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Acces a et fonctionnement de votre portail



Acces au portail en ligne : 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

”u

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

€ 326.063,43

€ 388.554,58

€ -64.241,02




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”

* Points d’attention et conseils



Introduire et digitaliser des documents

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

Importer

Glisser & déposer
E-mail

Application mobile
Dropbox

Scan

Programme de
facturation

Codabox (Voila)

=)

Achat

Déposez et envoyez vos
factures d'achat ia

Pour en savoir plus, consultez nos FAQs

Livraison de documents

Regardez nos vidéos

u Introduire des documents - Apercu

u Envover des factures et documents par email

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



https://youtu.be/TLGpGItBxKA
https://youtu.be/Xm2LvHU84Ho
https://youtu.be/7vSTPXKLFNw
https://support.accountingplatform.eu/fr/support/solutions/9000115757

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 l’envoi de documents a votre comptable.

Tous les documents introduits arrivent dans les
boites électroniques.

Ajoutez une remarque ou un libellé au document Pour envoyer plusieurs documents au
comptable, sélectionnez un ou plusieurs

documents et cliquez sur “Envoyer”

= Boite aux lettres électronique: Achat & Télécharger | o | @ || Filtre= | | XImporter || E3Scan
Q Nom Fournisseur Total Remis le Remis par # Effectué Actions
[8 scan mobile 07/04/2023 08:55.pdf v 07/04/2023 09:55 [Jp= 1 O
A Demo Meerdere paginas.pdf 02/05/2023 11:14 & » mm 4 O
£ Mobile scan 23/05/2023 09:07.pdf 23/05/2023 09:07 [Jp= o= 1
El Mohile scan 23/05/20228;07. pdf 23/05/2023 00:08 [ 1 /

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

Cliquez sur le nom du document et ouvrez la
prévisualisation. Vérifiez les données et, si
nécessaire, apportez des modifications.

Passer la souris sur les icones pour voir les
actions que vous pouvez prendre.



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

s = + e | actions (télécharger, effacer, scinder,...)
athian
Vous pouvez consultez et modifier les données
-1
/ présentes sur le document.
DEMD FACTLAE P o Y
= W " F AL R
i e @ Attention:
B . ©  Ces données ont été reconnues
L] . .
—— - = automatiquement, mais cette
o0 temd q , o ofna o
reconnaissance n’est pas infaillible. Si
Petwrmemms AEFATEAAT " nécessaire, vous pouvez corriger les erreurs
et gl S et confirmer les changements avec “Enter”
"""" 2l ou “Tab”.

i u i

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
I'archive numérique au moyen de ces libellés.
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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 U'action “scinder/fusionner” a la fin de la ligne dans les boites électroniques.

........

u berres Elecironigue: Vente

¥ Traher

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”.

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

*  Sélectionnez la premiere 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 premiere page du
deuxieme document.

*  Cliquez une seule fois sur “Traiter” des que toutes les premiéres pages sont
indiquées.

S'il faut fusionner plusieurs documents afin d'envoyer un seul nouveau document

au comptable, il est alors possible de les regrouper :

*  Sélectionnez les documents a fusionner dans la boite aux lettres puis cliquez
sur 'icone Regrouper.

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

Q Voir le FAQ: Scinder ou regrouper des documents



https://support.accountingplatform.eu/fr/support/solutions/articles/9000175927-scinder-ou-regrouper-des-documents
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Envoyer des documents : transmission automatique et liste blanche

Transmission automatique : envoyer automatiquement des factures a votre comptable

Liste blanche : uniquement envoyer des documents de certains expéditeurs

Cliquez sur Parameétres
dans votre profil

o]
[}
=B
& Mon profi

i Paramétres

@ Historique des documents

? Aide
@ Commentaire

@ Conditions dutilisation

) Déconnecter

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. Par type de
facture vous pouvez spécifier davantage quelles
factures vous souhaitez envoyer.

