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Über dieses Dokument 
SEMCO Offene Seminare und Firmenkurse ist die Standardversion unserer SEMCO Seminar- und 
Kursverwaltung, die sofort einsetzbar ist und die Basis für alle weiteren SEMCO-Lösungen bildet. In unseren 
Quick Start Guides beschreiben wir die Einstellungen und Bedienung der Standardversion unserer SEMCO 
Seminar- und Kursverwaltung.  

Die SEMCO Seminar- und Kursverwaltung wird mit einem automatischen E-Mail-Versand ausgeliefert. Dadurch 
wird eine Reihe von E-Mails automatisch generiert und versendet.  

In diesem Quick Start Guides erfahren Sie darüber: 

� welche E-Mails in der SEMCO-Standardversion bereits eingerichtet sind; 

� zu welchem Zeitpunkt die E-Mails vom System generiert und versendet werden; 

� welche Dokumente dabei mitversendet werden.  

 

 

Hinweis  

Bei Bedarf können zusätzlich gewünschte E-Mails in Ihr System eingebaut werden. Kontaktieren Sie 
dazu unseren Support. 

 

 

REDAKTIONELLER HINWEIS 

Zur besseren Lesbarkeit wird bei Personenbezeichnungen und personenbezogenen Hauptwörtern in diesem 
Dokument das generische Maskulinum verwendet. Die verwendeten Personenbezeichnungen beziehen sich – 
sofern nicht anders kenntlich gemacht – auf alle Geschlechter. 
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1 Firmenbezogene E-Mails 
Im Auslieferungssystem SEMCO Seminar- und Kursverwaltung werden folgende firmenbezogene E-Mails 
generiert und versendet. 

1.1 Zugang erstellt (Ansprechpartner) 
  

Empfänger Firmenansprechpartner 

Voraussetzung für die 
Generierung der E-Mail 

• Sie haben einen Zugang zum Firmenportal für den betreffenden 
Firmenansprechpartner im Backend erstellt. 

ODER 

• Ein Firmenansprechpartner hat einen Zugang über den Online-
Kurskalender angefordert. 

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

Anhänge Keine 

 
 

 
Abb. 1: Zugang zum Firmenportal erstellt 
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1.2 Neues Passwort zum Firmenportal anfordern 
  

Empfänger Firmenansprechpartner 

Voraussetzung für die 
Generierung der E-Mail 

Ein Firmenansprechpartner hat ein neues Passwort über die Schaltfläche 
Passwort vergessen im Frontend angefordert. 

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

Anhänge Keine  

 
 

 
Abb. 2: Neues Passwort zum Firmenportal angefordert 
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1.3 Bestätigungen des Buchungseingangs 
BESTÄTIGUNG DES BUCHUNGSEINGANGS FÜR FIRMENANSPRECHPARTNER 

  

Empfänger Firmenansprechpartner 

Voraussetzung für die 
Generierung der E-Mail 

Ein Firmenansprechpartner hat online einen Kurs für Mitarbeiter der Firma 
gebucht. 

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

Anhänge Keine 

 
 

 
Abb. 3: Bestätigung des Buchungseingangs bei Firmenbuchungen über Besteller 
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BESTÄTIGUNG DES BUCHUNGSEINGANGS FÜR TEILNEHMER BEI FIRMENEINZELBUCHUNGEN 

  

Empfänger Teilnehmer 

Voraussetzung für die 
Generierung der E-Mail 

Ein Teilnehmer hat online einen Kurs für sich selbst gebucht. Dabei wurde die 
Option Ich buche beruflich ausgewählt. 

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

Anhänge Keine 

 
 

 
Abb. 4: Bestätigung des Buchungseingangs bei Firmeneinzelbuchungen 
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1.4 Buchungsbestätigungen 
VORLÄUFIGE BUCHUNGSBESTÄTIGUNG FÜR FIRMENANSPRECHPARTNER 

  

Empfänger Firmenansprechpartner 

Voraussetzung für die 
Generierung der E-Mail 

a. Sie haben eine Firmenbuchung über Besteller für einen geplanten Kurs im 
Backoffice manuell angelegt.  

ODER 

b. Sie haben eine Online-Firmenbuchung über Besteller für einen geplanten 
Kurs im Backoffice bestätigt.  

Versand a. Wenn der Buchung mind. ein Teilnehmer zugeordnet wurde, erfolgt der 
Versand automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 
Wenn die Buchung noch keine Teilnehmer enthält, muss der Versand von 
Ihnen manuell angestoßen werden. 

