ENVOYER UN DOCUMENT PAR E-MAIL

Fenétre « Envoyer » : modele par défaut, apercu, destinataires, envoi - Version du 08/11/2026

La fenétre Envoyer crée le document (devis, bon de préparation, bon de livraison, proforma, facture, commande...)
puis I'envoie par e-mail, en trois étapes : 1 Document, 2 Destinataires, 3 Message et piéces jointes. Elle se présente
de la méme fagon pour I'affaire, la facture, la commande et la demande de disponibilité ; ce guide suit la fenétre
Envoyer ['affaire.

Apercu du parcours Ce que vous faites

Etape 1 - Document Choisir le type et le modele, définir un modele par défaut, voir I'apergu, créer le
document

Etape 2 - Destinataires Choisir les personnes a qui envoyer (A) et celles a mettre en copie (Cc)

Etape 3 - Message et pieces Vérifier I'objet, écrire le message, ajouter des piéces jointes, puis Envoyer

jointes

OUVRIR LA FENETRE D'ENVOI

Depuis la fenétre... Cliquez sur...

Affaire le bouton Générer document (en haut a droite de la fenétre de |'affaire)
Facture le bouton Générer document / Envoyer

Commande le bouton Imprimer

Affaire (disponibilité du personnel) le bouton DEMANDE DISPONIBILITE

Le document est enregistré avant |'ouverture de la fenétre d'envoi : les derniéres modifications sont donc prises
en compte.

ETAPE 1 — LE DOCUMENT : CHOISIR UN MODELE

1. En haut, choisissez ce que vous envoyez : Affaire, Préparation, Livraison ou Proforma. (Préparation et Livraison ne
sont pas proposés tant que |'affaire est au stade de devis.)

2. Dans la liste Modéle de document (1), cliquez sur le modéle voulu : il s'entoure et se coche. Le modéle marqué
Par défaut est celui qui est sélectionné a chaque ouverture de la fenétre.

3. Sous la liste, selon le type choisi, des options : liens dans le document (lien YESS Web, lien de paiement), groupe
de préparation, piéces a joindre au bon de préparation, secteur de livraison.
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Etape 1 : le type, la liste des modéles @, puis Définir par défaut @, Apercu @ et Créer le document @ (données d'exemple)

Choisir un modéle par défaut

1. Cliquez sur le modele que vous voulez utiliser d'habitude.

2. Cliquez sur Définir par défaut @ Un message confirme « Modeéle par défaut : ... ».

3. Le repére Par défaut passe sur ce modele et I'ancien modele par défaut le perd. Ce choix vaut pour toute la
société, pour ce type de document : a I'ouverture suivante, ce modéle est déja sélectionné.
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Apres « Définir par défaut » : le modeéle choisi porte le repere « Par défaut »

Voir I'apergu

1. Cliquez sur Apergu @ (ou faites un double-clic sur le modele).

2. Le vrai document s'ouvre dans la fenétre PDF de Yess, avec les mémes choix que « Créer le document ». Rien n'est

enregistré et rien n'est envoyé.
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3. Fermez la fenétre PDF pour revenir a la fenétre d'envoi.

B :)evis ;"3026-0142 - Mairie de Flaxlanden.pdf ENVOVER U
page - o

MON ENTREPRISE
DEVIS n°2026-0142 1 rue de IExemple
Du 08/11/2026 68000 Ville exemple

Mairie de Flaxlanden
5 rue de Bruebach
68720 Flaxlanden

Objet : location de matériel de sonorisation pour la féte communale (du 14 au 15/06/2027)

Désignation Qté Prix unitaire Total HT
Systéme de sonorisation 2 x 500 W 1 180,00 180,00
Console de mixage 12 voies 1 90,00 90,00
Micro sans fil main 2 35,00 70,00
Technicien (journée) 2 320,00 640,00
Transport aller-retour 1 120,00 120,00
Total HT 1100,00 €
TVA20 % 220,00 €
Total TTC 1320,00€

Document d'exemple pour le guide : valeurs fictives

1 /1 Q 109% @ N

L'apergu s'ouvre dans la fenétre PDF de Yess (devis d'exemple)

Créer le document

1. Cliquez sur Créer le document (4).

2. Le message « Document créé : ... » @ s'affiche et I'étape 1 passe au vert. Le document est ajouté aux pieces
jointes de I'e-mail.
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Le document est créé : message @ et étape 1 en vert

Cliquez ensuite sur Suivant (en bas) ou sur |'étape Destinataires en haut. Si vous envoyez sans avoir créé de
document, Yess demande confirmation avant d'envoyer le message seul.



ETAPE 2 — LES DESTINATAIRES

1. Les filtres @ choisissent les contacts proposés : Contacts de |'affaire, Clients, Fournisseurs, Contacts, Salariés,
Comptes utilisateurs. Un clic sur une puce l'active ou la désactive.

2. Pour retrouver quelqu'un, tapez au moins 3 lettres @ (nom, société ou e-mail).

3. Sur la ligne du contact, cliquez sur A (destinataire) ou sur Cc (copie) ; un double-clic sur la ligne I'ajoute en A.
L'adresse apparait en haut 3) (@) ; la croix la retire.

