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2. Gérer les factures
Dorénavant, vous ne recevrez plus de factures papier par la poste, 
mais un e-mail auquel sera rattachée la facture (PDF). Les factures 
que vous recevrez par mail pourront être consultées via le portail.

Consulter vos factures électroniques? 
À gauche dans le menu de navigation, 
sélectionnez ‘Messages’ > ‘Messages entrants’.

Vous pouvez trier vos résultats de recherche en cliquant sur les titres de colonne.
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Vous pouvez consulter l’annexe dans votre lecteur PDF. 
Ou alors, téléchargez la facture sur votre ordinateur. 
(Ensuite, vous pourrez éventuellement l’imprimer.)

Archiver une facture?
Vous pouvez aussi archiver votre facture, ce qui fait qu’elle disparaîtra 
des ‘Messages entrants’ et sera placée dans ‘Archivage’. 
Ce bouton se trouve tout en bas de l’écran.

Visualiser une facture?
Double-cliquez sur le numéro de facture dans la colonne ‘Numéro de 
message’. Rendez-vous ensuite dans la section ‘Annexes’ et 
sélectionnez ‘Actions’ pour ‘Visualiser’ ou télécharger (« download »).
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3. Ajouter des collaborateurs
En tant qu’administrateur, vous pouvez ajouter des collaborateurs. 
Ils ne recevront pas de mails, mais auront accès au portail tout entier.

Comment procéder?
-	 À gauche dans le menu de navigation, rendez-vous dans ‘Paramétrage’ 
	 et sélectionnez ensuite ‘Profil’. Au bas de cet écran, vous trouverez un 
	 bloc ‘Collaborateurs’.
-	 Vous pouvez ajouter des collaborateurs en cliquant sur le bouton ‘Ajouter’.

 

-	 Introduisez les données requises et cliquez sur le bouton ‘Ajouter’.
	 Dans la foulée, vous pouvez indiquer si ce collaborateur peut :
	 • visualiser des justificatifs numériques (‘Afficher menu justificatifs’)
	 • visualiser des e-factures (‘Afficher DocTrails’)

Votre collaborateur recevra un mail contenant ses données de 
connexion pour le portail Medibel+.
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- Ensuite, dans ‘Email’ vous optez pour l’action ‘Modifier’.

4. Gérer les destinataires 
      des e-factures
Faire envoyer les e-factures à plusieurs collègues ? C’est possible!
- Rendez-vous dans Paramétrage > Profil > Flux entrants > Actions > Routing 
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-	 Ici, vous pouvez ajouter des adresses e-mail.  

	 Important :
	 • N’introduisez qu’une seule adresse e-mail par ligne. 
	 • Donner plusieurs adresses ? Séparez-les par un ‘ENTER’. 
	    Attention: ne pas introduire d’‘ENTER’ après la 
	    dernière adresse e-mail.


