
Reçus électroniques 
Pour débuter, veuillez d'abord vous connecter à votre accès membre. 
Sélectionnez reçus, puis créer un reçu électronique. 

Lorsque vous entrez un client pour la première fois dans votre système, vous devez 
sélectionner ajouter un client. 

 

 

 

 

 

 

Vous pourrez alors sélectionner ce client. 

Sélectionnez le bureau* que vous désirez utiliser. 

Cochez, la ou les raisons de la consultation. 

 
 
 

 

 

 

 

 

* Les coordonnées de votre ou vos bureau(x) de pratique peuvent être mises à jour dans la section Mes 
informations du menu principal de l'accès membre. 

Ajoutez maintenant une date de consultation en cliquant sur le symbole calendrier. Vous 
pouvez ajouter plusieurs dates de rendez-vous. 

 
 



Inscrivez votre tarif par consultation. 
 
Indiquez si les taxes doivent être appliquées. 

Cliquez sur créer le reçu. 

 

 

 

 

 

 

Votre reçu est maintenant créé ! 

 
Vous pouvez le modifier en cliquant sur le symbole crayon. 
 

Vous pouvez le visionner et le télécharger en cliquant sur le symbole PDF. 
 
En cliquant sur le symbole de la lettre, votre reçu sera envoyé directement à l’adresse 
courriel de votre client. 

Vous pouvez supprimer le reçu en cliquant sur le symbole de la corbeille 

 
 

 

 

 

 

 

 



ASTUCE ! 

 
Si vous possédez déjà une banque de clients, vous pouvez les ajouter dès maintenant en 
cliquant sur l’onglet clients du menu principal de l'accès membre. 
Vous pourrez ainsi créer vos reçus plus rapidement le moment voulu. 

 

Extraire les informations de votre banque de reçus 

Certaines options sont à votre disposition pour faciliter la gestion de vos activités. 

Obtenir votre chiffre d’affaires 

Vous pouvez obtenir ces données en sélectionnant une période, puis en cliquant sur 
filtrer, finalement en cliquant sur chiffre d’affaires. 

 

 

 

 

 

 

 

Obtenir la copie de vos reçus  

Vous pouvez obtenir vos reçus en sélectionnant une période, puis en cliquant sur filtrer, 
finalement en cliquant sur exporter. 

 

 

 

 

 

 



Imprimer des reçus vierges  
Pour débuter, rendez-vous dans votre espace membre, dans la section Reçus. 

Sélectionnez générer des reçus vierges papiers.  

 

 

 

 

 

 

 

Indiquez le nombre de reçus désirés. 

Sélectionnez le bureau désiré (les coordonnées figureront sur le reçu). 

Indiquez si vous désirez indiquer les taxes. 

Cliquez sur générer les reçus. 

 

 

 

 

 

  

Votre série de reçus apparaitra, plus bas, et en cliquant sur le symbole PDF, vous pourrez 
les imprimer.   


