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Acces a et fonctionnement de votre portail



Acces au portail en lighe : se connecter

Données de connexion

Votre expert-comptable vous envoie par e-mail votre
identifiant et un lien pour choisir votre mot de passe.

Nom d’utilisateur et mot de passe

Naviguer au site web mentionné dans I'e-mail
contenant les détails de connexion, entre votre nom
et mot de passe.

Tableau de bord

Vous arrivez a la page Home ou le Tableau de bord
de votre portail en ligne qui vous donne un apercu
des chiffres clés.

Boites aux lettres

Cliquez sur “Achat”, “Vente” ou “Divers”. Ce sont les
boites électroniques auxquelles vous enverrez vos
documents.

31/03/2016

26/05/2016 @
€ 326.063,43
@

Bedrijfsresultaat per boekperiode

Kostenverdeling volgens hoofdrubrieken

VI

€ 388.554,58

Bedrijfsopbrengsten en -kosten

Trend financiéle liquiditeit

€-62.491,15




Importer et digitaliser des documents



Importer et digitaliser des documents

* Méthodes d’introduction de documents

* Boites aux lettres

* Prévisualisation du document

 Scinder et fusionner

* Transmission automatique & liste blanche
* Boite aux lettres “En traitement”

e Points d’attention et conseils



Introduire et digitaliser des documents

Vous avez plusieurs possibilités pour introduire des documents dans le portail.

Importer

Pour en savoir plus, consultez nos FAQs

Glisser & déposer Achat Livraison de documents
Déposez et envoyez vos
E' mail factures d'achat ici
Application mobile Vente
Dropbox Regardez nos vidéos
Scan n Introduire des documents - Apercu

Programme de
facturation

Codabox (Voila)

u Envoyer des factures et documents par email

Importer, glisser et déposer des factures et des
documents dans le portail client




Introduire et digitaliser des documents : les boites électroniques

Les documents introduites arrivent dans les boites élétroniques. La, vous pouvez exécuter plusieurs actions.

L’action la plus importante est 'envoi de documents a votre comptable.

Tous les documents introduits arrivent dans les Ajoutez une remarque ou un libellé au document Pour envoyer'pluslleurs documents au
comptable, sélectionnez un ou plusieurs
documents et cliquez sur “Envoyer”

boites électroniques.

& Télécharger | ¢h || B Filtre ~ & Importer || EdScan

= Boite aux lettres électronique: Achat
eur Total Remisle Remis par # tffectué Actions

07/04/2023 09:55 [Jpem

02/05/2023 11:14 Ly epe =em
23/05/2023 09:07 [ jem v

23/05/2023 09:08 [Jpua

Passer la souris sur les icbnes pour voir les

Cliquez sur le nom du document et ouvrez la
actions que vous pouvez prendre.

prévisualisation. Vérifiez les données et, si
nécessaire, apportez des modifications.

Cochez la case en haut de la
liste pour sélectionner tous les

documents.




Introduire et digitaliser des documents : document preview

Ouvrez la prévisualisation en cliquant sur le nom du document.

La, vous pouvez consulter et modifier des données.

Ces boutons permettent de réaliser certaines
* = + = |actions (télécharger, effacer, scinder,...)

aenena

Vous pouvez consultez et modifier les données

- . /présentessurledocument.
DEMO FACTUUR T G T

Vi

e ° ‘ @ Attention:
. - S  Ces données ont été reconnues
S ——— —" . .
Yomtme | - - i automatiquement, mais cette
2000 e . ) 2 e 2
reconnaissance n’est pas infaillible. Si
e AUSAIIS " . nécessaire, vous pouvez corriger les erreurs
it et confirmer les changements avec “Enter”
..... e ou “Tab”.

e _ o

Ce bouton vous permet d'envoyer le document
pour traitement a votre expert-comptable

Vous pouvez ajouter des libellés a la facture. Vous
aurez ultérieurement la possibilité d'interroger
['archive numérique au moyen de ces libellés.




Envoyer des documents : scinder et fusionner

Un pdf qui consiste de plusieurs factures peut étre scindé. Il est aussi possible de fusionner plusieurs documents individuels.

Cliquez sur Uaction “scinder/fusionner” a la fin de la ligne dans les boites électroniques.

Scinder individuellement:

*  Sélectionnez les pages qui appartiennent a une seule facture en cliquant sur
ces pages (celles-ci s'affichent alors sur fond bleu).

*  Sivous avez sélectionné toutes les pages d'une méme facture, cliquez sur
“Traiter”.

© J'ai rermine

e gt = e ™

= = Scinder en masse : (méthode plus efficace pour les grands volumes)

g g = . *  Sélectionnez la premiére page de chaque facture (ces premiers pages
s'affichent alors sur fond vert)

: , * Dans cet exemple, le premier document compte quatre pages. La cinquieme
; page a été indiquée et est donc considérée comme la premiére page du
deuxiéme document.

