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Chapitre 1 - L'acces utilisateur

Comment se connecter ?

En passant directement par le site de https://bcgfi.my-accloud.be/fr/

AIBCGFi

EXPERT COMPTABLE
COMSEIL FISCAL

& Acces Utilisateur

tdntre 1D utilisateur

Votre mot de passe

‘ » Connexion H ‘? Mot de passe oublié

Entrez d’abord votre ID utilisateur (adresse e-mail) et votre mot de passe, ensuite cliquez sur
connexion.



https://bcgfi.my-accloud.be/fr/

Chapitre 2 - Le menu de « Configuration »

& Configuration

& utilisateurs

£ 3 Exportation

'f.!} Déconnexion

2.1. L'onglet « Général »
Cliguez sur I'onglet « Général » du menu « Configuration »

# Général Banques | [ Devis [ Factures | [ Notes de crédit & Rappels E8 Apparence E-mail

Coordonnées de votre entreprise

‘

Belgique
Forme juridique

Indépendant / Personne physigue

‘

Nom *

Delivery Lunch
N*® d'entreprise BCE
0833.224.753

Assujettia la TVA
N° de TVA intracommunautaire

TVA en attente
Adresse *

Clos des cultivateurs, 13

Adresse (suite)

Code postal *
1450

‘

Localité *

‘

Court-Saint-Etienne

Téléphone

O4TB +4bd4+

kol
“

E-Mail
info@deliverylunch.be

Site Internet

http:d * B www.deliverylunch.be

* Les chamyps indigués par un asténisgue sont obligatoires.
| +" Enregistrer las modifications |

Conditions générales de vente
Aucun fichier m'a encore S8 télecharge.

|£ Nouveau fichier (format PDF uniguement) |




Insérez / Modifiez les Coordonnées de votre entreprise

- Pays

- Forme juridique

- Nom de I'enfreprise

- Le N° d'entreprise BCE, ATTENTION & bien respecter le format suivant : 0123.456.789

- Renseigner si elle est assujetti a la TVA

- Sinon, elle n'a pas de numéro de TVA

- Sioui, entrez son numéro de TVA dans le champ N° de TVA intracommunautaire (attention au
format). Mettez « En attente », si vous ne connaissez pas son numéro de TVA.

- Code postal

- Locadlité (rempli automatiquement en fonction du code postal)

- Téléphone

- Fox

- E-mail

- Siteinternet

N'oubliez pas d’ « Enregistrer les modifications »
Téléchargez vos « conditions générales de vente » sous format PDF

2.2. Ll'onglet « Banque »

Cliquez sur I'onglet « Banque » du menu « Configuration»

£ Général Banques [ Devis [B Factures | [ Notesdecrédit | & Rappels | B Apparence B4 E-mail

Gestion de vos comptes bancaires

Banque IBAN 4 4
[0 BNP Paribas Fortis S.A./N.V. BE54 D016 2462 3997

# Voir / Modifier [ Supprimer

| =+ Nouveau compte IBAN ” W Sqlprimar|

+ Ajouter un compte bancaire

Vous pouvez ajouter autant de compte que vous désirez

- Choisir la Bangue, le code BIC sera complété automatiquement

- Enfrer le numéro de compte IBAN

- Mentionner ce compte sur les documents commerciaux (Devis, Facture, Note de Credit)
+ Ajouter un compte IBAN

Banque *

¥ Mentionner ce compte sur les documents commerciatx

*Les champs indiqués par un astérisque sont obligatoires.

|V\l‘alillnr|| % Fermer

N'oubliez pas de « Valider »



+ Modifier / Supprimer un compte bancaire

Cliquez sur le compte en question, vous pouvez alors le supprimer w et le voir / Modifier '4

2.3. L'onglet « Devis »
Cliquez sur I'onglet « Devis » du menu « Configuration »

# Général | (@ Banques | [ Dewis [2 Factures | [ Notes de crédit | & Rappels | & Apparence | B4 E-mail
Devis
Validité des devis par défaut (jours) *
5
Nom apparaissant sur les documents PDF

Frangais | Meéerlandais | Anglais

Texte par défaut apparaissant sous le nom du client sur les documents PDF

Frangais | Meerlandais | Anglais

Texte figurant au bas des documents PDF

Méerlandais

(@@ @ «|[B 7 v |g|=:= = =| = |[a]x]

Texte par défaut accompagnant les devis envoyés par e-mail

Meerlandais

(@ @ G[~|[B 1 ¥|G][== = =|[= |[==|[a][x]

* Les champs indigués par un astérisque sont obligatoires.

