
 

 

Tutoriel pour utiliser les reçus informatisés de la FQM 

 

 

1) Connectez-vous  au Portail membres 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

- bƻǳǎ Ǿƻǳǎ ǎǳƎƎŞǊƻƴǎ ŘΩutiliser le NƻƳ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ 

et NON le courriel.  

- Attention à la ponctuation.  

- NΩƘŞǎƛǘŜȊ Ǉŀǎ Ł ŎƻƳƳǳƴƛǉǳŜǊ ŀǾŜŎ la réception si 

Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ƻǳōƭƛŞ ǾƻǘǊŜ ƴƻƳ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ƻǳ ǾƻǘǊŜ Ƴƻǘ 

de passe.  

 



 

 

3) Cliquez  sur l’onglet "Reçus"  

 

 

 

4) Les diverses options qui s’offrent à vous 

 

 

 

 

 

 

Vous pouvez éditer votre profil. 

Vous pouvez retourner voir un reçu déjà 

créé,  envoyer un duplicata, conserver une 

version PDF du reçu, modifier le reçu ou 

supprimer le reçu. 

Vous pouvez "filtrer"  dans le cas où 

vous souhaiteriez faire une 

recherche dans les reçus.  

Vous pouvez ajouter un reçu.  

Cliquez sur le rectangle orange pour exporter 

la liste de tous les reçus dans un fichier Excel. 

Très pratique pour la tenue de livre. 



 

 

 

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

 

 

 

 

6) Ainsi, vous pouvez ajouter votre signature, le nom de l’entreprise ou le no TPS/TVQ qui apparaîtra sur le reçu 

d’assurance informatisé  

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous pouvez inscrire un nom 

ŘΩentreprise. 

Vous pouvez inscrire les 

numéros de TPS / TVQ 

Cliquez  sur "choisissez un fichier"  pour 

ajouter une photo de votre signature. 



 

 

 

 

7) Ajoutez une photo de votre signature 

 

 

 

 

 

 

8) Transférez votre signature  

 

 

 

 

 

Pour ajouter votre 

signature, vous devez 

sélectionner votre item 

dans les formats prescrits et 

cliquez sur "Ouvrir".  

Cliquez sur transférer. 

Les formats prescrits. 



 

 

 

9) Enregistrez les modifications 

   

 

 

10) Ajoutez votre reçu informatisé  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lorsque vous voyez votre 

signature, nΩƻǳōƭƛŜȊ Ǉŀǎ 

ŘΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊ  les modifications. 

 

Si vous désirez retirer la 

signature, cliquez sur "retirer"  

" "   

Cliquez sur "Ajouter un reçu" pour créer un 

reçu en version électronique 



 

 

11) Créez votre reçu informatisé 

 

12) Voici à quoi ressemble le reçu informatisé 

 

Les informations que vous avez ajoutées en "éditant votre profil" 

préalablement sont automatiquement insérées dans vos reçus. 

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

signature, quant à elle,  sera ajoutée lorsque vous cliquerez sur 

"Enregistrer ". 
Les champs avec 

un astérisque  * 

sont obligatoires.  

{ƛ Ǿƻǳǎ ƴΩŀǾŜȊ Ǉŀǎ ŘŜ ƴƻ ŘŜ ¢t{ 9¢ ¢±vΣ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ƭŀ 

possibilité de sélectionner "Sans taxes". Si vous 

sélectionnez "Avec TPS/TVQ", à noter que les taxes 

seront calculées automatiquement. 

 

Si la méthode de paiement est par chèque-cadeau, vous devez ƭΩƛƴŘƛǉǳŜǊ Ł 

ŎŜǘ ŜƴŘǊƻƛǘΦ ό±ƻƛǊ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ рн Řǳ ŎƻŘŜ ŘŜ ŘŞƻƴǘƻƭƻƎƛŜύ. 

Indiquez  ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ƻǴ ŀ ƭƛŜǳ ƭŜ ƳŀǎǎŀƎŜΣ ǎƛ ŜƭƭŜ Ŝǎǘ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘŜ ŘŜ  ǾƻǘǊŜ ŀŘǊŜǎǎŜ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴƴŜƭƭŜΦ 9ȄΦ : Massage à domicile. 

Pour créer  le reçu, cliquez sur " Enregistrer" . 

Au besoin, vous pouvez 

modifier les informations 

sur le recu. 

Cliquez sur "Envoyer par courriel" 

pour  transmettre le reçu par 

courriel à votre client. 

Vous pouvez également télécharger  le reçu 

Ŝƴ ŦƻǊƳŀǘ t5C ǇƻǳǊ ƭΩƛƳǇǊƛƳŜǊ ƻǳ ƭŜ 

transmettre à votre client de cette façon.  



 

 

 

13) Pour envoyer par courriel le reçu informatisé 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

!ƧƻǳǘŜȊ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ŎƻǳǊǊƛŜƭ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŎƭƛŜƴǘΦ  

Si vous le souhaitez, vous pouvez ajouter 

un message courriel personnalisé, sinon il 

ǎΩŀƎƛǊŀ ŘΩǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ƎŞƴŞǊŀƭΦ 

Cliquez sur "Envoyer le courriel". 



 

 

15) Et cliquez sur l’onglet "Reçus" 

  

 

 

 

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

 

 

 

Cliquez sur "filtrer" pour trouver un reçu que vous avez 

déjà créé. Les champs "No du reçu", "Date du reçu" et 

"Nom du CLIENT" apparaîǘǊƻƴǎΦ bΩƻǳōƭƛŜȊ Ǉŀǎ ŘŜ ŎƭƛǉǳŜǊ 

sur "Appliquer" pour lancer la recherche. 



 

 

 

17) Pour remettre le duplicata du reçu à votre client 

 

 

 

18) Remettre le  duplicata d’un reçu à un client. 

 

 

 

 

 

Cliquez sur le No du reçu pour visualiser le reçu. 

Vous reviendrez au même endroit où vous étiez 

lorsque vous avez créé le reçu la première fois.  Vous 

pourrez alors renvoyer le reçu par courriel ou en 

format PDF et celui-ci  contiendra la mention 

"Duplicata" en arrière plan.  

ATTENTION, la mention "Duplicata" apparaît 

automatiquement sur le reçu uniquement quelques 

ƘŜǳǊŜǎ ŀǇǊŝǎ ǉǳΩƛƭ ŀ ŞǘŞ ŎǊŞŞ.  

1) Lƭ Ŝǎǘ ŘƻƴŎ ƛƳǇƻǊǘŀƴǘ ŘŜ ǾŞǊƛŦƛŜǊ ǉǳΩŜƭƭŜ ǎΩȅ ǘǊƻǳǾŜ Ŝƴ 

cliquant sur "Version PDF"  

2) Ensuite envoyer le duplicata par courriel. 

Étape 1 
Étape 2 



 

 

19) Exemple d’un duplicata de reçu : 

 

 

 

Pour plus dôinformation, communiquez avec Karine Martineau, conseill¯re aux 

services aux membres, au 1 800 363-9609, poste 228 ou à 

karine.martineau@fqm.qc.ca 

 

callto:1%20800%20363-9609

