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1.

Configuration

Dans le menu 2 Configuration, sous = Mail, définissez les paramétres
pour envoyer les factures clients créées dans eezytool par e-mail.

. Configuration d'é-mail B 1. Activez l'option d'envoi d’e-mail
2. Saisissez votre adresse e-mail (expéditeur).
@ [ &ctiver l'envoi d'é-mail
= || Exediteu @ [ | 3 pans Copie a vous sai_sissez des adresses
O e JJeomes (7 | | e-mail pour envoyer une copie de Iafggt}Jre aune
= Copis cachée™ | | adresse e—maﬂ spécifiqgue (comptgb|[|te@..:). Si
- vous souhaitez envoyer une copie a plusieurs
Serveur de courier | | Pat | 25| personnes en méme temps, séparez
(o)| it de comete | || adresses par un point-virgule (;).
Mot de passe | |
\_Type de chiffremert [Mare Dans Copie cachée vous entrez des adresses

e-mail pour les personnes qui doivent recevoir

-~
a des mails par le biais d'une copie invisible.

4. Selon votre fournisseur d’acces, entrez les
informations nécessaires, comme si vous configurez votre Outlook. (Eventuellement votre

informaticien dispose les informations !)

5. Validez vos entrées et le message suivant.

Avant d'envoyer la facture a un client, il est recommandé d'envoyer un e-mail de test
et d'assurer ainsi une bonne réception de I'e-mail.

Activer la facturation par e-mail dans le contact

Dans le module - Contacts, vous entrez l'adresse e-mail de vos clients afin que les
factures puissent étre envoyées par e-mail.

@ [ E-Mail |info@powet-ag. ch I] Langue | Deutsch LI

Intermet |www. eezytonl.ch |

Finmi de factures par e-mail [si autre]

@ Facture par e-mail [chili@power-ag.ch 1@
C -

[J'WIR possible Catégories
[ Employé [w7] Livreur
Origine o] Auctif /] Client [ ] Assurance
Mut. bloquée " lnteme [ | Privé [ ] Résident

@ X e

1. Ouvrez un contact déja crée et vérifiez si l'adresse e-mail est enregistrée. Sinon, ajoutez

l'adresse e-mail au contact.

2. Activez la case de sélection |Fa=sweparemal ¥ dés qu'un client accepte de recevoir des factures

par e-mail a l'avenir.

3. Sivotre client demande une adresse e-mail spécifique pour I'envoi de la facture, veuillez en-

trer celle-ci dans le champ | Envoi de factures par e-mail [si autre]

4. Sauvegardez vos entrées _ﬂ

Imprimer les factures aux clients et les envoyer par e-mail
Vous avez deux fagons d'imprimer et envoyer des factures - voir points 3.1 et 3.2.
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3.1 Imprimer et envoyer a partir de la saisie

Fact. aux clients (Déebiteur)

I Saisie Paiement Filtre:

Tous d

| Mo fact.| Cliet

1E

Cléiturer sans impression

Irnprirner les factures sélectionnées

B Passiva AG. Musterlich Jagueline CH-2406 Les T ailleres

lEnVDi des factures sélectionnées par a-maill @

Changer le mois comptable

1. Sélectionnez les factures que vous souhaitez envoyer par e-mail en utilisant la touche Shift @
+ la touche gauche de la souris. Si vous gardez la touche gauche de la souris appuyée,
vous pouvez sélectionner une facture ou plusieurs au méme temps.

2. Avec un clic droit de la souris, vous obtenez une fenétre de sélection.

| Erveoi des factures sélectionné

s par e-mail |

Sélectionnez I'option |

3. Lafenétre de prévisualisation pour I'envoi des factures sélectionnées par e-mail s'ouvre.
eezytool met en évidence les adresses e-mail manquantes automatiquement. Dans le cas
d’'une adresse manquante, cliquez sur la marque rouge, saisissez I'adresse e-malil et activez
cette facture pour I'envoi dans la colonne « Sélection ».

=

Mail

Fichier Options

Sélectionner tout ‘

= =

Désélectionner

Envoyer les e-mails sélectionnés

Options des sélections

B asler Versicherung &G, CH-4002 Basel

Objet de-mail

h_ktiva GmbH, Musterich Aaron CH-3003 St Gallen  Restaurant Muster - Al
Restaurant Muster - Basle|

De  [rfo@eezytocl.ch

A [hili@power-sg.ch

Envoper | cC  [biling@eszytool.ch

Dacuments

Sélec | Fichier

Chjet [estaurant Muster - ChilPower AG - Rechnung 9300020118

Message Sehr geefirte Familie Fromodoro

1. Semester 2015,
Besten Diank fir Ifve zsitnahe Zahiung,

Dear Family Promodore

Wi erlauben uns, Thnen die Rechnungen zukiinftig per E-Mai zuzustellen. Anbei erhakten Sie die Pauschalrechnung fir das

</

Facture

M4 Ir pll®@ e O O]

Restaurant Muster

ChiliPower AG
Frau Celina Promodoro

B

[ |>

. A . =3
4. Dans les options de sélection, cliquez sur et un message avec le nombre de

factures sélectionnées apparait. Confirmez le message.