Autorisé par défaut

Dans "Autorisé par défaut" se trouvent les adresses e-
mails des utilisateurs du portail client a I'exception des
profils "Document delivery". Des factures peuvent étre
envoyées directement au comptable a partir de ces
adresses.

La liste blanche

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

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

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

Transmission automatigue @

\-. Transmission automatique des factures d'achat

]

Uniguement pour des canaux d'entrée spécifinues
Uniguemeant pour des fournisseurs connus
(] Uniguement pour des fournisseurs spacifiques
Transmission automatigue des factures de vente
O Uniguement pour des canaux dentrée spécifigues
a Uniguemeant pour des clients connus

i) Uniguemenl pour des clients spéciliques

\ Utiliser |a liste hlanche pour I'email
Autorisé par défaut CF DEMO FREdeafacsbe  zpple@clearfacts.be i of demo@dearfacts.be  gijspaulussen@hommall be

jehronimome+1 23455 l.com  jehronimom: eri11@gmall.com  esrutten@yahao.com

support@signherebe  benoltcgts@gmall.com  tom.van.hoorn.e@gmall.com

alter. | I be  stefaan fagon@telenstbe  bmichalski@clearnox.com
jiskabasten@gmailoam  wolcovelior@hotmailaom  axelenksliont@gmail.com

marius.cetat @initeroed  juli itte.me  rswinnen@isabelgroup.ey  agne senvaite@gmail.com
srinudimitru@gmailcom  kazimie: assenvailis@gmalloom  paulivsbaredenasSarail om

raphael.swinnen@wolterskluwer.com  Pierre@wampachebe  patrick.schillamans.66+admin@gmail.com

Olivier.cambisr@icloud.com

@ Lalislz blanche

infoBuwbedriffbe X

Q

Voir aussi: Automatiquement envoyer des factures a votre
comptable sans intervenir dans votre portail



https://support.accountingplatform.eu/fr/support/solutions/articles/9000196188-automatiquement-envoyer-des-factures-%C3%A0-votre-comptable-sans-intervenir-dans-votre-portail
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Envoyer des documents : Uapplicaton mobile

Grace a lI'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

Mom d'utilisateur

Mot de passe

Chiffres clés et graphiques

Chiffres Bkj 2016 =

ER 326.063,43
R 388.554,58
EUR h -62.491,15

Produits et charges d'exploitation

@ Ajouter un nouveau document

@

Boites aux lettres Archive/Recherche

16:08

Client/Fournisseur

Montant maximum  Montant minimum

06/12  Factuur Total - PEZ pdf 50,00
det
Payé
08M2 Factuur carrefour.pdf 605,00 v
CARREFOUR BELGIUM 54
L De dale Adate
0B/12  Factuur Fabric - CF3.pdf 175,45
n cours de tralement Exercice
v
0812 Factuur Total - PE2.pdf 50,00
; OTALENERG ARKETING BELGILIN
N paye Période comptable
 d
08112 Facture |BS.pdf 20.345,00
AN Libellés
Nan pays
v

14012 testjpg.pdf 0,00

En cours de traltemer

14112  Facture |BS.pdf 20.345,00

Non payé

@ Ajouter un nouveau document
1411 . 05,00

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



https://support.accountingplatform.eu/fr/support/solutions/articles/9000176105-introduire-des-documents-et-autres-possibilit%C3%A9s-de-l-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 @D

Documents actuellement en

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

traitemert par votre
comptable

@

5/2016 @

£4 Boite aux lettres électronique: En traitement

Les chiffres pourront encore étre

Factures d'achats (13) Factures de ventes (1) . , , . ,
Nom Fournisseur Total  Transmis le Canal #  Effectué Statut Actions va | |des et eventue”ement Corrlges
@ Demo - Fact - 2.pdf Telenet My 381150 31/03/2023 Importé 1 [ vaiiac | par votre burea ua pr‘és tr‘aitement.
¥ Demo - Fact - 4. p-:l': Google Belgium Nv 967,75 27/03/2023 Importé 1 a Te n eZ tO UJ O u rs CO m pte d eS d ates
@ Demo - Fact - 6.pdf 2COM.biz bvba 12,40 27/03/2023 Importé 1 [} [ vatiaé |

“mis a jour au” dans l'interprétation

. . de vos chiffres.
Il est toujours possible de prendre quelgues

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 I'archive.



