
        

 

v. 3.0.2.01 - Toelichting bij het versturen email van documenten. 

 

U kan van zowat overal uit Cinnaber email versturen naar een klant, leverancier, labo of 
collegae. 
 

Voorafgaandelijke configuratie 
 
 
Indien u gebruik wil maken van het verzenden van uw rappels per mail, moet u een account 

aanmaken op een externe mailserver. Voorbeelden zijn Gmail, Skynet en Yahoo. 

 U verstuurt dus eigenlijk uw mail eerst naar die externe mailserver, die hem op zijn beurt doorstuurt 

naar de cliënt. 

U moet Cinnaber hiervoor configureren.  

Dit werd eerder behandeld  in de bespreking van het tabblad “Gebruikers”. 

Hieronder ziet u nogmaals de instellingen voor de externe mailservers en een instelling voor Gmail : 

 



 

Gezien de wettelijke verplichting, om facturen verstuurd per email 7 jaar bij te houden, kan het 

interessant zijn uzelf in BCC te zetten. U kan deze mails dan naar een apart adres versturen en zo 

bewijs houden dat u ze gestuurd heeft. Deze optie is enkel actief voor officiële documenten. 

 

 

Indien u een kleine tekst wil opnemen in de body van uw mail moet u deze ingeven in het tabblad 

“Gebruikers” -> “Wijzigen” -> tabblad “Documenten”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

De tekst die u hier ingeeft wordt  weergegeven in het body van de 

email bij het verzenden van eender welke email uit Cinnaber . 



Algemene  methodologie 
Praktisch vertrekken we bij het voorbeeld dat we vaccinatierappels willen versturen per email. 

We vetrekken van volgende situatie : 

 

In deze lijst staan 3 cliënten : de  klant “Van de Velde Thibault” heeft 2 dieren  ( Hestia en Micha ). 

Hestia heeft 3 vaccinaties nodig, Micha slechts één.  De cliënt  “Van de Velde Guillaume” heeft een 

geldig emailadres, maar wenst zijn mailings per post te ontvangen.  De cliënte “De Croock Hilde” 

heeft géén email adres. 

 
 
Voor de klant “Van de Velde Thibault” staat in de cliëntenfiche bepaald dat de klant zijn 

correspondentie per email wenst te ontvangen. 

 

Indien de twee opties staan aangevinkt krijgt “Mailing per email” de voorrang. 

“Van de Velde Guillaume” zal zijn correspondentie per post ontvangen : 

 

“De Croock Hilde” ontvangt hem sowieso per post. Ze heeft immers géén ( of géén geldig ) 

emailadres ( de optie “mailing per email” is nu overigens ook niet beschikbaar ). 

 

 

Nadat u de lijst naar uw wensen heeft aangepast, en uw brieven heeft ingesteld,  klikt u op de knop 

“Aanmaken Mailing”. 

 

Een scherm analoog aan het onderstaande verschijnt : 



 

Belangrijk is dat in de kolom Doc. een rood vak verschijnt, dat bij een geslaagde aanmaak van de 

documenten groen zal worden. 

 

 

Voor de klant “Van de Velde Thibault” staat in de kolom @ een rood vakje. Het rode vakje betekent 

dat we de mailing voor die klant per email gaan versturen, maar dat deze nog niet verstuurd werd. 

Onderaan heeft u een knop “Versturen Document Via Email” of “Versturen Document via Post”. 

Deze knop laat u toe om ultiem te beslissen toch een andere verzendwijze te hanteren voor een 

bepaalde klant. 

Indien u de klant “De Croock Hilde” selecteert zal u zien dat de knop “Versturen Document Via email” 

inactief is. 

 

Dit komt omdat de klant géén emailadres heeft en er dus géén alternatief is voor de verzendwijze 

van de mailing. Deze mailing moet per post verstuurd worden. 

Selecteren we nu de klant “Van de Velde Thibault” dan springt de knop op “ Versturen Document via 

Post”. Dit komt  omdat voor deze klant standaard verstuurd wordt per email. Als we de verzendwijze 

willen veranderen zal dit per post worden. Indien we op de knop klikken springt deze op “Versturen 

Document via Email” en verdwijnt het rode vakje in de kolom @.  

