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Envoi des factures et des relances par mail 
depuis OOTI



Créez votre mail d'envoi en mettant : le nom du modèle, le type : facture, le nom de réponse (qui s'affichera dans le 
mail), l'email de réponse et l'objet du mail.

Créer un modèle de mail pour les factures

https://help.ooti.co/comment-envoyer-et/ou-planifier-lenvoi-de-factures-depuis-ooti


Lorsque votre facture est validée et au statut "Pas envoyé" cliquez sur la facture > onglet Mails, puis cliquez soit sur 
: Planifier pour un envoi différé ou sur Envoyer maintenant pour un envoi immédiat du mail.

Planifier l’envoi de facture 

https://help.ooti.co/comment-envoyer-et/ou-planifier-lenvoi-de-factures-depuis-ooti#som4


Créez votre mail de relance en mettant : le nom du modèle, le type : relance, le nom de réponse (qui s'affichera 
dans le mail), l'email de réponse et l'objet du mail.

Créer un modèle de mail pour les relances

https://help.ooti.co/comment-cr%C3%A9er-des-relances-de-factures


Créez votre règle de relances en indiquant : le nombre de jours, si la relance doit s'effectuer Après la date 
d'échéance, Avant la date d'échéance ou Après envoi, le modèle d'email de relance et l'équipe.

Paramétrer les règles de relances

https://help.ooti.co/comment-cr%C3%A9er-et-param%C3%A9trer-les-projets
https://help.ooti.co/comment-cr%C3%A9er-des-relances-de-factures#som3


Vous pouvez envoyer la relance d'une facture en cliquant sur Envoyer une relance puis cliquez sur Envoyer 
maintenant.

Envoyer la relance

https://help.ooti.co/comment-cr%C3%A9er-des-relances-de-factures#som4


Envoyez vos factures depuis OOTI avec votre adresse mail et votre nom de domaine en configurant les 
paramètres SMTP pour votre hébergeur.

Configurer les paramètres SMTP

https://help.ooti.co/comment-cr%C3%A9er-et-param%C3%A9trer-les-projets
https://help.ooti.co/mettre-en-place-le-parametrage-smtp-sur-outlook


Merci ! N’hésitez pas à nous 
contacter par mail ou via le chat si 
vous avez des questions. 


