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FONCTIONNALITES DE BASE

ﬁ Factures et documents peuvent facilement étre importés.

FAY

La Booking Factory prépare des propositions d’écritures qui devront étre validées
par le comptable.

Les encodages validés seront automatiquement transmis et inscrits dans le logiciel
de comptabilité.

La PME / I’entrepreneur dispose d’un retour d’informations permanent en ligne de sa
comptabilité traitée.
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FONCTIONNALITES DE BASE
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LA TRANSMISSION DES DOCUMENTS
Canaux d’entrée vers différentes boites aux lettres

Upload ‘ = clearfacts
Email o) ([T
Achat
Drag & Drop )
Dropbox ‘ ------------------------
Vente
Mobile App ‘
Scan mmmmp ||
Divers
Liens directs (API) ‘
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LA TRANSMISSION DES DOCUMENTS
Importation via adresse mail unique

< Retour vers le bureau comptable

¥ Ouvrir la liste de travail Canaux d'entrée

& Mon profil Adresse e-mail unique 0999901239@sandbox.clearfacts.be =
[ & Parametres ] Pour achat achat-0999901239@sandbox.clearfacts.be
@ Historique des documents
Pour vente vente-0999901239@sandbox.clearfacts.be
? Aide Pour divers divers-0999901239@sandbox.clearfacts.be
® Commentaire
6 Conditions d'utilisation Transmission automatique des factures d'achat

Transmission automatique des factures de vente

O Déconnecter
Utiliser la liste blanche pour I'email

4

/ . . o / g 5 5 .
s . Les clients peuvent faire envoyer leurs factures d’achat vers I'adresse d’achat mentionnée ci-dessus, les factures seront ainsi transmises
immeédiatement vers ClearFacts. Le mieux est encore d’utiliser une propre adresse mail d’achats avec une option de transmission
automatique vers 'adresse d’achat ClearFacts. De cette maniere, les adresses mail restent toujours indépendantes les unes des autres.

<
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LA TRANSMISSION DES DOCUMENTS
ClearFacts Mobile App

NL, FR, EN, DU Prendre une photo Recus Factures

a4 ® wl4ac®
Facture Facture
= clearfacts
o o
B+ T
Nom d'utilisateur
Dossier Dossier
DEMO Dossier v DEMO Dossier v
Mot de passe
Catégorie Type de document
Autres dépenses v Facture d'achat v
Date Montant
Facture de vente
23/12/2019

Document divers
Mode de paiemant
Remarques

SR Remarques
T Nom du fihier

Scan mobile 23/12/2019 12:45

Nom du fichier

Scan mobile 23/12/2019 12:45

Envoyer » Retour Envoyer »

Retour

Reprendre Recadrer

Avec un profil de comptable vous ne pouvez pas vous connectez a I'application mobile.

clearfacts
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TRANSMISSION DES DOCUMENTS
Liens Directs (API)

Teamleader & codabor

= FURCO Jlwt:
{1 f A N
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LA TRANSMISSION DES DOCUMENTS
Modifier des documents importés dans les boites aux lettres

L ERh = Boite aux lettres électronique: Achat 2 importer || E@Scan
77 7276/0'75/2(51767@ Nom Remis le Canal # Effectué Actions
29/12/2019 14:26 Importé 1
29/12/2019 14:26 Importé 6
29/12/2019 14:26 Importé 1
03/01/2020 11:07 Importé "
06/01/2020 14:01 Importé 256
2.pdf 06/01/2020 14:02 Scindé 1
2.pd 06/01/2020 14:02 Scindé 1
Divers 02.pd 06/01/2020 14:02 Scindé 1
2.pdf 06/01/2020 14:02 Scindé 1
2.pdf 06/01/2020 14:02 Scindé 1
En traitement 2.pdf 06/01/2020 14:02 Scindé 1
men 2.pdf 06/01/2020 14:02 Scindé 1
Document 06/01/2020 14:02.pdf 06/01/2020 14:02 Scindé 1

Rajouter des libellés et/ou des notes aux documents

Scinder ou regrouper des documents (p.ex.. au cas ou le scanneur a enregistré plusieurs documents sous 1 fichier)

Modifier le titre, télécharger ou effacer des documents

Envoyer des documents vers le comptable

Fonctionnalité de Transmission automatique
13 clearfacts



TRANSMISSION DES DOCUMENTS
Modifier les documents - Regrouper et Scinder

* Siun PDF se compose de plusieurs factures (aprés numeérisation par exemple), il peut étre scindé directement depuis le portail.
* Pourinitier I'action, cliquez sur « scinder » dans les actions par document.

Scinder individuellement :

e Sélectionnez les pages qui appartiennent a une seule facture en cliqguant sur ces

@ Jaicermine @i pages (celles-ci s'affichent alors sur fond bleu).

*  Une fois que vous avez sélectionné toutes les pages d'une méme facture, cliquez
sur « Traiter ». Vous pourrez ensuite décider d'enregistrer cette facture dans la
boite aux lettres, ou de I'envoyer directement pour traitement.

*  Vous pouvez répéter la démarche sur chacune des factures dans le document.

31/03/2016

26/05/2016 @

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

*  Sélectionnez |la premiére page de chaque facture (ces premiers pages s'affichent

B 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 » dés que toutes les premieres pages sont
indiquées. Vous pouvez enregistrer cette facture dans la boite aux lettres, ou bien
I'envoyer directement pour traitement.

& Boite aux lettres électronique: Vente | Envoyer | 8 L importer || E@Scan

Actions ———.

e - S'il faut fusionner plusieurs documents afin d'envoyer un seul nouveau document au
i . o comptable, il est alors possible de les regrouper :

e Sélectionnez les documents a fusionner dans la bofte aux lettres puis cliquez sur
I'icone Regrouper.

e Sélectionnez les pages que vous souhaitez intégrer au nouveau document puis
cliquez sur « Traiter »

B o




LA TRANSMISSION DES DOCUMENTS
Envoyer les documents

A partir des boites aux lettres Achat et Vente, les documents devront étre envoyés vers le comptable

e Sélectionnez les documents que vous souhaitez envoyer et appuyez ‘Envoyer’
 Les documents arriveront dans la boite ‘En traitement’ jusqu’a ce que le comptable les ait traités

& Mon profil
Fonctionnalité de Transmission automatique (dans les parametres de dossier du client): | & Parametres
® Historique des documents
Canaux d'entrée Le client peut choisir (apres consultation avec son comptable) de toujours
Adresse emallunique ST = || envoyer ses documents automatiquement vers le comptable apres les avoir
introduits.
Pour achat e N . Les documents n’apparaitront plus dans les différentes boites (Achat, Vente, Divers)
Pourvente  vente-0999901239@sandbox.clearfacts.be * Les documents seront immédiatement transmis au comptable apres les avoir
introduits
Pour divers s B0 || . Les documents apparaissent immédiatement dans la case ‘En traitement”.

Transmission automatique des factures d'achat Le paramétre peut étre activé individuellement pour les factures d’achat ou
de vente.

Loption « liste blanche » peut étre utilisée si la transmission automatique
seulement a activer pour certains expéditeurs

Transmission automatique des factures de vente

Utiliser la liste blanche pour I'email

15
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LE RETOUR DE LA COMPTABILITE

B v CLEARFACTS Demo D

31/05/2016

26/05/2016 ®

Divers

Envoyer

En traitement

Actualités
Communication

Avertissement

16

Tabieau de bord

Ex. 2016 ~

Produits

xploitation

€ 584.184,60

Résultat d'exploitation par période (en¢

Répartition des colts par catégories principales (en¢

&

Total des charges

564.371,91

EUR

€2.170,65

Charges d'exploitation

€562.201,26

Tot ges
€564.371,91

Produits et charges d'exploitation (en€

Tendance des résultats

Résultat d'exploitation provisoire §

€ 21.983,34

o
&
v
N

Retour des données et des documents
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LE RETOUR DE LA COMPTABILITE
Tableau de bord — Chiffres clés et graphiques consultables

Produits d’exploitation

€584.184,60

Autres produits
€42,53

Résultat d'exploitation par période (en¢

Répartition des colts par catégories principales n¢

Total des charges

564.371,91
EUR

B Frais de personnel et salaires (60%)
B Cotits d'exploitation (27%)

B Achat approvisionnements (10%)
B Amortissements et provisions (2%)
B Charges financiéres (0%)

B Autres (0%)

Autres charges
€2.170,65

Charges d'exploitation

€562.201,26

€564.371,91
@\ Produits et charges d'exploitation (zn¢)
23 Tendance des résultats (en¢

és pour Ex. 2016 v

Total des charges

Marge opérationne!

3,76%

Résultat d'exploitation provisoire §

€21.983,34

Résultat avant impéts

€19.855,22

17
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Home Rapports

LE RETOUR DE LA COMPTABILITE
6 rapports standards

Vos rapports Sélectionner un rapport v

Balance agée clients
Lire plus

ﬁ
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Home Rapports
Archive digitale
Arch ive ar tvpe Factures d'achat Factures de vente Documents divers Dossier permanent
par typ .
de document o L T . o
Catégorie pri... Sélectionner v Catégorie Sélectionner v Fournisseur | Sélectionner v
Journal Sélectionner v Libellés Sélectionner v ey s .
Possibilités de filtrage
Exercice | Sélectionner v Période | Sélectionner v Effectué | Sélectionner ,
étendues
POSSlblllté Numéro de document @ Date de facture du ] au ™
d'expo rter votre Numéro de facture Date d'échéance du ] au (i)
sélection vers Sélectionner - Montantde | € s [e
EXCGI Exporter Réinitialiser
Date de facture Document Période N° facture Fournisseur Total tva incl. (€) Date d'échéance Effectué Actions

02/09/2016 CFAAN-862 201509 - OXFAM WERELDWINKEL 64,90 02/09/2016 Cliquez sur un document
30/06/2016 CFAAN-237 201512 - Axa Belgium Sa 4.305,42 30/06/2016 pour VOoir un apercu des
15/06/2016 CFAAN-671 201606 15010 Broodijes En C° Bvba 175,45 15/06/2016 informations additionnelles
10/06/2016 CFAAN-666 201605 019997703387  SODEXO 1.553,09 10/06/2016