 

 



                                         

 

                                      

 

                                                                                                                                   

 

We kunnen nu de rappels afdrukken mits te klikken op de knop “Afdrukken Rappels via Word”. 

 

 

Er worden twee brieven aangemaakt ( één voor “De Croock Hilde” en één voor “Guillaume Van de 

Velde” ) die u eenvoudig kan afdrukken van uit Word. Ter informatie ziet u hieronder een voorbeeld.  

 



 

Rest ons nu nog de overige brieven te versturen per email. Dit kan u realiseren met de knop 

“Versturen Rappels via Email”. 

 

 

Na het versturen is het vakje in kolom @ nu ook groen geworden. 

 

De mail wordt afgeleverd met in bijlage een brief ( in pdf-formaat ) zoals hieronder, maar dan 

gepersonaliseerd per klant. 

 

 

 

 

Merk op dat alle documenten die verstuurd worden in Cinnaber per email, 

verstuurd worden in het formaat .pdf. Dit houdt in dat de documenten door uw 

klant niet kunnen veranderd worden. Dit betekent echter ook dat uw klanten 

moeten beschikken over Acrobat Reader. Dit programma is gratis te downloaden. 



Afhankelijk van het feit of u enveloppen gebruikt met of zonder adresvenster, rest u nu nog het 

afdrukken van de adresetiketten. 

U klikt  op de knop “Etiketten Cliënten”. Alléén de etiketten voor de klanten die hun mailing per post 

ontvangen worden afgedrukt 

 

 

U kan nu deze etiketten afdrukken en op de enveloppen kleven. Zuiver informatief wordt hieronder 

een etiket afgebeeld dat u zou nodig hebben in bovenstaand voorbeeld. 

 

 

 

 

 

 



Versturen van documenten “Facturatie einde maand” 
 

Klassiek werden alle facturen opgestuurd per post naar de klanten. Maar alles evolueert en Cinnaber laat 

u ook toe uw facturen te versturen per email. 

Echter, de kans bestaat dat veel van uw cliënten dit in een eerste fase niet willen (  lees : gewoon zijn ), 

dus geven wij u de keuze om ze of te versturen per post/email, of u maakt gebruik van het traditionele 

systeem waarbij alles per post verstuurd wordt. U kan dan gaandeweg de facturen per email beginnen 

versturen, naarmate uw cliënten het vragen of er mee akkoord zijn. 

We vertrekken in onderstaand voorbeeld van een facturatie einde maand waar u net 2 facturen heeft 

aangemaakt, nl FA1 en FA2. 

De facturatie einde maand heeft zich op de normale manier voltrokken en u kan , desgewenst,  de 2 

facturen afdrukken. U kan ze vervolgens opsturen per post. Indien u wil verzenden in een mix van 

post/email, kan u dit afdrukvenster gewoon sluiten. 

We hernemen de uiteenzetting in “De eigenlijke facturatie”, op het moment waar de knop “Aanmaken 

Mailing” actief is geworden. 

Indien u  wil versturen, in een mix van post/emial,  dient u het herafdrukken van de facturen te 

activeren. De nummering van de zonet gefactureerde documenten wordt automatisch hernomen. 

 

 

Er bestaat een parameter die het beheer van de emailing mogelijk maakt, of uitschakelt. 

 

De instelling van deze parameter wordt gememoriseerd door Cinnaber. Dus als u hem de voorgaande 

maand aan liet staan, blijft hij ook geactiveerd de maand daarna. Maar u heeft wel  de mogelijkheid 

hem desgevallend af te vinken. 

In ons voorbeeld  borduren we verder op waar “Thibault” zijn documenten per mail wil ontvangen en 

“Guillaume” per post ( dit hangt af van de instellingen in de cliëntenfiche ). 

De knoppenreeks ziet er nu als volgt uit : 

 

U klikt op de knop “Aanmaken Mailing” waarna de documenten worden aangemaakt. In ons 

voorbeeld wordt er voor Guillaume géén document aangemaakt  ( de vakjes Doc en @ ) blijven leeg. 