*  Cliquez une seule fois sur “Traiter” dés que toutes les premieres pages sont
indiquées.
E Boite aux lettres électronique: Vente & || 8| | &importer || Escan
& '\ S'il faut fusionner plusieurs documents afin d'envoyer un seul nouveau document
i T = — au comptable, il est alors possible de les regrouper :
S ‘ *  Sélectionnez les documents a fusionner dans la boite aux lettres puis cliquez

sur 'icbne Regrouper.
*  Sélectionnez les pages que vous souhaitez intégrer au nouveau document
puis cliquez sur “Traiter”

10 @ Voir le FAQ: Scinder ou regrouper des documents




Envoyer des documents : transmission automatique et liste blanche

Transmission automatique : envoyer automatiquement des factures a votre comptable

Liste blanche : uniguement envoyer des documents de certains expéditeurs

Cliquez sur Parameétres
dans votre profil

228 ]
)

ml
& Mon profil
& Paramétres

@ Historique des documents

—
-

Aide
® Commentaire
© Conditions d'utilisation

¢ Déconnecter
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Transmission automatique

Cochez la boite aux lettres depuis laquelle les
factures en provenance de canaux d'entrée
externes (API, e-mail, ..) sont immédiatement
envoyées pour traitement a votre expert-
comptable

Si vous avez plusieurs journaux, vous verrez une
adresse par journal.

La liste blanche

Cochez cette option pour appliquer une limitation
aux adresses e-mail pour lesquelles 'autoforward
sera exécuté.

Si cette option est cochée, les documents seront
automatiquement envoyés uniquement si
I'expéditeur figure dans cette liste.

Les documents d'autres expéditeurs resteront
dans la boite aux lettres.

 .;

@)

Transmission automatique des factures d'achat
< Transmission automatique des factures de vente
<) Utiliser la liste blanche pour I'email

Autorisé par défaut Belearfacts.be

La liste blanche xinfo@votresociete.be

Voir aussi: Automatiguement envoyer des factures a votre
comptable sans intervenir dans votre portail
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Envoyer des documents : Uapplicaton mobile

Grace a l'application mobile, vous disposez de votre portail a tout moment et en tout lieu. Vous pouvez numériser les regus et les transférer

vers vos boites aux lettres. En outre, vous pouvez accéder a votre tableau de bord, a vos boites aux lettres et a vos archives.

Login

= clearfacts

== by Wolters Kluwer

Nom d'utilisateur

Mot de passe

Chiffres clés et graphiques

14:04

Demo dossier =

Chiffres Bkj2016 ¥

Produits d'exploitation

EUR 326.063,43
Charges d'exploitatior
EUR 388.554,58
Resultat d'exploitation
EUR -62.491,15

Produits et charges d'exploitation
Montants en euros

[ Ajouter un nouveau document

Q

06/12

os/12

08/12

08/12

o8/12

1412

2022

08/12
2022

14/12

2022

14/12

2022

Boites aux lettres

Factuur Total - PE2.pdf
TOTALENERGIES MARKETING

Factuur carrefour.pdf 605,00
CARREFOUR BELGIUM S,
Factuur Fabric - CF3.pdf 175,45
Factuur Total - PE2.pdf 50,00
TOTALENERGIES MARKETING BELGIUM
< Non ¢
Facture IBS.pdf 20.345,00
CRAMER VOF
Non paye
testjpg.pdf 0,00
En cours de traitement
e s e EIVAVY
TOTALENERGIES MARKETING BELGIUM EUR
SA Non payé
Facture IBS.pdf 20.345,00
CRAMER VOF JF
Non payé
test.jpg.pdf 0,00

EUF
En cours de traitement

Facture IBS.pdf 20.345,00
CRAMER VOF JF

Non payé

[ Ajouter un nouveau document
1411 605,00
T,

Archive/Recherche

16:06

)
1

Client/Fournisseur

Montant maximum Montant minimum

Paye
De date Adate
e
BT EETE D
Libellés
Période comptable
v
Libellés
v

Effacer

Voir aussi : Introduire des documents et autres possibilités de I'application mobile




Envoyer des documents : boite “En traitement”

Consulter des documents que vous avez envoyé et qui sont en traitement chez votre comptable.

En traitement @ Toutes les factures envoyées a votre comptable arrivent
menten dans la boite “En Traitement”

£~ Boite aux lettres électronique: En traitement |_ h ff .
es chiffres pourront encore étre
Factures d'achats (13) Factures de ventes ( o No 0 o 0
e TR o e validés et éventuellement corrigés
Telenet v rrponé 1 [V par votre bureau apres traitement.
Sk pelpun it i ' o Tenez toujours compte des dates
2COM.biz bvba 1210 2 mporté 1 ] [ vaiiaé |

“mis a jour au” dans l'interprétation

) . de vos chiffres.
Il est toujours possible de prendre quelques

@ actions sur les documents (télécharger,

supprimer, ajouter une remarque,...)

Une fois que le gestionnaire de dossier a traité les documents, ceux-ci disparaftront de la
boite “En traitement” et les factures seront portées en compte dans les chiffres du
tableau de bord et les rapports. Les factures sont a présent consultables dans l'archive.



Envoyer des documents a votre comptable

Points d’attention et conseils

@ * Les documents seront de préférence scannés au format PDF avec une résolution de 300 dpi (parametres
</ du scanner)

* Scindez votre document avant de |'envoyer.

* Quand un e-mail sans PDF annexé est envoyé a une boite aux lettres électronique, I'e-mail (HTML) méme
est converti en document PDF et chargé dans la boite aux lettres concernée.

* |l est possible d'envoyer des photos au format JPG par e-mail. Ces photos seront converties en documents
PDF pour la suite du traitement.

* Une fois les adresses e-mail uniques introduites dans votre programme de messagerie, elle y sont
conservées pour I'envoi de documents par e-mail.

