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L’accès peut se faire en cliquant sur l’icône   à côté de l’adresse email du client, ou sur l’icône 

  en bas du dossier. 

Un clic sur ce dernier bouton fait apparaître une nouvelle fenêtre de sélection de documents à 

envoyer par email. 

 
 

Pour l’envoi d’email mais aussi, pour la signature, pour l’impression ou encore pour la visualisation 

de documents, la méthode de sélection de documents a évolué. 

Auparavant, avec les cases, la sélection ne pouvait avoir que 2 états. Dorénavant, les boutons 

permettent 3 états : 

 
Bouton gris : Choix de l’action à effectuer 

Bouton gris + pastille bleue : Représente la sélection multiple prise en compte pour l’action 

demandée.  

Bouton gris + pastille verte : Indique que l’action a bien été effectuée. 

 

La case « Signé » : si celle-ci est cochée, permet d’envoyer par email le document qui a été signé 

par le client, et archivé dans son dossier. 

 
Paramètres : 

Tout d’abord, veuillez renseigner l’adresse email du magasin qui servira d’expéditeur pour les emails. 

C’est sur cette adresse que vous pourrez éventuellement recevoir des réponses aux emails envoyés. 

    Manuel d’utilisation :  Envoi d’emails à partir de la fiche client 



 

3 

 

 
 

Des modèles de textes pré-paramétrés peuvent être saisis dans les PARAMETRES / MAGASIN / 

MAILS 

 
 

Des informations à remplissage automatique (champs de fusion) peuvent être utilisées. Pour cela, 

sélectionner l’information dans la liste, et celle-ci apparaîtra dans votre texte sous forme de 

%information.  
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Le logo peut être inséré en tant que signature dans l’email en cliquant sur le bouton   

 
 
Utilisation : 

Un clic sur le modèle, pré-rempli l’email 

Lors de la sélection du (des) document(s) à envoyer par email, ceux-ci seront automatiquement 

associés à l’email en pièces jointes. 
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Il est possible d’ajouter d’autres documents provenant de MyEasyOptic et archivés dans les 

documents scannés. Pour cela, cliquer sur le bouton . 

 
 

Les documents scannés CLIENT ou ceux de la VISITE sont disponibles dans des onglets.  

En cliquant sur la ligne du document souhaité, celui-ci s’ajoute à la liste des documents qui seront 

envoyés en pièces jointes de l’email. 

 
 

D’autres pièces jointes (non présentes sur MyEasyOptic) peuvent aussi être associées en cliquant 

sur le bouton  
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En validant, il ne reste plus qu’à cliquer sur le bouton « Envoyer » 

 
 

Un historique des envois par client est disponible en cliquant sur l’onglet « Historique »  

 