Envoyer des documents a votre comptable

Points d’attention et conseils
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Les documents seront de préférence scannés au format PDF avec une résolution de 300 dpi (parameétres
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.

Il 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 |'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,...)



Acces a votre comptabilité
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Acces a votre comptabilité

* 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

Vous trouverez tout sur Ce bouton vous amene a Liens et sites web que I'expert-
“Paiements” dans le I'Historique de vos clients, comptable a sélectionné pour
chapitre suivant fournisseurs et
comptes du grand-livre

Le bouton Home vous

rameéne au
tableau de bord \
avec les chiffres clés @ = Eh =%
et les évolutions Home

Voir plus loin : “Parameétres

Avec la fonction Rapports, personnels”
quelques rapports standard Grace 2 la liste de créances, En option, votre portail peut
peuvent étre générés en vous pouvez suivre les factures | ctre complété avec une vue
ligne sur base des données impayées. d'ensemble de vos tr.ansac.t\lons
les plus récentes de votre financieres.
comptabilité

ce qui veut dire que tous les modules n'ont pas été activés pour vous. Votre comptable peut

LN
‘@' Remarque : Il est possible que tous ces symboles n'apparaissent pas dans votre barre d’outils,
7  vous donner plus d’explications.
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Le tableau de bord et chiffres clés et évolutions

26/03/2025

13/05/2025 @

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
produits d'exploitation (comptes de produits 70-
74) et les frais engagés

(compte de charges 60-64) par période comptable

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

Le graphique montre les co(ts par rubrigue
principale pour I'exercice sélectionné.

A réclamer et & payer : Les créances (a réclamer)
sont les factures de vente ouvertes, les dettes (a
payer) sont les factures de fournisseurs ouvertes

Répartition des codls

€326.063,43

par catdgories orincipales

' Acréclamer et d payer

— o

AW EERE

€ 388.554,58

Tendznce liguidité financidre

Liguiciité

€-64.241,02

e

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 financiére : Ce graphique rend
compte de I'évolution par période comptable. La
liguidité financiere inclut le solde bancaire aupres 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" reflete les valeurs
(en euros) disponibles immédiatement ou
(potentiellement) a court terme au sein de
I'entreprise.



19

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

Balance 4gée clients Le compte de résultat donne un apercu des revenus et colits de votre société pour lexercice sélectionné jusqu'a Ia période indiquée. Le solde du compte de résultat est le bénéfice réalisé au cours
de la période (solde positif) ou la perte encaissée au cours de |a période (solde négatif). Le compte de résultat généré est une version simplifiée se concentrant sur les comptes principaux.
A Générer le rapport
Balance agée fournisseur
Exercice Bkj 2016
Période * 09/2016
O Top 10 clie
vo Format * Pdf
O Top 10 fournisseurs
+0O
== Performance opérationnelle
\ / .
Des parameétres seront montrés en fonction du
== Compte de résultat 4 H Z
== Comp rapport sélectionné

anke comptable

Cliquez sur Générer. Le rapport est généré en excel
ou en format pdf.