ODER 

b. Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

Anhänge Vorläufige Buchungsbestätigung 

 
 

 
Abb. 5: Vorläufige Buchungsbestätigung für Ansprechpartner 
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VERBINDLICHE BUCHUNGSBESTÄTIGUNG FÜR FIRMENANSPRECHPARTNER 

  

Empfänger Firmenansprechpartner 

Voraussetzung für die 
Generierung der E-Mail 

a. Sie haben eine Firmenbuchung über Besteller für einen bestätigten Kurs 
im Backoffice manuell angelegt.  

ODER 

b. Sie haben eine Online-Firmenbuchung über Besteller für einen bestätigten 
Kurs im Backoffice akzeptiert.  

ODER 

c. Sie haben den Status des betreffenden geplanten Kurses auf bestätigt 
gesetzt. 

Versand a. Wenn der Buchung mind. ein Teilnehmer zugeordnet wurde, erfolgt der 
Versand automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 
Wenn die Buchung noch keine Teilnehmer enthält, muss der Versand von 
Ihnen manuell angestoßen werden. 

ODER 

b. Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

ODER 

c. Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

Anhänge Buchungsbestätigung 

 
 

 
Abb. 6: Verbindliche Buchungsbestätigung für Ansprechpartner 
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VORLÄUFIGE BUCHUNGSBESTÄTIGUNG FÜR TEILNEHMER BEI FIRMENEINZELBUCHUNGEN 

  

Empfänger Teilnehmer 

Voraussetzung für die 
Generierung der E-Mail 

a. Sie haben eine Firmeneinzelbuchung für einen geplanten Kurs im 
Backoffice manuell angelegt.  

ODER 

b. Sie haben eine Online-Firmeneinzelbuchung für einen geplanten Kurs im 
Backoffice bestätigt.  

Versand a. Muss von Ihnen manuell angestoßen werden. 

ODER 

b. Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

Anhänge Vorläufige Buchungsbestätigung 

 
 

 
Abb. 7: Vorläufige Buchungsbestätigung für Teilnehmer bei Firmeneinzelbuchungen 
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VERBINDLICHE BUCHUNGSBESTÄTIGUNG FÜR TEILNEHMER BEI FIRMENEINZELBUCHUNGEN 

  

Empfänger Teilnehmer 

Voraussetzung für die 
Generierung der E-Mail 

a. Sie haben eine Firmeneinzelbuchung für einen bestätigten Kurs im 
Backoffice manuell angelegt.  

ODER 

b. Sie haben eine Online-Firmeneinzelbuchung für einen bestätigten Kurs im 
Backoffice bestätigt.  

ODER 

c. Sie haben den Status des betreffenden geplanten Kurses auf bestätigt 
gesetzt. 

Versand a. Muss von Ihnen manuell angestoßen werden. 

ODER 

b. Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

ODER 

c. Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

Anhänge Buchungsbestätigung 

 
 

 
Abb. 8: Verbindliche Buchungsbestätigung für Teilnehmer bei Firmeneinzelbuchungen 
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1.5 Buchungsstorno 
BESTÄTIGUNG DES BUCHUNGSSTORNOS FÜR FIRMENANSPRECHPARTNER 

  

Empfänger Firmenansprechpartner 

Voraussetzung für die 
Generierung der E-Mail 

Sie haben eine Firmenbuchung über Besteller storniert. 

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

Anhänge Keine 

 
 

 
Abb. 9: Buchungsstorno für Ansprechpartner bei Firmenbuchungen über Besteller 

 
 
 

  



Firmenbezogene E-Mails  14/41 
 

 
 © 2025, SEMCO Software Engineering GmbH 

 

Q
M

.0
02

-0
5.

20
20

07
09

 

BESTÄTIGUNG DES BUCHUNGSSTORNOS FÜR TEILNEHMER BEI FIRMENEINZELBUCHUNGEN 

  

Empfänger Teilnehmer 

Voraussetzung für die 
Generierung der E-Mail 

Sie haben eine Firmeneinzelbuchung storniert.  

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

Anhänge Keine 

 
 

 
Abb. 10: Buchungsstorno für Teilnehmer bei Firmeneinzelbuchungen 
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1.6 Rechnung 
  

Empfänger • Firmenansprechpartner (bei Firmenbuchungen über Besteller) 

ODER 

• Teilnehmer (bei Firmeneinzelbuchungen) 

Voraussetzung für die 
Generierung der E-Mail 

• Sie haben für eine Firmenbuchung eine Rechnung erstellt. 

