Tutoriel pour utiliser les regus informatisés de la FQM

1) Connectez-vous au Portail membres

https://www.fgm.qc.ca
\\ Fédération La fondation Portail assureurs  Nous joindre
? québécolse
\\ des massothérapeutes
apréds Rechercher Q
DEPUIS 1979
LAFQOM v MASSOTHERAPIE v PROTECTION DU PUBLIC v MEMBRES v Z{UDIANTS v DEVENIR MEMBRE v BLOGUE

2) Indiquez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe dans le Portail membres

(&) l @ Sécurisé | https://extranet.fqm.qc.ca

I§ e Systame PHOENIX ||
R peutes

agréés La section membres de la FQM

DEPUIS 1979

Compte utilisateur

J Se connecter | | Mot de passe oublié? |

Nom d'utilisateur ou courriel : *
| Karine.Martineau |

Wous pouvez vous connecter soit avec votre nom d'utilisateur assigné, soit avec votre adresse e-mail

- Nous vous suggérons d’utiliser le Nom d’utilisateur

et NON le courriel.

- Attention a la ponctuation.

A

Mot de passe *
[ | - N’hésitez pas a communiquer avec la réception si

Le champ mot de passe est sensible a la casse.

vous avez oublié votre nom d’utilisateur ou votre mot

| Se connecter |
p S

de passe.




3) Cliquez sur l'onglet "Regus"

Yy Fédération
B ... Systeme PHOENIXII
\ agréés La section membres de la FQM

DEPUIS 1979

Payez votre cotisation
Vous pouvez dés a présent payer votre cotisation:

* Cotisation actif 2017-2018

Accueil

Karine.Martineaul (195/71)

Voir Modifier Coordonnées Techniques Inscriptions Données financiéres

Karine.Martineau Profil général

. . Type: Massothérapeute agréé
Historique contr Actif
Commandes Nom: Martineau

Prénom: Karine

Genre:

Féminin

Date de naissance: 2017-09-14
Courriel:
karine.martineau@migration.fqm
Numéro membre: 19571

Cliguez ici pour voir ['historigue de vos commandes.

4) Les diverses options qui s’offrent a vous

Mes regus (19571)

Voir Maodifier Coordonnées Technigues Inscriptions Données financiéres Regus

La FQM n'a pas accés aux informations contenues dans cette sectioz-/
Vous pouvez configurer vos valeurs par défaut eQéditant votre profil,
< Vous pouvez ajouter un regu.

Mo een = Vous pouvez "filtrer" dans le cas ou biree Total TS VO Commencaire
00001 Lundi, 2 octoff  vous souhaiteriez faire une minutes $70.00 voir modifier supprimer

Vous pouvez éditer votre profil.

- recherche dans les regus. T
\ Vous pouvez retourner voir un regu déja
Cliquez sur le rectangle orange pour exporter créé, envoyer un duplicata, conserver une
la liste de tous les regus dans un fichier Excel. version PDF du recu, modifier le recu ou
Tres pratique pour la tenue de livre. supprimer le recu.




5) Pour éditer votre profil, cliquez sur "éditant votre profil "

Mes requs (19571)

Voir | Modifier | | Coordonnées | Techniques | | Inscriptions | Données financiéres | | Regus

La FQM n'a pas accés aux informations contenues dans cette section.

Vous pouvez configurer vos valeurs par défaut dQéditant votre profil <

Ajouter un regu..

» Filtrer
No du regu Date Nom du CLIENT Durée Total TPS  TVQ  Commentaire
00001 Lundi, 2 octobre, 2017 Albert 60 minutes $70.00 voir modifier supprimer

XLS

6) Ainsi, vous pouvez ajouter votre signature, le nom de I’entreprise ou le n° TPS/TVQ qui apparaitra sur le regu
d’assurance informatisé

Karine.Martineau1 (19571)

Voir Coordonnées Technigues Inscriptions Données financiéres Regus
Compte Profil général @
—

Vous pouvez inscrire un nom

Nom de |'entreprise -
- .
d’entreprise.
No TPS No TVQ
Signature * ‘A\ Vous pouvez inscrire les
Choisissez un fichier ghwucun fichier choisi| Transférer numéros de TPS / TVQ

Les fichiers doive ser moins de 128 Mo
Extensions autorisées : png gif jpg jpeg- . i
Les images doivent &tre plus petites que 360x120 pixels. ajouter une phOtO de votre signature.

