Gestion des ressources -
Envoi des factures par mail

Vous avez maintenant la possibilité d'envoyer vos factures de
contribution par mail

Codification des structures

Pour ce faire vous devez au préalable codifier un serveur de mail sortant (smtp). Ce serveur est
toujours fourni par votre fournisseur d'accés a internet et votre responsable informatique pourra
vous indiquer les parametres a renseigner.

Nous vous conseillons fortement d'utiliser un serveur de type "smtp.office365.com" ,
port 587.

La codification du serveur mail se fait dans la gestion des structures de la facturation, au niveau de
['association.
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Gestion des
structures

Cliquez sur le bouton de codification du serveur SMTP.
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La codification du serveur mail effectué, vous pouvez codifier pour chaque structure, les

parametres de |'expéditeur ainsi que le texte accompagnant les mails qui seront envoyés au
résident ou a son tuteur.

Pour cela, il faut aller dans les parameétres de la structures de la gestion des ressources. Vous
cliguez sur modification et au niveau de I'onglet "Mail" vous pourrez codifier ces informations.
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Gestion des ressources : Parameétres section n
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Gestion des ressources

Modification des paramétres de la zection

Section comptable  PrélévementMVirement  Libellé type hébergement  Libellé montant paramétrable Edition récapitulatf - Paiement  Mail

Maom et prénom de l'expéditeur

Adrezse mail de 'expéditeur

- | [[] Accuzé de réception demandé

Objet du mail
|"v"|:utre facture

Texte du mail

Bonjour,

Yous trouverez ci-oint la facture de contribution de &personne pour la pénode de &penode

Yous souhaitant bonne réceplion et bien cordialement
Yirginie

RO O&EX¥ ¢ ¥

A noter que vous avez la possibilité de personnaliser le texte du mail par les mots clefs suivants :

e &personne : pour indiquez le nom du résident concerné par la facture
e &periode : pour indiquez la période concernée

Ainsi le texte mis en exemple donnera dans le corps des mails envoyés : "Vous trouverez ci-joint la
facture de MAILLY Josiane pour la période de septembre 2024"

Codification des résidents

Pour codifier I'adresse mail du résident ou de son tuteur qui vont recevoir les factures par mail. il
faut indiquer une adresse mail soit au niveau de son état civil (onglet Généralités),
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Gestion des personnes

Modification d'une personne

MNom : |BERMARD

Prénom - |Fran|;-:|i$e

[] Personne partagée sur plusieurs structures

Cliquez zur
limage pour
la modifier

Generaltés  Responzable/Tutewr  Dossiers Mote:  Zones complémentaines

|ndicateurs

Adresze |F|:|_I,Ier Richard

|'I 5 Rue du zolel levant

Code postal :  |53910 Yille - |BOMDLES

Email : |fran|:|:uise.bernard@nrange.fr

Sewe: | Féminin | Famille : | |
Nationali: |Francaise |
Numéro dentrée : [485 | &
Code 10045 © | | RéfEsteme: |

Perzonne & prendre en compte dans les statistiques

M aizzance

Code posztal ; 53000 YWille : |L”-LE

P CRNER &

soit au niveau de son tuteur (onglet Responsable/Tuteur).
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Gestion des personnes n

Modification d'une personne
Nom: |BERNARD | _
Cliquez zur
Prénom : |Ffaﬂ';'2'i$'3 | limage pour
la modifier

[] Personne partagée sur plusieurs structures

Généralitéz Responzable/Tutewr  Dossiers Mote:  Zones complémentaines  Indicateurs

MNom: |MARTINET |

Prénarn - |Frar‘n::ine |

Adrezse |Mandataire Judiciaire

|'I 7 ue bele vue

Code postal:  |59310 Wille : [LINSELLES

Etdail - |fran|:ine.martinet@gmail.cum

Téléphone 1 |0622058697 |

Téléphore 2. | |

Téléphone 3: | |

KNP ONEY am g € W

Envoi des factures

L'envoi des factures s'effectue au niveau du module d'édition des contributions qui se trouve dans
le chapitre Traitements

Edition des
contributions

Lorsque vous étes dans le module d'édition des contributions et si toutes les codifications ont bien
été effectuées, vous pouvez cliquer sur le bouton d'envoi par mail des factures situé a droite de
I'écran.
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Ce bouton vous ouvre un nouvel onglet et vous liste I'ensemble des résidents qui ont une facture

de contribution pour la période choisie dans l'onglet principal et au moins une adresse mail qui
aura été codifiée comme indiqué dans le chapitre précédent.

Paramétres

Afttention, I'envoi par mail des factures équivaut a une édition réelle

Date dédiion: 31/03/2024 [

Liste des Factures

Sélection | Résident Envapé M* de facture Mantant| Email principal Email tutelle
d Editée 103403/001 1 161,34 | personne] Egmail. com tuteur ] Egmail. com
Cd —_ Editée 103403/002 928,21 | personne2i@gmail. com
v Editée 103403/003 90852 tuteur 3@orange. fr
v Editée 103403/004 862,86 udaf@sfr.fr
d - Editée 103403007 948,16 | personned{@orange. fr
d Editée 103403/M7 1 209.57 | karine. dubois@orange. fr tuteurEadei. fr
v Editée 103403/018 914 57 jean. vigneron(@arange. fr

Cet écran vous permet de sélectionner les factures a envoyer. Le tableau vous indique le nom du
résident, la date et I'neure du dernier envoi de la facture par email si celle-ci a déja été envoyé ou
si la facture a été éditée, le numéro de la facture, le montant HT de la facture et les 2 adresses
mails qui ont été codifiés.

Si le résident n'apparait pas dans la liste, c'est qu'aucune adresse mail n‘aura été trouvée ou qu'il
n'a pas de facture pour cette période.

Une fois la sélection des factures a envoyer effectuée, vous pouvez cliquer sur le bouton d'envoi
des mails situé a la place de l'impression des factures.

=

Ce bouton actionne le traitement de I'envoi par mail. Chaque facture est envoyée aux adresses
codifiés au niveau du résident.
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