ODER 

• Sie haben eine erstellte Firmenrechnung geändert.  

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

Anhänge Rechnung 

 
 

 
Abb. 11: Firmenrechnung 
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1.7 Rechnungsstorno 
  

Empfänger • Firmenansprechpartner (bei Firmenbuchungen über Besteller) 

ODER 

• Teilnehmer (bei Firmeneinzelbuchungen) 

Voraussetzung für die 
Generierung der E-Mail 

• Sie haben eine Firmenrechnung storniert.  

ODER 

• Sie haben eine Firmenrechnung geändert. 

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

Anhänge Stornobeleg 

 
 

 
Abb. 12: Rechnungsstorno bei Firmenbuchungen 
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1.8 Kursstorno 
  

Empfänger Firmenansprechpartner (bei Firmenbuchungen über Besteller) 

Voraussetzung für die 
Generierung der E-Mail 

Sie haben im Kursstornoformular die Checkbox Ansprechpartner und 
Teilnehmer über Kursstorno benachrichtigen aktiviert.  

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

Anhänge keine 

 
 

 
Abb. 13: Firmenansprechpartner – Kursstornobenachrichtigung 
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1.9 Kursbenachrichtigung 
  

Empfänger Firmenansprechpartner (bei Firmenbuchungen über Besteller) 

Voraussetzung für die 
Generierung der E-Mail 

• Bei einem zu benachrichtigenden Teilnehmer in der betrffenden 
Buchung ist der E-Mail-Versand inaktiv. 

ODER 

• Sie haben den Firmenansprechpartner der Empfängerliste hinzugefügt. 

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

Anhänge Vom Hauptbenutzer definiert 

 
 

 
Abb. 14: Firmenansprechpartner – Kursbenachrichtigung 
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2 Teilnehmerbezogene E-Mails 
Im Auslieferungssystem SEMCO Seminar- und Kursverwaltung werden folgende teilnehmerbezogene E-Mails 
automatisch generiert und versendet. 

2.1 Zugang zum Kundenportal 
  

Empfänger Teilnehmer 

Voraussetzung für die 
Generierung der E-Mail 

• Sie haben einen Zugang zum Kundenportal für den betreffenden 
Teilnehmer im Backend erstellt. 

ODER 

• EIn Teilnehmer hat einen Zugang über den Online-Kurskalender 
angefordert. 

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

Anhänge Keine 

 
 

 
Abb. 15: Zugang zum Teilnehmerportal erstellt 
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2.2 Neues Passwort zum Kundenportal anfordern 
  

Empfänger Teilnehmer  

Voraussetzung für die 
Generierung der E-Mail 

Ein Teilnehmer hat ein neues Passwort über die Schaltfläche Passwort 
vergessen im Frontend angefordert. 

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

Anhänge Keine 

 
 

 
Abb. 16: Neues Passwort zum Teilnehmerportal angefordert 
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2.3 Bestätigung des Buchungseingangs bei Privatbuchungen 
  

Empfänger Teilnehmer 

Voraussetzung für die 
Generierung der E-Mail 

Ein Teilnehmer hat online einen Kurs für sich selbst gebucht. Dabei wurde die 
Option Ich buche privat (Selbstzahler) ausgewählt.  

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

Anhänge Keine 

 
 

 
Abb. 17: Bestätigung des Buchungseingangs bei Privatbuchungen 
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2.4 Buchungsbestätigungen bei Privatbuchungen 
VORLÄUFIGE BUCHUNGSBESTÄTIGUNG 

  

Empfänger Teilnehmer 

Voraussetzung für die 
Generierung der E-Mail 

• Sie haben eine Privatbuchung für einen geplanten Kurs im Backoffice 
manuell angelegt.  

ODER 

• Sie haben eine Online-Privatbuchung für einen geplanten Kurs im 
Backoffice bestätigt.  

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

Anhänge Vorläufige Buchungsbestätigung 

 
 

 
Abb. 18: Vorläufige Buchungsbestätigung für Teilnehmer bei Privatbuchungen  
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VERBINDLICHE BUCHUNGSBESTÄTIGUNG 

  

Empfänger Teilnehmer  

Voraussetzung für die 
Generierung der E-Mail 

• Sie haben eine Privatbuchung für einen bestätigten Kurs im Backoffice 
manuell angelegt.  