* Les pieces comptables qui ne peuvent pas étre traitées en tant que factures d'achat ou de vente

peuvent étre placées dans la boite Documents divers. (Exemples : extraits de compte, documents d'assurance,
contrats, relevés de dépenses,...)

14
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Acces a votre comptabilite
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Acces a votre comptabilite

* La barre d'outils

* Le tableau de bord avec les chiffres clés
* Rapports

* Archive

* Historique

* Financier
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Acces a votre comptabilite : la barre d’outils

Les boutons au-dessus du portail vous donnent acces a votre comptabilité.

Le bouton Archive permet de consulter
et interroger en ligne tous les
documents traités dans votre
comptabilité

Le bouton Home vous

ramene au 1

tableau de bord
avec les chiffres clés ﬁ

et les évolutions
Home

Avec la fonction Rapports,
guelgues rapports standard
peuvent étre générés en
ligne sur base des données
les plus récentes de votre
comptabilité

Vous trouverez tout sur
“Paiements” dans le
chapitre suivant

Ce bouton vous amene a Voir plus loin: “Paramétres

I'Historique de vos clients, personnels”
fournisseurs et
comptes du grand-livre

|
nne
HER
1
,

En option, votre portail peut
étre complété avec une vue
d'ensemble de vos transactions Liens et sites web que

Vi

\ #
‘@’

<&

financieres. I'expert-comptable a
sélectionné pour vous

Remarque : Il est possible que tous ces symboles n'apparaissent pas dans votre barre d’outils,
ce qui veut dire que tous les modules n'ont pas été activés pour vous. Votre comptable peut
vous donner plus d’explications.
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Le tableau de bord et chiffres clés et évolutions

26/03/2025

€326.063,43 € 388.554,58

7 173.’057':.’2[5257@
sultat d fploitation par période Produits et charges d'exploitation
Ces dates indiquent le moment auquel la
comptabilité et les journaux financiers ont
été mis a jour pour la derniere fois

- -
Résultat d'exploitation par période :
Ce graphique montre la différence entre les Répartition des colits par catégories principales Tendance liuidité financiére
produits d'exploitation (comptes de produits 70- T "
N .

74) et les frais engagés
(compte de charges 60-64) par période comptable

Tendance des résultats

Ventilation des co(ts : le comptable attribue
des rubriques principales a tous les frais engagés
(Comptabilisations au compte de charges 60-66). b

Le graphique montre les colts par rubrigue
principale pour 'exercice sélectionné.

* Aréclamer et a payer Liquidité

A réclamer et a payer : Les créances (a réclamer)

N 'é;’:awﬁﬂf" ayer
sont les factures de vente ouvertes, les dettes (a |
payer) sont les factures de fournisseurs ouvertes

L

€-64.241,02

N

€ 248.962,54

€1957332
e Mag2s

Indicateurs : Les chiffres clés de votre entreprise sont
affichés pour I'exercice comptable sélectionné (chiffre
d'affaires, produits financiers, produits d'exploitation)

Produits et charges d'exploitation : Ce graphique
montre les produits (compte des produits 70-74) et
charges d'exploitation (compte de charges 60-64) par
période comptable

Tendance liquidité financiere : Ce graphique rend
compte de I'évolution par période comptable. La
liquidité financiére inclut le solde bancaire auprés des
établissements de crédit, des chéques postaux et

des caisses éventuelles (plan comptable classe 5,
placement et valeurs disponibles, comptes 55-57)

Tendance des résultats : Donne le résultat
d'exploitation (comptes de produits 70-76) — les frais
engagés (comptes de charges 60-66) sur les derniers
trimestres ou années.

Liquidité : Le chiffre clé “Liquidité" refléte les valeurs
(en euros) disponibles immédiatement ou
(potentiellement) a court terme au sein de
I'entreprise.



Acces a votre comptabilite : rapports

Dans “Rapports” vous pouvez choisir entre différents types de rapports.

Ils peuvent étre générés avec les données les plus récentes de votre comptabilité.

Vos rapports Description Compte de résultat 'r o ‘l
Comptabilité mise & jour au: 31/03/2016 Weca _I
S Balance dgée clier Le compte de résultat donne un aperqu des revenus et colts de votre société pour Mexercice sélectionné jusqu'a la péricde indiquée. Le solde du compte de résultat est e bénéfice réalisé au cours
= de la période (solde positif) ou I perte encaissée su cours de la période (solde négatif). Le compte de résultat généré est une version simplifiée se concentrant sur les comptes pri i BN B DM 2016 )0 207605 | Esarcice de rterence: ok 2015
e Générer le rapport BIG 2016 (€) BRI 201510
&= e - Chiffre daffaires 62619913 88532230
Exercice ™ BKj 2018 s « Approvisionnements et marchandises 58.691.20- 9131457
Période * 0972016 v Résultat brut 7060 467.507,93 794.007,73
ks & Format® Pt 2 + Autres produits d'exploitation 4 2345898 16.787.83
+Services et biens divers 153.61007- 24688146
+ Rémunérations, charges sociales et pensions 341.196,75- 42032314
Générer
+ Amortissements et réductions de valeur 9,707.60 1253413
m! 1 SSeur « Autres charges d'exploitation 347,50 259015
Résultat d'exploitation (EBIT) 13.895,01- 128.466,68
+ Prodiuits financiers 4253 0,00
== Perfor érat + Praguits exceptionnels 7 000 0,00
= « Charges financiéres 217065 247333