-

e

Compte de résultat
Comprabi®ité mise 4 jour au FEI0N6

| Demo dossier

Paramtres: Exercice k] 2018 jusquié 201608

+ Chiffre dfaffaires

+ Approvisionrements et marchandises
Résultat brut T0-60

- fuitres produits d'exploitatian

+Services ot hiess divers

+ Rémunératinns, charges saciales o pensians
+ A Lisserments el réduclions de valeur

« futres charges dexplsation
Résultat d'exploitation (EBIT)

- Praduits firangiers
+ Praduits exceptianncis
+ Charges linancieres

+ Chargess exceptionnedes

Résultat de Pexercice avant impéts
o

+ Banéfice de l'exercice svant impdts

+ Perte de l'exercice avant impdts

+ ITIPELS SUT I8 résuitst i 1)

Résultat de Mexercice

Sélectionnez le rapport désiré dans la colonne de
gauche

[N}

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

| Exercice de reférence: ak| 2015

BRLI016 (€] Bl 2015 1€)
52619913 BAS.322,30
53.691.20- 91.314,57-

46750795 794.007,73
2345898 16.787 83
15361007 2LGART 6
341,190,75. 437314
9.707,80- 1253413
34750 258015
13.895,01- 128 466,68
4253 0.00
a00 000
217085 247333
0,00 000
125.993,35

16.023,13-
a00 56,851, 18-

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

= complete 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.



https://support.accountingplatform.eu/fr/support/solutions/articles/9000175885-consulter-des-rapports

Acces a votre comptabilite : archive

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

I Par défaut, I'Archive s'ouvre avec la liste non filtrée des
Catégone principale Catsgorie Foumtsseur factures triées par date de facturation (la facture la plus
Journal © Traie Ubellés récente en haut). Les filtres de sélection peuvent étre
Exercice Sélectionner Période Sélectionner Effectué Sélectionner aCtiVéS Séparément ou en aSSOCiatiOﬂ en Vue de |a
Numére de document Date de facture du =] au B rec h e rch e
Numéro de facture Date d'échéance du ] au =]
Note de crédit | Sélectionner »  Date de traitemen... 8 au =
Montant de (3 a i
B Exporter & Télécharger Réinitialiser @ Lignes 50
Date de facture w Document 1€ ture Total TVA incl, (€) Date d'échéance Statut paiement Effectué Actions
18/01/2024 01/2022 1772163 41.03 17/02/2024 [ e ]
18/01/2024 CFA-11 % 01/2022 1772163 - 17/02/2024 [ e ]
18/01/2024 01/2022 1772163 Lot | 81,03 17/02/2024
18/01/2024 CFA -9 0172022 1772163 g g s 21,03 17/02/2024 . e . . . P
1800172024 122023 123567 s 123 1eic202e e Sivous avez utilisé le filtre, il est possible de télécharger
301272023 122023 179595 samwers 102003 1900272026 T des documents de la liste de résultats ou d’en exporter
30/12/2023 1212023 CN-1 e 434,00 30/12/2023 [ Acdditr v ] IeS données
3011212023 12/2023 N3 T 255,00 30/12/2023 7 ’
291212023 12/2023 1772163 ks 162987 19/02/2024 [ e ]
2911212023 12/2023 1749031 P 104,00 29/12/2023 3




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 l'onglet avec le
type de transactions que

vous voulez voir, o e T T pR A pyee
Impayé t dchu
€ 35.406,59
Tiers Tapez paur chercher
Lrate d'dchdance Sélectionner
Effectué Selectionner
Filtrer les transactions sur joumal [ Sccionfer
base d’un ou plusieurs
criteres.
Totaux
AZB Internet
Caontrepartie Date
A2B Internet 3040572006
Total

Historinue des chents - A réclamesn Histarique des tomples Histarigque analytigue
Impayé et non échu Impayé total
€0,00 €35.406,59
L
Date d Dare au
De AL
Montant do £ Montant 3
Réinitialiser Lists Transaction... = # Lignes 100
Montant total des factures (€) Montant payé [€) Solde (€)
45.088,37 13.682.78  35.406,59
Date Montant de la Réf. du
d'échéance Journal Nr®doc. facture (€) Montant payé (€) Solde {€) Effectué Remargue paiement  Actions
07/06/2016  CRAAN 636 139,00 20120069
139,00 0,00 139,00 \
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Seules les transactions “ouvertes” sont
affichées par défaut. Il est possible de
passer a “toutes les transactions” via la
liste déroulante. (“ouvertes” signifie par
exemple gqu'aucun paiement n'a encore
été enregistré pour cette facture dans la
comptabilité)

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?



https://support.accountingplatform.eu/fr/support/solutions/articles/9000175417-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.