+ Enregistrer les modifications

Complétez les informations au niveau des « Devis »

- Validité des devis par défaut (en nombres de jours)

- Nom apparaissant sur les documents PDF

- Texte par défaut apparaissant sous le nom du client

- Texte figurant en bas des documents

- Texte par défaut accompagnant les devis envoyées par e-mail

N'oubliez pas d' « Enregistrer les modifications »

2.4. L'onglet « Factures »

Cligquez sur I'onglet « Factures » du menu « Configuration »



£ Général Bangues | [ Devis |2 Factures [9 Notesde crédit £ Rappels [ Apparence | E4 E-mail

Factures

Echéance de paiement par défaut (jours) *

Texte par défaut apparaissant sous le nom du client sur les documents PDF

Frangais | Méerlandais | Anglais

Afficher la communication structurée? *

Texte figurant au bas des documents PDF

Neerlandais | Anglais

@ @ @ +~||B I L T

Texte par défaut accompagnant les factures envoyées par e-mail

Néerlandais | Anglais

[B® @ «|[B 7 U L|[= :=|= =][= =|[w=w-]|[A][5%]

* Les champs indigués par un asténisque sont obligatoires.

+ Enregistrer les modifications

Complétez les informations au niveau des « Factures »

- Echéance de paiement de la facture (en nombres de jours)

- Texte par défaut apparaissant sous le nom du client sur les documents PDF
- Siouiou non, vous utilisez la communication structurée sur vos factures

- Texte figurant en bas des documents PDF

- Texte par défaut accompagnant les factures envoyées par e-mail

N'oubliez pas d’ « Enregistrer les modifications »

2.5. L'onglet « Notes de crédit »

Cliquez sur I'onglet « Notes de crédit » du menu « Configuration »



£ Général Bangues [ Devis [B Factures [ Notesdecrédit A Rappels | B Apparence B4 E-mail

Notes de crédit
Texte par défaut apparaissant sous le nom du client sur les documents PDF

Francais | Néerlandais | Anglais

Texte figurant au bas des documents PDF

MNéerlandais | Anglais

E @ G «|BIUTEL

Texte par défaut accompagnant les notes de cridit envoyées par e-mail

Néerlandais | Anglais

(@& @ (B 7 u Lj[= == 2][= ][ =|[a]x]

*Les champs indigués par un astérisque sont obligatoires.

| + Enregistrer les modifications

Complétez les informations au niveau des « Notes de crédit »

- Texte par défaut apparaissant sous le nom du client sur les documents PDF
- Texte figurant en bas des documents PDF
- Texte par défaut accompagnant les notes de crédit envoyés par e-mail

N'oubliez pas d’ « Enregistrer les modifications »

2.6. L'onglet « Rappels »

Cliquez sur I'onglet « Rappels » du menu « Configuration »



% Général [@ Banques [ Devis | [B Factures | [0 Notesdecrédit 4\ Rappels [& Apparence E4 E-mail

Rappels
Texte par défaut apparaissant sous le nom du client sur les documents PDF

Neerlandais | Anglais

Texte figurant sur le rappel de premier niveau

Néerlandais

BB @ «|[BIU/L|E:=E==|ne|Al:H]

Madame, Monsieur,

Sauf erreur ouU omission de notre part, nous constatons que les échéances ci-dessous restent ouvertes en nos comptes.
MNous vous demandons de bien vouloir faire |e nécessaire afin de régulariser |a situation.

Si entre-temps, votre paiement devait croiser ce rappel, veuillez considérer celui-ci comme nul et non avenu.

