U n i te C-eJ Value added. Value shared.

Gestion des adresses

Dans cette section, vous retrouverez toutes les informations relatives a la création des adresses de facturation et de
livraison, la modification des informations et des coordonnées du contact, la suppression d'une adresse, |'attribution des
adresses et I'envoi direct des factures a votre service comptable.

Créer une nouvelle adresse de facturation et de livraison
1. Connectez-vous a votre compte et cliquez sur « Adresses ».

2. Cliquez sur « Nouvelle adresse » et renseignez les informations.

3. Sélectionnez le type d'adresse : adresse de facturation, adresse de livraison ou les 2.

4. Renseignez tous les champs, y compris, les coordonnées du contact (si concerné) et cliquez sur « Enregistrer ».
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Nouvelle adresse

Informations sur l'adresse

B Intitulé de |'adresse

Type d'adresse [@ adresse de facturation @ W Adresse de livraison [+ M les deus

Nem de l'entreprise
N* et voie

Code postal, ville

Pays France
W™ de TVA intra. (optionn
N de SIRET [optionnel
Adresse e-mail de la comptabilité (cpfionne|
Contact (optionnel

Siau contact specifique n'est indiqué, alors l'utilisateur sera le contact assecié 3 cette adresse

Ajouter un contact

Enregistrer [EUITIES

5. Une adresse sauvegardée peut étre ajoutée dans le Récapitulatif de commande.
6. Sélectionnez I'adresse sauvegardée dans la section adresse de facturation ou adresse de livraison ou dans les deux,
selon le type d'adresse sélectionné. (cf.3. ci-dessus)

Modifier les informations et les coordonnées du contact

Dans l'onglet « Adresses », cliquez sur les 3 points bleus a droite de la vignette de I'adresse que vous souhaitez modifier
et cliquez sur « Modifier» Effectuez les modifications souhaitées, puis, cliquez sur « Enregistrer ».
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Adresses
Recherche
Default Address
& M (Adresse st
& Modifier
Avenue des Prés 0 Attribuer
69000 Lyon
France

@ Nouvelle adresse

A
Mme Pauline Legrand

grand@nomdelasociete.fr

Supprimer une adresse

Cliquez sur les 3 points bleus a droite de la vignette de I'adresse que vous souhaitez supprimer et cliquez sur
« Supprimer». Attention : La premiére adresse affichée dans la section (adresse par défaut) ne peut pas étre supprimée.

Attribuer une adresse a un utilisateur

Cliquez sur les 3 points bleus a droite de la vignette de I'adresse concernée et cliquez sur « Attribuer ». Sélectionnez les
utilisateurs autorisés a utiliser 'adresse sélectionnée et supprimez ceux qui n'y sont pas autorisés.

Transmettre les factures directement au service comptable

Une adresse e-mail spécifique peut étre renseignée par adresse pour les factures et les rappels de paiement. Dans
l'onglet « Adresses », cliquez sur «Nouvelle adresse » ou modifiez une adresse existante en cliquant sur les 3 points bleus
a droite de la vignette de I'adresse concernée et sélectionnez « Modifier ».

Dans le champ « Adresse e-mail du service comptable », renseignez l'adresse e-mail a laquelle les factures doivent étre
envoyées.
N° de SIRET (optionnel)

Adresse e-mail de la comptabilité (optionnel)

Cnntart /‘antinnnall
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