4. Vous pouvez aussi saisir une adresse directement dans la zone A ou Cc : validez avec Entrée, une virgule ou un
point-virgule.

5. Un contact sans adresse e-mail ne peut pas étre ajouté (Yess l'indique).
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Document Destinataires 3 Message et piéces jointes
Document créé 1 destinataire 1 piéce jointe
ENVOYER DEPUIS RECHERCHER UN CONTACT
agence@exemple.fr v [ Q. Nom, société ou e-mail (3 lettres minimum) I
A (obligatoire) EN COPIE
c.martin@mairie-exemple.fr X | p-weber@mairie-exemple.fr X
Contacts de l'affaire Clients Fournisseurs Contacts Salariés Comptes utilisateurs
SOCIETE NOM E-MAIL MOBILE
Fh Mairie de Flaxlanden MARTIN Claire c.martin@mairie-exemple.fr 06 00 00 00 01 A Cc
Fh Mairie de Flaxlanden WEBER Paul p-weber@mairie-exemple.fr 03 00 00 00 02 A Cc
Fh Mairie de Flaxlanden SCHMITT Anne a.schmitt@mairie-exemple.fr 06 00 00 00 03

Cliquez sur « A » ou « Cc » pour ajouter un contact. Vous pouvez aussi taper une adresse et appuyer sur Entrée.

4, Menvoyer le document Document créé - 1 destinataire - 1 piéce jointe Annuler < Précédent

Etape 2 : filtres @, recherche @, destinataires A @ et en copie Cc @

ETAPE 3 — LE MESSAGE ET L'ENVOI

1. L'objet @ est déja rempli (numéro et client) : modifiez-le si besoin.
2. Ecrivez le message @ : gras, italique, souligné, liste a puces, lien. Insérer un message type... reprend vos textes
habituels. Votre signature est ajoutée automatiquement sous le message.

3. Les pieces jointes @ : le document créé y figure déja. Ajouter un fichier... en ajoute d'autres ; I'ceil ouvre un
fichier, la corbeille le retire.

4. Le bouton Confirmation de lecture @ demande un accusé de réception au destinataire.

5. Cliquez sur Envoyer @ M'envoyer le document @ vous envoie le message a vous-méme pour le vérifier avant
I'envoi réel.

6. Si plusieurs comptes e-mail sont paramétrés, choisissez le compte dans Envoyer depuis (en haut de I'étape).
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Document créé 1 destinataire 2 piéces jointes

OBJET ? PIECES JOINTES + Ajouter un fichier

[ Devis n°2026-0142 - Mairie de Flaxlanden

m Devis n°2026-0142 - Mairie de Flaxlanden.pdf ©® T
MESSAGE

B 7 U = @ & Insérer un message type... Vv m Plan d'acces.pdf ® 0

Bonjour,
Veuillez trouver ci-joint notre devis n°2026-0142 pour la location du matériel de sonorisation.

Nous restons a votre disposition pour toute question.

SIGNATURE AJOUTEE AUTOMATIQUEMENT

Cordialement,
Marie LAMBERT

MON ENTREPRISE - 03 00.00 00 00
| Demander une confirmation de lectur
5
[ 4 M’envoyer le document Document créé - 1 destinataire - 2 pieces jointes Annuler < Précédent | </ Envoyer

Etape 3 : objet @, message @, piéces jointes @, confirmation de lecture @, Envoyer @ et M'envoyer le document @

1. Le bandeau « Votre e-mail a été envoyé. » (7) s'affiche et le bouton devient Fermer. Cliquez dessus pour
revenir a la fenétre de départ.
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Document Destinataires Message et piéces jointes
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© Votre e-mail a été envoyé.
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Bonjour,

Veuillez trouver ci-joint notre devis n°2026-0142 pour la location du matériel de sonorisation.

Nous restons a votre disposition pour toute question.

SIGNATURE AJOUTEE AUTOMATIQUEMENT

Cordialement,
Marie LAMBERT
MON ENTREPRISE - 03 00 00 00 00

Demander une confirmation de lecture
8
4, Menvoyer le document Document créé - 1 destinataire - 2 pieces jointes Annuler < Précédent v/ Fermer
Apreés I'envoi : confirmation et bouton Fermer

I Sans destinataire, Yess affiche « Merci de choisir un destinataire » et vous ramene a I'étape 2.



LES AUTRES FENETRES D'ENVOI

Envoyer la facture, Envoyer la commande et Demande de disponibilité fonctionnent exactement comme Envoyer
I'affaire : méme parcours en trois étapes, méme choix du modéle par défaut, méme apercu, mémes destinataires.
Seuls changent les modeéles proposés et les options de |'étape 1 (par exemple le lien de paiement et la facture
électronique pour une facture).

Les vues d'écran montrent la vraie fenétre d'envoi de Yess avec des valeurs d'exemple (affaire, contacts et document fictifs) ; I'écran réel contient
vos propres données.