Cliquez sur "choisissez un fichier" pour

Enregistrer



7) Ajoutez une photo de votre signature

G ()= < Karine Martineau v Test requs informatisés » Tutoriel officie « [ %4 [ Rechercher dans : Tutoriel

ut]

A

[&] Images i Nom Modifié le Type Taille

Ka J’ Musique

ecus Electroniques FQM 2017-10-02 16:19 Document Micros... 2309 Ko

2017-10-02 10:45 Image JPEG 922 Ko Pou r ajOUter VOtre

£ vidéos

¥ Ordinateur

] &os@

53 Informatique (V) , . .
Nom 53 Comptabilite (\W; sélectionner votre item
8 FQM Central ()|~

signature, vous devez

dans les formats prescrits et

€ Réseau . .
No § cliquez sur "Ouvrir".

Neom du fichier: -

Tous les fichiers =

Sign,
Ch
es fidl

Extensions autorisées : png gif jpg jpeg-

Les images doivent &tre plus petites gue 360x120 pixels

—— Lesformats prescrits.

Enregistrer

8) Transférez votre signature

Karine.Martineaul (19571)

Voir Wodifier Coordonnées Techniques Inscriptions Données financiéres Regus

Compte Profil général Regu

Nom de l'entreprise

Clinique Karine Martineau

No TPS No TVQ
123456 654321

Signature *
Choisissez un fichier | Signature JPG — Cliquez sur transférer.

Les fichiers doivent peser moins de 128 Me.
Extensions autorisées : png gif |pg jpeg.
Les images doivent étre plus petites gue 360x120 pixels.

Enregistrer



9) Enregistrez les modifications

Karine.Martineau1 (19571)

Voir Madifier Coordonnées

Techniques Inscriptions Données financiéres Regus
Compte Profil général Regu

Nom de l'entreprise

Clinigue Karine Martineau

No TPS No TVQ

123456 654321
Signature * . . .

. Sivous désirez retirer la
B img_4359.jpg (5.15 Ko) (_Retirer <}

signature, cliquez sur "retirer"

Lorsque vous voyez votre
signature, n’oubliez pas
d’enregistrer les modifications.

10) Ajoutez votre regu informatisé

V]

Les changements ont été enregistrés.

Mes recus (19571)

Voir Modifier Coordonnées Techniques Inscriptions

Données financiéres

Regus

La FQM n'a pas accés aux informations contenues dans cette section.

onfigurer vos valeurs par défaut en éditant votre profil.

Cliquez sur "Ajouter un regu" pour créer un
regu en version électronique

P —
<
No du regu Date Nom du CLIENT
00001

Lundi, 2 octobre, 2017 Albert

Durée Total

$70.00

TPS TVQ  Commentaire
60 minutes

voir modifier supprimer




P R " Les informations que vous avez ajoutées en "éditant votre profi

11) Créez votre regu informatisé , : o
préalablement sont automatiquement insérées dans vos regus.

Par ailleurs, au besoin vous pouvez modifier les informations. La

Créer Regu signature, quant a elle, sera ajoutée lorsque vous cliquerez sur

"Enregistrer ".

Nom de l'entreprise
Cinique Karine Marineau

Les champs avec

un astérisque *
NaTPS NoTVQ

e sont obligatoires. sz

Mom du CLIENT * No du regu *

Jo2ls Farzdis 00001

Date* Si vous n’avez pas de no de TPS ET TVQ, vous avez la Durée *

3oct 2017 60 minutes

possibilité de sélectionner "Sans taxes". Si vous

Taxes * . N
T / sélectionnez "Avec TPS/TVQ", a noter que les taxes

i seront calculées automatiquement.
Sous-total ™ ™o Total *
560 5300 58m 58890

Mode de paiement

o \ Si la méthode de paiement est par chéque-cadeau, vous devez I'indiquer a

cet endroit. (Voir I'article 52 du code de déontologie).

THERAPELTE
Nom * Téléphane
Karine Martinesu 0200029000

Adresse professionnelle

Rue™ Ville * Province * Code postal *
4428 boul St-Laurent Monréal Qugbec HIW 125

Lieu du massage

e S e ] A/_I Indiquez I'adresse ou a lieu le massage, si elle est différente de votre adresse professionnelle. Ex. : Massage a domicile.

Rue Ville: Province Code postal
4000 boul St-Laursnt Menirél Quebec H2W1Z5

Commentaire

hamy

rVoiTE UsagE prive || ne sera pas islble per fe client et rzg = 30r e U

<4—] Pour créer le regu, cliquez sur "Enregistrer".

