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I 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.

Il est possible d'ajouter des contacts a partir des adresses renseignées dans les fiches clients. Ces
contacts peuvent étre définis comme références client et ajoutés ultérieurement parmi les destinataires
des documents, afin de leur transmettre également ces documents.

Vous pouvez également configurer différentes adresses d'expédition selon la nature du document, ce
qui permet d'envoyer chaque type de document a partir d'adresses email spécifiques.

2 Définition de I'adresse mail du client et des contacts

2.1 Définition de I'adresse mail du client

Tout d'abord, on peut définir I'adresse mail 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 :

& 1021 - Administration communale Jongny - Rte de Chatel-5t-Denis 38 - 1805 Jongny

@ |g] I._lq Q) Quitter [ J valider € Annuler + Nouveau / Modifier —Supprimer[ ;

Mes Ingénieurs SA - CHF
1021 - Administration communale Jongny - Rte de Chatel-5t-Denis 38 - 1805 Jongny

Fiche dient| Contrats | Contrats facturation périodique | Documents | Compte dient | Mandats | e-mails | Relations |
Code dient 1021| Code créancie
Titre « |[] N'est pas un code politesse —
Nom, prénom Administration communale Jongny H
Mom 2
Adresse 1 Rte de Chatel-St-Denis 33
Adresse 2
MPA, localité 1805 Jongny
Pays e
Téléphone 0219215769 =]
Fax 02192168402 -
E-mail w j @ * .
Contact
Autre -
Mobile
URL

Adresses Info Mom, prénom Localité B ogp

Info. rappels —
Responsables
Utilisations
Surnoms
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22 Saisie des contacts pour des références client

Il est possible d'associer plusieurs contacts a une fiche client, ce qui permet d'envoyer un méme
document a plusieurs adresses e-mail, en complément de la configuration standard. Il suffit de les
ajouter dans I'onglet Adresses de la fiche client. Les adresses e-mail correspondantes peuvent ensuite
étre automatiquement proposées lors de I'envoi du document concerné, selon la configuration choisie.
Des exemples concrets seront présentés dans les sections suivantes.

% 1021 - Administration communale Jongny - Rie de Chatel-5t-Denis 38 - 1805 Jongny

@ ” @ |-_1Q G) Quitter | &/ Valider 3 Annuler [ + Nouveau f Modifier == Supprimer

Mes Ingénieurs SA - CHF
1021 - Administration communale Jongny - Rte de Chitel-St-Denis 38 - 1805 Jongny

Fiche client | Contrats | Contrats facturation périodique | Documents | Compte client | Mandats | e-mails | Relations |
Code client 1021| Code créancier l:l
Titre [ west pas un code politesse =
Hom, prénom ‘Admmmtratlon communale Jongny H |
Nom 2 \ \
Adresse 1 ‘Rte de Chatel-St-Denis 38 ‘
Adresse 2 ‘ ‘
NP4, localité 1805 | [tongny
Pays ‘ v ‘
Téléphone ~ 021921 57 69 adp
Fax 021 921 64 02 -
E-mail greffe.jongny@bluewin.ch )
Contact
Autre
Mobile
URL
v
Adresses Info Nom, prénom Localité B | oh
Remar : Responsable Rl Cupont Jean J.’
Info. raj [£eIS Directeur Richard Thomas Jongny —
i
Responsgbles
|
Utilisatidns
i
Surnomt
-
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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.

™% 1021 - Administration communale Jongny - Rte de Chatel-5t-Denis 38 - 1805 Jongny

Nouveau j

Mes Ingénieurs SA - CHF
1021 - Administration communale Jongny - Rte de Chitel-St-Denis 38 - 1805 Jongny

Fiche client ‘ Contrats ‘ Contrats i érindi ‘ | Compte client ‘ Mandats ‘ ‘e-mails ‘ Relations ‘

Titre [ N'est pas un code politesse

Nom, prénom ‘Admlmsﬁrﬂtloﬂ communale Jongny H , Afficher sur Google Map
Nom 2 I
Adresse 1 [rte de Chatel-St-Denis 38 Chercher dans MCR-adresses
Adresse 2 ‘ £ Chercher sur Internet
NPA, localité {1805 | bongny &) Chercher dans le registre OFS
Pays
‘ / Quvrir l'adresse
Téléphone ~ 021921 57 69 - '
L nvoyer un e-mail
Fax 021 921 64 02 o
E-mail greffe.jongny@bluewin.ch Enregistrer dans Outlook
Contact Eb Copier I'adresse dans le presse-papier
Autre
Mobile —__»j Configurer envois par e-mail
URL
v
Adresses Info HNom, prénom Localité B b
— - -/
Info. rappels Directeur Richard Thomas Jongny -
Responsables
Utilisations
Surnoms
v
™ Configuration options d'envoi d'e-mail X
v ?
Document e-mail & utiliser adresses e-mail méthode préférée
A |greffe.jongny@bluewin.ch
Factures o | ‘ O courrier @ E-mail
Cc |ﬁduc|a\re@gma\|.cum ‘
A | greffe. jongny@bluewin.ch ‘ N
Demandes d'acompte Courrier E-mail
Ce |ﬁ duciaire@gmail.com ‘
A | greffe. jongny@bluewin. ch ‘ N
Rappels Courrier E-mail
Ce |ﬁ duciaire@gmail.com ‘
A |greffe.jongny@bluewin.ch
ofres | O erai