ODER 

• Sie haben eine Online-Privatbuchung für einen bestätigten Kurs im 
Backoffice akzeptiert.  

ODER 

• Sie haben den Status des betreffenden geplanten Kurses auf bestätigt 
gesetzt. 

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

Anhänge • Buchungsbestätigung,  

• ics-Datei mit dem Kalendereintrag für den gebuchten Kurs (ab der 
SEMCO Version 7.7). 

 
 

 
Verbindliche Anmeldebestätigung 
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2.5 Einladung zum Kurs 
  

Empfänger Teilnehmer 

Voraussetzung für die 
Generierung der E-Mail 

• Sie haben eine Firmensammelbuchung für einen bestätigten Kurs im 
Backend angelegt oder akzeptiert. 

ODER 

• Sie haben den Status des betreffenden geplanten Kurses auf bestätigt 
geändert. 

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

Anhänge ics-Datei mit dem Kalendereintrag für den gebuchten Kurs 

 
 

 
Abb. 19: Einladung zum Kurs für Teilnehmer  

2.6 Buchungsstorno 
  

Empfänger Teilnehmer 

Voraussetzung für die 
Generierung der E-Mail 

• Sie haben eine Privatbuchung storniert;  

ODER 

• Sie haben einzelnen Teilnehmer in einer Firmenbuchung storniert; 

ODER 

• Sie haben eine Firmenbuchung storniert. 
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Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

Anhänge Keine 

 
 

 
Abb. 20: Buchungsstorno für Teilnehmer 
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2.7 Rechnung 
  

Empfänger Teilnehmer  

Voraussetzung für die 
Generierung der E-Mail 

• Sie haben für eine Privatbuchung eine Rechnung erstellt. 

ODER 

• Sie haben eine erstellte Teilnehmerrechnung geändert.  

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

Anhänge Rechnung 

 
 

 
Abb. 21: Teilnehmerrechnung 
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2.8 Rechnungsstorno 
  

Empfänger Teilnehmer  

Voraussetzung für die 
Generierung der E-Mail 

• Sie haben eine Privatbuchung storniert. 

ODER 

• Sie haben eine Teilnehmerrechnung storniert.  

ODER 

• Sie haben eine Teilnehmerrechnung geändert. 

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

Anhänge Stornobeleg 

 
 

 
Abb. 22: Rechnungsstorno bei Privatbuchungen 
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2.9 Kursstorno 
  

Empfänger Teilnehmer 

Voraussetzung für die 
Generierung der E-Mail 

Sie haben im Kursstornoformular die Checkbox Ansprechpartner und 
Teilnehmer über Kursstorno benachrichtigen aktiviert.  

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

Anhänge keine 

 
 

 
Abb. 23: Teilnehmer – Kursstornobenachrichtigung 
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2.10  Kursbenachrichtigung 
  

Empfänger Teilnehmer 

Voraussetzung für die 
Generierung der E-Mail 

Sie haben den Teilnehmer der Empfängerliste hinzugefügt. 

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

Anhänge Vom Hauptbenutzer definiert 

 
 

 
Abb. 24: Teilnehmer – Kursbenachrichtigung 
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3 Trainerbezogene E-Mails 
Im Auslieferungssystem SEMCO Seminar- und Kursverwaltung werden folgende trainerbezogene E-Mails 
generiert und versendet. 

3.1 Vorläufige Trainer-Benachrichtigung 
  

Empfänger Trainer 

Voraussetzung für die 
Generierung der E-Mail 

Sie haben einen Trainer einem geplanten Kurs zugeordnet.  

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

Anhänge Vorläufige Trainer-Benachrichtigung 

 
 

 
Abb. 25: Vorläufige Trainer-Benachrichtigung 
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3.2 Trainingsauftrag 
  

Empfänger Trainer 

Voraussetzung für die 
Generierung der E-Mail 

• Sie haben einen Trainer einem geplanten Kurs zugeordnet und später 
den Kursstatus auf bestätigt gesetzt. 

ODER 

• Sie haben einen Trainer einem bestätigten Kurs zugeordnet. 

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

Anhänge • Trainingsauftrag, 

• ics-Datei mit dem Kalendereintrag für den zugeordneten Kurs (ab der 
SEMCO Version 7.7). 

