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Boite de réception: les courriels du
cabinet, avec ses clients

ImmCase - guides.immcase.ca - 2026-10-20

Connectez une fois la bofte du cabinet, puis lisez et répondez aux courriels dans ImmCase. Quand un client écrit,
ImmCase le reconnait, et vos réponses sont enregistrées a son dossier pour toute 'équipe.

Le cabinet, son personnel, la cliente («Daniela Ruiz») et le nouveau contact («<Omar Haddad») de ce guide
sont fictifs.

1. Ouvrir laboite de réception
Dans le menu de gauche, ouvrez Accueil et cliquez sur Boite de réception. La premiére fois, cliquez sur Ajouter
un compte au bas de la colonne des dossiers.
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2. Nom et expéditeur

Gardez Standard IMAP / SMTP. Donnez au compte un nom que 'équipe reconnaitra, puis 'adresse et le nom
d’expéditeur que verront vos clients. Pour Gmail, Yahoo ou iCloud, Configuration rapide remplit les serveurs
pour vous.

Ajouter un compte e-mail

Type de compte.

5 Standard IMAP/SMTP | G Gmail (Google) B Outiook (Microsof)

Configuration rapide : ~ G Gmail [ Yahoo & iCloud

‘Outlook (Microsoft) orsquelle est disponible.
Nom du compte *

Boite Northwind

E-mail de 'expéditeur *

northwind @immcasedigital.ca [ Northwind Immigration Consulting ]

Jours de synchronisation Intervalle de synchronisation (min)

30 10

‘ Enregistrer

pouvez e remplacer pour chague message.

Enregistrer les piéces jointes non liées dans

Mes fichiers (privé)

IMAP (entrant) © Toster

Hoto " Port

imap.gmail.com 993
Chiffement Nom dutisateur

e you@example.com

Annuler

3. Courrier entrant

Sous IMAP (entrant), tapez le serveur, votre adresse comme Nom d’utilisateur et le mot de passe de la boite
(pour Gmail, Yahoo ou iCloud, un mot de passe d’application). Votre fournisseur de courriel vous les donne.
Cliquez sur Tester.

Enregistrer les piéces jointes non liées dans

Mes fichiers (privé) v
Lorsqu'un courriel n'est lié & aucun contact, prospect ou entreprise, ses piéces jointes sont enregistrées ici
IMAP (entrant) © Tester
Hate * Port
zmail.zaaztech.com 993
Chiffrement Nom d'utilisateur *
SSL b northwind@immcasedigital.ca
Password *
SMTP (sortant) @ Tester

Héte * Port
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4. Courrier sortant
Sous SMTP (sortant), la méme chose pour 'envoi. La plupart des fournisseurs utilisent le méme nom
d’utilisateur et le méme mot de passe.

Password *

SMTP (sortant) © Tester

Hote * Port

zmail.zaaztech.com 465

Chiffrement Nom d'utilisateur *

SsSL b [ northwind@immcasedigital.ca }

Password *

Annuler v/ Ajouter un compte

5. Votre courrier arrive

Cliquez sur Ajouter un compte. ImmCase copie les 30 derniers jours de courrier; aprés quelques secondes,
cliquez sur ® pour afficher vos dossiers. Ensuite, il vérifie le nouveau courrier de lui-méme.

= l’” ImmCase Q Rechercher Ctrisk o
ACCUEIL @ > @ Accueil > Boite de réception
S
¢
@ Tableau de bord 2 Rédiger
£ Calend Rechercher des e-mails
alendrier

. Boite Northwind v
QA Messagerie

& Boite de réception % > dans9secondes o)

(> Notes
Aucun message dans ce dossier

4 Taches
Aucun dossier pour le moment.
IMMIGRATION v
AJOUICZ un COVﬂp[O e-mail pour commencer
IRCC v
ETUDIANTS v
TRAVAILLEURS v
ADMINISTRATION v
COMMUNICATIONS v
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6. ImmCase reconnait le client

Ouvrez un courriel. Quand 'adresse de 'expéditeur est celle d’un de vos contacts, son nom s’affiche en haut a
droite : cliquez dessus pour ouvrir sa fiche.

