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L’envoi d’une facture par mail se fait en 2 étapes.  
 

1) Génération de la facture en format fichier 
2) Envoi du fichier par mail  

 
Génération de la facture en format fichier.   
 
Lors de l’impression de facture, lorsque vous êtes sur la fenêtre de sélection 
d’imprimante, vous devez cocher la case ‘’Imprimer dans un fichier’’ ( ou ‘’print file’’) 
puis sélectionner le type de fichier que vous voulez générer .   
 
Exemples :  
Adobe Acrobat Document  => fichier au format PDF  
RTF Document  => fichier au format RTF  ( utilisable avec Word)  
Excel Document => fichier au format XLS ( utilisable avec Excel)  
 

 
Une fois le type de fichier sélectionné, vous devez noter le nom du répertoire dans 
lequel le fichier sera généré ainsi que le nom de ce fichier. Faire Ok pour lancer la 
génération du fichier. 
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Remarque : Nous vous conseillons de créer au préalable le répertoire dans lequel seront stockés les 
factures en format fichier. Cela vous permettra de les retrouver facilement  pour éventuellement les 
renvoyer par mail.  
 
Envoi de la facture par mail  
 
Lorsque vous créez votre mail, il vous suffit d’insérer le fichier généré en allant le 
chercher dans le bon répertoire.  
 

 
 
 