 
 

 
Abb. 26: Trainingsauftrag 
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3.3 Zugang erstellt (Trainer) 
  

Empfänger Trainer 

Voraussetzung für die 
Generierung der E-Mail 

Sie haben im Backend einen neuen Trainer-Zugang erstellt. 

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

Anhänge Keine 

 
 

 
Abb. 27: Zugang erstellt (Trainer) 
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3.4 Kursstorno 
  

Empfänger Trainer 

Voraussetzung für die 
Generierung der E-Mail 

Sie haben im Kursstornoformular die Checkbox Trainer über Kursstorno 
benachrichtigen aktiviert.  

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

Anhänge keine 

 
 

 
Abb. 28: Trainer – Kursstornobenachrichtigung 
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3.5  Kursbenachrichtigung 
  

Empfänger Trainer 

Voraussetzung für die 
Generierung der E-Mail 

Sie haben den Firmenansprechpartner der Empfängerliste hinzugefügt. 

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

Anhänge Vom Hauptbenutzer definiert 

 
 

 
Abb. 29: Trainer – Kursbenachrichtigung 
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4 Kursbezogene E-Mails an Teilnehmer 
Im Auslieferungssystem SEMCO Seminar- und Kursverwaltung werden folgende kursbezogene E-Mails 
generiert und versendet. 

4.1 Erinnerung zum Kursstart 
  

Empfänger Teilnehmer des betreffenden Kurses 

Voraussetzung für die 
Generierung der E-Mail 

• Der betreffende Kurs hat den Status bestätigt. 

UND 

• Sie haben im Kursformular im Feld Teilnehmer über Kursstart 
benachrichtigen am das gewünschte Datum eingetragen. 

UND 

• Das eingetragene Datum ist erreicht.  

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

Anhänge Keine 

 
 

 
Abb. 30: Erinnerung zum Kursstart für Kursteilnehmer  
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4.2 Info an Kursteilnehmer 
  

Empfänger Teilnehmer des betreffenden Kurses 

Voraussetzung für die 
Generierung der E-Mail 

Sie haben über die Funktion Teilnehmer benachrichtigen in der Teilnehmerliste 
des betreffenden Kurses eine Benachrichtigung erfasst und auf Versenden 
geklickt. 

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

Anhänge Keine 

 
 

 
Abb. 31: Info an Kursteilnehmer 
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5 E-Mails für Hauptbenutzer 
Folgende zugangsbezogene E-Mails werden in Ihrem System automatisch generiert und an Hauptbenutzer 
versendet. 

5.1 Passwort zurücksetzen (Hauptbenutzer) 
  

Empfänger SEMCO-Hauptbenutzer 

Voraussetzung für die 
Generierung der E-Mail 

Sie haben im Backend im Login-Bereich über die Schaltfläche Passwort 
vergessen ein neues Passwort angefordert.  

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

Anhänge Keine 

 
 

 
Abb. 32: Passwort zurücksetzen (SEMCO-Hauptbenutzer) 
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5.2 Zugang erstellt (Hauptbenutzer) 
  

Empfänger SEMCO-Hauptbenutzer 

Voraussetzung für die 
Generierung der E-Mail 

Sie haben im Backend einen weiteren Hauptbenutzer-Zugang erstellt. 

Versand Automatisch, sobald die E-Mail vom System generiert wurde. 

Anhänge Keine 

 
 

 
Abb. 33: Zugang erstellt (SEMCO-Hauptbenutzer) 
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6 Unternehmensinterne E-Mails 
6.1 Rechnungen und Rechnungsstornos 
  

Empfänger Unternehmensinterne Abteilung; kann nach Belieben definiert werden. 
(Zuständige für die Verwaltung von Kundenrechnungen wie Buchhaltung, 
Steuerberater u. Ä.). 

Voraussetzung für die 
Generierung der E-Mail 

Sie haben ins Feld Alle Rechnungen zusätzlich senden an eine E-Mail-Adresse 
eingetragen unter EINSTELLUNGEN Ú UNTERNEHMENSDATEN Ú 

 Unternehmensdaten ändern Ú Buchungskreiseinstellungen 

Versand Automatisch, sobald Sie eine Rechnung oder ein Rechnungsstorno erstellt 
haben. 

Anhänge Rechnung oder Rechnungsstornobeleg 

 
 
 

 
Abb. 34: Unternehmensinterne E-Mail: Kundenrechnung 

 
 

 
Abb. 35: Unternehmensinterne E-Mail: Stornobeleg der Rechnung 
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