
Bulkfacturatie per mail

CICERO LawPack biedt u de mogelijkheid een selectie van meerdere te factureren 
dossiers ook per mail te versturen. Als u kiest voor definitieve facturatie klikt u op de 
button FACTUUR. 

U kunt de facturen afdrukken in pdf of Word en als u Facturen per e-mail uitsturen aanvinkt 
kunt u de facturen bijkomend ook per e-mail versturen. U klikt op de button 
AFDRUKKEN. 

Onderaan klikt u op de button OPEN en krijgt u alle facturen van de selectie in pdf vorm. 
Elke factuur wordt ook in het betrokken dossier bewaard. U kunt de facturen ook per e-
mail verzenden.



U krijgt een lijst met vermelding van Dossier, Debiteur en diens E-mail adres, indien dit 
vermeld is bij het facturatieadres van de debiteur. Klik op de button MAIL om de mail aan 
te maken. Onderaan klikt u op de button OPEN. U krijgt een klaargemaakte e-mail en 
moet alleen nog op VERZENDEN klikken.

Eenmaal verzonden verdwijnt de factuur uit de lijst en kunt u de volgende aanklikken. U 
kunt de onderwerplijn en de bodytekst van de e-mail instellen via Admin – Configuratie - 
Billing. De bodytekst staat in dit sjabloon in het Type CT folder in Admin – Sjablonen – 
Slablonen Algemeen (zie onderstaande afbeelding). Het Type CT zijn al de sjablonen die u 
zelf aangemaakt heeft. De sjablonen van het type MAT zijn alle default documenten van 
CICERO LawPack, die standaard in het systeem staan. Dit laatste type wordt bij elke 
update overschreven. Uw eigen sjablonen van het type CT niet.



Maak eenmalig in een Word document een bodytekst aan voor elke taal. Voor Nederlands 
slaat u het document op onder 0$ en de gewenste naam, voor Frans is het 1$ met 
dezelfde naam. 

Bij Admin - Configuratie - Billing kunt u instellen dat dit sjabloon gebruikt moet worden 
voor Email Billing (Batch). Daaronder kunt u de afzender en het onderwerplijn van uw e-
mail vastleggen (Afzender e-mail Billing (Batch) en E-mail Billing onderwerp (Bulk)). Ook kunt 
u een test e-mail versturen. 

U klikt op SJABLONEN EN INSTELLINGEN OPSLAAN om de wijzigingen te bewaren.