N\ \ ! ! /

N ~ ASTUCE:
Un ceil bleu ‘apercu du document’ ouvre un apercu rapide du PDF.
Q— Un ceil gris veut dire qu’il n’y a pas de PDF disponible pour cette ligne (p.ex. Parce que le document n’a pas été chargé sur ClearFacts.)
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LE RETOUR DE LA COMPTABILITE
Historique

Impayé et échu

|
3 chiffres clés |

Possibilité
d’exportation de
p.ex. les
factures
ouvertes des
clients

Un apercu (sans
filtre) de toutes

Tiers

Date d'échéance

Totaux

Effectué

Journal

Bvba Delabie Motors

Contrepartie

€0,00

Sélectionner

Sélectionner

Sélectionner

Sélectionner

Date

les factures
impayés ou
ouvertes de la
comptabilité

Total

20

Bvba Delanre motors

Sa Dpu Belgacom

Contrepartie

Sa Dpu Belgacom

Total

05/Q9/2014

Date

05/09/2014

‘\m_vporter Réinitialiser

Date
d'échéance

05/09/2014

Date
d'échéance

05/09/2014

Journal

CFAAN

Journal

CFAAN

Historique des clients

Impayé et non échu

€0,00

v Date de
v De
v Montant de

Liste

Montant total des factures (€)
2.435,50

Montant de la

Nr° doc. facture (€)
4 1.210,00
1.210,00

Montant de la

Nre doc. facture (€)
1 121,00
121,00

Transaction...

Montant payé (€)

0,00

Montant payé (€)

Montant payé (€)

«

Home

B

Rapports

Historique des comptes

Impayé total
€0,00
Date au
Au
Montant a €
# Lignes 100 v

Solde (€)
2.435,50

Solde (€) Effectué Description
-1

1.210,00

Solde (€) Effectué Description
-1

121,00

Actions

.\

Actions

(11
T
T

Possibilités de filtrage
étendues

et

Possibilité de cocher
‘effectué’ si le document
n‘est pas encore
enregistré comme ‘payé
dans la comptabilité

7

\I Passer au paiement
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LE RETOUR DE LA COMPTABILITE

Retour des journaux financiers, éventuellement complétés par les

transactions Codabox

0] Ef

Home Rapports

ING

BE98363126085993 ING 363-1260859-93 - BE98363126085993 (EUR)

Importé jusqu'au: 14/02/2020

43.450,17 EUR Tiers Entré/Sortie Sélectionner v
Date du (] Date au (]
Montant de € Montant a €
Statut Sélectionner v Sélection 20
Réinitialiser

Date Statut Tiers IBAN Remarque Montant
17/02/2020 ©® Pas encore traité NN Insurance Belgium BE84310104223859 BEKE+003906744415-20200213-DD004-01 -4,30 EUR
17/02/2020 ©® Pas encore traité Décompte cartes de crédit ING : MASTERCARD 038 17340449-01/073 R.717340449 -635,52 EUR
14/02/2020 © Traité SOC.INTERCOMMUNALE POUR LA DIFFU BRUTELE SO-Compte de Contrat 00000400093 -74,85 EUR
12/02/2020 © Traité 1 " = L} +++007/5429/90081+++ 3.920,40 EUR
12/02/2020 @ Non attribué SERVIPARC - SERVIPARK Servipark -+++028/0005/36827+++ -18,00 EUR
11/02/2020 © Traité LI +++007/5244/32062+++ 586,02 EUR
10/02/2020 @ Non attribué Total Belgium Sa TOTAL BELG-1 0717055804 R B0113453 10000 -148,44 EUR
07/02/2020 © Traité = - BE02732040147240 1 3735006 85CC1784D8 -31,16 EUR
05/02/2020 @ Non attribué Divers M. Benoit -+++007/6695/12033+++ 1.594,18 EUR
03/02/2020 @ Traité Ag Insurance Sa AG INSURAN-69/000011903348/01-02-2000003 -166,03 EUR
31/01/2020 @ Non attribué I = - 0000524 -408,22 EUR
30/01/2020 @ Non attribué VERSEMENTS ANTICIPES IMPOTS Inningscen-Remboursement VA suivant dema 1.000,00 EUR
30/01/2020 @ Non attribué VERSEMENTS ANTICIPES IMPOTS Inningscen-Remboursement VA suivant dema 1.000,00 EUR
30/01/2020 @ Non attribué VERSEMENTS ANTICIPES IMPOTS Inningscen-Remboursement VA suivant dema 1.000,00 EUR
29/01/2020 @ Non attribué IMPOTS BELGES SUR LE RESULTAT ESTIMES SPF FIN - -ART. DE ROLE : 894096640 SERV 305,79 EUR
28/01/2020 @ Traité Telenet Group Nv TELENET GR-TELENET GROUP BVBA /001300130 -24,20 EUR
28/01/2020 @ Non attribué PRECOMPTES RETENUS SPF Financ-+++540/7098/80159+++ -416,67 EUR

clearfacts



A B

Home Rapports

LE RETOUR DE LA COMPTABILITE
Module de paiement — Introduction

Une fois le module de paiement activé dans son portail, le client pourra préparer des paiements pour exécution et traitement a différents endroits
* (C'est le cas a chaque fois qu’est visible le symbole de |a carte de banque : =)

H Boit lett électroni : Achat 2 Importer can A
ST - . e /| Dans la boite aux lettres Achat

O Proximus - OGM - 6908187333.pdf 24/02/2020 10:42 Importé 6 <
21/02/2020 14:59 Importé 1 Payer cette facture

pO1.pdf

Actions

Dans 'Archive

Date de facture* Document Période Ne° facture Fournisseur Total tvaincl. (€) Date d'échéance Payé Effectué

06/10/2016 CFAAN-637 201609 2016225804 Isabel Nv 42,42 06/10/2016 En traitement v A

OXFAM WERELDWINKEL 64,90  02/09/2016 Non
476,00 11/07/2016 En traitement T

02/09/2016 CFAAN-862 201509

11/07/2016 CFAAN-638 201607 95068 Apple Distribution int Payer cette facture

Dans la boite aux lettres En traitement

£ Boite aux lettres électronique: En traitement

Factures d'achats (6) Factures de ventes (5)
Actions

Nom Transmis le Canal # Effectué Statut
2020-02-17_026.pdf 18/02/2020 Importé 1 En t g
2020-02-17_040.pdf 18/02/2020 Importé 1 En traitement |

Dans I'Historique
Date Nr° Montant dela Montant payé

Contrepartie Date d'échéance Journal doc. facture (€) (€) Solde (€) Effectué Description Actions

AMBIUS NV 14/05/2016 14/05/2016  CFAAN 640 102,24 - 04604327 /

Total 102,24 0,00 102,24 Payer cette facture

METHODE DE PAIEMENT

* La procédure de paiement est initiée en cliquant sur le symbole
Le module de paiement s'ouvre alors ; le portail permet deux méthodes de préparation des

paiements : SEPA et code QR EPC
* Les deux méthodes font I'objet des dias qui suivent

S“PA

22
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Home Rapports

LE RETOUR DE LA COMPTABILITE
Module de paiement — Initier des paiements SEPA

Le module de paiement utilise les standards SEPA et crée des fichiers XML avec les paiements que le client aura préparé

Etape 1 : Initier des paiements

1. Si vous cliquez sur l'icbne de paiement sous Actions, vous verrez apparaitre un formulaire de paiement contenant un apergu de la facture concernée (a gauche) et les données de
paiement déja disponibles (a droite) I

‘

2. Les données doivent étre vérifiées :
. Compte de
. Montant
. Date d'exécution
. Contrepartie : Nom et « Compte vers » °
. Communication : Aucune, non structurée ou structurée
3. Une fois ces données correctement remplies, choisissez SEPA puis cliquez sur le bouton « Aprouver »
=
1. Une fois le paiement approuvé, celui-ci apparait dans I'onglet « Paiements a effectuer » du menu Paiements
2. Pour créer un fichier SEPA, cochez un ou plusieurs paiements dans cette liste et cliquez sur le bouton « Exécuter m
X paiement(s) pour un montant total de [somme des paiements] € » e S )
3. S'ouvrira alors un dernier menu dans lequel vous pourrez encore adapter certaines données du ou des a g aoe
Q Towis B g = °

paiement(s):

. Compte de : Il n'est possible de choisir qu'un seul compte par fichier SEPA. Vous pouvez encore
réer un fichier de paiement
I'adapter ici ‘ “r
. Date d'exécution : Vous pouvez faire coincider les dates d'exécution des différents paiements. A défaut,

différentes dates d'exécution seront respectées.
4, Enfin, cliquez sur « Télécharger le fichier SEPA » afin de générer et télécharger un fichier XML. Celui-ci pourra
ensuite étre chargé et traité dans |'application en ligne de votre banque.
23 5. Les paiements faisant partie du fichier se trouvent a présent dans I'onglet « Paiements effectués » .
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LE RETOUR DE LA COMPTABILITE
Module de paiement — Initier des paiements via le QR EPC

EPC fait référence au European Payments Council et QR est |'acronyme de Quick Response Code. Il s’agit d'un code QR qui peut étre scanné avec un
smartphone.

Lorsque qu’une facture est payée a I'aide d’un code QR EPC, cela évite I'exportation/I'importation d’un fichier. En revanche, vous ne pouvez payer qu'une
facture a la fois.

De méme que pour la préparation de paiements via SEPA, vous entamez la procédure en METHODE DE PAIEMENT
ouvrant le module de paiements via I'icone de paiement =3

Vous choisissez la méthode QR EPC comme mode de paiement en cliquant sur le code QR en mza’

bas a droite. S“PA o
Comme pour le SEPA, vérifiez I'ensemble des données. Quelques champs ont disparu du il @

formulaire de paiement, étant donné qu'ils seront déterminés par vous-méme dans votre
application bancaire en scannant le code QR, a savoir :
. Compte de
. Date d'exécution e SousTE pAveR cETE FACTURE
Ensuite, cliquez sur « Créer Code QR ». Celui-ci est désormais entiérement visible et peut étre
scanné via votre application bancaire mobile.
Le paiement passe directement dans l'onglet « Paiements effectués » du menu Paiements e

BES00001 7100 3118

BPOTBEB1

COMMUNICATION

@ L'utilisation du code QR EPC est une option de paiement
uniquement proposée par les applications mobiles des banques
Belfius et KBC/CBC (actuellement).