12) Voici a quoi ressemble le regu informatisé

= @ Au besoin, vous pouvez Cliquez sur "Envoyer par courriel"
modifier les informations pour transmettre le regu par
sur le recu. courriel a votre client. ﬂ =3 Envoyer par courriel A Version PDF
atlon

Fédération québécoise des massothérapeutes agréés

es massothérapeutes
SOIN DE MASSOTHERAPIE Vous pouvez également télécharger le recu ngrads
en format PDF pour I'imprimer ou le

Nom de l'entreprise: Clinique Karine Martineau transmettre a votre client de cette fagon.

No TPS: 123456 No TVQ: 654321

Nom du CLIENT: Joélle Paradis No du regu: 00001

Date: Mardi, 3 octobre, 2017 Durée: 60 minutes

Sous-total: $60.00 TPS: $3.00 TVQ: $5.99 Total: $68.99

Mode de paiement: Débit

THERAPEUTE

Nom: Karine Martineau Téléphone: 993-999-9999

Adresse professionnelle

Rue: 4428 boul St-Laurent Ville: Montréal Province: Québec Code postal: H2W 1Z5

Lieu du massage

Rue: 4000 boul St-Laurent Ville: Montréal Province: Québec Code postal: H2W 1Z5

Signature: No de membre: 19571




13) Pour envoyer par courriel le regu informatisé

Envoyer par courriel

Votre courriel * karine martineau@migration fqm
Votre nom Karine Martineau
Destinataire(s) * belepamds@ionacea g Ajoutez 'adresse courriel de votre client.
g
Veuillez séparer les adresses de courriel multiples par une virgule ou une par ligne.
Objet * Regu de massage par : Karine Martingau
Contenu & envoyer Regu 356286
Votre message (optionnel) Si vous le souhaitez, vous pouvez ajouter

Voici votre recu aux fins d'assurances. Je confirme |2 date de votre prochain rendez-vous le 14 juin 2017 & 14h00. un message courriel personnalisé sinon il
— ,

Merci beaucoup et bonne joumée. s’agira d’'un message général.

Karine |
Massothérapeute agrééd

Envoyer le courriel @nuler

Cliquez sur "Envover le courriel".

14) En tout temps, pour revenir a la page initiale, cliquez sur "Profil"

A wiicone  Systdme PHOENIX Il

\ des massothérapeutes
s

DEPUIS 1979

Bienvenue, Karine.Martineau1!
e panier
déconnecter

La section membres de la FQM

0 Merci d'utiliser notre Systéme PHOENIX II.

Voir Modifier
=4 Envoyer par courriel & Version PDF
Fédération québécoise des massothérapeutes agréés .\\ tuisirens

\\ des massothérapeutes
SOIN DE MASSOTHERAPIE

agréés
BEFUIS 1575

Nom de I'entreprise: Clinique Karine Martineau

No TPS: 123456 No TVQ: 654321

Nom du CLIENT: Joélle Paradis No du regu: 00001

Date: Mardi, 3 octobre, 2017 Durée: 60 minutes

Sous-total: $60.00 TPS: $3.00 TVQ: $5.99 Total: $68.99

Mode de paiement: Débit

THERAPEUTE

Nom: Karine Martineau Téléphone: 999-999-9999
Adresse professionnelle

Rue: 4428 boul St-Laurent Ville: Montréal Province: Québec Code postal: H2W 175



15) Et cliquez sur I’onglet "Regus"

Fédération
B oo Systeme PHOENIXI
\ agréés La section membres de la FQM

DEPUIS 1979

Payez votre cotisation
Vous pouvez dés & présent payer votre cotisation:

# Cotisation actif 2017-2018

Accueil

Karine.Martineaul (19571)

Voir Modifier Coordonnées Techniques Inscriptions Données financiéres

Karine.Martineau

Historique

Commandes
Ciguez ici pour voir I'historigue de vos commandes.

Profil général

Type: Massothérapeute agréé
Statut- Actif

Nom: Martineau

Prénom- Karine

Genre:

Féminin

Date de naissance: 2017-09-14
Courriel:
karine.martineau@migration.fqm
Numéro membre: 19571

16) Si vous cherchez un regu que vous avez déja créé, vous pouvez le trouver dans "Filtrer"

Mes recus (19571)

Veir Modifier Coordonnées Techniques Inscriptions Données financiéres Regus

La FQM n'a pas accés aux informations contenues dans cette section.
Vous pouvez configurer vos valeurs par défaut en éditant votre profil.