Des paramétres seront montrés en fonction du e o

Résultat de I'exercice avant impéts

rapport sélectionné R - S
« Bénefice de I'exercice avant impdts 125.993,35
« Perte de l'exercice avant impédts 16.023,13-
EZ Balan\ecomptable Cliquez sur Générer. Le rapport est généré en excel “impdis sur e ésln ) o sessiie
Ou en fo rm at pdf‘ Résultat de I'exercice

Sélectionnez le rapport désiré dans la colonne de

o Vous pouvez lire tous sur les rapports dans le FAQ : Consulter des rapports
gauche

@ Attention : les données utilisées pour créer les rapports dépendent toujours d'une synchronisation correcte et

= compléte avec votre comptabilité. Par conséquent, les rapports ne sont destinés qu'a un usage interne. En cas
d'utilisation des rapports a des fins officielles, vous devez toujours contacter votre bureau au préalable.



Acces a votre comptabilité : archive

Dans “Archive” vous trouverez toutes les factures et tous les documents qui se trouvent dans votre comptabilité.

@ Texte sur la facture
Catégorie principale

Journal

Exercice

Sélectionner

Numéro de document

Numéro de facture

Note de crédit Sélectionner

& Télécharger

Factures de vente

Catégorie
@ Traité

Période

Date de facture du
Date d'échéance du

*  Date de traitemen..
Montant de

Réinitialiser

te de facture v nt Période
18/01/2024 01/2022
18/01/2024 01/2022
18/01/2024 01/2022
18/01/2024 CFA -9 01/2022
18/01/2024 12/2023
30/12/2023 12/2023
30/12/2023 12/2023
30/12/2023 12/2023
29/12/2023 12/2023
29/12/2023 12/2023

N facture

1772163
1772163
1772163
1772163
12345697
1795965
CN-1
CN-3
1772163

1749031

41.03

81.03
21,03
12.30
1.020.03
484,00
255,00
1.629.87

104,00

Documents divers
Sélectionner Fournisseur
Sélectionner v Libellés
Sélectionner Effectué
B au
= au
a au
€ a
# Lignes

Total TVA incl

17/02/2024

7/02/2024
17/02/2024
17/02/2024
18/02/2024
19/02/2024
30/12/2023
30/12/2023
19/02/2024

29/12/2023

Dossier permanent

Sélectionner

50 hd

Statut palement Effectué
D
D

i

Actions

20

Par défaut, I'Archive s'ouvre avec la liste non filtrée des
factures triées par date de facturation (la facture la plus
récente en haut). Les filtres de sélection peuvent étre
activés séparément ou en association en vue de la
recherche.

Si vous avez utilisé le filtre, il est possible de télécharger
des documents de la liste de résultats ou d’en exporter
les données.



Acces a votre comptabilite : historique

“Historique” vous montre toutes les transactions individuelles avec les fournisseurs (a payer) et clients (a réclamer).

Dans U'Historique des comptes vous voyez les transactions par compte individuel de votre comptabilité.

Sélectionnez I'onglet avec le
type de transactions que

vous voulez voir. Historique des fournisseurs - A payer Historique des clients -A réciamer Historique des comptes Historique analytique . “ ”
= — : Seules les transactions “ouvertes” sont
Impayé et échu Impayé et non échu Impayé total i , , .
€35.406,59 €0,00 €35.406,59 affichées par défaut. Il est possible de
N H ” H
Tiers Tapez pour chercher . Date de Date au & passera toutes |ES transactions™ via Ia

liste déroulante. (“ouvertes” signifie par

Date d'échéance Sélectionner v De Au
1 H 1
Effectué | Sélectionner . Montantde | € Montant & exemple quaucun paiement n'a encore
Filtrer les transactions sur Journal | Sélectionner été enregistré pour cette facture dans la
base d’un ou plusieurs Riniialiser Gis [ Teameadiona slge [0 = comptabilité)
criteres.
Montant total des factures (€) Montant payé (€) Solde (€)
fotaux 49.089,37 13.682,78  35.406,59
A2B Internet
Date Montant de la Réf. du

Contrepartie Date d'échéance Journal Nr°doc. facture (€) Montant payé (€) Solde (€) Effectué Remarque paiement Actions

A2B Internet 30/05/2016 07/06/2016  CFAAN 636 139,00 = = 20120069

Total 139,00 0,00 139,00

Les boutons en bout de ligne vous
permettent de réaliser différentes
actions pour chaque transaction (ouvrir
ou télécharger un document, initier un
paiement)

@' Voir notre FAQ : Comment obtenir une bonne vue
d’ensemble de mes clients et fournisseurs ouverts?
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Acces a votre comptabilite : financier

Dans “Financier” vous voyez les transactions financiéres des comptes liés a votre entreprise et dont la comptabilité est montrée

dans le portail.

Si vous avez plusieurs
comptes liés a la
comptabilité,
sélectionnez le compte
dont vous voulez voir
les transactions.