+++690/8187/33311+++
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LE RETOUR DE LA COMPTABILITE
Module de paiement — Points d’attention

| * Lesfactures dont le paiement a été effectué (par ex. via le code QR EPC), ou celles dont le paiement a été préparé pour exécution (via

N\

N\ /
‘@’ SEPA), portent une indication claire sur le portail selon laquelle un paiement a été initié les concernant :
* L'icone de paiement passe au rouge et vous étes informé(e) que le paiement est en traitement : Canal # Effectué  Actions
; Importé 2 O & ﬁ

—

lmportei 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 % =

SpéCiﬁCité des paiements SEPA : | Je marque cette facture lorsque je I'ai effectuée et/ou payée en interne

* Laplupart des applications bancaires prévoient une approbation par date d'exécution ou date mémo. Il peut donc étre souhaitable 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
I'onglet Paiements effectués, via le bouton « Ordres SEPA effectués » :

Paiements a effectuer Paiements effectués

Ordres SEPA effectuées

fclearfacts
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LE RETOUR DE LA COMPTABILITE
Module de paiement — Le processus d’approbation des paiements

* Qutre le module de paiement, les factures entrantes (d'achat) peuvent étre payées moyennant un processus d'approbation.
* Le processus d'approbation des paiements vise a ne permettre les paiements de factures d'achat que si ceux-ci ont été approuveés 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 n'est activable que par les utilisateurs ayant le profil d'acces d'administrateur

2. Sivous avez ce profil, vous aurez dans les Paramétres la possibilité d'activer le processus d'approbation des paiements ainsi que de le configurer :

Processus d'approbation des paiements (béta) Activer Créer une nouvelle ligne
Régles d'approbation Régle active? Actions
peut donner une approbation illimitée J‘?ﬁ

Modifier la régle d'approbation l

peut approuver jusqu'a €15.000,00

3. Encliguant 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.

4. Sivous souhaitez adapter une régle, vous pouvez cliquer sur le crayon sous « Actions » pour ouvrir le méme menu que pour la nouvelle regle, mais avec la régle que vous
souhaitez modifier. Vous pourrez ainsi apporter les modifications voulues puis enregistrer.

Vi

@ Il est impossible de désactiver le processus d'approbation tant que des paiements doivent étre approuveés

&

clearfacts




A B

Home Rapports

LE RETOUR DE LA COMPTABILITE
Module de paiement — Le processus d’approbation des paiements

Partie 2 - Le processus d'approbation en pratique

’ Uw factuur van 4 december 2019 (5] | © O
Totaal excl. btw 147,72 +++690/8187/33311+++
1.  Une fois le processus d'approbation activé sur le portail, vous fhesione ket s

Totaal te betalen €190,93

devrez choisir une regle d'approbation en initiant un paiement
SEPA

Het bedrag wordt van uw rekening gehaald op
2019 met gestructureerde mededeling

1
+++690/8187/33311+++

Pieter Evenepoel, Gils Paulussen peuvent approuver jusqu'a €5.000,00

1 Demo Account peut approuver jusqu'a €12.000,00

Pieter Evenepoel peut donner une approbation illimitée

2. Lorsque la regle d'approbation est sélectionnée, vous pouvez

cliquer sur le bouton « demander 'approbation » e
3. Le menu « Paiements » comporte maintenant un troisieme
onglet : « Paiements a approuver », outre ceux « a effectuer » et
 eliecues o
'aiements a approuver Paiements a effectuer Paiements effectués
Cet onglet fait apparaitre au-dessus les paiements _ o
Paiements que je dois encore approuver + Ajouter un paiement manuellement
éventuellement encore a approuver par vous, et en dessous les —_— —
paiements éventuellement a approuver par d'autres o Morant .
CO||ab0rateurS. Une fOIS un palement approuve’ par Ia OU |eS Contrepartie Compte vers facture d'échéance facture paiement Approbateur(s) Compte de d‘exécut‘lon Statut Actions
Elcubi Bvba BES8 0688 9020 3379 - - - €1.984,82 Demo Account BE71 0688 9939 7969 Aujourd'hui m o

personne(s) habilitée(s) a cet effet, vous pourrez le retrouver
dans l'onglet « paiements a exécuter ».

Paiements qui doivent encore étre approuvés par un collegue

Y Q
Montant
Date de la Date dela Montant du Date -
Contrepartie Compte vers facture d'échéance facture paiement Approbateur(s) Compte de d'exécution Statut Actions
Creation Company Bvba BE31 6466 7299 0155 - - - €4.78462 Jeroen Meert BE710688 99397969 Aujourdhui ([T o

|
Nl

@ Si une personne possédant les droits d'approbation idoines initie un
&/ paiement, |'étape « paiement a approuver » sera passée.
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LE RETOUR DE LA COMPTABILITE

Application mobile ClearFacts

Archive digitale

08:56

= Archive

Achat

jeudi 6 ©2016

637 ISABEL NV

09/2( 2016225804

vendredi 2 septembre 2016

862 OXFAM WERELDWINKEL

09/201°
lundi 11 juillet 2016
638  APPLE DISTRIBUTION INT

8

07/2016 95

jeudi 30 juin 2016

237 AXA BELGIUM SA
12/201¢

mercredi 15 juin 2016
671 BROODJES EN C@ BVBA

06/2016 15010

vend

§i 10 juin 2016

666 SODEXO

05/2( 019997703

661 DIVERSEN

42,42

Non payé

64,90

Non payé

476,00

Non payé

4.305,42

175,45

Non payé

1.553,09

Non payé

10,30

TOT SNEI

Documents

ol Proximus =

COOLBLUE

Document

© mediacentershop be
cooLsLUE Y.

Factuur
Tact

U BTW nummer:
Factuurmummer.
Factuurdatum:

3900 T
S € 00
Toma €m0
Payparop t4mei20ts € 3900

Infos du
document

08:57

& COOLBLUE

Document

Client/Fournisseur
COOLBLUE

Montant
39,00

Date
14/05/2016

Numéro de document
631

Canal
Upload

Remarques

Libellés

label test

Statut de paiement
Non payé

Date échéance
14/05/2016

Numéro de facture
400461502

Période comptable
05/2016

57

Option de
recherche

wl 4G =

Client/Fournisseur

Montant maximum

Payé

De date

Exercice

Montant minimum

Adate

Période comptable

Libellés

08:58

DEMO Dossier

Produits et charges d'exploitation

Montant:

en euros

Résultat d'exploitation par période
Montants en euros

Chiffres clés & graphiques
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PORTAIL CLIENT
Plus de détails

* Vous trouverez plus d’informations pour les clients dans le Quick Start pour PME/entrepreneurs,
que vous pouvez consulter par cette voie:

< Retour vers le bureau comptable

¥ Ouvrir la liste de travail

& Mon profil
£ Paramétres

O Historique des documents

& SignHere

® Commentaire
@ Conditions d'utilisation

 Dans ce document, vous trouvez toutes les informations concernant le portail client: se connecter,
type d’utilisateurs, instructions en détail sur comment transmettre des documents via différent
canaux, possibles adaptations des documents, module de paiement, le dashboard, les rapports,...
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PARAMETRES DU BUREAU

[
\\ I/

@ Les parametres qui sont valables pour tout le bureau — pour tous les dossiers
&’

:: C|ea rfacts # Clients actifs # Bureau [l Surveillance &= Utilisateurs & Clients

(v Paramétres général du bureau
(V) Parametres pour les collaborateurs
(v Parametres pour le dossier permanent et les journaux

@ Parametres avancés

31
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INFORMATION
Information du contact

Informations de la société

PARAMETRES DU BUREAU
G é n é ra I ;c;::rlwai:zinnoter?

Le nom donné au portail client et . Cette case a cocher
< . . ., —e5e connecter a ... Clearfacts Demo ; . .
a l'application en général. Ce nom détermine si tout le monde
s'affiche sur la page de connexion. Ajouter un client [ o peut activer un dossier ou
uniquement par seulement les utilisateurs
admin

administrateur.

Afficher les chiffres ®
clés uniquement pour

les périodes déja Si votre bureau a choisi le
traitées? .
Si cette case est cochée les chiffres clés mos:lule de palement SEPA
en haut du Tableau de bord du portail Module de paiement o IPIERRE, Celie eave seE
actif cochée

client seront calculés uniguement sur
base des périodes comptables cléturées
avant la date “comptabilité mise a jour
au”

Les données des périodes comptables
suivantes seront montrées en gris dans
les graphiques.

32
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& Parameétres

PARAMETRES DU BUREAU
Collaborateurs

ox Accounting Schéma du bureau Codes TVA Collaborateurs Groupes de collaborateurs Groupes de clients pes de dossier

1. Dans l'onglet ‘collaborateurs’ les collaborateurs peuvent étre créés et gérés.

Nouveau collaborateur ADMIN
Un profil admin peut modifier les parameétres de bureau. Ce
profil a une vue sur tous les dossiers, mais a aussi les droits sur

Prénom * ! .
Données y tous les dossiers.
. N ol . *
d’identification du Nom
collaborateur Adresse e-mail * COLLABORATEUR
Typgs de Un collaborateur n’a pas acces aux parametres de bureau. Le
Type* | Collaborateur \ profils collaborateur n’a une vue et na les droits de modification que
Pour chaque collaborateur, il peut étre T | < disponibles sur les dossier auxquels il est assigné et les dossiers qui font
indiqué (optionnellement) a quel /'E ] pour les partie de son groupe de clients.
. : A de client .
client/groupe de clients celui-ci aura ope e collaborateurs: CUPPORT
. A . ] . (a - _ _ _
acces (Cela peut aussi e’,[r.e configure orene Un profil support peut seulement travailler dans les listes de
ultérieurement) travail auxquels il est assigné. Il ne peux pas modifier les

parametres de dossier et n’a pas acces au portail client.

