
TUTORIEL POUR UTILISER LES REÇUS  
INFORMATISÉS DE LA FQM 
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Avec votre navigateur (Safari, Chrome, Firefox, Microsoft Edge...),  
rendez-vous sur : extranet.fqm.qc.ca

➀  Entrez votre courriel ou nom d’utilisateur et votre mot de passe.

Avec votre navigateur (Safari, Chrome, Firefox, Microsoft Edge...),  
rendez-vous sur : extranet.fqm.qc.ca
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➁  SUR LA PAGE PROFIL, CLIQUEZ SUR REÇUS 

➂  VOUS ARRIVEZ SUR LA PAGE MES REÇUS 

 
Sur cette page, vous  
pouvez aussi télécharger 
vos reçus et votre carte 
de membre 2023-2024 
(PDF).

 
Diverses options qui 
s’offrent à vous dans  
cette section, soit :

 Ajouter un reçu

 Utiliser des filtres  
pour trouver un reçu  
en particulier

 Voir, modifier,  
supprimer, télécharger  
ou envoyer un reçu  
par courriel

 Exporter la liste de 
tous vos reçus dans un 
fichier Excel en cliquant 
sur le rectangle XLS.  
Très pratique pour la  
tenue de livres !











3

➃ COMMENT AJOUTER UN REÇU

 
En cliquant sur le bouton 
« Ajouter un reçu », vous 
accéderez au formulaire. 
Plusieurs options s'offrent 
à vous : 

 Vous avez le choix 
d’inscrire ou non des 
numéros de taxes. Pour 
ajouter ces derniers à 
vos reçus électroniques, 
il faut les avoir inscrits au 
préalable dans votre profil, 
dans l’onglet « Reçus ». 
Sinon, cette option sera 
désactivée lors de la 
création du formulaire. 

 Si la méthode de 
paiement est par chèque-
cadeau, vous devez 
l’indiquer à cet endroit 
(voir l’article 52 du code 
de déontologie).

 Vous pouvez 
sélectionner une fiche 
contact, si vous en avez 
créé une, dans l’onglet 
« Coordonnées ». Sinon, 
l’adresse dans votre profil 
général sera utilisée 
automatiquement.

 Indiquez l’adresse du 
lieu du massage, si elle 
est différente de votre 
adresse professionnelle 
(ex. : Massage à domicile).

 N’OUBLIEZ PAS 
D’ENREGISTRER LES 
MODIFICATIONS !
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➄  COMMENT TRANSMETTRE ET/OU TÉLÉCHARGER UN REÇU

 
Pour transmettre un reçu 
par courriel, cliquez sur 
son numéro dans la page 
« Mes reçus », afin de 
le visualiser. Si vous le 
souhaitez, vous pouvez 
ajouter un message 
personnalisé (sinon il 
s’agira d’un message 
général). Ensuite, 
remplissez les champs 
demandés et cliquez sur 
« Envoyer le message ».

•  Vous pouvez aussi 
télécharger le reçu en 
format PDF, l’imprimer ou 
le transmettre via votre 
propre boîte de courriel.

Exemple d'un reçu 
téléchargé en pdf
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• Vous pouvez faire une 
recherche par « Nom du 
client », « No du reçu »  
ou « Date du reçu ».
Cliquer ensuite sur 
« Appliquer » pour lancer 
la recherche.

➅ COMMENT TROUVER UN REÇU DÉJÀ CRÉÉ

 
Pour vous rendre dans 
cette section, retournez 
sur la page de votre profil 
et cliquez sur l’onglet 
« Coordonnées ». 

➆ OÙ CONSULTER, ÉDITER OU SUPPRIMER VOS FICHES CONTACT


