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MCR-débiteurs – Envoi par email ou courrier 
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1 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. Dès à present, vous pouvez définir, par client, le type d’envoi en fonction de 
la nature du document à envoyer.  
Pour en bénéficier, vous devez obtenir la dernière mise à jour. Contactez-nous au 021 636 16 36 pour 
planifier cet update. 

2 Définition de l’adresse email du client 

Tout d’abord, il faut définir l’adresse email par défaut dans la fiche du client. Cela s’effectue par « Débiteurs – 
Saisie des clients – Sélection du client – Fiche client » 
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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. 
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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 à l’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 à ce 
document. Vous pouvez changer le mode d’envoi sous l’onglet Envoi. 
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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 être envoyé par email ou par courrier. 
 

 
 
Le statut @ signifie que le document doit être envoyé par email via MCR-débiteurs. S’il n’y a pas de symbole 
@, cela signifique le document est à 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 l’historique 
de tous les documents envoyés via MCR-suite ainsi que la copie de la pièce jointe au format PDF. 
 

 
 