2. Apres la création du nouveau collaborateur, celui-ci recevra un e-mail avec les données
de connexion.

33
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PARAMETRES DU BUREAU
Types d e d 0SS i er permane nt laborateurs  Groupes de collaborateurs  Groupes de clients  Types de dossier permanent  Journaux  Videos

Dans ce menu, les catégories du Dossier Permanent peuvent étre enregistrées. Ces catégories sont

utilisées: —
. , =}
» Parle collaborateur, en enregistrant et en attribuant les documents

Divers a I'Archive Digitale du portail client.
* Parleclient, comme filtre ‘type de document’ sous I'onglet ‘Dossier

permanent’ dans l'archive du portail client. =

A I'aide des actions sur |'écran, vous pouvez créer un nouveau type, ou les types existants peuvent étre
modifiés ou effacés.

Nom Nom (Francais) Nom (Anglais) Nom (Allemand) Actions
Identificatie Identification Identification
Eigen juridische gegevens Données juridiques propres Own legal data € o
Contracten met derden Contrats avec des tiers Contracts with third parties @
Vergunningen Permis Permits @ @
Eigendomstitels Titres de propriété Property titles @
Boekhouding Comptabilité Accounting @ o

clearfacts




PARAMETRES DU BUREAU Types de dossier permanent TR Videos
Journaux

Des journaux ‘digitaux’ spécifiques seront créés au moment de I'activation d’'un dossier dans ClearFacts.

* Dans ces parametres vous trouverez un apercu des journaux qui seront créés par défaut avec chaque activation.
* Les parametres du journal peuvent étre affinés ou complétés uu niveau du dossier si nécessaire.
Attention: les journaux digitaux seront également créés via le connecteur dans le logiciel comptable.

Dans la colonne notes de crédit il est indiqué si ce journal est
destiné uniqguement aux notes de crédit. Si vous n‘avez pas créé
un journal spécifique pour les notes de crédit, les notes de
crédit seront traités dans les journaux d’achat/vente.

Note de
Journal Type Alias Description rmat Nr. Doc. @ crédit  Activé  Actions
CFAAN Achat Aankopen Clearfacts aankopen + CNs aankopen Non v ¥4
CFCNAK Achat Aankopen creditnota’s Clearfacts creditnota’s op aankopen 4
CFVER Vente Verkopen Clearfacts verkopen v 4
CFCNVK Vente Verkopen creditnota’s Clearfacts creditnota’s op verkopen &

Pour le journal d’achat vous pouvez
décider du format des numéros de
document vous-méme.

Appuyez sur le point d’interrogation

Le journal concerné est-il
actif pour votre bureau?
Dans ce cas, le journal sera

S |'action modifier, vous
pouvez modifier I'alias, la
description ou le format de

lus i o effectivement crée lors de numéro du document pour le
S G I'activation d’'un nouveau journal concerné
35 Format numéro de yy000### dossier

document clearfacts
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PARAMETRES DU BUREAU
Avanceés

Sandbox Accounting Schéma du bureau Codes TVA Collaborateurs Groupes de collaborateurs Groupes de clients ypes de dossier permanent Journaux Videos Apps Communication

* Schéma du bureau: tous les grand livres comptables d’un dossier sont importés dans ClearFacts. Le but du schéma du
bureau est d’enregistrer des informations supplémentaires par compte (ou rubrique) afin d’améliorer I'enrichissement.

* Codes TVA: apercu des codes TVA génériques qui sont utilisés dans ClearFacts. Des exceptions peuvent étre mises en place
par bureau ou par dossier (De préférence aprés consultation avec I'équipe Support de ClearFacts).

* Groupe de collaborateurs: les collaborateurs peuvent étre assignés a des groupes selon I'organisation du bureau.

* Groupe de clients: des groupes de clients peuvent étre créés selon 'organisation et le mode opératoire du bureau.

* Vidéos d’instructions: vous pouvez choisir quels vidéos d’instructions seront affichées dans le portail client.

e Applications: vous pouvez mettre en place quelles applications et liens seront affichés dans I’Appcenter du portail client.

 Communication: Plus d’information sur le module de communication dans le chapitre ‘Utilisation quotidienne’

Ces parametres n‘ont pas étés parcourus dans la formation de base.
Vous trouverez plus d’information concernant chague parametre dans la documentation ou
via I'équipe Support
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GESTION DE DOSSIER

@ Les parametres sont valables pour le dossier spécifiquement sélectionné.

:: Clearfacts # Clients actifs # Bureau [l Surveillance & Utilisateurs & Clients

@ Activation d’un nouveau dossier

@ Mise en place d’un dossier

@ Configuration d’un dossier

38 clearfacts



GESTION DE DOSSIER
Activation d’un nouveau dossier — 1¢ étape

Vous pouvez ajouter un nouveau dossier en cliquant sur Aciveruncientdossier | dans ['onglet ‘Clients’. Dans le

pop-up qui apparaitra, sélectionnez le logiciel comptable (Software + Installation) et le code de dossier (et
le chemin) tel que connu dans le logiciel comptable.

Activer un client/dossier

Veuillez saisir le code unique ou l'identifiant du dossier client a ajouter et a activer. Utilisez
le code qui détermine sans ambiguité le dossier dans le logiciel de comptabilité.

Plusieurs dossiers peuvent étre récupérés et préparés pour une activation en méme temps.
Pour cela, vous devez séparer les codes de dossier avec un’;'.

Software winbooks
Installation winbooks
Code du dossier C\Winbooks\DATA B

A l'aide de cet information, le connecteur pourra chercher le dossier et maximum 15 minutes plus tard il
apparaitra dans la liste ‘Clients’
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Actif Date d'activation Date de désactivation Activation Télécharger

GESTION DE DOSSIER
Activation d’un nouveau dossier — 2¢ étape

Une fois que le nouveau dossier apparait dans la liste "Clients", le dossier peut étre activé. Cela signifie que pour
ce dossier toutes les données pertinentes du logiciel comptable sont synchronisées avec ClearFacts.

Activer un client/dossier

Paramétres du produit B. Doc. Processing + Archive
Configuration * | C. Doc. Processing + Full Feedback - Le traitement des documents et I'archive
ﬁa,é.ﬂéz,ﬁ du Mé\ digitale (pas de feedback)
Paramétres ui sont Schéma du bureau * Structure plan comptable BOBS0 . .
dapplication ce dossieqr Coux IR [r— : Quels fonctionnalités C. Doc. Processing + Full Feedback
' SICl. N ey ' du portail doivent étre La solution compléte du portail client:
,C' peu've,nt egalem(.ent \-- | I e activées pour ce traitement de dossier et feedback/rapportage
déterminés par la suite. Groupe de clients || Se7ectan Dprc dossier? (= paramétre par défaut)
\ Ls"‘::u—:-j FR v ’
Parametres du dossier D. Full Feedback
Chemin Active Uniguement le feedback (Dashboard et
. . TO DEFINE v rapportage)
La date jusqu’a la quel la

comptabilité est mise a iour Comptabilité traitée | 01/12/2019 =
p L J / jusquiau *
dans le logiciel de

comptabilité. Cette date défini

, . cliver Al |
également quels chiffres AnaEr
seront montrés sur le
Dashboard du client.

clearfacts



GESTION DE DOSSIER
Mise en place d’un dossier — Général

A partir des ‘Clients actifs’, vous allez vers les parametres du dossier en cliquant sur le nom du dossier

= clearfacts

souhaité ou en utilisant les actions a la fin de la ligne du dossier.

En cochant cette case, les
parametres définis au niveau
du bureau sont ‘ecrasés’ pour
ce dossier.

Toutes les nuits le dossier sera
synchronisé avec le logiciel
comptable. Toutes les
adaptations pertinentes dans le
logiciel comptable seront
transferées vers ClearFacts. Cet
option est cochée par défaut.

L'option afin de pouvoir
afficher 'onglet Financier dans
le portail client. (voir la
configuration pour les détails)

41

Nossier et données cliont

Configuration *

LL.

Annoter

Enrichir

clés uniquement pour
les périodes déja
traitées?

Reporting limité

Synchronisation de
nuit

Désactiver le controle
des numéros de
factures de ventes

Activer le menu
Financier

Activer le module de
paiement

Date de paiement par
défaut *

Préparer des
paiements a partir de
la liste de travail?

C. Doc. Processing + Full Feedback ~

™
) L it o (1)
e oS WiirTes e

o

4

-

Date d'échéance

0'\

Rend possible la préparation des ordres de paiements
pendant le traitement des factures d’achat dans ce dossier.

Liste de travai

‘s H - - ) -
# Clients actifs #* Bureau -
- Q Communication D
> -
{rj E,/ Proposit. d'écriture 3
@ Documents divers )

C Sync dossier

o—

o= Surveillance dossier
@ rortail client

Paramétres du dossier

Configuration

Les données financiéres ne sont pas affichées
dans le portail client. Cela peut étre intéressant
pour les sociétés unipersonnelles ou pour les
dossiers dont les journaux financier ne sont que
mis a jour que sporadiquement.

A travers ce parameétre le contréle de la séquence
et de la cohérence des numéros des factures de
vente peut étre désactivée (temporairement)

Si le module de paiement est activé au niveau du
bureau, le module peut étre activé ici au niveau
du dossier.

La date a utiliser par défaut pour initier des
paiements.
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Liste de travai [ 143 ]

Q Communication (0]
@ Proposit. d'écriture \L@
GESTION DE DOSSIER Qo @

C Sync dossier

Mise en place d’un dossier — Annoter .

@ Portail client
Au cas ou il y a plusieurs schémas de bureau, vous
Schéma du bureau® | Structure plan comptable BOBSO + sélectionnez ici le schéma souhaité pour le dossier e
Centraliser depuis la concerne.
iste de travail
Validation pag* [ -Un collaborateur Cet option fait en sorte que les propositions d’encodage soient immédiatement envoyées vers la

comptabilité en tant qu’encodages valides. Les encodages ne recevront plus le statut (temporaire)
de « proposition ».
Attention: Cette option n’est disponible que pour un nombre limité de logiciels comptables.

