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Instellen van emailvoorkeur voor één of meerdere klanten van één document: 
 
Stap 1: 
Ga naar Bestand – instellingen – tab lijsten. Selecteer het betreffende document. En controleer of het 
vinkje bij ‘Emailen’ aangevinkt staat. Hiermee wordt het mogelijk dit document te mailen.  
 

 
 
Stap 2:  

 
Klik op de knop [Afdrukopties] en zet het vinkje bij uitvoer voorkeur email 
aan. Hiermee zal bij de keuze “Automatische uitvoer” de voorkeur uitgaan 
naar e-mailen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Stap 3: 
Zoek de betreffende relatie op via onderhoud relaties en zet het vinkje bij ‘uitvoer voorkeur’ ‘email’ en 
zorg voor een geldig emailadres. Hiermee wordt voor deze klant aangegeven dat elk document wat 
gemaild kan worden ook gemaild gaat worden.  
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Instellen van emailvoorkeur voor één of meerdere documenten bij één relatie: 
 
Stap 1:  
Ga naar Bestand – instellingen – tab lijsten. Selecteer het betreffende document. En controleer of het 
vinkje bij ‘Emailen’ aangevinkt staat. Hiermee wordt het mogelijk dit document te mailen.  
 

 
 
Stap 2: 
Zoek de betreffende relatie op via onderhoud relaties, ga naar tabblad ‘Communicatie’, selecteer het 
betreffende document en kies bij ‘Uitvoer naar’ voor Email. Indien er bij ‘Voorkeurskontactpersoon’ 
niets is ingevuld zal dit document gemaild worden naar het emailadres zoals in gevuld onder overig. 
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Instellen van afwijkend emailadres voor één document: 
 
Stap 1:  
Zoek de betreffende relatie op via onderhoud relaties, ga naar tabblad Contactpersonen. Maak hier 
met de knop [Toevoegen] een nieuwe contact persoon aan, bijv. Factuur en vul bij ‘E-Mail’ het 
betreffende e-mail adres is.  

 
 
Stap 2: 
Zoek de betreffende relatie opnieuw op met de knop [Zoeken] en ga naar tabblad Communicatie. 
Kies hier onder ‘Voorkeurs contactpersoon’ de voor dat document ‘afwijkende’ contactpersoon. 

 
 