Confirmation de commande

Bulletins de livraison

Contrats

Cc |ﬁa’unafre@gmah’. com

T

| greffe. jongny@bluewin. cft ‘

Cc |ﬁa’urtafre@gmah’. com ‘
A | greffe. jongny@bluewin. ch ‘
comme factures ~ Courrier E-mail
Ce |ﬁo’m. ia. Lcom ‘
A | greffe. jongny@bluewin. ch ‘
comme factures ~ Courrier E-mail

c |ﬁo’m. ia. L.com ‘

Pour les documents avec des références clients, envoyer par mail : @

O seulement aux références client O seulement au client

© au client et aux références client O par défaut (seulement au client)
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Point 1: Cet espace permet de définir la configuration en fonction du type de document. Si un document
doit étre envoyé a des destinataires différents ou si une adresse en copie est nécessaire, il suffit de
sélectionner le mode spécifique et de saisir les informations correspondantes.

Point 2 : Cette section concerne la méthode d’envoi. Il est possible d'y définir si le document doit étre
transmis par email ou par courrier postal.

Point 3 : Ce point concerne les contacts ajoutés dans I'onglet Adresses de la fiche client. Si un contact
est défini comme référence dans un document débiteur et que celui-ci contient une adresse e-mail
valide, le document peut étre envoyé aux différentes adresses. L'envoi peut étre effectué a I'adresse du
client et/ou aux différents contacts indiqués dans les références.

4 Choix des références et modification du mode d’envoi pour un document spécifique

4. Choix des références sur un document

Pour utiliser les références, il est nécessaire de les saisir directement dans les documents. Cela se fait
dans longlet « Général » du document concerné. Les listes déroulantes
« Réf. Client 1 » et « Réf. Client 2 » proposent automatiquement les contacts préalablement ajoutés
dans la fiche client, sous I'onglet « Adresses » (voir point 2.2).

™ Facture n” -108456-, client 1021 - Administration communale Jongny Jongny) - O x

@ @ I:.[ @ G) Quitter J Valider + Valider & nouveau E@ Créer copie % Qutils

Client 1021 ...| Administration communale Jongny (Jongny) Général | Adresse Envoi  Mandats | e-mails  Attributs

Type de piéce Facture ~ | CHF Mandat
Numéro de piéce < 108456 > Responsable 1 < aucun > ~ | Secrétaire < aucun > ~

Date 23.06.2025 Responsable 2 < aucun > ~
Mode TVA D'aprés articles ~ Réf. client 1 Réf. cli. 2| Richard Thomas v
Statut < aucun >

Référence 2
Type < autre >

Titre document

Concerne

Titre

Richard Thomas

Tabelle de prix
Département/test/tes

N°e T NOarticle Description Quantité Unité PU (CHF) Remise PT (CHF) TVA  Compte =] q}‘

1 TD Madame, Monsieur,

Veuillez trouver, ci-dessous, le détail de notre facture concemant I'objet men B

P.S: si les champs « Réf. Client1 » ne sont pas visibles, merci de contacter le support afin de faire
Iactivation de cette option
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Une fois les références sélectionnées, celles-ci apparaissent automatiquement dans I'onglet
« Envoi » du document. Cette section est particulierement utile pour disposer d'un récapitulatif clair des
destinataires.