5. Les factures envoyées apparaitront automatiguement comme imprimées dans la fenétre de
prévisualisation de la facture. Si vous avez besoin d'une version imprimée sur papier, vous

pouvez toujours imprimer la facture en

eezytool_manuel_envoi des factures de clients par
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3.2 Imprimer et envoyer a partir de la fenétre de prévisualisation avant impression

-] Séléction manuelle Imprimer les fact, aux clients = || E -
Datei
g | B | G [ D[ [ ) Mofact Yal.| Clisnt | D | Status | Montart E-Mail Cliert | E-Mail Facture |
& O OO0 O 1 Bianchi AG, 12.01.2m8 120208 [ 107.70 bianchi@bianchich
| OO0« ™ 2 16082018 ChiliPower 4G, Promodors Celina Folzms 3012018 [ & chili@power-ag ch
1 O )« 3 Nn.m Akliva GmbH, Musterlich Aaron 3.0 3.0
| W | 31.01 g &G, .00 ]
M O OO O 5 26042018 Java Scriptum Ltd, Masala TechaiMare 15012008 150120018 [ 32400 @
M O O E Passiva &G, Musterlich Jagueling J.02ms Hotzos [ B0.58 passivai@eezytool.ch
Selection dimpression Alignement Sélectionner I'envai Sélection simultanée tdois
| Déselectioner | | Sélectonner tout toutes les factures |u1.2n1 EE|
B: | Claturer ganz impression | Déselectionner - si un adresse e-mail [1air & lécran
3 Imprimer avec BYR sans maontant | est deposee
( 2] D Imprimer avec BYR avec montant I | w tEsc

1. Sous le calendrier, cliquez sur[__mi= .

2. Choisissez les factures que vous souhaitez imprimer et envoyer par e-mail avec la touche

ou manuellement dans les colonnes B, C, D gy
Par défaut, I'option « D - Imprimer avec BVR avec montant » est définie.
Vous pouvez choisir manuellement une option d'impression différente.
eezytool sighale automatiquement les adresses e-mail manquantes en rouge.

3. Confirmez vos saisies ¥ | et la fenétre de prévisualisation pour I'envoi du mail s'ouvrira.
(Puis continuez - voir 3.1, point 3)

4. Personnaliser et créer le modeéle d’e-mail
= Mail - I:'-

([ Fichier_ptions
De  [nfo@eezytaol.ch ]
= A [hii@power-ag.ch ]
Envoper | cC  [pillng@eeaytosl.ch |

=) | =
Documents Sélec Fichier

=3l

Envoyer les e-malls sélectionnés

Sélectionner tout Désélectionner

Objet Restaurant Musker - ChilPower AG - Rechnung 9900020118

Apercu du modéle d’e- || -

(hére Famille Promodore

mail en trois langues

s nous permettons de vous envoyer les Factures dorénavart par e-mail, Yeuillez-vous trouver la E
Facture du Ler Semestre 2018 en attachement,
Ious vous remercions davance pour e payement rapide,

Focture IM4Te piee OO

Apercu de la facture

< Restaurant Muster ChiliPower
nv r Musterstrasse 109 Frau Celins

E EneE 6060 Samen Scharfstras
6000 Luze

Pour votre commodité, eezytool a créé un modéle d’e-mail trilingue que vous pouvez personna-
liser et utiliser. Nous vous recommandons d'adapter le modéle "Standard" (= Options
- Modeles) selon vos besoins.

Menue Contenu |
Fichier Configuration QOuvre la configuration (voir point 1)

Fermer Ferme la prévisualisation ‘Envoi par e-mail’
Options Modéles Ouvre le modele d’e-mail

Appliquer le modele Application du modéle d’e-mail créé
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4.1 Personnaliser le texte du modéle

Personnalisez le texte du modeéle d’e-mail comme suit :