Ajouter un regu...

4

N

Cliquez sur "filtrer" pour trouver un regu que vous avez
déja créé. Les champs "No du regu", "Date du regu" et
"Nom du CLIENT" apparaitrons. N’oubliez pas de cliquer
sur "Appliquer" pour lancer la recherche.

No du regu Date du regu Nom du CLIENT
Appliquer
Par ex., 2017/10/04 ~—
No du regu Date Nom du CLIENT Durée Total TPS ™vVQ Commentaire
00001 Mardi, 3 octobre, 2017 Joélle Paradis 60 minutes $68.99 $3.00 $599 voir modifier supprimer
00001 Lundi, 2 octobre, 2017 Albert 60 minutes $70.00 voir modifier supprimer



17) Pour remettre le duplicata du recu a votre client

Mes recus (19571)

Voir | [ Modifier | | Coordonnées | [ Techniques | [ Inscriptions | [ Données financieres

La FQM n‘a pas accés aux informations contenues dans cette section.

Vous pouvez configurer vos valeurs par défaut en éditant votre profil.
Ajouter un regu..

»Filtrar

No du regu Date du requ Nom du CLIENT

Cliquez sur le No du regu pour visualiser le regu.

Regus

Vous reviendrez au méme endroit ol vous étiez
lorsque vous avez créé le regu la premiere fois. Vous
pourrez alors renvoyer le recu par courriel ou en
format PDF et celui-ci contiendra la mention
"Duplicata" en arriere plan.

Fex., 2017/10/06

Nom du CLIENT

Joglle Paradis

Dare
Mardi, 3 octobre, 2017

18) Remettre le duplicata d’un regu a un client.

Appliquer
Durée Total TPS ™vQ Commentaire
60 minutes $68.99 $3.00 $5.99 vair madifier supprimer

Voir Modifier

Fédération québécoise des massothérapeutes agréés
SOIN DE MASSOTHERAPIE

Nom de l'entreprise: Clinique Karine Martineau

No TPS: 123456

ATTENTION, la mention "Duplicata" apparait
automatiquement sur le regu uniquement quelques

i3 Envoyer par courriel [N Version PDF
l\t Fédération
S
N

québécols
EPUIS 1979

heures apres qu'il a été créé.

des massothéghpeutes
agréés

1) Il est donc important de vérifier qu’elle s’y trouve en
cliquant sur "Version PDF"

2) Ensuite envoyer le duplicata par courriel.

Nom du CLIENT; Joélle Paradis
Date: Mardi, 3 octobre, 2017
Sous-total: $60.00 TPS: $3.00

Mode de paiement: Débit

THERAPEUTE

Nom: Karine Martineau
Adresse professionnelle
Rue: 4428 boul St-Laurent

Lieu du massage
Rue: 4000 boul St-Laurent

Signature:

No du regu: 00001

Etape 2

Durée: 60 minutes

Etape 1

TVQ: $5.99 Total: $68.99

Téléphone: 999-999-9999

Ville: Montréal Province: Québec Code postal: H2W 1Z5

Ville: Montréal Province: Québec Code postal: H2W 1Z5

No de membre: 19571



19) Exemple d’un duplicata de regu :

Fédération québécoise des massothérapeutes agréés

SOIN DE MASSOTHERAPIE

Nom de I'entreprise: Clinique Karine Martineau

(DUPLICATA)

Fédération
québécoise

des massothérapeutes
agreées

DEPUIS 1979

No TPS: 123456 No TVQ: 654321
Nom du CLIENT: Joélle Paradis No du recu: 00001
Date: Mardi, 3 octobre, 2017 Durée: 60 minutes
Sous-total: $60.00 TPS:$3.00 TVQ: $5.99 Total: $68.99
Mode de paiement: Débit
THERAPEUTE
Nom: Karine Martineau Teéléphone: 999-999-9999
Adresse professionnelle
Rue: 4428 boul St-Laurent Ville: Montréal Province: Code postal:
Québec H2W 125
Lieu du massage
Rue: 4000 boul St-Laurent Ville: Montréal Province: Code postal:
Québec H2W 125
Signature: No de membre: 19571

Pour plus d’information, communiquez avec Karine Martineau, conseillére aux
services aux membres, au 1 800 363-9609, poste 228 ou a

karine.martineau@fgm.qgc.ca


callto:1%20800%20363-9609