ING
Bl mm

Importé jusqu'au: 14/02/2020
43.450.17 EUR

ING 363-1260859-93 -

14/02/2020

12/02/2020
12/02/2020
11/02/2020
10/02/2020

0710

27/01/2020

27/01/2020

Tiers

Date du

Statut

o

Pas encore traité
Pas encore traité
Traite

Traité

Non attribué
Traité

Non attribué
Traité

Non attribué
Traité

Non attribué
Non attribué
iNon attribué
Non attribué
Non attribué
Traité

Non attribué
Traité

Traite

Traité

BE98363126085993 (EUR)

NN Insurance Belgium

e cartes de crédit

SOC.INTERCOMMUNALE POUR LA DIFFU
st'm“; SERVIPARK

Total Belgium Sa

Divers A

Ag Insurance 53

VERSEMENTS ANTICIPES IMPOTS
VERSEMENTS ANTICIPES IMPOTS

VERS:

MENTS ANTICIPES IMPOTS.

IMPOTS BELGES SUR LE RESULTAT ESTIMES
Telenet Group Nv

PRECOMPTES RETENUS

Total Belgium Sa

Entréssortie S

(1]

BAN

BEB2310104223859

BE027320

Date au

Montant & €

Sélection

Remarque

BEKE

ING : MASTERCARD 038
BRUTELE SO-Compte de Contrat 00000400093
ot e, +++007/5429/

Servipark -+++028/0005/3682

+++007/5244/3206244+

TOTAL BELG-1 0717055804 R 80113453 10000
- 43735006 85CC1784D8

ML BENOIt -+++007/6695/12033+++

AG INSURAN-69/000011903348/01-02-2000003

e 0000524

Inningscen-Remboursement VA suivant dema

Inningscen-Remboursement VA sufvant dema

Innings<en-Remboursement VA suivant dema

SPF FIN - -ART. DE ROLE : 894096640 SERV

TELENET GR-TELENET GROUP BVBA /001300130

SPF FINanc-+++540/7098/80159+++

TOTAL BELG-1 0716995467 R B0O073434 10000

-

4,30 EUR
635,52 EUR
+74,85 EUR
3.920.40 EUR
-18,00 EUR
$86,02 EUR
-148.44 EUR
~31,16 EUR
1.594,18 EUR
-166.03 EUR
-408.22 EUR
1.000.00 EUR
1.000,00 EUR
1.000,00 EUR
305,79 EUR
24.20 EUR
416,67 EUR
-69,22 EUR
363,00 EUR
6.050.00 EUR

Les transactions peuvent étre
filtrées selon différents criteres
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Payer et approuver
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Payer et approuver

* Le processus dapprobation pour factures
* Le module de paiement

* Le processus d’approbation pour paiements
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Payer et approuver : activer U'approbation de factures

Le processus d’approbation de factures sert a controler la recevabilité de vos factures d’achat. Il vous permet de créer des regles

et d’indiquer des approbateurs qui décident si la facture peut étre approuvée ou pas et continuer pour traitement.

1. Le processus d'approbation n'est activable que par les utilisateurs ayant le profil d'accés d'administrateur

2. Sivous avez ce profil, dans les Parameétres du dossier, vous aurez la possibilité d'activer le processus d'approbation de factures ainsi que de le configurer:

Pracessus d'approbation des factures (Béta) Activer @

Régles d'approbation Regle active?  Actions

Demo Account FR; Fournisseur(s): Carglass nv: Montant a partir de: €5.000.00 o Z&

Dema Account FR: Fournisseur(s): Bella N [} 5

Toutes les factures qui ne sont pas approuvées sur base d'une autre régle doivent étre approuvées par Stefaan Fagot F4

3. Des l'activation du processus, le tableau de régles d'approbation propose déja une premiére regle standard, qui fait en sorte que chaque facture d'achat puisse étre
approuvée : « Toutes les factures qui ne sont pas approuvées sur base d’une autre regle doivent étre approuvées par xx ».

4. Cliquez sur le bouton vert “Créer une nouvelle regle”, pour... créer une nouvelle regle. Dans la fenétre qui s’ouvre, vous pouvez indiquer un ou plusieurs approbateurs, le(s)
fournisseur(s), libellé(s) et “montant a partir duquel” pour lesquels 'approbateur peut approuver une facture. Il est possible d’avoir plusieurs approbateurs pour une
facture. Si le processus est activé, il est impossible d’envoyer des factures d’achat directement a votre comptable en utilisant la fonction “Transmission automatique des

factures d’achat”. Chaque régle actif sera appliquée a chaque facture.

3. Sivous voulez modifier une regle, cliquez sur le crayon sous “Actions” pour changer les données de la régle sélectionnée.

@ Vous pouvez trouvez tous les détails de I'activation de ce processus dans le FAQ : Rédiger des regles d’approbation de factures
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Payer et approuver : approuver ou rejeter des factures

Une fois le processus d’approbation est active, il est possible de voir le statut d’approbation de la facture dans la boite

éléctronique et d’approuver ou de rejeter des factures.

e Achat ¢ Wim & A approuver par moi

=== - B === [ o tyes - | La facture d'achat n'a pas encore été approuvée et doit
I'étre par I'utilisateur connecté.

e ‘ i S A approuver
. La facture n'a pas encore été approuvée et doit |'étre par
une personne autre que |'utilisateur connecté.
~ 34134 . . Approuvé
- sl - La facture est déja approuvée et peut étre traitée et/ou
payée

Rejeté

La facture n'a pas été approuvée et ne peut étre ni traitée
ni payée. Les factures rejetées peuvent uniquement étre
ouvertes et/ou supprimées.

e Par lefiltre en haut, vous pouvez filtrer sur le statut d’approbation. Si vous sélectionnez “A approuver par moi”, des boutons “Approuver” et “Rejeter” apparaissent
permettant d’exécuter une de ces actions sur les factures sélectionnées.