Texte figurant sur le rappel de deuxidme niveau

MNeerlandais | Anglais

(@@ @ (B 7 u[z][= = = &|[==][a]X]

Madame, Mansieur,

Motre derniére relance étant restée sans réponse, sauf erreur ou omission de notre part, nous constatons que les échéances
reprises ci-dessous ne sont toujours pas réglées.

Nous vous demandons de bien vouloir régulariser votre situation dans les plus brefs délais.

Si entre-temps, votre paiement devait croiser ce rappel, veuillez considérer celui-ci comme nul et non avenu.

Texte figurant sur le rappel de troisiéme niveau

Néerlandais

Anglais

FREETEN AT e !!

Madame, Monsieur,

MISE EN DEMEURE

Malgré les différentes relances qui vous ont été envoyées, sauf erreur ou omission de notre part, nous N'accuUsons aucun
réglement de votre part concernant les échéances reprises ci-dessous.

Par conséguent, nous vous demandons de bien vouloir régulariser votre situation dans les 48 heures.

Texte par défaut accompagnant les rappels envoyés par e-mail

MNeerlandais | Anglais

[@ @ @[ «|[B 7 ¥[&|[:= = = =|[= =|[m== |[a][x]

* Les champs indigués par un astérisgue sont obligatoires.

| + Enregistrer les modifications |

Complétez les informations au niveau des « Rappels » et ce dans les 3 langues pour les rappels des 3
niveaux

N'oubliez pas d’ « Enregistrer les modifications »

2.7. L'onglet « Apparence »
Cliquez sur 'onglet « Apparence » du menu « Configuration »

¢ Général | (@ Banques M Devis | [3 Factures | [ Notes decrédit | 4 Rappels | [& Apparence B4 E-mail

Logo de votre entreprise

EXPERT COMPTABLE|
COMNSEIL FISCAL

| &Y Supprimer le fichier || £ Nouveau logo {format JPG uniquement) |



Complétez les informations au niveau du « Logo de votre entreprise »

- Cliquez sur « Nouveau Logo »

- Choisissez le logo que vous voulez insérer et cliquez sur ouvrir. Attention seul le format JPG est
accepté (Les dimensions minimales doivent étre de 135px de haut et 300px de large)

- Sivotre logo est plus grand, il sera redimensionné automatiquement

- Une fenétre apparait afin de valider le chargement

- Votre logo apparait alors dans I'application

- Pour le remplacer, vous devez cliquer d nouveau sur « Nouveau logo »

Personnalisation de vos documents

Afficher le logo sur les documents *

Emplacement du logo sur les documents
En haut du document, & gauche

Afficher un texte sous le logo du document *
MNaon

Texte & afficher sous la logo du documant

Méerlandais | Anglais

@ @ @ «|[B 7 vin]=:= = =] me-|a]x]

Marge sous le logo ou le nom de votre entreprise (en pixels)
Marge haute du titre du document (en pixels)
Marge droite du titre du document (en pixels)

Position X du bloc adresse client (en mm depuis la gauche du document)
105
Position Y du bloc adresse client (en mm depuis le haut du document)

Marge haute du contenu principal du document (en pixels)

Couleur des textes *

e —

Couleur de fond des titres *

R ——

Couleur de police des titres *

Apparence sélectionnée pour les titres

Afficher le pied de page sur les documents *

Couleur de texte du pied de page *

—

Afficher le séparateur du pied de page sur les documents *

Couleur du séparateur du pied de page *

—

Afficher les colonnes et totaux TUA *

* Les champs indigués par un astérisque sont obligatoires.

| + Enregistrer les modifications |

Complétez les informations au niveau de la « Personnalisation de vos documents »