Trois options sont possible concernant la validation des propositions écritures:

Un collaborateur

- Le client envoie ses documents introduits vers la liste de travail du bureau.

- Toutes les propositions écritures seront crées automatiquement et ensuite elles sont complétées, corrigées et/ou envoyées vers
la comptabilité par le collaborateur du bureau.

Un collaborateur avec input du client — la liste de travail ‘hybride’

- Leclient envoie ses documents introduits pour traitement

- Le client peut ensuite lui-méme modifier et corriger les propositions d’écritures dans le portail client.

- Toutes les propositions envoyées seront ensuite proposées au collaborateur pour validation dans ClearFacts.
- Le collaborateur est le seul a pouvoir envoyer les propositions écritures définitivement vers la comptabilité.

Le client

- Leclient introduit ses documents dans le portail et peut les modifier dans celui-ci.

- Les propositions d’écritures sont ensuite complétées et/ou corrigées par le client lui-méme grace a une liste de travail au sein de
son portail. Elles sont ensuite envoyées vers la comptabilité par le client-méme, sans intervention du collaborateur.

clearfacts




Liste de travail

Q ) Communication

0

(@ propostdecriore @)
GESTION DE DOSSIER @ @
Mise en place d’un dossier- Options avancées = o

Configuration

* Dossier et données client: En plus des informations générales concernant le dossier, ici peut étre

[[Dossier et données client ) indiqué si le dossier est exonéré de TVA ou pas.
* Enrichir:
(Enrichir J * Alaide de ces parameétres, vous pouvez par exemple définir quelle contrepartie Clearfacts

doit sélectionner si aucune contrepartie n’est reconnue sur base du numéro de TVA.

* En plus de cela, 4 mots-clés spécifiques peuvent étre définis afin d’améliorer la
reconnaissance des factures de vente du dossier concerné. (p.ex. Montant de la facture > Prix
total)

Ces parametres ne sont pas parcourus (en détail) lors de la formation de base.
Vous retrouverez plus d’explications par paramétre dans la documentation et/ou aupres de I'équipe Support.

43
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Liste de travail

@ Communication

@; Proposit. d'écriture

GESTION DE DOSSIER ) s

~ )
K Syncdossier

Configuration d’un dossier s = soeione

@ Portail client
Dans la configuration d’un dossier, des parametres différents peuvent étre configurées par rapportaux
parametres de bureau qui sont repris par défaut a I'activation d’un nouveau dossier.
Configuration Début
(Towmneor ) | Des parametres supplémentaires pour les Journaux par rapport a ceux qui ont déja €té abordés dans les
Catégories compres de st | parametres de bureau:
22;':;:;@‘“”0““ *  Format nr. doc.: choisissez le format de la numérotation des documents si celui-ci differe des parameétres de bureau. Il
Périodes comptables est important de le mettre en place avant le démarrage du dossier. Cliquez sur le point d’interrogation bleu pour plus
Utilisateurs d’infos concernant la notation.
;?!‘:l;z[j;e:::m *  Prochain numéro de document: quel numéro de document devra avoir la prochaine facture d’achat dans le journal
Journaux financiers d’achat concerné (But: choisir vous-mémes le premier numéro de suivi a la création de dossier).
Comptes sur le tableau de bord *  Monnaie étrangére: Peut-on comptabiliser en monnaies étrangeres dans ce dossier?

Apps

Un journal « digital » supplémentaire peut étre rajouté si nécessaire. Le journal doit déja étre disponible dans le logiciel comptable:
e Choisissez le journal dans la liste, puis donnez un alias et une description au journal sélectionné
* Indiquez (oui/non) si le journal créé servira seulement pour les notes de crédit et s’il doit étre possible d’encoder des monnaies étrangeres.
* Indiquez la premiere période comptable dans laguelle les encodages se feront
* Cochez la case ‘Devant’ si les numéros de factures sont repris de cette maniére sur les factures (p.ex. 00012019)

Journal Alias Description Seulement pour les notes de crédit Devant?  Période de début Monnaie étrangére

ACHATS - JOURNAL D'ACHATS v B Non 12/2018 v | ¥ E x
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GESTION DE DOSSIER ) oo

Liste de travai

Q Communication

N
& Pproposit. d'écriture

C Sync dossier

Configuration d’un dossier 2 = aireome @

Configuration Début

[ Catégories comptes de résultat ]

Autres catégories

Configuration Début

Catégories comptes de résultat |

[ Autres catégories ]

45

@ rortail client

Paramétres du dossier

Configuration

Via ce menu, il est possible de gérer le schéma de rubriques du dossier.

Le schéma de rubriques contient les parametres qui font partie des comptes de résultats du dossier.
A I'activation d’'un nouveau dossier, le schéma du bureau est parcouru pour initier les parameétres du
schéma des rubriqgues. Lors d’ajustements au schéma de bureau, il est possible de réinitialiser le
schéma des rubrigues dans ce menu.

Les parameétres dans le schéma de rubriques peuvent aider a améliorer I’'enrichissement pendant la
reconnaissance des factures.

Dans ce menu, il est possible d’indiquer quels autres comptes (non-résultats) peuvent étre ouverts
pour une annotation. (p.ex. comptes de bilan ou autres comptes du code 4)
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GESTION DE DOSSIER ) oo

Liste de travai

Q Communication

>
y Proposit. d'écriture

C Sync dossier

° ° ) ° $= surveillance dossier 0
Configuration d’un dossier s S
Configuration || Dbt Vous trouvez ici un apergu de tous les codes TVA qui sont utilisés pour le dossier
Journaux 2
concerné.

Catégories comptes de résultat

Autres catégories

[ Codes tva

Périodes comptables
Utilisateurs

Collaborateur

Groupe de clients

Journaux financiers

Comptes sur le tableau de bord

Apps

Configuration Début

Journaux

Catégories comptes de résultat

Autres catégories

Codes tva

[ Périodes comptables

Utilisateurs
Collaborateur
Groupe de clients
Journaux financiers
Comptes sur le tableau de bord
Apps
46

Vous pouvez modifier ou effacer des codes TVA, par type de journal, en appuyant sur
I'icbne ‘Modifier’ a la fin de la ligne.

Modifiez la description (l’alias) visible des codes TVA pour ce dossier

Modifiez le type de TVA (services, biens, investissements,...)

- Modifiez la région du code TVA (national, UE, non-UE)

(Il est préférable de faire cela en consultation avec I'équipe Support ClearFacts.)

Via ce menu, vous trouverez un apercu des périodes comptables ouvertes et fermées par
journal. Via le statut au bout de chaque ligne, vous choisissez manuellement quelles périodes
comptables doivent encore étre ouvertes ou cloturées.

Lors de la création d’une proposition d’écriture, ClearFacts essaiera toujours d’utiliser la bonne
période comptable, a l'aide de la date de facture et de périodes comptables ouvertes.

clearfacts




Liste de travai 1

Q} Communication

Y -
& Proposit. d'écriture [ 3]

GESTION DE DOSSIER & e ©

C Sync dossier

o —
8== Surveillance dossier

Configuration d’un dossier 4 Swmee @

Paramétres du dossier

Configuration | Dett Les utilisateurs du dossier peuvent étre créés et gérés ici. Les clients-utilisateurs ont uniquement acces
o omedeeue | au portail client et pas au module de gestion. Lors de la création d’un utilisateur sur base de son adresse
e caeones mail, l'utilisateur recevra un e-mail avec ses données de connexion au portail ClearFacts.
Périodes comptables
[EZ:EZ?-ZZW ] Il y a différents profils disponibles pour un utilisateur. Le profil déterminera son niveau d’acces au
e portail.
;;‘Pt sur le tableau de bord Faites attention au lien avec la Configuration du dossier (voir « Paramétres de dossier »), qui détermine notamment
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« 'ampleur » de l'acces au portail.

Administrator

Cet utilisateur a tous les droits dans le portail client et a acces a toutes les données et tous documents du dossier, y compris la gestion des paramétres de dossier
Full access

Cet utilisateur a tous les droits dans le portail client excepté la gestion des parametres de dossier, et a un acces a toutes les données et documents du dossier.
Document processing

Cet utilisateur peut seulement introduire et modifier les documents, mais n’a pas accées a p; ex. le Dashboard, les rapports ou I'archive.
Document processing + Archive

Cet utilisateur peut introduire et modifier des documents et a également acces a I'archive (mais pas au Dashboard ni aux rapports)
Full feedback

Cet utilisateur ne peut pas introduire ou modifier des documents, mais a acces au Dashboard, les rapports et a I'archive.
Document Delivery

Cet utilisateur peut seulement introduire des documents via le portail client ou I'application mobile. Il ne peut pas modifier ou envoyer des documents et il n’a pas acces
au Dashboard, aux Rapports ni a I'Archive.

clearfacts




GESTION DE DOSSIER
Configuration d’un dossier s

Utilisateurs

Collaborateur

Groupe de clients

Journaux financiers
Comptes sur le tableau de bord

Apps

Utilisateurs
Collaborateur
Groupe de clients

Journaux financiers

Comptes sur le tableau de bord

Apps

Utilisateurs
Collaborateur
Groupe de clients
Journaux financiers

Comptes sur le tableau de bord

Apps
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A travers la configuration ‘Collaborateur’ et ‘Groupe de clients’ vous pouvez indiquer quels
collaborateurs ont acceés a ce dossier via le moniteur de Clients Actifs.

Liste de travai

Q Communication
» <
& Proposit. d'écriture

@ Documents divers

C Sync dossier

o—
$== Surveillance dossier

@ rortail client

Parametres du dossier

Configuration

* Gestionnaire de dossier: I'ancien gestionnaire (lors de 'activation du dossier), I'éventuel nouveau

gestionnaire et les collaborateurs qui ont acces au dossier.
* Groupe de clients: I'ancien Groupe de clients (lors de I'activation du dossier), et | éventuel
nouveau Groupe de clients pour ce dossier.

Via les ‘Comptes sur le tableau de bord’, il est possible de choisir d’afficher la situation des comptes 4
et 58 dans le bas du Tableau de Bord du portail client. Si cela est activé, il est possible de consulter les

détails de ces comptes dans |'Historique.

