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1 L’essentiel, en bref 

La norme d’envoi PDF/A sécurisé a été intégrée à MCR-salaires pour l’envoi par mail des fiches de salaires et 
des certificats de salaires. Pour en bénéficier, vous devez obtenir la dernière mise à jour. Contactez-nous 
au 021 636 16 36 pour planifier cet update. 

2 Configuration de la boîte d’envoi 

La configuration du compte qui enverra les documents peut se faire depuis plusieurs menus, notamment par 
« Salaires – Saisie des employés – Outils – Générer les mots de passes pour les envois par e-mail », 
puis Configurer. 
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Dans la partie « Textes par défaut », vous pouvez personnaliser le message d’envoi du mot de passe que le 
collaborateur va recevoir. 
 
Dans la seconde section « Compte mail », il faut définir le serveur d’envoi. Si vous n’avez pas ces informations, 
il faut vous adresser au service informatique qui gère votre serveur de mails. 
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3 Génération des mots de passe en masse (pour tous les collaborateurs) 

 
La génération du mot de passe personnel du collaborateur peut se générer en masse, par le menu « Salaires – 
Saisie des employés – Outils – Générer les mots de passes pour les envois par e-mail ». 
 
Aux point 2 et 3 de l’image ci-dessous, différentes options s’offrent à vous afin de définir pour qui le mot de 
passe sera généré.  
 
Le point 4 sert à définir la longueur du mot de passe à créer. Plus le mot de passe est long, plus il est sécurisé. 
 
Une fois les options souhaitées cochées, il faut terminer par cliquer sur « Générer et envoyer les mots de 
passe » afin que les collaborateurs reçoivent, sur leur boîte mail définie, leur code. 
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4 Adresse mail personnalisée par collaborateur  

Sur la fiche employé du collaborateur, vous pouvez définir son adresse email par défaut, utilisée pour toutes 
les communications. 
 

 
 
 
Vous pouvez définir une adresse email alternative pour l’envoi des fiches et des certificats de salaire. 
 
Cliquer sur le menu à côté du prénom du collaborateur puis sur « Configurer envois par email ». 
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En décochant « Envoyer les documents salaires à l’adresse e-mail par défaut de l’employé », vous pouvez 
définir une nouvelle adresse d’envoi ainsi qu’une autre adresse pour une copie (Cc). 
 
Le bouton « Générer mot de passe », vous permet de générer un nouveau mot de passe aléatoire. En cliquant 
sur « Envoyer le mot de passe par e-mail. », vous pouvez le transmettre au collaborateur. 
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5 Envoi des certificats de salaires par email 

 
Dans le menu « Salaires – Certificats de salaires », vous pouvez générer les certificats de salaires pour la 
déclaration d’impôts. 
 

 
 
Grâce au bouton « Mail », vous pourrez envoyer les certificats de salaire à vos collaborateurs. Les employés 
figurant en rouge dans la liste des destinataires n’ont pas d’adresse mail définie. 
 

 