- Afficher oui ou non le logo sur les documents

- Emplacement du logo sur les documents (soit ‘en haut du document & gauche’, soit ‘en haut du

document centré’)
- Afficher oui ou non un texte sous le logo du document
- Texte a afficher sous le logo du document
- Marge sous le logo ou le nom de votre entreprise (en pixels)
- Marge haute du titre du document (en pixels)
- Marge droite du fitre du document (en pixels)
- Position X du bloc adresse client (en mm depuis la gauche du document)
- Position Y du bloc adresse client (en mm depuis le haut du document)
- Marge haute du contenu principal du document (en pixels)
- Couleur des textes
- Couleur de fond des titres
- Couleur de police des fitres
- Afficher oui ou non le pied de page sur les documents
- Couleur de texte du pied de page
- Afficher oui ou non le séparateur du pied de page sur les documents
- Couleur du séparateur du pied de page
- Afficher oui ou non les colonnes et totaux TVA

Format des nombres
Nombre de décimales pour les quantitis *

Nombre de décimales pour les prix unitaires *

* Les champs indiqués par un astérisque sont oblfigatoires.

| + Enregistrer les modifications |

Complétez les informations au niveau du « Format des nombres »

- Nombre de décimales pour les quantités
- Nombre de décimales pour les prix unitaires

N'oubliez pas d’ « Enregistrer les modifications »

Point d’attention

- Il se peut que votre navigateur « Internet Explorer » pose probléme pour le choix des couleurs. Ce

probleéme sera résolu en utilisant un autre navigateur tel que « Google Chrome »
- Vous souhaitez avoir une mise en page spécifique pour vos factures, nous pouvons en interne
vous créer un visuel facture sur mesure

2.8. L'onglet « E-mail »

Cliquez sur I'onglet « E-mail » du menu « Configuration »

& Général Bangues | B Devis B Factures | [3 Notes de crédit & Rappels | B Apparence | B4 E-mail

Paramétres des documents envoyés par e-mail
Demander un accusé de réception *

Adresse e-mail accusé de réception *

infoi@delivenylunch.be

* Les champs indiqués par un astérisque sont obligatoires.

| + Enregistrer les modifications |

10



Complétez les informations au niveau de I' « E-mail »

- Demander oui ou non un accusé de réception
- Adresse e-mail pour les accusés de réception

N'oubliez pas d' « Enregistrer les modifications »

11



Chapitre 3 - Les « Utilisateurs »

Cliguez sur le menu « Utilisateurs » et vous trouverez les différents utilisateurs du site

¥ Configuration

& Mon profil
X Exportation

(.'J Déconnexion

Vous avez la possibilité d'ajouter un utilisateur en cliquant sur « Nouvel utilisateur + youen cliquant
sur le nom de I'ufilisateur de Voir / Modifier 4 , Supprimer @,Ac’river © ,Désactiver o ou gérer les
droits a‘.

3.1. Ajout d'un « Nouvel utilisateur »

& Utilisateurs

Filtrer par type d'utilisateur.. * | Filtrer par statut.. * | Rechercher par nom ou prénom. = I!l‘!initialiur|

Nom Identifiant 4 ¥ Catégorie p ¥
[ Maguet Xavier xaviermaquet@deliverylunch.be Administrateur [-]

B xaviermaguet@deliverylunch.be
‘. D4TB/3B++++

Demnigére connexion: mercredi 25 mai 2016 4 08:33
@ Désactiver ¢ Voir / Modifier J® Gérer les droits i Supprimer

| o Nouwvel utilisateur || ® Activer ” @ Dasactiver || Tl Supprimer |

Complétez les informations au niveau de « Ajouter un utilisateur »

- Type d'utilisateur (‘Administrateur’ ou ‘Utilisateur’)
- Langue (‘Anglais’ , ‘Francais’ ou ‘Néerlandais’)

- Civilité (‘Madame’, ‘Mademoiselle’ ou ‘Monsieur’)
- Nom

- Prénom

- Adresse e-mail (2x)

- Numéro de téléphone

12




+ Ajouter un utilisateur

5
:
g

Administrateur

ngue *

‘
&

‘

.
Prénom *
-
Adresse e-mail *

.
Utilisée aussi comme identifiant de Futilsateur:

Confirmation de |'adresse e-mail *
.
Numéro de téléphone
e

* Les champs indigués par un astérisgue sont obligatoires.

| + \alider | | X Fermer |

Enregistrez le nouvel utilisateur en cliquant sur le bouton « valider »

Le nouvel utilisateur recevra automatiquement ses codes d'acces d I'adresse Mail référencée.