*  Encliquant sur le statut méme, il est possible d’approuver ou de rejeter des factures dans I'apercu du document. Des factures approuvées peuvent étre envoyées a
partir de la.

\Q4 Vous pouvez trouver plus d’informations sur ce sujet dans la FAQ : Approuver ou rejeter des factures



Payer et approuver : le module de paiement

Apres Uactivation du module de paiement, le bouton “Paiements” apparait. La liste de factures est le premier écran et montre

tous les documents payables dans la plateforme avec statut de paiement. Il vous permet de gérer tous vos paiements.

Dans la liste de factures, vous trouvez:

e  Toutes les factures d’achat des boites éléctroniques
et I'archive

e Tous les documents divers pour lesquels un
paiement a été effectué dans notre plateforme

e Le statut de paiement de chaque facture : payé,

non-payé, a approuver, on hold, etc...

La possibilité de modifier le statut

e Différentes méthodes de paiement

m @ Exporter & Télécharger Réinitialiser s

3

[

55.10 EUR En traitement - Achat

e
1 D0 W

)

I

m

9 8 & 8
[ J

I I

EUR En traitement - Achat

-
I

Par défaut, ce filtre se trouve sur “Non
payé”. Ainsi, vous voyez tout de suite les
factures qui doivent étre payés.

Les actions vous permettent de:
* Télécharger le document
e Quvrir le formulaire de paiement

@ e Quvrir la prévisualisation du document
o Lisez tout sur la liste de factures dans le FAQ : Gérer vos paiements dans la liste de

factures
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Payer et approuver : le module de paiement

A plusieurs endroits dans le portail, vous pouvez également préparer des paiements si vous voyez la carte de paiement.

Filtre- | Llmporter  E@Scan Da ns Ia bo’l‘te AChat
eur A otal w  Remis le Remis par A 4 Effectué Actions
20/06/2023 11:37 Gt Lp 1 |

20/06/202311:30 & lwi n
) .
Date de facture * Document Période N° facture Fournisseur Total tva indl. (€) Date d'échéance Payé Effectué Actions Da ns I ArCh ve
06/10/2016 CFAAN-637 201609 2016225804 Isabel Nv 4242 06/10/2016 Entraitement ¥ A
02/09/2016 CFAAN-862 201509 = OXFAM WERELDWINKEL 64,90  02/09/2016 Non {re|
11/07/2016 CFAAN-638 201607 95068 Apple Distribution int 476,00 11/07/2016 En traitement L4 Payer cette facture
A “ . ”
B4 Boite aux lettres électronigue: En traitement Dans Ia bOIte En traltement
B Transmis le Canal # Effectué Statut Actions
18/02/2020 Importé 1 [ e veinernant & B -

18/02/2020 Importé 1 in traitement. Payer cette facture "y . ”
Dans “Historique
Date Nr°  Montantdela Montant payé
Contrepartie Date d'échéance journal doc. facture (€) (€) Solde (€) Effectué Description Actions

AMBIUS NV 14/05/2016  14/05/2016 CFAAN 640 10224 : . 04604327 £
Total 102,24 000 10224 paér cetie facture

* Initiez la procédure de paiement en cliquant sur I'icone de la carte de paiement
*  Le module de paiement s’'ouvre et vous avez le choix de :

Payer maintenant: EPC QR Code ou Ponto
Payer plus tard: Ajouter au panier de paiements (pour SEPA)

QR Code EPC .ﬂ Banta ° Arqouttaia_u panier de paleme[nrs
& (Pour SEPA ou paiemient groupé Forto

@ Voir aussi : Introduire et traiter des paiements et Paramétrer le module de paiement
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Payer et approuver : préparer des paiements SEPA

SEPA = Single Euro Payments Area. SEPA permet a toute personne en Europe de payer en euros au moyen de fichiers de
paiement standardisés. Le module de paiement utilise ces standards et crée des fichiers XML pour vos paiements.

Etape 1: Initier des paiements

1. Cliquez sur I'icone de paiement dans Actions. Un formulaire de paiement s'ouvre, montrant une prévisualisaton de la facture a gauche et les données de paiement déja
disponible a droite.
2. Vérifiez les données:

. Montant "lll -
. Compte de 5 . . 5
. Date d’exécution e 58

. Contrepartie: Nom et “Compte vers”
. Communication: Aucune, non structurée ou structurée
3. Sices données sont correctement remplies, choisissez SEPA, pous cliquez “Approuver”. 3

Ftape 2: Créer un fichier SEPA —

1.  Une fois le paiement approuvé, celui-ci apparait dans I'onglet“Panier de paiements” du menu Paiements
2. Pourcréer un fichier SEPA, cochez un ou plusieurs paiements dans cette liste et cliquez sur le bouton “

Exécuter (x) paiement(s) pour un montant total de € [somme des paiements] “
3. Dans I"écran popup, vous pouvez encore modifier quelques données :
. Compte de: par fichier SEPA, vous ne pouvez sélectionner qu’un “Compte de”. Il est possible de le

Initier un paiement groupé

Données de paiement

modifier ici. oo T
. Date(s) d’exécution(s) : Vous pouvez faire coincider les dates d'exécution des différents paiements. A T ————
défaut, différentes dates d'exécution seront respectées.
4.  Cliquez sur “Télécharger le fichier SEPA” pour générer et télécharger un fichier XML. Celui-ci pourra ensuite D e e Pt s

étre chargé et traité dans I'application en ligne de votre banque.

