SOLUTIONS
LOGICIELS DE GESTION

MCR-débiteurs - envoi par email ou courrier
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| L’essentiel, en bref

L'envoi des documents débiteurs (offre, bulletin de livraison, facture, demande d’acompte, etc..) peut se faire
soit par format papier ou email. Vous pouvez définir, par client, le type d’envoi en fonction de la nature du
document a envoyer.

2 Définition de I'adresse email du client

Tout d'abord, il faut définir I'adresse email par défaut dans la fiche du client. Cela s'effectue par le menu
Débiteurs > Saisie des clients puis en accédant a la fiche du client :

1002 - Tamoil SA - route de Pré-Bois 29 - 1215 Genéve 15 Aéroport

@8]

Mes services SA - CHF
1002 - Tameil SA - route de Pré-Bois 29 - 1215 Genéve 15 Aéroport

(D Quitter J Valider x Annuler

+ Nouveau f Modifier == Supprimer

% QOutils

: E . . :
Fiche client | BI | Contrats | Contrats facturation périedique } Documents | Compte client | Mandats | GED | Mails ‘ Taches ! Téléphonie |

Code client

Titre

MNom, prénom

1002| Code créancie
:i [C] Nest pas un code politesse
Tamoil SA i

Mom 2
Adresse 1 route de Pré-Bois 29
Adresse 2
NP4, localité 1215 Genéve 15 Aéroport
Pays |Suisse v/
Télsphone +4122 791 83 11 [« ]
E-mail R -roictamoi.co - =
URL http:/fenwwe.tamoil.ch
Fax
Mobile
Autre
[~]
Adresses Info Nom, prénom Localité B o
rerories | | I M - |
Info. rappels =
Responsables

Compte collectif débiteur
Compte de vente
Départernent

Tabelle de prix

Conditions de paiement

. Code rappel

- Mode de paiement

Mode de livraison
Limite de crédit
Paramétres documents
Mise en page

w

Champs personnalisés

@ Est un client [T Est un créancier Langue EW ¥
Paramétres chent| Farameétres créancier | & Client actif E
Général | Conditions spéciales |
C] Client de passage
Ne TVA
Type de TVA [« par défaut > V} D'aprés articles

< par defaut > 1100 Débiteurs

Y 3000 Ventes de produ

|
-
E

< par défaut >

[< par défaut > v

< par défaut > L d

'W- Avec rappel
< par défaut > -

[< par défaut = v]

|< par défaut = ¥ | Document standard
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3 Définir le mode d’envoi en fonction du type de document

Dans la fiche client, dans le menu « Configurer envois par e-mail », vous pourrez définir le mode d’envoi en
fonction du type de document.

1002 - Tamoil SA - route de Pré-Bois 29 - 1215 Genéve 15 Aéroport

@ II @) Quitter \/ Valider € Annuler ’ + Nouveau f Modifier == Supprimer [ % Outils

Mes services SA - CHF

1002 - Tamoil SA - route de Pré-Bois 29 - 1215 Genéve 15 Aéroport

Fiche client | BI | Contrats | Contrats facturation périodique | Documents | Compte client | Mandats | GED Mails | Taches Téléphonie |

Code client 1002| Code créancie @ estunclient [ ] Estun créancier  Langue < F.ranga"ls; v

Titre .v‘E] N'est pas un code politesse == | Paramétres client | Faramétres créancier | @ client actif P

Mom, prénom Tamoil SA (? Afficher sur Google Map s s_,péciales

Mom 2 - e D Client de pass

Adresse 1 route de Pré-Bois 29 Ehercher:dans MCR adicoey Ne TVA

Adresse 2 £ Chercher sur Internet Type de TVA < par défaut > v D'aprés articles
NP4, localité 1215 Genéve 15 Aéroport par defaut > [5] 1100 Débiteurs

Ouvrir 'adresse

Pays [suisse | 3000 Ventes de produ
@ Envoyer un e-mail
TEléphone +41 227918311
- Enregistrer dans Outlook d&faut
E-mail | tamoil@tamoil.ch g < par défaut >
URL http://www.tamail.ch i-:: Copier I'adresse dans le presse-papier onditions de paiement < par défaut >
Fax Code rappel < par défaut >
- configurer envois par e-mail 1| =
Mobile L e E :| Mode de paiement < par défaut >
Autre | 5 1
Mode de livraison < par défaut > bl
Limite de crédit
Paramétres documents
hdl «w Mise en page < par defaut > | Document standard
Adresses Info Nom, prénom Localité B || Champs personnal

Configuration options d'envoi d'e-mail

@ Q) Quitter &/  Valider

Document e-mail & utiliser adresses e-mail

Factures @

méthode préférée

tamoil@tamoil. ch @ i)
. () Courrier @ E-mail

A lacompte@tamoil.ch

Demandes d'acompte [« spécifique > - ) courrier @ E-mail
Cec [fidudaire@tamoil.ch
tamoi@tamoil.ch
Rappels |comme factures -
g — A |tamoil@tamoil.ch _
Offres < spécifique > - O courrier () E-mail
Rt o =
s — il.ch
Confirmation de commande | comme factures -
Bulletins de livraison | < spécifique > - ©Q courrier () E-mail
i L cc
, taim
Contrats |comme factures -

Vous pouvez définir, par type de document, la méthode préférée d'envoi et choisir d'utiliser la méthode
préférée d'un autre type de document comme référence. Voir exemple ci-dessus.