™ Facture n° 108456, client 1021 - Administration communale Jongny (Jongny) - O x
@ (7= G g (D quitter | o/ valider = Valider & nouveau E@ Créer copie [ 22 outis
Client 1021 |] Administration communale Jongny (Jongny) Général | Adri Envoi ‘ Mandats| e-mails ‘ Relatmns|httr\buts‘ S 1
Type de piece Facture ~ | CHF ___,_-‘-""_' © selon paramétres client (par mail) O papier O e-mail @
Numéro de piéce 108456 -
P Destinataires e-mail AfCc &
Date 23.06.2025 A
greffe.jongny@bluewin.ch client, e-mail par défaut 04O
Mode TVA D'aprés articles ~ =
fiduciaire@gmail.com client, adresse pour factures OAOc
Référence 2 . . N
j.dupent@bluewin.ch référence client 1, e-mall par défa @ A O Cc
Ci n
oncerne t.richard@bluewin.ch référence client 2, e-mail par défa ©@ A O Cc
Titre D 04O
[1 OAQcC
N° T N°article Description Quantité Unité PU (CHF) Remise PT (CHF) TVA  Compte & E:}
=
1 TD Madame, Monsieur,
Veuillez trouver, ci-dessous, le détail de notre facture concemant I'objet men B

42 Modification du mode d’envoi pour un document spécifique

Dans ce méme onglet, vous trouverez également quelques options supplémentaires qui permettent de
gérer des cas exceptionnels. Il est possible d'ajouter manuellement d'autres adresses email et de
préciser si I'envoi doit se faire en destinataire principal ou en copie (cc). Vous pouvez également choisir
d'envoyer le document en version papier si nécessaire. De plus, il est possible de décocher certaines
adresses email si vous souhaitez qu’elles ne regoivent pas le document, méme si elles sont proposées
par défaut.

Genéral ‘Adresse|Envoi |Mandats|e—mails|Relations‘httributs‘ 1
© selon paramétres client (par mail) ) papier O e-mail =]
Destinataires e-mail AfcCc &
greffe.jongny@bluewin.ch client, e-mail par défaut 04O
fiduciaire@gmail.com client, adresse pour factures O A©Cc
j-dupent@bluewin.ch référence client 1, e-mail par défa @ A O Cc
t.richard@bluewin.ch référence client 2, e-mail par défa @ A O Cc
L] 0O4i0cc
[] O A O Cc
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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 le statut du document.

& Recherche de facture

@ @ E" @ Q) Quitter ’ Vider ’ + Nouveau

sooes I v i 5 - c

Recherche ‘ Far attributs ‘ Autres critéres | SQL |

Date de 01.01.2024 | & Statut < tous >
Montant TTC de a Pigce de a
Type ~ | Titre Client D

Offre | Confirmation de commande | Facture | Demande d'acompte |

@ Type-s,  Client A MNom (adressage)

Administration communale Jongny

Administration communale Jongny

@ FC 021 Administration communale Jongny
FC 12 Batiplus SA
FC 12312 Boas Gestion SA
FC 12413 gene International Sarl
FC 12413 Celgene International Sarl

@ FC 1000 Commune de Satigny

@ FC 1000 Commune de Satigny

@ FC 1000 Commune de Satigny

@ FC 1000 Commune de Satigny

@ FC 1000 Commune Lausanne

@ FC 1000 Commune Lausanne

@ FC 1000 Commune Lausanne

@ FC 1000 Commune Lausanne

@ FC 1000 Commune Lausanne

@ FC 1000 Commune Lausanne

@ FC 1000 Commune Lausanne

Il existe plusieurs significations associées aux statuts d’envoi. Voici un récapitulatif :
@ :Le document doit étre envoyé par email, selon la configuration définie dans la fiche client.

@ :Le document a bien été envoyé par email, en respectant la configuration du client, sans
modification.

: Le document a été envoyé par email, mais avec une configuration spécifique, par exemple une
adresse email modifiée manuellement.

: Absence de symbole : Le document doit étre envoyé par courrier postal.
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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 I'onglet « Mails »,

vous aurez |'historique de tous les documents envoyés via MCR-suite ainsi que la copie de la piece
jointe au format PDF.

e 1021 - Administration communale Jongny - Rte de Chatel-5t-Denis 38 - 1805 Jongny

@ ” @ I-_‘O. (D Quitter ’ \/ Valider x Annuler ’ + Nouveau f Modifier == Supprimer % Outils

Mes Ingénieurs SA - CHF
1021 - Administration communale Jongny - Rte de Chatel-St-Denis 38 - 1805 Jongny

Fiche client | Contrats | Contrats facturation périodique | Documents | Compte client | Mandats |

Objet Concerne QF Dpatefheure Q, F1

*  Factures
By VT P e ]
«/ Facture 108457
/ Facture 108373
/ Facture 108456
+/ Facture 108456

Facture client n® 108457 du 23.06.2025  23.06.2025 15:52
Facture client n® 108373 du 14.12.2023  23.06.2025 15:16
23.06.2025 15:08
23.06.2025 15:04

(] | fw] | [ | [om]

7 Configuration des informations pour I'envoi des emails

Afin de pouvoir envoyer les différents documents par email, il est nécessaire de configurer au moins un
compte d'expédition. Il est également possible de configurer plusieurs comptes si vous souhaitez gérer
I'envoi des documents a partir de différentes adresses email, par exemple lorsque les factures et les
rappels doivent étre envoyés depuis des expéditeurs distincts.

