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Toevoegen e-mail handtekening of sjabloon 
 
In deze procedure wordt uiteengezet hoe een persoonlijke handtekening en een e-mail sjabloon 
toegevoegd kan worden. E-mailsjablonen worden gebruikt bij het verzenden per mail van de diverse 
documenten (factuur, orderbevestiging) vanuit Visma.net. 
 
Een persoonlijke handtekening in Visma.net wordt gekoppeld aan de inloggende gebruiker in het 
scherm Gebruikersinstellingen te bereiken via Gebruikersinstellingen > Tabblad E-mailinstellingen. In 
dit venster kan naast een persoonlijke handtekening ook een standaard e-mail account gekoppeld 
worden. 
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Afhankelijk van de e-mailsjablonen zal er behoefte zijn aan een persoonlijke handtekening (als er bijv. 
al een handtekening in het sjabloon staat). Een e-mailsjabloon is een standaard tekst die bij het 
automatisch en handmatig verzenden in de e-mail wordt geplaatst. Bij handmatig verzenden is de tekst 
nog aan te passen, bij automatisch verzenden niet. Het verschil tussen automatisch en handmatig 
verzenden is dat bij automatisch verzenden de verzend actie plaatsvindt vanuit de factuur, 
verkooporder of verzending via bijv. de onderstaande button.  
 

 
 
 
Handmatig verzenden van een document geschiedt vanuit het afdrukvoorbeeld.  
 

 
 
Welk e-mailsjabloon gebruikt wordt bij het verzenden van het document wordt bepaald door de 
instellingen bij de debiteur of crediteur. Bij de stamgegevens in het tabblad ‘Instellingen mailing’ is te 
vinden welke sjablonen actief zijn voor de debiteur of crediteur.  
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Het aanpassen van de sjablonen geschiedt in het venster Meldingsjablonen te bereiken via 
Configuratie > E-mail > Configuratie > Beheer > Meldingsjablonen. In dit venster kunnen de sjablonen 
geopend en bewerkt worden. In het veld ‘Melding’ dient het juiste sjabloon geselecteerd te worden 
waarna het vervolgens mogelijk is deze aan te passen.  
 

 
 
In het sjabloon is het ook mogelijk een standaard mailadres te koppelen waarvan de melding 
verzonden wordt alsook een CC of BCC adres vast te leggen.  