3.2. Gestion des droits d'acces

Attribuer au nouvel utilisateur les différents droits d'acces (Gérer les droits R ) aux différentes pages
de I'application.

13



o Gérerlesdralts de |'utlllsateur Xavier Maquet

Général
™4 Demander une ;
4 uiarr ke tableau de bard

Cantigutatian

]lel)]<]<

a]
E

||
v
]
[
/]
u -

V]

Statietijues

vl

N'oubliez pas de cliquer sur le bouton « Enregistrer les modifications »

14



Chapitre 4 - « Mon profil »

Cliquez sur le menu « Mon profil »

Complétez les informations au niveau de « Mon profil »

- Langue (‘Anglais’ , ‘Francais’ ou ‘Néerlandais’)

- Civilité (‘Madame’, ‘Mademoiselle’ ou ‘Monsieur’)
- Nom

- Prénom

- Adresse e-mail (2x)

- Mot de passe (2x)

- Numéro de téléphone

Langue *

‘

Francais
Ciwilita *

Monsieur

E
.
“

Nouvelle adresse e-mail *

Litilisde avssi comme identifiart de 'ubilisatour:
Confirmation de la nouvelle adresse e-mail *
Nouveau mot de passe *

5
|
a
g
a

g
i
o
8
g
E
3
2
e
®
-
B
]

.

;%
%
E

Numéro de téléphone

O4TB/ 38444+
% e souhaite étre tenu informé des nouveautés et mises a jour de l'application

* Les champs indigués par un astérisque sont obligatoires.

| + Enregistrer las modifications

N'oubliez pas de cliquer sur le bouton « Enregistrer les modifications »

15




Chapitre 5 - « Exportation »

Cliquez sur le menu « Exportation »

Une demande de validation de I'exportation vous sera faite.

Attention, vous ne pourrez plus ni modifier, ni supprimer vos factures et notes de crédit a partir de ce

moment. Un petit cadenas apparditra a coté de vos factures et notes de crédit pour vous le

rappeler.

& Demande d'exportation

Confirmez-wous la demande d'exportation automatigue de vos documents vers votre
dossier comptable?

\otre gestionnaire sera prévenu de votre demande.
Uine fois vos fartures et notes de crédit exportées, il ne sera plus possible de les modifier.

« Valider || X Annuler

16




Chapitre 6 - L'onglet « Accueil »

Accueil Clients Artickes Devis Factures Motss de crsdit Faiements Fappek Statistiques

La page d’accueil vous permet 2 choses:

- Unacceésrapide pour la création d'un nouveau client, d'un nouveau devis, d'une nouvelle
facture, d'une nouvelle note de crédit et I'accés aux rappels

@ Accés rapide

B B B B8 A

Mouveauclient Mouveau devis  Mouvelle facture  Mouvelle note de crédit  Rappels

- Un apercu rapide de voftre situation financiére via un graphique simple. Vous pouvez voir un
apercu mensuel de votre chiffre d'affaires et des montants impayés. Vous avez aussi la possibilité
d'afficher les montants avec ou sans TVA

Ll Votre tableau de bord financier

B hifire daffaire ‘
impayés

Montants HTVA -

VF W W W N FvYvVveYvVvwYs
I F M A M | | A S O N D

Des statistiques plus poussées peuvent étre réalisées via I'onglet « Statistiques »

17




Chapitre 7 - L'onglet « Clients »

Dans I'onglet « Clients », vous trouverez les différents clients du site

Accusil Clients Articles Dewis Facturss Motssde crsdit Paiements Rappsls Statistiquss

Vous avez la possibilité de rechercher un client soit via le nom de I'entreprise, soit via son numéro BCE.
Validez votre recherche avec la fouche « Enter »

Vous avez la possibilité de trier les clients par nom ou par numéro BCE via les petites fleches

v 4+

B clients

Rechercher par nom... Rechercher par n® BCE...

