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Situația facturilor, trimisă pe email clientului
Ghid scurt — cum îi trimiteți unui client, pe email, facturile neachitate și încasările lui

La ce folosește
Din pagina „Situație Facturi și Încasări” îi trimiteți clientului, pe email, situația facturilor lui: ce a plătit și ce mai 
are de plătit. Emailul se compune singur din tabelul de pe ecran. Voi alegeți doar clientul și apăsați butonul.

Programul nu trimite situația de la sine, la anumite zile. O trimiteți voi, când vreți, câte unui client.

1. Ce pregătiți o singură dată
Cine primește emailul. Programul propune ca destinatari:

 adresa din câmpul „Adresa Email” din fișa clientului (pagina „Listă Parteneri”);
 persoanele de contact ale clientului de pe pagina  „Contact Partener” care au la  „Dedicat pentru” una 

dintre  variantele  cu  facturare:  „Facturare”,  „Facturare  și  Contestații”,  „Facturare  și  Doc.  (CMR)”  sau 
„Facturare, Contestații și Doc. (CMR)”.

Contactele care au doar „Contestații” sau doar „Doc. (CMR)” nu primesc situația.

Contactele clientului: coloana „Dedicat pentru” hotărăște cine primește situația (date de test)

Semnătura.  Administratorul programului alege pentru fiecare utilizator ce apare în semnătura emailurilor: 
numele, telefonul, adresa de email și numele firmei. Dacă nu e bifat nimic, mesajul se încheie cu „Cu stimă”.

2. Cum trimiteți situația
1. Deschideți pagina „Situație Facturi și Încasări” (o găsiți cu „Caută pagina” din meniu).
2. Alegeți clientul și, lângă el, „Doar Clientul Selectat”.
3. Ca să trimiteți doar ce mai are de plătit: la „Tipuri Sold” alegeți „Neachitat”, iar la „Scadent la data de” 

data de azi. Așa apar toate facturile cu scadența până azi, inclusiv restanțele vechi. La început pagina 
arată doar facturile din ultima lună, așa că mutați mai devreme „De la Data” dacă vreți și facturi mai  
vechi.

4. Apăsați „Caută”. Butonul „@” („Trimite pe Email”) apare doar după ce ați ales un client cu „Doar Clientul 
Selectat” și ați apăsat „Caută”.

5. Apăsați  „@”. Se deschide fereastra emailului.  La „Destinatar” alegeți  cui  trimiteți.  Subiectul („Situație 
Facturi și Încasări”) și mesajul le puteți schimba. Dedesubt vedeți exact tabelul care pleacă.

6. Apăsați „Trimite Email”. Emailul pleacă imediat, fără altă întrebare, iar programul scrie „Trimis”.
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Situația unui client filtrată pe „Neachitat”, cu butonul „@” sus în dreapta (date de test)

Fereastra emailului: destinatarii, subiectul, mesajul și tabelul care pleacă

3. Ce primește clientul
 Subiectul și mesajul vostru, semnătura și tabelul cu facturile: Factura, Data Facturii, Scadent, Client, ID  

Comandă, Cod Comandă, Valoare Incl. TVA, Încasări și Neachitat. Sub fiecare factură apar încasările ei,  
dacă ați ales „Toate Detaliile”. Totalurile sunt separate pe fiecare monedă.

 Toate rândurile găsite, nu doar cele de pe prima pagină a listei.
 Fără atașamente: situația este chiar în corpul emailului.
 Voi primiți o copie a emailului, iar clientul vede adresa voastră. Dacă clientul răspunde, răspunsul vine la 

voi.
 Emailul este în limba în care lucrați voi în program (română sau engleză), nu în limba clientului.
 Notele de credit și avizele nu apar. Stornările apar cu minus.
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Emailul așa cum îl primește clientul (date de test)

4. Calendarul scadențelor
Pe aceeași pagină, butonul  „Tipărire Calendar” face un calendar pe luni, cu facturile care mai au ceva de 
plată, fiecare în ziua scadenței și cu suma rămasă, plus un total pe zi. Ziua de azi este marcată cu galben.  
Calendarul se tipărește; nu pleacă pe email.

Calendarul scadențelor (date de test)

5. Unde vedeți ce s-a trimis
Fiecare email trimis vă vine și vouă în copie. Administratorul programului vede toate trimiterile, cu destinatarii  
și eventualele erori, în jurnalul din partea de Administrare (pagina „Log”, tipul „Trimitere Email”).



Ghid de utilizare · soft-transport.com

Ultima actualizare: 06.10.2026 Pagina 4 din 4

Întrebări frecvente
Programul trimite singur situația, de exemplu în fiecare lună?
Nu. Situația pleacă doar când apăsați „Trimite Email”, câte unui client.

Nu văd butonul „@”.
Alegeți  un  client  cu  „Doar  Clientul  Selectat”  și  apăsați  „Caută”.  Dacă  schimbați  clientul,  apăsați  din  nou  
„Caută”.

În fereastră nu am niciun destinatar.
Clientul nu are completată „Adresa Email” în fișă și nici o persoană de contact cu „Facturare” la „Dedicat 
pentru”. Completați una dintre ele.

În email apar și facturi plătite.
La „Tipuri Sold” alegeți „Neachitat” și apăsați din nou „Caută” înainte de trimitere.

Pot trimite situația mai multor clienți deodată?
Nu. Se trimite câte unui client.
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