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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. Dés a present, vous pouvez définir, par client, le type d’envoi en fonction de
la nature du document a envoyer.

Pour en bénéficier, vous devez obtenir la derniére mise a jour. Contactez-nous au 021 636 16 36 pour
planifier cet update.

2 Définition de I'adresse email du client

Tout d'abord, il faut définir 'adresse email par défaut dans la fiche du client. Cela s'effectue par « Débiteurs —
Saisie des clients — Sélection du client - Fiche client »

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

@ " (D Quitter  valider 3 Annuler [ + Nouveau / Modifier === Supprimer [ % Outils

Mes services SA - CHF
1002 - Tameil 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 @ cstundient () Estuncréancier Langue |< Frangais > i+
Titre [ 'w|[] st pas un code politesse = | Paramétres diient | Parametres créancier | & dient scuf P
Hom, prénom Tamoil SA Général | Conditions spéciales
Mom 2 : [_] Client de passage
Adresse 1 route de Pré-Bois 29 bt
Adresse 2 Type de TVA < par défaut > = | D'aprés artices
NPA, localité 1215 Genéve 15 Aéroport Compte collectif débiteur | < par defaur = P 1100 pébiteurs
Pays [Suisse | | Compte de vente < par defaut > I 3000 ventes de produ
S ; '|
1 Département
Téléphone +4122 791 83 11 [« ]clo e L L
E-mail Rdliamoil@tamail.ch — - | Tabelle de prix < par défaut > v
URL http:/fwwer.tamoil.ch Conditions de paiement |< par défaut > v-_
Fax . Code rappel |< par défaut = v_' Avec rappel
Mobile Mode de paiement | < par défaut > =
Autre = — o
Mode de livraison < par défaut = -

Limite de crédit

Paramétres documents

hd » Mise en page |< par défaut = ¥ | Document standard
I — “ == S s Ee) q} Champs personnalisés
Remarques | [ I — -
Info. rappels -

Responsables
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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

@ ” Q) Quitter

Mes services SA - CHF

\/ Valider x Annuler [ + Nouveau j Modifier == Supprimer

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

% Outils

Fiche client | BI | Contrats | Contrats facturation périodique | Documents | Compte client | Mandats | GED | Mails | Taches | Teléphonie |
Code dlient 1002| e a Est un client C] Est un créancier  Langue i;_F_ranga-E; -
Titre [ w (] N'est pas un code palitesse = | Paramétres client | P ciar | @ Client actif
Nom, prénom Tamoil SA (’ Afficher sur Google Map en onditions spéciales |
Nom 2 [_] Client de pas
Adresse 1 route de Pré-Bois 20 Chercher dans MCR-adresses N TVA
Adresse 2 £ Chercher sur Internet Type de TVA [< par défaut > D'aprés articles
NPA, localité 1215 Genéve 15 Aéroport Compte collectif fbiteur | < par défaut = 1100 Débiteurs
Ouvrir I'ad :
Pays iSLusse trir fadresse nte < par défaut > | 3000 Ventes de produ
@  Envoyer un e-mail |
Téléphone +41 22 791 83 11
- ; : = "
E-mail ~ | tamoil@tamoil.ch Enegistrer dans Outidok | par défaut > )
URL http://www.tamoail.ch Copier |'adresse dans le presse-papier nditions de palement | < par défaut > v
Fax ( Code rappel |< par défaut > vi Avec rappel
i Configurer envois par e-mail H .
Habile L 2 ke :| Mode de paiement |< par défaut > vi
Autre £ 7
Mode de livraison | < par défaut > -
Limite de crédit
Paramétres documents
E| Mise en page < par défaut > ¥ | Document standard
Adresses Info Nom, prénom Localité = E:}l| Champs personnalisés
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Configuration options d'envoi d'e-mail

@ @ Quitter

Document

Factures

@ g

Demandes d'acompte

~/ Valider

e-mail a utiliser

—_— A
< spécifique = v|

adresses e-mail

tamoil@tamoil.ch

acompte@tamoil.ch

Cc [fidudaire@tamoil.ch

tamoil@tamoil.ch

Rappels comme factures v| )
A .tamml@tamml.ch
Offres |< specwfque = v|
S
L L R Y tamoil@tamoil.ch
Confirmation de commande |comme factures v| b
__ A
Bulletins de livraison |« specn“que = v
e .
- __ A |tomoil@tamoil.ch
Contrats comme factures v| ;

méthode préférée

() Courrier @ E-mail @

(") Courrier @ E-mail

© courrier () E-mail

© Courrier (_) E-mail

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 email de destinataire. Tous les
destinaires saisis recevront le document par email a I'adresse enregistrée.

4

Changer le mode d’envoi pour un document spécifique

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

Offre n° 1, client 1002 -

e H @ Quitter

Tamoil SA (Genéve 15 Aéroport)

q/ Valider + Valider & nouveau E@ Créer copie

% Outils

Client 1002 D Tamoil SA (Genéve 15 Aéroport) Général ! Adresse! Envoi | BI |Info amc\e‘ GED|TEches ! Attributs}
Type de piéce ‘Offre vi CHF Vous pol quer ci-dessous le mode d'envoi pour ce document (papier, mail, ...)
i . indé amment de la configuration spécifique du client.
Numéro de piéce 1
Date 99.12.2021 Dans tous les cas il est toujours pessible d'imprimer un doecument prévu pour un envei par e-mail et
. inversement.
Mode TVA ‘D‘aprés articles il = o o
—y O (") papier ) e-mail
Référence R2 "
tamoil@tamoil.ch
Concerne
Titre
) Livraison Ne article Description Quantité Unité PU (CHF) Remise FT (CHF) TVA  Compte

Total final CHF

2 TOT

1'000.00
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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 nouvelle colonne nomée “@”" qui vous
permettra de voir si le document doit étre envoyé par email ou par courrier.

Recherche de facture

@ (D Quitter ’ q Rechercher Vider ’ + Nouveau / Modifier == Supprimer % Qutils

Société S04 B Mes services SA - CHF

Recherche | Par attributs | Autres critéres | SQL

Date de .. |a Monnaie - =

Montant TTC de a Fiéce de a Tri i-[late -v_

Type | w Titre Client Comptabilisé Non | Comptabilisatio “=
Département :_<'tous > v

| Offre Confirmgtion de commande | Bulletin de livraison | Facture| Demande d'acompte |

Titre Client Nom (adressage) i Pigce Date Co\lechf Echeance Montant TTC . Montant HT qQ, Encaissé Mannaie REfi
-‘mm—-—
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 signifique le document est a envoyer par courrier.

6 Historique des emails envoyés pour tous les documents d’un client

Dans le menu Débiteurs - Saisie des clients — Sélection du client, sous l'onglet Mails, vous aurez I'historique
de tous les documents envoyés via MCR-suite ainsi que la copie de la piece jointe au format PDF.

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

@ || @ Quitter ’ \/ Valider x Annuler ’ + Nouveau ﬁ Modifier == Supprimer % Outils

Mes services SA - CHF
1000 - Pfeiffer Vacuum (Schwelz) AG - Firrlibuckstrasse 30 - 8005 Ziirich 1 A

Flchechem BI Contrats Contrats facturation périodique ‘Documents Comptecllent Mandats GED Ma\\s Taches Telephonle
[ A ofy Cc o jet 2, Datetheure Oy, p1 B L ]

-
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