Pour chaque type de document, vous pouvez définir plusieurs adresses emails de destinataire. Tous les
destinataires saisis recevront le document par email a I'adresse enregistrée.
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4 Changer le mode d’envoi pour un document spécifique

Dans le document que vous souhaitez envoyer, vous pouvez changer le mode d’envoi spécifiquement a ce
document. Vous pouvez changer le mode d’envoi sous I'onglet « Envoi » :

Offre n® 1, client 1002 - Tamoil SA (Genéve 15 Aéroport)

e H (D Quitter J Valider + Valider & nouveau E Créer copie 2@ Outils

Client 1002 [=] Tamoil 5A (Geneve 15 Agroport) Général | Adresse | Envoi | BI | Info article | GED| Taches | Attributs|
Type de piéce ‘Oﬁre Vi CHF Vous pol quer ci-dessous le mode d'envoi pour ce document (papier, mail, ...)

: <2 indg. amment de la configuration spécifique du client.
Numéro de piéce 1
Date 22.12.2021 Dans tous les cas il est toujours possible d'imprimer un document prévu pour un envoi par e-mail et

, inversement.
Mode TVA ‘D‘aprés articles | oz -
R * O |_! papier (_) e-mail
Référence R2
tamoil@tamoil.ch
Concerne
Titre
T Livraison e article Description Quantitg Unité PU (CHF) Remise FT (CHF) TvA  Compte
2 T0T Total final CHF 1'000.00
L
y . . 'y

5 Statut du mode d’envoi dans la liste de saisie des documents

Dans le menu Débiteurs > Saisie des documents, vous verrez une colonne nommée “@” qui vous permettra
de voir si le document doit étre envoyé par email ou par courrier.

Recherche de facture

@ l (D Quitter ’ Vider ’ + Nouveau i Modifier == Supprimer % Qutils

Société S04 | Mes services SA - CHF

= I
Recherche | Par attributs | Autres criteres ‘ SQL |

Date de | [ a Monnaie ‘ |
Montant TTC de | a [ Fiéce de a Tri wDate :]
Type ( w Titre Client m Comptabilisé ‘ on on | v
Département | < tous > -
offre ‘ Confirmgtion de commande | Bulletin de livraison |Facture| Demande d'acompte |
@ e Tire Client Nom (adressage) & Pigce Date Co\lechf Echeance Montant TTC Montant HT Encaissé Mannaie REfi
Facture 1005 Industrie Sud Services 3 30.11.17 110 30.11.17 2'383.39 2'206.84 EUR
@ FC Facture 1002 Tamoil SA 2 28.11.17 1100 28.11.17 10'800.00 10'000.00 CHF
FC Facture 1001 Bombardier Transportation (Switzer 1 28.11.17 1100 28.11.17 186'287.58 172'488.50 CHF
FC Facture 1000 Pfeiffer Vacuum (Schweiz) AG 5 31.07.17 1100 13.12.17 12'960.00 12'000.00 CHF
FC Facture 1000 Pfeiffer Vacuum (Schweiz) AG 6 30.06.17 1100 30.06.17 14'304.00 13'800.00 CHF
FC Facture 1000 Pfeiffer Vacuum (Schweiz) AG 4 30.06.17 1100 30.06.17 14'904.00 13'800.00 CHF

Le statut @ signifie que le document doit étre envoyé par email via MCR-débiteurs. S'il n'y a pas de
symbole @, cela signifie que le document est a envoyer par courrier.
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6 Historique des emails envoyés pour tous les documents d’un client

Dans le menu Débiteurs > Saisie des clients puis en éditant un client et en accédant a 'onglet « Mails », vous
aurez l'historique de tous les documents envoyés via MCR-suite ainsi que la copie de la piéce jointe au
format PDF.

1000 - Pfeiffer Vacuum (Schweiz) AG - Forrlibuckstrasse 30 - 8005 Zirich

@ H Q) Quitter ’ \/ Valider x Annuler ’ + Nouveau j Modifier == Supprimer % Outils

Mes services SA - CHF
1000 - Pfeiffer Vacuum (Schweiz) AG - Forrlibuckstrasse 30 - 8005 Ziirich

Fiche client | BI | Contrats | Contrats facturation périodique ‘ Documents | Compte client ‘ Mandats | GED | Mails ‘ Taches ‘ Téléphonie
£ A Q; Cc Q; jet Q: Date/heure T, p1 B L ]
-]
7 Configuration des informations pour I'envoi des emails

Afin de pouvoir envoyer les différents documents par email, il est nécessaire de configurer un compte pour
les envois.

