‘ Fiche 20

Ciel N . ‘ cterrier
. : Envoyer un document a un client ou un I—
Gestion commerciale . R P 47
fournisseur par mel age |
- Cliquer le menu : Achats ou Ventes.
- Sélectionner le type de document a enyoyer par mel.
Achats  Traitements  Eists Ventes Achats Tratement
Pigces fournisseurs... Top Facture
Détail pigces foulnisseurs... —
Commandes...
Bons de réception...
Factures d'acompte... Devis/Proforma...
Factures... Commandes...
AVOIrs... Bons de livraison...
e I e Factures d'acompte...
Abonnements fournisseurs... Factures...
Avoirs...
Réglernents...
Abonnements clients...
e-Commerce »
= Les documents sont affichés dans une fenétre.
@ Etats 'Dessin piéces fournisseurs' ? X

- Cliquer le document a envoyer dans la liste.

Valeur
Ou: BF A4 CBLEU
BF A4 M BLEU
- Double cliquer le document pour I'ouvrir.
Format Ad (en-téte sociétd)
- Cliquer I'outil : eMail. @
eMail

= Le document sera envoyé en piéce jointe sous la forme
d’un fichier PDF.

- Sélectionner le modéle a utiliser pour I'édition au format PDF
: Format A4 (en général).

4(3) i

- Cliquer : OK.

>

Annuler
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= Le document est enregistré dans un fichier PDF et placé en piéce jointe du mel :

Commande - CDO0DT - Message (Texte brut)

Message Insérer Options Format du texte Révision Google Drive Q Dites-nous ce que vous voulez faire
e Couper - 2 E—, FYR. mJ iy . " |P Assurer un suivi ~
D : oo ! V@ £ -
Copier ! Importance haute
Coller 6 I S|¥-.A Camet  Vérifier Joindreun  Un Une | Insérer des fichiers )
- Reproduire la mise en forme - d'adresses les noms | fichier - élément - signature = avec Drive = ¥ Importance faible
Presse-papiers [F] Texte simple Noms Inclure Google Drive Indicateurs M
A ventes@pack-eco.com
=1
Ce...
Envoyer
Objet Commande - CDO0O1
E@  Commande - CDO00T.pdf
Piéces jointes ~— 68 KB -

Madame, Monsieur,

Veuillez trouver ci-joint la piéce commerciale "Commande - CD0001".

Meilleures salutations,
Biosmoothie-cterrier

- Paramétrer le mel (objet et message) et cliquer le bouton : Envoyer.