Toutes les applications et tous les liens disponibles dans I'app center du portail client peuvent étre

activés ou désactivées ici.
* Quelques applications par défaut restent toujours actives.
* Vous pouvez aussi remplir un URL spécifique pour ce dossier pour une application.
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GESTION DE DOSSIER .
Un nouveau dossier - Checklist

Lors de l'activation d’un dossier sur ClearFacts, les étapes suivantes sont essentielles:

Activez un nouveau dossier en parcourant les deux étapes dans lI'onglet ‘Clients’

Indiquez si le dossier est éventuellement exonéré de TVA dans les parametres de dossier

Activez optionnellement le menu financier et/ou le module de paiement dans les paramétres de dossier

Q QK

Mettez en place dans les parametres de dossier qui prend en charge la validation des propositions
écritures.

Vérifiez si les journaux digitaux et les rubriques sont corrects (drapeau rouge)

Bloquez les périodes comptables qui ne sont plus en utilisation

Modifiez le format des numéros de document s'il differe des parametres de bureau

QK

Créez les utilisateurs du client avec le bon profil dans la configuration de dossier

[
\\ I/

Attention, les nouveaux dossiers clients sont toujours d’abord creés dans le logiciel

a9 S  comptable et sont actives dans ClearFacts ensuite. clearfacts
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UTILISATION QUOTIDIENNE
Apercu des dossiers actives — Clients Actifs

L'onglet Clients Actifs contient un apergu des tous les dossiers qui ont été activés dans ClearFacts pour votre
bureau (et qui sont accessibles pour les collaborateurs connectés).

L'apergu peut étre adapté:

Clients actifs

Nom B Gestionnaire

Rubriques a valider v Configuration

Validation par v Groupes de clients

Nombre par page 50 v Mes dossiers (]

m Réinitialiser Commencer une conversation | Exporter vers Excel
3 °

Date du | Déterminez ici les colonnes que vous voulez voir dans le moniteur des Clients actifs.
nluc Dato du Dossior Einancior Documantc

1. Alaide des filtres en haut de I’écran, vous sélectionnez les dossiers que vous souhaitez voir (Astuce: coche ‘mes dossiers’)
2. Alaide des icones en haut a droite de la liste, vous (dé)sélectionnez les colonnes que vous souhaitez voir

* Laroue dentée permet de (dé)sélectionner de colonnes

* [licone « i » permet d’avoir plus d’informations sur la signification de chaque colonne
3. Enappuyant sur les noms des colonnes vous triez la liste a base des valeurs de la colonne concernée (en appuyant une

fois de plus vous changez I'ordre du triage et un 3¢ clique annule le triage)
>t learfacts




UTILISATION QUOTIDIENNE

Clients actifs - Les colonnes les plus importantes

Documents
dans le portail

Documents a
valider

Aide demandeé

Propositions
écritures

Documents a

traiter

T I Y B

Le nombre de
documents qui ont été
téléchargés par le
client, mais pas encore
envoyés vers le bureau
pour étre traités

|
\‘ I/
~ - [ ]
(]

52

Le nombre de
documents envoyés
qui sont préts a étre

validés

Vert: dossier de
contréle (le client
valide)

Orange: Dossier « liste
de travail »
(collaborateur du
bureau valide)

Jaune avec deux
chiffres: dossier hybride

Le nombre de
propositions
écritures pour
lesquels le
collaborateur
demande de
I'aide ou
conseil
(optionnel - besoin

d’activation au
niveau du bureau)

Le nombre de
propositions écritures
gui sont envoyées a
partir de ClearFacts au
connecteur et qui sont
enregistrées dans le
logiciel de
comptabilité
(le compteur peut étre mis a

zéro lors de la
synchronisation manuelle)

En cliquant sur les boutons colorés, vous accédez a la liste de documents sous-jacente.

En combinaison avec ces nombres, les colonnes « date du dernier document » et « dossier mis a jour au »
donnent une indication de I'activité du client sur la plateforme.

Le nombre de
documents divers
gue le client a
envoyé pour
traitement
(et qui ne sont pas
encore marqués
comme “effectués”)
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UTILISATION QUOTIDIENNE e e
Clients actifs — Symboles SSEREES

Y=V R VoV V-Y 2

Au début de la liste, des messages importants sont communiqués a I'aide des symboles et des couleurs.

Les drapeaux signalent si le systeme de comptes a besoin de mises a jour:

2 pas d’action nécessaire. Tous les comptes dans ClearFacts ont été validé pour ce dossier.

'~ Il y a eu des mises a jour aux comptes qui ont été faites dans le logiciel de comptabilité. Ces
modifications ont également été enregistrées dans ClearFacts via la synchronisation. En cliquant sur le
drapeau, vous pouvez consulter les modifications, et éventuellement les compléter et valider.

Les lignes indiquent le statut de la synchronisation entre ClearFacts et le logiciel comptable

.—  Statut non OK — Une erreur est survenue lors de I'exécution des taches par le connecteur. une action de
I’équipe Support ClearFacts est nécessaire (un avertissement automatique est envoyé a I'équipe).

i=  Statut OK — pas de probleme a signaler — aucune action nécessaire

Statut non OK — Des taches ont échoué, mais elles peuvent étre résolues par un collaborateur.
53 L'instruction pour le collaborateur peut étre consultée en cliquant sur I'icbne orange.

clearfacts



Documents

UTILISATION QUOTIDIENNE

34/99
Liste de travail — Apercu de documents a valider
1/19
. . . . . L Ll L e Ll ’ ’ L
Objectif de la liste de travail: correction et validation des propositions d’écritures
Liste de travail - DEMO DOSSIER ++ [# Factures d'achats (2) [@ Factures de ventes (0) WL 1.4 ?
Filters: Pasdetiers (0) Montanta0 (0) Factures endouble (0) Pascontrélé (0) Date facture > période comptable (0) Violation du SLA (0) Période comptable Statut
Tous les documents sont validés et peuvent étre envoyés vers la comptabilité. m

Type Journal Date de facture Période comptable Nr facture Tiers Compte(s) GL TVA Total Trait¢é # (O  Validation Actions

AIR | CFAAN v 29/10/2019 M:11/2019 v 002-011003  AgInsurance Sa 615016 21% €13,99 25/11/2019 1 @) m

AIR | CFAAN2 v 28/10/2019 M:11/2019 v 002-011003 Diverse leverancier 601000 21%

€13,99 25/11/2019 1 © =

Vous trouvez les données les plus importantes par document dans I’'apercu Factures d’achats et Factures

de ventes. A partir de I'apercu vous pouvez cliquer vers I'écran d’annotation contenant les détails de la
reconnaissance et d’enrichissement pour la facture concernée.

La sélection des listes peut étre modifiée:

 Alaide des filtres en haut de la page, vous pouvez sélectionner la facture que vous souhaitez voir
* En cliquant sur les titres de colonnes, vous triez la liste sur base des valeurs de la colonne concernée
o (en cliquant une fois de plus, vous changez I'ordre du tri, un troisieme clic annule le tri)
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UTILISATION QUOTIDIENNE
La liste de travail- Champs disponibles dans I'apercu

Période

Type Journal Date de facture comptable Nr facture Tiers Compte(s) GL TVA Total Traité # (O  Validation Actions

AIR

CFAAN ¥ 31/12/2015 M :04/2016 v 20160333  Creation Company Bvba 999999- CFIN 0% - Aankoop €4.78462  09/12/2019 11 @

Type: la maniére dont la reconnaissance de facture a été effectuée (AIR, UBL, manuellement)

Journal: le journal digital dans lequel la proposition écriture sera enregistrée (sélection de journaux possible)
Date de facture: la date de facture reconnue sur votre facture

Période: la période comptable dans laquelle la proposition sera enregistrée (sélection de période ‘ouverte’ possible)
Numéro de facture: le numéro reconnu sur la facture

Contrepartie : la contrepartie (client ou fournisseur) reconnue sur la facture sur base du numéro de TVA. Les contreparties
connues sont afficher en noir. Les nouvelles contreparties pour le dossier sont affichées en

Compte(s) GL: les comptes du grand livre dans lesquels les factures seront enregistrées. Les comptes d’attente sont affichés
en rouge.

TVA: le taux de TVA (%) attribué par ligne de détail

Total: le montant total de la facture concernée, TVA incluse

Traité: la date a laquelle le document a été envoyé vers la liste de travail

#: nombre de pages du document

Bulle de dialogue: Les notes ou instructions d’encodage introduites

Validation: statut de la proposition — Voir plus loin

Actions: actions possible depuis I'apercu (Apercu du document, télécharger, valider, modifier, effacer)
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UTILISATION QUOTIDIENNE
Liste de travail — codes de validation

Il était techniquement possible de faire une proposition d’encodage qui peut étre lue et traité par le logiciel comptable. Les champs obligatoire
sont reconnus et I’enrichissement a été exécutée.

Il était techniquement possible de faire une proposition d’encodage qui peut étre lu et traité par le logiciel de comptabilité. Les champs obligatoire
sont reconnus et I'enrichissement a été exécutée. Une nouvelle contrepartie a été identifié et créé. L'envoi vers le logiciel comptable est possible.

Pendant la reconnaissance automatique (AIR), un probléme technique a été constaté. La proposition d’écriture n’a pas pu étre faite. La
proposition d’écriture doit étre complétée manuellement dans I'’écran d’annotation. Si le probléme est temporaire, vous pouvez faire une sélection

de propositions d’encodage et les traiter a nouveau.

La reconnaissance de données automatique (AIR) a été exécutée, mais aucun des champs obligatoires de la facture n’a été reconnu. Aucune
proposition d’écriture n’a pu étre établie. La proposition d’écriture doit étre complété manuellement dans I’écran d’annotation.

La reconnaissance de données automatique a été exécutée, mais au moins un des champs obligatoires de la facture n’a pas été reconnus. Il n’y a
pas de proposition compléete faite. Vous devez noter la proposition manuellement dans I’écran d’annotation.

(Vert foncé) La proposition écriture a été ouverte et vérifiée par un collaborateur du bureau. Tant la reconnaissance que |’enrichissement sont
donc supposés étre validés.