Apercu des
transactions
financiéres sur des
comptes liées a
I'entreprise.

Total de tous les comptes:
€170.053.94

FORTIS

FORTIS 210-0125125-47 - BE22 2100 1251 2547 (EUR)

Tiers
Date du

Montant de €

19/12/2022

BE22 2100 1251 2547 Statut tionner
Importé j rau: 0111072024
i €34.626.41 m W Exporter | Réinitialiser
FORTIS
Date Tiers IBAN
O 07/03/2024 " = -
€ 45.989.50
M 27122023
BNPPF D 27122023
M 2m22023
€2920.23 0 131202023
O 191272022
WELFRES O 1912/2022
M 19122022 8
NI D 19272022
M 19M12/2022
EPARGNE FORTIS
m 1922022 - =
M 19122022
€000
m
m

Epargne FortisLoyers

19/12/2022 - — -y
O 19n2/2022

M 191272022

Remarque

Entré/Sortie

Date au

Montanta €

Sélection | 25 W

Montant

€-12.50

€302,50

€20,00

16,94

€-35.22

€1.854.33
€-1.299.24

_— €-849.02

€-514.25

€-148.43

€-116.18

€-114.03

€-25.00

€2719.48

€1.896,83

€ 786,50

Statut

Traitk
Traité

Traité

g & b Bl g
- B ]z 2

Les transactions peuvent étre
filtrées selon différents critéres



Payer et approuver
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Payer et approuver

* Le processus d’approbation pour factures
* Le module de paiement
* Le processus d’approbation pour paiements



Payer et approuver : activer Uapprobation de factures

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

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'acces d'administrateur

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

Processus d'approbation des factures @ Activer
Mom Approbateur(s) Type Montant de Maontant & Fournisseur(s) Liballé(s) Régle active? Actions

1 -label w Une personne - - . Label

1 - van 301 tem 400 . . Une personne €301.00 €400,00

1 - leverancier Une personne

alle -van 101 tot 200 2@ Tous les approbateurs €101,00 € 200,00

1 - alle nieuwe leveranciers Une personne ]

alle - combo 2@ Tous les approbateurs €201.00 € 300.00 Velo -]

1 - van 50 tem 100 Une personne €50.00 € 100,00 ]

Régle par défaut - — - Une personne

3. Dés l'activation du processus, le tableau de regles d'approbation propose déja une premiere 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 nom (optionnel), le type
d’approbation, aucun, un ou plusieurs fournisseurs, libellé(s), un montant min. et max., un ou plusieurs approbateurs. Chaque regle actif sera appliquée a chaque 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”.

5. Vous voyez un chiffre? Cliquez dessus pour voir plus de détails. Dans la colonne “Régle actif?” vous indiquez les regles a appliquer.

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

Q Vous pouvez trouvez tous les détails de l'activation de ce processus dans le FAQ : Rédiger des régles d’approbation de factures



https://support.accountingplatform.eu/fr/support/solutions/articles/9000196202-r%C3%A9diger-des-r%C3%A8gles-d-approbation-de-factures
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Payer et approuver : approuver ou rejeter des factures

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

éléctronique et d’approuver ou de rejeter des factures.

DoRe aux lemres dlecironiaue: Achat o W 2 woors A approuver par moi

= - s =3 oty - | La facture d'achat n'a pas encore été approuvée et doit
I'étre par |'utilisateur connecté.

e Poin0: S e A approuver

La facture n'a pas encore été approuvée et doit |'étre par
une personne autre que l'utilisateur connecté.
Approuvé
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.

*  Parlefiltre 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.

*  Encliguant 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.

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



https://support.accountingplatform.eu/fr/support/solutions/articles/9000196207-approuver-ou-rejeter-des-factures
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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.