 

De vakken voor Thibault worden respectievelijk groen ( Doc ) en rood ( @ ). Groen omdat de factuur ( 

in .pdf formaat werd aangemaakt ) en rood omdat het document nog niet werd verstuurd. 

De knoppenreeks verandert nu in : 

 

U kan nu alsnog besluiten voor één of meerdere cliënten de mailing alsnog te versturen per  email of 

per post via de knop ( alnaargelang de instelling in de cliëntenfiche ) : 

      

Indien u beslist direct de facturen af te drukken die per post moeten worden verstuurd, klikt u op 

“Afdrukken Facturen”. 

 

Het grote verschil met het afdrukken op de gewone manier is dat hier enkel de facturen voor de 

cliënten, die in aanmerking komen voor het versturen per post, worden afgedrukt. 

De overige facturen die u wil versturen per email kan u versturen middels te klikken op de knop 

“Facturen versturen per email”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



Cliëntenlijst 
Vanuit de cliëntenlijst kan u een email versturen  door rechts te klikken in de lijst. 

U selecteert daarvoor de klant waar u een email wil naar versturen  en klikt op “Een e-mail 

versturen”. 

 

Het volgende venster opent zich, waarbij het e-mailadres van de geadresseerde automatisch 

ingevuld staat. 



 

U kan iemand in copy zetten door te klikken op het vergrootglas. 

Ee opent zich dan een venster waarin u de bewuste persoon kan zoeken. In de tabel staan alle 

personen opgenomen met een geldig emailadres uit uw database. Deze personen worden in de lijst 

bijkomend geïdentificeerd met de volgende codes : 

- CL : cliënt 

- LE : leverancier 

- LA : labo 

- DI : dierenarts 

- VD : verwijzende dierenarts 



 

U kan één of meerdere emailadressen selecteren en vervolgens goedkeuren. Deze adressen worden 

dan toegevoegd aan uw te verzenden email. 



          

       



 

 

U kan vrij een onderwerp invullen en naar hartenlust tekst toevoegen in het body van de mail. 

U kan bijlagen toevoegen door te klikken op het vergrootglas ( een verkenner-venster opent zich ) en 

verkeerdelijk ingevoegde bijlagen verwijderen met het prullenmand symbool. 

     

U klikt na het afwerken van dit venster op de knop “Versturen Email”. 

 

 

Waarna de mail verstuurd wordt. Cinnaber keert terug naar het scherm waar u vandaan kwam. 

 

Vanuit Cliëntenfiche, Leveranciersfiche, Labofiche, Verwijzende 
dierenarts 
In alle bovenstaande fiches vindt u de emailadressen terug van de cliënt, leverancier of labo, voor 

zover u deze zelf ingebracht heeft. U kan het herkennen aan onderstaand symbool. 

 

Indien u op de enveloppe klikt krijgt u onderstaand scherm te zien : 

U kan desgevallend nog emailadressen ( niet gekend in uw database ) toevoegen 

( zowel aan rechtsreeks geadresseerden of personen in copy ) mits u  de 

emailadressen scheidt met een ;  ( punt-komma). 

 



 

Op dezelfde manier als hierboven beschreven kan u nu een email opmaken en versturen. 

 

 

Vanuit Opmaak Documenten , Cliëntenfiche ( facturen en TVD ), 
Journaal TVD 
Indien u in deze schermen rechts klikt krijgt u een submenu waar u “Versturen via email” kan 

aanklikken. 



 

 

U kan dan eender welk type document versturen per email. Het aangeklikte document staat 

automatisch in bijlage. Het emailadres van de cliënt staat standaard ingevuld. Het te verzenden 

document staat automatisch in bijlage. 

 



Verzenden medisch dossier 
Van uit de patiëntenfiche kan u het dossier versturen naar de verwijzende dierenarts of de cliënt. 

Standaard staat het emailadres van de klant ingevuld. 

U klikt daarvoor op “Zending per email”. 

 

Bovenstaand venster vult u naar believen in waarna u de mail kan verzenden. De bijlagen worden 

automatisch bijgevoegd, al naargelang uw eigen aanvraag. 



 

 

 

 

 