La configuration doit étre faite depuis un document, par exemple une facture :

e Recherche de facture = a >

@ [ |E] Ell @ (D Quitter [ Vider [+ Nouveau f Modifier == Supprimer 2% outls M M-Files @ ?

socéte (SR MCR solutions SA - CHF

Recherche | Par atiributs | Autres critéres ‘

Date de 3 ' Statut [< tous » | Monngie | [<] Lot [ =
Montant TTC de a Pigce de a Tri pigce <]
Type | | Titre Client 4> = Comptabiiss [Mon =
Département < tous > - |
Offre | Confirmation de commande | Bulletin de livraison | Facture‘ Demande d'acompte |
s e i i A e s = = = = = =
[ @vapeck' Client Qav MNom (adressage) Q\v Pigce C; Date Ckliw. pré\«'uevEdﬂéanoECkv Morﬂant'l'l'Cckv Montant HT Ckv Encaissé Ckv Monnaie i it 3
| JOMOS Romandie SA |
FC 1133 Ville de Genéve 57780 20.11.24 20,1124 20.12.24 5'405.00 5000.00 CHF
FC 1109 Secrétariat général du Pouvoir jud 57779 08.11.24  08.11.24 08.12.24 59.46 55.00 CHF
FC 1122 FiveCo Sarl 57778 28.10.24 28.10.24 27.11.24 342.14 316.50 CHF
FC 1026 Retraites Populaires SFTr7 23.10.24 | 22,10.24 22.12.24 282076 260940 CHF |
FC 1132 SIE SA 57774 18.10.24 = 18.10.24 17.11.24 9'937.76 9'193.12 CHF
FC 1132 SIE SA 57773 30.09.24  18.10.24 30.10.24 82743.53 76'543,51 CHF
(R 1130 Nivarox-Far SA 57770 11.10.24 30.11.24 21.10.24 2162.00 2'000.00 CHF
FC 1071 Bosch Vietnam Co., Ltd 57769 02.10.24 | 02,10.24 01.11.24 4820.00 4820.00 CHF
NC 1000 Régie Immosol SA 57758 20.09.24  25.09.24 30.09.24 -410.40 -380.00 CHF
FC 1032 Albert Brassus 57752 10.09.24  10.09.24 09.11.24 95.00 87.88 95.00 CHF
FC 1002 Frangois Malherbe 57761 06.09.24 06.09.24 06.10.24 2216.05 2050.00 CHF
FC 1012 Implenia Suisse SA 57759 02.09.24 | 02.09.24 02.10.24 556,72 515.00 CHF

-Page5/6- Janvier 2025



SOLUTIONS
LOGICIELS DE GESTION

¥ Envoi par mail de documents de type ‘facture’ - O X |
@ Q) Quitter @ Envoyer [ E Configurer
Destinataire(s) 1111 - jomos romandie sa 7|
-
Objet ‘Vuid un document ‘
| = | & |E G 5 e d - Langue |Frangais i ‘
Message Madame, Monsieur, i
Weuillez trouver ci-joint notre facture. ‘
Meilleures salutations. ‘
MCR solutions SA
Figce(s) jointe(s) | doubledic pour générer —
fm 09.01.2025 28.2412.24.101x64
"% Envoi par mail de documents de type 'facture’, options pour la scciété : MCR X
@ ” Q) Quitter J Valider Options autres configurations
Textes par défaut
Langue Francais ~
Objet |Vcici un document
| e T
Message Madame, Mansieur,
Veuillez trouver di-joint notre facture.
Meilleures salutations.
MCR. solutions SA
Envoyer : © 3toutes les adresses e-mail () aux e-mail par défaut uniquement s on '3 pas configure des adresses e-mail spediigues pour les envois

Envoyer copie & (Cc)

Envoyer copie invisible & (Cd)

© Regrouper les pigces destinées au méme destinataire dans un un seul mail

() Envoyer un mail unique par piéce au méme destinataire

B Générer les documents au format PDF/A (] Marquer comme important  [_) Marquer comme personnel

| ‘ Adresses e-mai gui vort recevoir une copie de diague mai envoyé.
| ‘ Les destinataires ne verront pas les adresses e-mail indiquées dans le champ Co.

= l Compte mail

Type
Adresse expéditeur
Serveur

Cryptage

Nom dutiisateur

Mot de passe

Q smre () Microsoft () Gmail Eh Copier la configuration
| \

|smtpﬂetplus.d’| | Port (465

D |

B Exiger lauthentification par mot de passe

I | Test d'envoi

B Mémoriser le mot de passe

fm

Copier de ...

05.01.2025 2824122410 |x64

Vous pouvez configurer un envoi SMTP, Microsoft ou Gmail. Nous vous recommandons de prendre contact
avec votre informaticien afin d’obtenir les informations nécessaires a cette configuration.
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