Foumisseur | Tapez pour chercher w Statut paiement | Eélecrionne

T e e el 8 = s
Wortant de mplcement (ESETEIE =3
oY e

Dare d'échéance du [} au Dewise

B B

Drate de facture du (] au 7 Documnents visibles | Touws les documents de la comptabilieé

#lignes 25

@ Exporter | & Télécharger ~ | Réinitialiser

* Supprimer

Boite aux letires

Bolue aux latires

Archive

Archive

R
R
R
UR En traitement
R
R
R

Archive

Par défaut, ce filtre se trouve sur Non
payé, On hold, Partiellement payé, A
créditer, Expiré. Ainsi, vous voyez tout de
suite les factures qui doivent étre payés.

Q Lisez tout sur la liste de factures dans le FAQ : Gérer vos paiements dans la liste de factures

Dans la liste de factures, vous trouvez:

° Toutes les factures d’achat des boites éléctroniques et I'archive
. Tous les documents divers pour lesquels un paiement a été

effectué dans notre plateforme

° Le statut de paiement de chaque facture : payé, non-payé, a

approuver, on hold, etc...

° La possibilité de modifier le statut
. Différentes méthodes de paiement

Ces boutons vous permettent de sélectionner
plusieurs documents et d’effectuer des actions en
masse.

Les actions vous permettent de:

*  Télécharger le document

*  Quvrir le formulaire de paiement

*  QOuvrir la prévisualisation du document


https://support.accountingplatform.eu/fr/support/solutions/articles/9000236880-g%C3%A9rer-vos-paiements-dans-la-liste-des-factures

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.

W Boite aux lettres électronigue: Achat Filtre &L importer Da ns |a b O’I‘te AC h at
= Fournisseur a Totalve  Remis je =mis par a & Effectu
@ 53267074 (11;pd 2062023 1137 SLpws -~ 1
=} A580.pdf 2W06/202311:30 & ek 1
) .
Date de facture . Document  Périnde N® {acture Fournisseur Tolal tvaincl. (€) Date d'échéance Payé Effectué  Actions / Da ns | ArCh ve

06/10/2016 CFAAN-E37 201609 2016225804 Isabel Nv 4242 06/10/2016 Entraitement W A — |
02/09/2016 CFAAN-862 201509 OXFAM WERELDWINKEL 64,90  02/09/2016 Nen
11/07/2016 CFAAN-638 201607 G5068 Apple Distribution int 476,00 1140772016 En traitement @ Payer cette facture

b4 Boile aux lettres electronigque: En traitement

Dans la boite “En traitement”

Factures d"achats (&) Faclures de ventes (5]

Transmis ke canal # Effocmud

1R/022020 mporns 1 r traster -

1B/02/2020 Impors 1 CEEES | vaver cette tacture D “ H . . ”

Date Mr* Montant dela Montant payé
Contrepartie Date d'échéance Journal doc. facture (€) (€) Solde (€) Effectué Description Actions
AMBILIS WY 1440512016 14052016 CRAAN g40 102,24 - - 0AGO4327 =
o

Total 102,24 0,00 102,24 Bayar refte facmure

* Initiez la procédure de paiement en cliquant sur 'icbne de la carte de paiement
* Le module de paiement s'ouvre et vous avez le choix de : Payes maintensn

Payer maintenant: EPC QR Code ou Ponto @ /10 aupamer e paiements. e

QR Code EPC K Ponto

Payer plus tard: Ajouter au panier de paiements (pour SEPA)

ke

@ Voir aussi : Introduire et traiter des paiements et Paramétrer le module de paiement
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https://support.accountingplatform.eu/fr/support/solutions/articles/9000196148-introduire-et-traiter-des-paiements
https://support.accountingplatform.eu/fr/support/solutions/articles/9000205046-param%C3%A9trer-le-module-de-paiement

Payer et approuver : préeparer 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. Cliguez 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 i =
. Compte de = o . :
. Date d’exécution == .