(Vert clair) La proposition écriture a été ouverte et vérifiée par collaborateur du bureau. Ce code indique gqu’au moins une ligne de la proposition
a été registré sur un compte d’attente.

Avertissement qu’une facture similaire a été enregistrée. Cela indique une possible double facture.

Attention: les statut automatiques ne donnent pas de garantie que la reconnaissance a été correcte. clearfacts




UTILISATION QUOTIDIENNE
La liste de travail — Actions pour un ensemble de propositions
écritures

A partir de I'écran d’accueil de la liste de travail, certaines actions peuvent étre exécutés pour un ensemble de
propositions écritures.

Vous avez sélectionné 2 documents & Modifier [l Supprimer
Type Journal Date de facture Période comptable Nr facture Tiers Compte(s) GL TVA Total Trait¢  # O  Validation Actions
AIR | CFAAN v 29/10/2019 M:11/2019 v 002-011003  AgInsurance Sa 615016 21% €13,99 2511172019 1 © RN
AIR | CFAAN2 ¥ 28/10/2019 | |M:11/2019 v 002-011003  Diverse leverancier 601000 21% €1399  25/11/2019 1 ©O

» Sélectionnez les propositions souhaitées a |'aide des cases a cocher a gauche de la ligne (ou sélectionnez
I’ensemble complet a 'aide de |la case en haut de la liste)

* Choisissez ensuite I'action souhaitée, en haut a gauche:
* Envoyer: envoyez les lignes sélectionnées vers le logiciel comptable.
* Check: donnez a toute les lignes sélectionnées le statut de ‘Checked’, si vous étes certain de I'exactitude de la
proposition écriture.
* Modifier: a I'aide de ces actions vous pouvez modifier le type de document, le journal ou la période comptable
pour un ensemble de documents.
57 * Supprimer: supprimer les lignes sélectionnées.
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UTILISATION QUOTIDIENNE
Liste de travail — I’écran d’annotation

Dans I’écran d’annotation vous pouvez consulter la reconnaissance et I'enrichissement de la facture, compléter et
corriger des données et les valider.

* A gauche vous voyez un apercu du PDF
* Adroite vous voyez I'écran d’annotation avec les champs a valider

TOTAL BELGIUM SA-N.V. .

RUE DU COMMERCE 93 HANDELSSTRAAT Factuur
1040 BRUXELLES / BRUSSEL

RCB-HRB 4700 - TVA-BTW BE 0403 063 902

OM ONS TE CONTACTEREN

MME Anne-Marie MENGUE Blz. 1/2
Handelsstraat / Rue du Commerce 93 ToraL Origineel

1040 BRUSSEL / BRUXELLES
BELGIE / BELGRQUE

Tel.: 02 288 99 04
Fax:022307874

Website : www.total.be

En laissant votre curseurs sur les différents
boutons, vous verrez I'explication du bouton
et éventuellement un raccourci clavier pour
utiliser le bouton.

Factuurdatum 31/05/2019

Uw klantgegevens

PIETER EVENEPOEL BVBA

Les champs obligatoires qui ne sont pas

Bedragen in EUR

e o o s encore remplis, sont indiqués par un cadre
Totaal Bonzine & Diosel e o Cotégories TVA exclusifs B rouge.

Totaal Afgenomen producten en dienst.

Code TvA*

cerw BTW bedrag  Bedrag incl. BTW
G - oo 21% - Aankoop goederen en diensten €
Bedrag excl. BTW BTW bedrag Bedrag incl. BTW
Totaal 73.57 15.45 EUR 89.02 —
«
Vervaldatum uite: gen 10/06/2019

Onzo Happy Fuel kaart, het ideale geschenk. Onidek er alles aver op hiip:/fww P
Geniet van grabs WIF] in 64 servce stations, evenals van de wigenste vergad van (E19) JAeETET9) en
Boek via hitp./Awwaw.total be/nl b,

Des informations venant du fichier
58 PDF peuvent étre copiées vers les
champs de I’écran d’annotation
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UTILISATION QUOTIDIENNE

Liste de travail — I’écran d’annotation (1/4)

Licone affiche s’il s’agit d’un PDF
ou d’une facture UBL

0400000885 - Demo Dossier

Facture d'achat
TOTAL.pdf

QOuvrez le PDF dans une nouvelle
fenétre

(utile si vous travaillez avec plusieurs
écrans)

Ouvrir et fermer le barre
de menu

59

Infos supplémentaires et
des instructions éventuelles

pour ce dossier
i (affiché si disponible)

® ‘ Suivant > Enregistrer et ouvrir la
prochaine proposition
d’écriture

’(‘X

Enregistrer et retourner a
la liste de travail

Annuler la modification

Retourner vers la proposition
précédente

Statut de validation de la
proposition d’écriture (voyez
slides précédents)
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UTILISATION QUOTIDIENNE
Liste de travail — I'écran d’annotation (2/4)

Effacer la facture concernée

Modifiez le type de
document (achats, ventes,

Tl Clangeriype v divers) et si nécessaire le
journal
M:08/2016 ¥ Journal:| CFAAN

Période comptablg:

Poser une question au client a
propos de la facture concernée
(via le module de communication)

Avertissement: la date de facture est
apres la période comptable proposé

ou sélectionnée.
Grace a la reconnaissance de facture, une
couche de texte est ajoutée au fichier PDF.
Cela peut étre (dés)activé en utilisant ce

bouton (utile pour copier du texte venant
directemen du fichier PDF)

60
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UTILISATION QUOTIDIENNE
Liste de travail — I'’écran d’annotation (3/4)

Les données de base de la facture
qui sont reconnues grace a la
reconnaissance machinale (AIR).
A modifier ou compléter par un
collaborateur.

Données de base

Tiers* Devise

Total Belgium Sa EUR

(I
&0 o w0
mme

r

Avertissement que la date
de facture est en dehors
de la période comptable

Date de factd Date échéance*

TVA
31/05/2019 \"A ‘ | 10/06/2019 v
€ 15,45
Attention, cette date difféere de la
période sélectionnée de plus d'l an Total lignes
(Aug 2016). S 89,02

Numéro de facture

B9502877

Référence de paiement Structurée (VCS) '® Liore

Instruction d'encodage

61

Les montants de factures en devises
étrangere seront calculées en euro par la
suite. 'encodage est toujours effectué en
euro.

Toutes les contreparties existantes du
dossier sont disponibles et peuvent étre
sélectionnées.

Une nouvelle contrepartie peut étre
créée en remplissant le nom ou le
numéro TVA dans ce champ. Si le
fournisseur n’est pas trouvé vous pouvez
cliquer sur l'option ‘Créer nouveau
fournisseur’

Une instruction ou un commentaire qui
sera transmis au logiciel comptable avec
I'encodage (éventuellement introduit par
le client)
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UTILISATION QUOTIDIENNE
Liste de travail — I'’écran d’annotation (4/4)

Apercu d’une ou plusieurs lignes
d’écriture pour la facture concernée.
A modifier ou compléter par le
collaborateur du bureau.

Une note au niveau la ligne de détail
(p.ex. pour indiquer la période)

62

Lignes de détail

Catégorie*

TVA exclusif*
€ 73,57

Montany/TVA*

€ 15,45

615600 - Huur pw
Code TVA*
219% - Aankoop goederen en diensten

Tots*

Remarque
r‘—— 89,02

Dans tous les champs avec des
chiffres, vous pouvez effectuer des
calculs (p.ex. 12+25 ENTER — dans
le champs apparaitra alors 37)

Créer des lignes de détail
supplémentaires dans la proposition
écriture concernée

Effacer la ligne de détail concernée. Toutes
les lignes de détail doivent étre effacées
pour traiter la facture ‘sans détail’.

Aprées I'envoi, ce type de facture sera
enregistré sur le compte d’attente dans le
logiciel comptable. (Ce type de proposition
donne un statut vert clair ‘Checked’ et un
compte d’attente rouge dans lI'apercu de
liste de travail)
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UTILISATION QUOTIDIENNE
Liste de travail — Les principaux raccourcis

Les actions les plus importantes dans I’écran d’annotation peuvent
étre effectuées avec des raccourcis claviers pour travailler

efficacement et sans souris:

* Vous trouvez la liste compléete des raccourcis en haut a droite de la page
de la liste de travail via le bouton =

* La plupart des raccourcis sont aussi mentionnés si vous restez sur les
bouton d’action avec votre curseur

Quelques raccourcis importants:
* Dans la liste de travail: [Ctrl+1] ouvre le premier document
* Dans I'écran d’annotation:
e [Ctrl+s]: Traiter la proposition d’écriture et retourner vers la liste de travail.
La proposition recevra le statut de ‘Checked’
* [Ctrl+ fleche droite]: Traiter la proposition écriture et ouvrir la proposition
suivante dans la liste de travail
* [Ctrl+ fleche gauche]: Retourner vers la proposition précédente et
demander ce qu’il doit se passer avec la proposition d’écriture active
* [Ctrl+d]: Effacer le document et/ou I'annotation concerné
e [Ctrl+p]: Ouvrir le fournisseur pour le modifier

WL1.4 ?

‘ Cliquez ici pour consulter la liste des raccourcis

Raccourcis X

Liste

[Esc] - Déselectionner le champs sélectionné
[Ctrl+1] - Quvrir premier document

Annoter

[Esc] - Déselectionner le champs sélectionné

[Ctrl+S] - Traiter |a proposition d'écriture et retour vers la liste
[Ctri+Fléche droite] - Traiter |a proposition d'écriture et passer au document suivant
[Ctrl+Fléche gauche] - Retour vers |z proposition d'écriture précédente
[Ctrl+D] - Supprimer le document et/cu |'annotation

[Ctrl+P] - Editer le tiers

[PageUp] - Page précédente dans le PDF actuel

[PageDown] - Page suivante dans le PDF actuel

[Ctrl+Fléche vers le haut] - Ligne de détail précédente

[Ctrl+Fléche vers le bas] - Ligne de détail suivante

[Ctrl+E] - Naviguer vers |a premiére erreur

[Ctrl+M] - Ouvrir les modéles

[Ctrl+1] - Utiliser le premier modéle

[Ctrl+2] - Utiliser le deuxiéme modéle

[Ctrl+3] - Utiliser le troisieme modéle

[Ctrl+4] - Utilisez le quatrieme modéle

Editer le tiers
[Ctrl+S] - Sauvegarder le tiers

[Esc] - Annuler

Général

[Ctrl+L] - Liste des raccourcis
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UTILISATION QUOTIDIENNE
Synchronisation entre ClearFacts et le logiciel comptable

Le logiciel comptable et ClearFacts fonctionnent indépendamment I'un de l'autre .