29 5.  Les paiements faisant partie du fichier se trouvent a présent dans |'onglet “Paiements effectués”




Payer et approuver : préparer des paiements EPC QR

EPC QR = European Payments Council Quick Response Code, un QR code que vous pouvez scanner avec votre smartphone pour

payer vos factures. Il ne faut pas exporter ou importer des fichiers, mais vous ne pouvez payer qu’une seule fois.

1. Entamez la procédure en ouvrant le module de paiements via I'icone de = PAIEMENT
paiement ée

2. Choisissez la méthode EPC QR en cochant QR code EPC. 2523

3. Vérifiez toutes les données.

4. Cliquez ensuite sur “Créer QR code EPC”. Le QR code apparait dans I'écran a PY—— Aouter s panier e pinens
gauche. Lt R :

5. Scannez le QR code avec votre application mobile.

6. Sile paiement est fait, cliquez sur “Paiement effectué”

7. Le paiement se trouve maintenant dans I'onglet “Paiements effectués” du
menu Paiements.

® celles de BELFIUS, BNP Paribas Fortis, CBC et ING.

@ 'utilisation de I'EPC QR code est une option de paiement qui est
possible pour applications mobiles des banques Belfius, BN Fortis
Paribas, KBC en ING (a présent).
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Le QR code EPC qui sera créé pourra étre traité avec les applications mobiles de certaines banques, dont




Payer et approuver : préparer des paiements

Points d’attention et conseils pour paiements

31

Spécifique pour les paiements SEPA :

Les factures dont le paiement a été effectué (par ex. via le code QR EPC) ou celles dont le paiement a été préparé pour exécution (via
SEPA), portent une indication claire sur le portail selon laquelle un paiement a été initié les concernant : o e e

Importé 2 (H] ¢ 5 ﬁ

* L'icone de paiement passe au rouge et vous étes informé(e) que le paiement est en traitement :

Impor@ Le paiement de cette facture est en traitement

* Si le formulaire de paiement a été parcouru afin d'exécuter le paiement, la case “Effectué” est également cochée :
Canal # Effectue Actions

Importé 2 % L 8 -

‘ Je marque cette facture lorsque je I'ai effectuée et/ou payée en interne

La plupart des applications bancaires prévoient une approbation par date d'exécution ou date mémo. Il est conseillé de planifier un
maximum de paiements a la méme date d'exécution.

Les propositions de paiement dont |la date d'exécution est "Aujourd’hui", sont complétées avec le jour calendrier actuel au moment de
la création du fichier SEPA ; celles dont la date d'exécution se situe dans le passé sont quant a elles également ramenées au jour

calendrier actuel.

Tous les fichiers de paiement réalisés a I'aide du module de paiement sont conservés sur votre portail. Vous les retrouverez sous I'onglet

Paiements effectués, via le bouton “Ordres SEPA effectués” :

Ordres SEPA effectuées
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Payer et approuver : Uapprobation de paiements

Le processus d’approbation pour les paiements vise a ne permettre les paiements que si ceux-ci ont été approuvés par une
personne habilitée a cet effet (un utilisateur du portail).

Partie 1 — Activer et configurer le processus d’approbation

N

<&

v,

Le processus d’approbation peut uniquement étre activé par les utilisateurs ayant le profil d'administrateur
Avec ce profile, vous pouvez activer le processus d‘approbation de paiements dans “Paramétres” > “Payer et approuver” du portail client :

Processus d'approbation des paiements Activer " Créer une nouvelle régle

Régles d'approbation Regle active?  Actions

s peut donner une approbation illimitée
Tout le monde peut approuver jusqu’a €1.000.000,00

79 peut approuver jusqu'a €50,00

En cliquant sur le bouton vert “Créer une nouvelle ligne”, vous pouvez créer une nouvelle regle d'approbation. S'ouvre alors un menu dans lequel vous pourrez indiquer le
ou les utilisateur(s) ainsi que le montant que chaque utilisateur peut approuver. Si vous le souhaitez, plusieurs personnes peuvent étre ajoutées a une régle donnée,
auquel cas toutes ces personnes devront approuver le paiement.

Si vous souhaitez adapter une régle, vous pouvez cliquer sur le crayon sous “Actions” pour ouvrir le méme menu que pour la nouvelle reégle, mais avec la régle que vous
souhaitez modifier. Vous pourrez ainsi apporter les modifications voulues puis enregistrer.

@ Il est impossible de désactiver le processus d’approbation tant qu’il y a des paiements a approuver.

Lire aussi le FAQ : Demander et donner I'approbation de paiements
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Payer et approuver : Uapprobation de paiements

Partie 2 — Utiliser le processus d’approbation

Une fois le processus d'approbation activé sur votre portail, vous
devrez choisir une régle d'approbation en initiant un paiement
SEPA

Lorsque la régle d'approbation est sélectionnée, vous pouvez
cliquer sur le bouton “demander I'approbation”

Le menu “Paiements” comporte maintenant un troisieme
onglet : “Paiements a approuver”, outre ceux “a effectuer” et
“effectués”.

Cet onglet fait apparaitre au-dessus les paiements
éventuellement encore a approuver par vous, et en dessous les
paiements éventuellement a approuver par d'autres
collaborateurs. Une fois un paiement approuvé par la ou les
personne(s) habilitée(s) a cet effet, vous pourrez le retrouver
dans I'onglet “paiements a exécuter”.