1. Ouvrez la fenétre du modéle e O, Modéle d'e-Mail
sous "Options". fich ey
0 (\] %
epr . odéle Standard] -
2. Modifiez le texte en fonction o [SEE -
. itre andar
d b Tit |Standald |St dard
€ VOs besoIns. Objet |Hestaulant Muster - {EpmCompany} - Rechnung {@pmBilMumbert
. Meszage .
3. Envoyez un e-mail de test DestForly (@pmtocnanc) S o
(facultatlf) G) \—2-‘ g?;ﬁ:fﬁ?ﬁﬁ;gﬁg&%mw on we gend you the invoice by e-mail. Please find attached the invoice
Test | Thank pou for your imely payment.
. R S N D
4. Enregistrez les modifications . e il (@ stnans)
Mous nous pemmettons de vous envayer les factures doénavant par e-mail. Yeuillez-vous trouver la
facture du 1er Semestre 2018 en attacherment
Maous vous remercions d’avance pour le payement rapide.
A Vous utilisez les bouche-trous si vous souhaitez transférer automatiquement le contenu
correspondant de la base de données des contacts vers I'e-mail.
Caracteére de Contenu
remplacement
{@prmCompany} Nom de la société du destinataire de la facture
{@prmBillNumber} N° de facture
{@prmLastname} Nom de destinataire de la facture

4.2 Créer un nouveau modele d’e-mail

€ Modéle d'e-Mall |
Fichier
© e
Modéle | Standard| -
Titre: @ |Slandard | Standard @
Obijet |F|aslauranl Muster - {@prmCompany} - Rechnung {EprmEillM umber} |
Message @ -
Diear Family {@prmLastname}
|_=_‘L Please conzsider that from now on we send you the invoice by e-mail. Pleaze find attached the invoice
for the 15t Semester 2018
Tak Thank yo for your imely payment.

Créez un nouveau modele d’e-mail comme suit :

1. Ouvrez un nouveau modele avec l'icone L|
Désignez le modéle avec un titre.
Vous avez la possibilité de définir le modéle comme modeéle par défaut ¥ Standard

Saisissez un texte pour la ligne objet.

o M 0D

Si vous saisissez {@prmCompany} et {@prmBillNumber} dans la ligne d'objet, le nom de la
société ou le numéro de facture du client respectif apparait automatiquement dans la ligne
d'objet.

6. Entrez votre texte dans le champ "Message" a envoyer au destinataire. Si vous souhaitez
écrire plusieurs paragraphes dans le texte du message, nous vous recommandons de saisir
d'abord le texte entier dans un e-mail, puis de le copier dans la fenétre de message du mo-

déle.
7. Enregistrez ki votre nouveau modéle.
|—=-‘L
Sélectionnez le modéle desiré et envoyez |, | votre facture.

Confirmez la fenétre de dialogue et vous recevez le message que la facture a été envoyée.
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5. Annexe

5.1 Ce qu'il faut savoir

eezytool permet I'envoi de débiteurs (factures clients) sous forme de pieces jointes a un e-mail. Cette
fonction est disponible pour tous les utilisateurs d'eezytool, si désiré et activée en conséquence dans
- configuration 2 e-mail.

La condition préalable est que l'adresse électronique du destinataire soit enregistrée dans le module
- Contacts.

En envoyant vos factures clients en format PDF,

e vous gagnez du temps,

e économisez les frais d'affranchissement et les fournitures de bureau,

e vous enregistrez I'envoi de la facture,

e le délai de paiement est raccourci car votre client recoit la facture un & deux jours plus tot,

¢ le destinataire peut ajouter la facture au format PDF a ses documents comptables archivés
électroniquement ou l'imprimer et I'archiver de la maniére traditionnelle.

Nous vous recommandons de mentionner dans le courriel accompagnant la facture, qu'il est possible
de mettre la facture sur papier. L'archivage humérigue n'est pas une condition préalable & l'utilisation
réussie de la facturation électronique.

Si vous ou vos clients ont des questions sur le cadre juridique de la facturation électronique, nous
résumons ci-dessous les dispositions les plus récentes a ce sujet :

1. Depuis le ler janvier 2018, I'Administration fédérale des contributions confirme I'égalité de
statut des regus papier et électroniques dans le domaine de la taxe sur la valeur ajoutée.
https://www.kmu.admin.ch/kmu/fr/home/savoir-pratique/finances/impots/tva/facturation.html

2. Une signature numérique était nécessaire jusqu'a la fin de 2017 pour transmettre et archiver
électroniquement les documents comptables. Ceci n'est plus le cas a partir de 2018.

3. Sivotre client vous demande si I'impression de la facture qu'il recoit au format PDF est obli-
gatoire, vous devez répondre par ‘Non’. Toutefois, si toute la documentation comptable est
conservée sous forme papier, la facture électronique qui lui est envoyée doit également étre
imprimée et archivée.

4. Les commentaires ci-dessus se rapportent exclusivement aux dispositions de la loi sur la taxe
sur la valeur ajoutée. D'autres organismes gouvernementaux ont des reglements différents,
dont certains sont divergents. Ainsi, tant qu'une situation juridique uniforme et efficace dans
tous les domaines de I'administration publique n'est pas atteinte, mettre sur papier les factures
recues sous forme de fichiers PDF est une pratique conseillée.
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