind. 300 Dpi).
PDF Rechnungen durfen nicht Passwortgeschitz sein.

LOGOs, z.B. im Disclaimer der E-Mail, sind zu entfernen.

Rechtliche Aspekte

Die signierten und auf dem Portal zum Download bereitgestellten Rechnungen sind die relevanten Dokumente
fur Ihre Buchfiihrung.

Wir empfehlen Ihnen deshalb den monatlichen Download und die Prifung der Archivdateien. Melden Sie Fehler
jeweils bis zum 20. des Folgemonats an Swisscom.
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