Si une personne possédant les droits d’approbation idoines initie un
paiement, I'étape “paiement a approuver” sera passée.

Totasl te betalen

Het bedrag wordt van uw reke

l Uw factuur van 4 december 2019 cE=

= =

Totaatexcbtw 17,72

Buw 21 %o0p€ 147,72 3102

Totaal bedrag van deze factuur (incl. btw) €178,74
Dienstn van drden 6971851966, 12,

€190,93

cening gehaald op

9 met gestructurcerdo mededeling

18 december 201
+++690/8187/33311+++

Les paiements a approuver par vous ou un collegue, se trouve sous l'onglet “Paiements a approuver”

COMMUNICATION

+++690/8187/33311+++

APPROBATION

Pleter Evenepoel, Gijs Paulussen peuvent approuver jusqu'3 €5.000,00

1 Demo Account peut approuver jusqu'a €12.000,00 B
Pieter Evenepoel peut donner une approbation ilimitée
Rerrcan
Annuler
Paiements a approuver Panier de paiement: Paiements effectués
Paiements que je dois encore approuver + Ajouter un palement manuellement
Y| Q
Montant a
Compte dela Compte  Date
Contrepartie vers Date de Ia facture Date d'échéance facture Montant du paiement  Approbateur(s)  de dexécution  Statut  Actions
Pas de paiements
Paiements qui doivent encore étre approuvés par un collégue
T a
Montant ~
Date de Date dela Montant du Date
Contrepartie Compte vers lafacure  d'échéance facture paiement Approbateur(s)  Compte de dexécution  Statur  Adions
Bv BE3143% 09/02/2021  24/0272021 €015 €015 tanguyisa nicolay BE14 -EUR Aujourd'hui *Fg
By BE31 43¢ €1.00 tanguy nicolay Avjourdhui [N @8
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Le module de communication
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Q_) Communication

Le module de communication

Le module de communication permet une communication fluide avec votre comptable.

Avec le bouton TVA OK, vous informez votre comptable que tous les documents pour la période de TVA ont été envoyés.

1. Commencer une communication

* Cliguez sur communication et ensuite Commencer une conversation.
, conversation
* Créezle message:

o Quiregarde/lit avec (Qui est-ce qui voit les messages?)
o Sujet et message
o Joindre fichier

* Cliquez sur le bouton Envoyer

Divers

. . . Communication (7]
SR e -1 2. Suivre les conversation actives ¥

= * Le compteur de la barre de menu “Communication” vous montre le nombre de conversations actives
ou ouvertes. (Vous voyez uniquement les conversations qui demande une action de votre part.)

3. Terminer une conversation
* Vous pouvez mettre un terme a une conversation que vous avez commencée vous-méme avec le
bouton Terminer la conversation. Ces anciennes conversations restent disponibles et sont archivées
sous Fermées ou Toutes.

Documents TVA OK
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Parametres personnels
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Parametres personnels

Vos parametres personnels sont accessibles via le bouton avec votre nom

Mon profil :
* Changer le mot de passe
* Changer la langue
* Connecter avec Dropbox

& Mon profil
¢ % Paramétres

@ Historique des documents

? Aide

@ Commentaire
Aide : @ Conditions d'utilisation
e Vidéos d’instruction
* Frequently Asked Questions (FAQ)

* Guide de démarrage rapide

® Déconnecter

Commentaire :

Possibilités de communiquer des
problemes ou des suggestions
d'amélioration concernant
I'application

Parameétres :

* Les adresses e-mail uniques de votre dossier

* Les noms et adresses e-mail de votre gestionnaire de dossier

 Liste des utilisateurs ayant acces au portail de votre entreprise

* Parameétres pour le module de paiements et pour I'approbation des
factures et des paiements

Historique des documents :

¢ Tous les documents ajoutés au portail

* La liste est classée par ordre chronologique selon la date d'importation
(= Traité le)

* Grace aux filtres en haut, vous pouvez rechercher certains documents
de maniere sélective dans I'historique

* Colonnes:

* Source: indique le canal par lequel le document a été importé
(“Mail” est utilisé pour les canaux d'entrée externes recourant
aux adresses e-mail uniques)

» Statut:indique I'étape a laquelle le document se trouve.
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Parametres personnels : ? Aide

“? Aide” vous guide vers la page FAQ ou vous trouverez toutes les informations sur votre portail

Comment pouvons-nous vous aider
aujourd’hui ?

Saisissezwotreterme de recherche icl..

o~

Getting Started

Livraison de documents Retour de la comptabilité

Knowledge base

os applications

ﬁ s'ldenti

Gl Retour delacomptabilité

=) com
-

A I'aide d'un terme de recherche, vous pouvez consulter des articles sur le sujet
que vous souhaitez approfondir

“Getting started” vous donne acces a des articles et des vidéos qui vous
expliquent les fonctions de base

“Livraison de documents” vous apprend d’envoyer des documents, de les traiter
(p. ex. : fusionner, scinder, ajouter des libellés, ...), intégrations avec d’autres

applications, etc...

“Retour de la comptabilité” vous offre plus d’infos sur le tableau de bord,
I'archive, I’historique, les rapport et des informations financiéres

“Approuver et payer” explique les possibilités du module de paiement

“Communication” vous montre comment avoir une conversation avec votre
comptable via le portail



Bonne continuation!