Le logiciel comptable est et reste ‘maitre’ de toutes les données comptables. Il est donc important d’importer
les modifications faites dans le logiciel régulierement vers ClearFacts (les synchroniser).

3. Traitement des factures, documents et

I i fichiers
2. Importatlon reconnaissance = enrichissement va/idati.

&
(LGRS I[Y  numérisation |
adminsitratif

Logiciel
comptable

5. Feedback en ligne de |z
comptabilité

H“’ 5. Synchronisation validations & corrections
L
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UTILISATION QUOTIDIENNE
Synchronisation entre ClearFacts et le logiciel comptable

* Synchronisation automatique a I’envoi des propositions d’écritures: si vous envoyez des propositions d’écritures de la liste
de travail vers le logiciel comptable, les modifications seront également automatiquement synchronisées dans ClearFacts.

* Synchronisation de nuit automatique: Par défaut, une synchronisation est effectuée chaque nuit. Cette action n’a pas
d’impact sur la date ‘Comptabilité mise a jour au’ dans le portail client. (Voyez aussi parametres de dossier — Général)

* Synchronisation manuelle: Utilisez la synchronisation manuelle lorsque vous voulez mettre un dossier a jour avec les
données récentes du logiciel comptable (p.ex. aprés avoir établi votre déclaration de TVA ou apres avoir encodé les

dépréciations). Les champs a remplir:

* Dossier mise a jour au: la date jusqu’a laquelle la comptabilité a été traitée par le gestionnaire de dossier — affiché dans
Liste de travail le portail client
€ commurication * Réinitialiser le compteur des propositions écritures: en activant ce coche, le compteur bleu dans ‘clients actifs’ sera
remis a ‘0" pour ce dossier.

4 it. d'écri s o 7 . . . . . . . s
(&' proposic deciture * Vous pouvez éventuellement informé le client par mail d’'une mise a jour de son dossier. Un mail standardisé sera alors

@ Documents divers envoyé au client.

A ossier * Définir une nouvelle période comptable active: si vous sélectionnez ici une nouvelle période, les périodes précédentes
4

— , _ seront cloturées automatiqguement dans ClearFacts

— Surveillance dossier

* Synchronisation compléte: A utiliser exceptionnellement pour la synchronisation complete de la comptabilité (pas
@ poreail clent seulement les modifications récentes, mais toutes les données du dossier). Uniquement nécessaire pour de
modifications importantes (p.ex. Modifications dans une période comptable cléturée, réorganiser des années
comptables, corrections dans les données historiques, installation d’un back-up,...)
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UTILISATION QUOTIDIENNE
Le module de communication

CONVERSATIONS AVEC VOS CLIENTS

CONVERSATION EN MASSE ET
GESTION DU PORTAIL ‘CLIENT ACTIFS’

DEMARRER UNE
CONVERSATION A PARTIR DE
L’ECRAN D’ANNOTATION

L’UTILISATION DE MODELES

= clearfacts

DEMO Dossier

Liste de travail

Q} Communication ()

»
C‘/ Proposit. d'écriture

@ Documents divers

c Sync dossier

o—
= Surveillance dossieif{d)

@ rortail client

Parametres du dossier

Configuration

© 2019 ClearFacts bvba

4 Clients actifs # Bureau [l Surveillance

Ouvert Fermé Tous

Déclaration TVA: faites entrer...

Cher client, Nous
Dernier message: Aujourd'hui

The attached document s un...

Dear, The attached
Dernier message: 06/11/2019

VAT Declaration: Please subm...

Dear, The next VAT
Dernier mes: 25

Demo-conversatie
Demo-b
Dernier

VAT Declaration: Please subm...

Ik vul iets aan.
Dernier message: 25/09/2019

B Utilisateurs & Clients

Déclaration TVA: faites entrer vos documents a temps

Cher client,

‘ Arréter conversation

Aujourd'hui

o

Nous sommes bientot a la prochaine déclaration de TVA

pour votre entreprise.

N'oubliez pas d'introduire vos document a temps.

Bien a vous.

ClearFacts Accounting

Commencer une
conversation Tapez ici le message suivant de cette conversation
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UTILISATION QUOTIDIENNE
Le module de communication

CONVERSATION AVEC VOS CLIENTS

* Messages bidirectionnels avec textes et piéces jointes
e Structuré dans des conversations
e Avec tous les utilisateurs du dossier ou avec un utilisateur spécifique

* Les clients peuvent démarrer les conversations ou répondre a partir du portail client

Actualités

Communication (2]

* Un bouton ‘Déclaration de TVA OK’ est disponible dans le portail client pour signaler
gue tous les documents de la période concernée ont été introduits.
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UTILISATION QUOTIDIENNE
Le module de communication

CONVERSATIONS EN MASSE ET GESTION DU ‘CLIENTS ACTIFS’

Démarrer une conversation pour
1 dossier

Liste de travail e

[Q Communication o
\J
C/) Proposit. d'écriture ()

@ Documents divers m

c Sync dossier

e=== Syryeillance dossier O

@ Portail client

Démarrer des conversations pour
plusieurs dossiers

e Utiliser un filtre dans Clients Actifs

Commencer une
* Appuyez sur le bouton S

pour démarrer une conversation
avec les clients sélectionnés

Suivi des conversations ouvertes

Client

=2 := Dossiernaam - COPY OF
FRSPORT3

* Compteur dans Clients Actifs

* Les messages envoyés peuvent
étre suivis («message lu») et
peuvent encore étre modifiés

* Les conversations peuvent étre
cloturées et archivées.
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UTILISATION QUOTIDIENNE
Le module de communication

DEMARRER UNE CONVERSATION A PARTIR DE L'ECRAN D’'ANNOTION

* Posez une question a propos d’une facture spécifique a partir de I'écran d’annotation

0400000185 - DEMO Dossier
" Facture d'achat
A TOTAL.pdf

@‘@ | T

&

* Dans le portail client, le client recevra un message et le fichier PDF de la facture
concernée en piece jointe
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UTILISATION QUOTIDIENNE
Le module de communication

L’UTILISATION DE MODELES

* Les choix et les champs disponibles pour une nouvelle conversation

Est-ce que tous les utilisateurs (avec profil

Nouvelle conversation Full-Acces) peuvent lire le message ou
seulement un utilisateur spécifique?

Qui regarde / lit Tous les utilisateurs Full-Access du dossier
avec?

Choisissez spécifique au dossier pour vos

propres messages ou utilisez un modele
Démarrer une nouvelle conversation avec un Sujet et un premier Message ci-dessous. pOU run message sta nda rdiSé

Type Generiek v —l

Sujet

* Gestion de modeles de conversations via les Parametres de bureau — Communication:
* Tous les modeles (méme les standardisés) peuvent étre modifiés dans les parametres et ainsi
pps Com@unication appliqués pour tous les dossiers du bureau
* Des modeles propres au bureau peuvent également étre créés ici

* Faites attention aux différentes langues et aux variables disponibles (placeholders) dans les
20 modeles
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UTILISATION QUOTIDIENNE
Avancé

e Activer, utiliser et suivre la fonctionnalité d’Aide dans la liste de travail: ce statut garantit que les Aide demandé
employés du bureau peuvent indigquer qu’ils ont besoin d’aide ou d’un conseil afin de terminer la 1
proposition d’écriture concernée. Les dossiers avec ce statut peuvent étre suivis dans la liste de travail.

* Le traitement des transactions financiéres et le lien avec les données dans le portail client

e Lutilisation de la section ‘Surveillance’ pour suivre la synchronisation et les activités de vos clients
* La liste des propositions d’écriture

* Le traitement des documents divers

* Llintégration de SignHere

Ces fonctionnalités n‘ont pas été parcourues dans la formation de base.
Vous trouverez plus d’informations pour chaque sujet dans la documentation et/ou via I'équipe Support
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POUR FINIR...
Une regle d’or pour éviter les problemes de synchronisation

Ne jamais encoder ou effacer de factures des journaux ClearFacts manuellement dans votre logiciel
comptable

Cela doit toujours se passer dans ClearFacts :
* Introduire une facture est possible via les canaux d’importation dans le portail client.
* Effacer une facture est possible via I'action ‘Effacer une écriture’ dans la liste de travail ou dans I'apercu des
propositions d’écritures

. Encodé Actions
G/ Proposit. d'écriture ()
No @® & Q .?,%
e
No @ & sypprimer écriture
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support@ClearFacts.be

DOCUMENTATION & QUESTIONS

i 03-369 55 66

@ Nouvelles fonctionnalités — Chaque mois nous lancons des nouveautés et des améliorations a notre application.
* Vous étes tenu au courant de cela via les messages dans la section ‘Actualités’ en haut de l'application.

:: Clearfacts # Clients actifs # Bureau [l Surveillance & Utilisateurs & Clients :]

() Documentation disponible
e Section Support — Bouton Solutions: vous y retrouverez les FAQs

:: Clearfacts # Clients actifs # Bureau (ul) Surveillance & Utilisateurs & Clients C]

* Bouton &) tout en haut a droite de la page dans I'application. Vous y trouverez:
 Lesinformation concernant les parametres possibles de bureau et de dossier
* Lesinformations sur comment travailler avec la liste de travail via ‘Liste de travail 2.0’
* Des informations sur les différentes fonctionnalités via des publications régulieres

>

< Retour vers le bureau comptable

(~J Documentation pour les clients M
* Atrouver depuis le portail client -> Profil -> Aide & on prof
£ Paramétres
b FAQS et QUiCkSta rt @ Historique des documents
74 [ J ComtTw.entairve .
@ Conditions d'utilisation C|earfacts
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