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

Etape 2: Créer un fichier SEPA ’ -

1. Une fois le paiement approuvé, celui-ci apparait dans I'onglet“Panier de paiements” du menu Paiements
2. Pour créer 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. DansI'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
modifier ici.
. Date(s) d’exécution(s) : Vous pouvez faire coincider les dates d'exécution des différents paiements. A
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
étre chargé et traité dans I'application en ligne de votre banque.
5.  Les paiements faisant partie du fichier se trouvent a présent dans I'onglet “Paiements effectués”

29
'Hﬂdulp le fichier SEPA. Anruler
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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 l'icone de = PAIEMENT
paiement i

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

3. Vérifiez toutes les données.

4. C|Ique2 enSL“te sur ﬂcréer QR code EPC” Le QR COde appara,l\t danS I’écran é ° OR Code £PC H AJ{.JHteira._upanierdegaemewts
gauche.

5.  Scannezle QR code avec votre application mobile.
6. Sile paiement est fait, cliquez sur “Paiement effectué”

celles de BELFIUS, BNP Paribas Fortis, CBC at ING.

&

® Le QR code EPC qui sera créé pourra étre traité avec les applications mobiles de certaines bangues, dont

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

@ L'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).




Payer et approuver : préparer des paiements

Points d’attention et conseils pour paiements
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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 laguelle un paiement a été initié les concernant : . s e e

Importé 2 [m] & JTW

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

Importél 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 = Effectué Actions
Importé 2 % A
‘ 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 mémao. 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 |a 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 l'onglet

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

Ordres SEPA effectuées




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

1.  Le processus d’approbation peut uniquement étre activé par les utilisateurs ayant le profil d’administrateur

2. Avec ce profile, vous pouvez activer le processus d‘approbation de paiements dans “Parametres” > “Payer et approuver” du portail client :

Processus d'approbation des paiements @ Activer
MNom Approbateur(s) Type Montant de Montant 3 Régle active? Actions
Alles tot 1500 moet goedgekeurd door 1 gebruiker Une personne - € 1.500,00
23 Tous les approbateurs € 1.000,00 € 2.000,00
Régle par défaut o B ] Tous les approbateurs - limité

3. Encliquant 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
un nom (optionnel), le type d’approbation, un montant min. et max., un ou plusieurs approbateurs.

4.  Sivous souhaitez adapter une regle, vous pouvez cliquer sur le crayon sous “Actions”.

[l
LN

@ Il est impossible de désactiver le processus d’approbation tant qu’il y a des paiements a approuver.
v
Lire aussi le FAQ : Demander et donner 'approbation de paiements



https://support.accountingplatform.eu/fr/support/solutions/articles/9000196157-demander-et-donner-l-approbation-de-paiements

Payer et approuver : Uapprobation de paiements

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

Partie 2 — Utiliser le processus d’approbation

COMMUNICATION

Uw factuur van 4 december 2019 £ :j E =

1. Une fois le processus d'approbation activé sur votre portail, vous
devrez choisir une regle d'approbation en initiant un paiement o —— i
SEPA

EAVBIETIAI 144+

APPROBATICN
Tatmal tm betalen

Hiet bedrag werdt var wm rekerire sl o
18 decermims 201 et T medebelig

+4+O00/HLT/ TIT1L 44+ Pleter Eveneposl Gifs Paulussen peuvent 2p)

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

1 Do Account pieut sporouer [usq.’s £12.000,00

Pioter Evenopesd peut danner ung pprobation iMmitee

AZTFCALA

Arinuler

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

“" L

Cet onglet fait apparaitre au-dessus les paiements

Paiements que je dois encore approuver + fjouter un paiement manuellement
éventuellement encore a approuver par vous, et en dessous les T QT et el :
paiements éventuellement a approuver par d'autres e Py
Cumple dels Comule Dl
COl | a bo rateurs. Une fois un pa iement a p p ro uvé p ar | a ou |e5 Conzrepartic -xe'f-p Uate de la facture Date déchéance Sacture wmertart du paiement  Approbatours) e dexérution  Starut  Actions