= Il immCase Q  Rechercher ] | v AR % 8 Bas 0 s
fAccuEw! R @ > @ Accueil > @ Boite de réception
£ e e = Ma lettre d’acceptation
£ Calendrie Rechercher des e-mals.
sandrer

Q Messagerie

Daniela Ruiz <
Daniela Ruiz 10h07 s

ETRES © D > Répondre > Répondreatous > Transférer @ Lier au CRM ® a8 8
o oneox 0) [ @ oner s —
Permis de travail pour une offre d’emploi & Vanc... & [ tetmeacceptaton |
IMMIGRATION v g Sent
IRCC v (> Drafts Marc Tremblay 10h05 e  Bonjour Sarah,
Révision des documents avec Daniela jeudi
ETuDIANTS v £ Trash Le collége m'a envoyé ma lettre d’acceptation aujourdhui, la voici en pice jointe. Manque-til autre chose
pour mon permis d'études?
TRAVAILLEURS v ©dunk
ADMINISTRATION v Merci,
Daniela
COMMUNICATIONS v
MoDELES v
outiLs v

@ Paramétres
@ Assistance

& Applcations

+ Ajouter un compte.

7. Répondre et garder une copie au dossier

Cliquez sur Répondre et écrivez au-dessus du message cité. Laissez Enregistrer dans le CRM activé : le courriel
est enregistré a la fiche du client. Désactivez-le pour un message qui ne doit pas y étre conservé.

Répondre

De Boite Northwind (northwind@immcasedigital.ca)

A Saisissez un nom ou un courriel

2, Danicla Ruiz <danielaiz@immcasedigial.ca> X

Objet | Re: Ma lettre d'acceptation
Heading ¢ SansSerif $ B

Merci, Daniela. Nous avons tout pour linstant : je révise la letire et je vous reviens avant jeudi.

On Oct 20, 2026 at 5:07 PM, Daniela Ruiz wrote:
Bonjour Sarah,

Le collage m'a envoyé ma lettre d'acceptation aujourd'hi, Ia voici en piéce jointe. Manque-til autre
chose pour mon permis d'études?

Merci,
Daniela

&, Joindre depuis Fordinat

puis le fichiers

@ enregister dans e CRM | Annuler
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8. Envoyer
Cliquez sur Envoyer. Il part de l'adresse du cabinet.

a2 envoyé ma lettre d’acceptation aujourd’hui, la voici en piéce jointe. Manque-t-il autre
on permis d’études?

ordinateur @ Joindre depuis le Gestionnaire de fichiers

OEnregistrerdansIeCRM Annuler

9. Une nouvelle personne

Quand une personne absente d’'ImmCase écrit, cliquez sur + Contact. Vérifiez le nom et 'adresse qu’ImmCase a
tirés du message, puis cliquez sur Créer : le contact est créé et le courriel y est lié.

Créer un contact

Confirmez les informations avant d'enregistrer — nous les avons
déduites de Fexpéditeur.

Prénom *

(omer

Nom

Haddad

E-mail

omar haddad@immcasedigital.ca

Annuler
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10. Ala fiche du client

A la fiche du client, E-mails liés liste les courriels envoyés avec Enregistrer dans le CRM : toute 'équipe voit ce
gu’on a répondu au client.
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IMMIGRATION v ) " .
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IRce v
ETuDiANTS v
TRAVAILLEURS v @ nformations & Demandeur 7 Taches [ Commentaires 0 & Dossiors @) < Emaiistiés @) [ Gest >
ADMINISTRATION v ———— Ecrivez un commentaire... (Ctrl+Entrée)
COMMUNICATIONS v E-mails lié
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Bon a savoir

= Une boite partagée : 'engrenage au-dessus des dossiers ouvre le compte; sous Partagé avec, donnez a vos
collégues l'acces pour lire et envoyer.

« Quels dossiers : l'icne de dossier a coté de 'engrenage choisit les dossiers de courrier qu’ImmCase copie.

« Depuis la fiche d’un client : Email en haut d’un contact commence un message a partir d’un des modeéles
de courriel du cabinet.

« Plusieurs adresses : ajoutez un compte par boite; Ajouter un compte reste au bas de la colonne des
dossiers.

Des questions? hello@immcase.com.
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