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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 limpression de facture, lorsque vous étes sur la fenétre 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)

Imprimer §|

Imprimante

MHom: |§_‘E WWSRYR M j PBroprigtés

Tupe: WWSRYR M
Qi

Groupe de page Copies
v Tout

(" Page courante

i~ Pages 1? [v Copies aszemblées
Tapez les numéros de page et/ou les groupes

de pages & imprimer, séparés par des virgules.
Exemple: 1,3,5-12

Mambre de copies; 1 =i

IChoisir le type de fichier que vous
J oulez générer

Imprimer |F'ages paires et impaires

w —lmprimer danz un fichier
Type: |FiE:Jbie|’dra_chhive ﬂ

Bitrap File
Oi: JPEG Image File L [
GIF Image File
Excel Document
RTF Document

HHTML Document ak. | Annuler |
HTML D ocument

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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Imprimer. |z|

~lmprimarnte
Morn: |55 wsRVRWNiW | Propriétés |
Type: WSRVAYMiv
Or:
—Groupe de page Copie
& Tout Mombre de copies: ‘
" Page courante
¢ Pages ¥ Copies assembléss _
i Bouton permettant de sélectionner
Tapez les numeros de page et/ou les groupes le répertoire dans lequel le fichier
de pages & imprimer, s&parés par des virgules. sndre D i |
Evemple: 1,3.5-12 sera genéra. Dans notre exemple

le repertoire est :

Imnprirner Pages paires et impaires j cillgiienvol factures par mail

v —Imprimer dans un fichier

Type: I.-’-‘-.dobe Acrobat Document L!

Oir: IE:\Lgi\envoi factures par mail\Facture Martin 0107 2005 pdf

| Mo du fichier généré

ak. I Annuler |

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.

H& L op B0 @e | ! 4|y o A0,
JEichier Edition  Affichage Insertion }nrma; Qutils  Actions ¥

- |
e

J i[=]Envaoyer =

Obiet : Regarder dans : I[ﬁ envoi Factures par mail J & [E) | @ X % Ef - outils -
e Tom | Taillel Tvpe
"a' L Facture dupont,pd 12 Ko Adobe A

Bonjour, a}Facture Martin 0107 12 Ko Adobe &

Historigue

C1 joint wotrg

Cordialement
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