Pas de paiements

personne(s) habilitée(s) a cet effet, vous pourrez le retrouver

dans I'onglet “paiements a exécuter”. L2
Paicments qui doivent encare étre approuves par un collégue
T a
Murtant ~
Dare de Mate Az la Mantant du Dars
Contrepartie Cormple vers alacture ddhésncs latture el Approbatewrs) Compte da dexéoation Statul, Aclions
AL ‘,‘ ) , ) p : . . L b BE41 4% SO0 288020200 E0,15 £0,15 i FUH sujpurdhyl [EENEY =@
Si une personne possédant les droits d’approbation idoines initie un B BE31 43 - 201 00 e rurdhi O www

S  paiement, I'étape “paiement a approuver” sera passée.



Payer et approuver : suivre les factures impayeées

La liste de créances vous facilite le suivi des factures impayées.

Filtre avancé pour
retrouver les factures
de vente et les notes
de crédit impayées.

Sélectionnez plusieurs
documents pour
modifier leur statut de
paiement en bloc.
Vous obtiendrez
également des
informations sur le
montant restant dd.

@

& Télécharger ~

Réinitialiser

Client

Bogaerts, Petra
Dpg Media Nv
Cooperatieve voor ...

Test Accountant

Date de la facture Date d'échéance v Numéro de facture

# Lignes

Communication

20250704-29

20250218-87

18/11/2025 18/12/2025 20251118-140646-76 -
07/12/2023 07/12/2025 56

12/12/2023 24/10/2025 59

18/02/2025 20/09/2025 20250218-87
24/07/2025 07/08/2025 75

+++031/5375/8706...

- -3 H
- ]
"5 '0';; o=
Créances €D
Client | Tapez pour chercher v Statut paiement T < -
.-

Numéro de facture Libellé | sélectionner v

Montant de a Emplacement  Sélectionner v

Date d'échéance du iz au M Devise | Sélectionner v

Date de facture du s au ] @ Documents visibles  Documents téléchargés via le portail v

25 w

Montant Solde Devise Emplacement

314 31,41 EUR  Boite aux lettres
-17,00 -17,00 EUR  Archive

136,73 136,73 EUR  Archive

88,17 88,17 EUR

24,20 2420 EUR

Boiteaux letres

Boite aux lettres [111j

Modifier le statut de paiement ~

A(ti:n/

Statut paiement

Expiré

Voir aussi le FAQ: Suivre les factures impayées via la liste de créances

Voici les statuts
standard sur lesquels
le filtrage est effectué.

Cette icOne vous
permet d'enregistrer
un paiement (partiel).


https://support.accountingplatform.eu/fr/support/solutions/articles/9000271254-suivre-les-factures-impay%C3%A9es-via-la-liste-de-cr%C3%A9ances

Le module de communication
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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.

Achat

Dép 7 et envoy

* Cliquez 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

Communication &

(23 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.




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

{ % Parametres /
@ Historique des documengs

? Aide \

® Commentaire

Aide : O Conditions d'utilisation
* Vidéos d’instruction

* Frequently Asked Questions (FAQ) ¢ Déconnecter

* Guide de démarrage rapide

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 accés au portail de votre entreprise

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

Historique des documents :

* Tous les documents ajoutés au portail

* Laliste 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 unigues)

* 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 ?

Querecherchez vous 7

»

Livraison de documents

Knowledge base

ﬁ Getting Started
ﬁ s'ldentifier dans nos applications

Retour de la comptabilité

Vidéos & webinaires

Reparhes o i preveire cormnent vous
& Livraison de documents

i i e bk

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

“Getting started” vous donne accés a des articles et des vidéos qui vous
expliguent 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...

“Vidéos & webinaires” vous donne accés a nos webinaires les plus récents et
des vidéos expliquant le fonctionnement du portail.

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

“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!
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