Pour effectuer cette configuration, il faut accéder au menu suivant :
Débiteurs > Configuration > E-mails > Comptes e-mail (expéditeurs).

& Liste des comptes e-mail (expéditeurs)

@ ” (D Quitter + Nouveau / Modifier == Supprimer

Facturation
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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.

e Ajout / medification d'un compte d'e-mail (expéditeur) X

@ (D Quitter &/ Valider | g Copier la configuration W& Coller la configuration Copier de ...

Description | Test d'envoi

Type O swmTP (O Microsoft O Gmail

Adresse expéditeur | |

Serveur |5mej0.monoperafeur.fom | Port |58}' |

Cryptage TsL v

B Exiger I'authentification par mot de passe

Nom d'utilisateur | |

B ™Mémoriser le mot de passe

Mot de passe | | (=7}
8 Contenu des textes d’emails
8.1 Texte par défaut selon le type de document

Il est possible de configurer des textes d’emails par défaut en fonction du type de document. Pour cela,
il faut accéder au menu Débiteurs > Configuration > E-mails > Parametres.

Les types de documents sont proposés par défaut ; il vous suffit de sélectionner le type de document
concerné et de rédiger le texte souhaité. Ce texte s'affichera automatiquement lors de I'envoi du
document.

e Configurations des envois par e-mail - ] o

@ ” (D Quitter + Nouveau j Modifier == Supprimer
Société ! Mes Ingénieurs SA

Mails divers

Demandes d'acompte

Offres

Confirmations de commande
Contrats

Rappels
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& Factures, options pour la société: 1 x

@ Q) Quitter J Valider Options autres configurations

© Textes par défaut

Langue
Objet
| | Y[l /sEEsREE=EE
Message Bonjour,
Je vous prie de trouver c-joint la facture n®<PIECE_NUMERQ=, pour un montant total de <PIECE_SOLDE=>.
La facture est payable d'ici le <PIECE_ECHEANCE:. NoUS vOUS remercions par avance pour votre réglement dans les délais.
Si vous avez des questions ou souhaitez plus d'informations, n'hésitez pas & nous contacter.
Cordialement,
Mes ingénieurs SA
Options © Regrouper les pidces destinées au méme destinataire dans un un seul mail

O Envoyer un mail unique par piéce au méme destinataire

[ Générer les documents au format PDF/A [J Marquer comme important [J Marquer comme personnel

Envoyer capie & (Cc) ‘ ‘ Adresses e-mail qui vont recevolr une copie de chaque mail envoyé.

Envoyer copie invisible & (Cci) ‘ ‘ Les destinataires ne verront pas les adresses e-mail indiguées dans le champ Coi.

8.2 Créer des modeles d’e-mails

Si vous souhaitez aller plus loin dans la personnalisation, il est possible de créer des modeles d'e-mails
spécifiques. Pour cela, il faut accéder au menu Configuration > Modéles

mer Liste des modéles d'e-mail = O *

@ H Q) Quitter [ + Nouveau / Modifier == Supprimer
société M Mes ing snieurs sa

Facture finale

Demande d'acompte pour début de projet
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me Ajout / modification d'un modéle X

@ Q) Quitter
Description

* Textes par défaut

Objet |
| v| vl. & swliEAEEEE=EES
Message

Une fois les modeles configurés, il vous suffira de les sélectionner lors de I'envoi d'un document, via
I'option « Outils ».

% Envoi par mail de documents de type 'facture’ = O x
Quitter @ Envoyer ’ Configurer ’ 2% Outils
Appligue un modéle (base) Factures
Adit Facturati y(‘l . . ,
Expéditeur ‘ (Fa uratiohagmal ) Créer un modéle a partir de ce message | Facture initiale
Destinataire(s) 1021 - administration communale jongny -
Liste des modéles factureinate
Comptes e-mail (expéditeurs) Demande d'acompte pour début de proje
Objet Facture <PIECE_NUMERO> |
| I e s uMe mE S S| eermseffares  C nue
Message Bonjour,

Je vous prie de trouver ci-joint la facture n®<PIECE_NUMERO>, pour un montant total de <PIECE_SOLDE>.

La facture est payable d'ici le <PIECE_ECHEANCE=. Nous vous remercions par avance pour votre réglement dans les délais.
Si vous avez des questions ou souhaitez plus d'informations, n'hésitez pas a nous contacter.

Cordialement,

Mes ingénieurs SA
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