Nom de I'entreprise 4 ¥ Numéro BCE 4 ¥
O BCGFi 0476.657.703

# Rue d'Angoussart, 173
1301 Bierges (Belgique)

= info@bcgfibe

&' http:fwww.begfibe

. 02-BBO.65.40

# Voir / Modifier ﬁ Contacts [@) Comptes IBAN il Supprimer (&) Désactiver
O Ecole de 'Avenir
O Ecole de le vie
[ Les petits papiers 0000.000.000
O P&Partners 0564.948.081

O Université des Anciens

| = Nouveau client || ® Activer || @ Désactiver || T Supprimer

7.1. Ajout d'un nouveau client

Pour créer un nouveau client, cliquez sur le lien « Nouveau client »

+ Ajouter un client

Entreprise
v' *
Belgique

Francais

Forme juridique *
AISBL

Nom *

Nom de la personne s'il 5 agit d'un indépendant
N° d'entreprise BCE *

Exemple: 0123.4586 789

= Entreprise assujettie & la TVA européenne

Numéro de TUA
¥ Numéro de TVA en attente

18




Commencez par compléter les coordonnées du client

- Type de Client (‘Particulier’ ou ‘Entreprise’)

- Pays

- Lalangue des documents (‘Anglais’, ‘Francais’ ou ‘Néerlandais’)

- Sa forme juridique s'il s’agit d'une entreprise

- Le nom de I'entreprise (Ajouter la forme juridique si vous voulez qu’elle apparaisse sur les
documents — Nom de la personne s'il s'agit d'un indépendant)

- Le Numéro d'entreprise BCE, ATTENTION & bien respecter le format suivant (exemple :
0123.456.789)

- Cochezsil'entreprise est assujettie & la TVA européenne

- Renseigner, dans le cas d'une entreprise ou d'un indépendant son numéro de TVA (attention
au format)

ATTENTION : Il se peut que le programme vous refuse la création du client caril n'a pas réussi a valider
le Numéro de TVA aupres de I'organisme Européen. Cochez alors « Numéro de TVA en attente » et
réessayez plus tard. Si vous ne connaissez pas son numéro de TVA, cochez également « Numéro de
TVA en attente » pour pouvoir valider la création du client.

Adresse [suite)

Code postal *

1000
Localité *
Bruxelles

Teéléphone
Adresse e-mail

Site Internet

Informations diverses

*Les champs indiqués par un astérisque sont obfigatoires.

:v/ Ualider:‘ ‘ x Fermer:

Complétez également les informations suivantes

- Adresse

- Boite

- Code postal

- Localité

- Téléphone

- Adresse e-mail

- Informations diverses

N'oubliez pas de « Valider » pour enregistrer le nouveau client

7.2. La gestion des clients

19



B Clients

Rechercher par mom... Rechercher par n® BCE...

Nom de I'entreprise s ¥ Numéro BCE 4 ¥

O BcoFi 0476.657.703

# Rue d'Angoussart, 173
1301 Bierges (Belgique)
= info@bcgfibe
& hitp:/www.begfi.be
. 02-BB0.65.40
& Voir / Modifier ” Contacts [@] ComptesIBAN Fi Supprimer () Désactiver

Vous avez la possibilité de Voir / Modifier 4 , gérer les contacts *, gérer les comptes IBAN -

supprimer w , activer © oy désactiver @ un client en cliquant sur le nom du client pour faire
apparditre les symboles.

Pour gérer les contacts de vos clients, vous y accédez en cliquant sur le symbole suivant =

4 Gérer les contacts du client BCGFi

Rechercher par nom

Nom 4 ¥ Prénom 4 ¥ Adresse e-mall ¥ Téléphone 4 ¥
[ Van Michel Gregory info@bcgfibe 02-BB0.65.40

= info@brgfibe
‘. 02-880.65.40
# \loir / Modifier ] Supprimer (@) Désactiver

| =+ Nouveau contact || ® .Iktiuu” @ Désactiver || o Supprimerl

Vous pouvez modifier, supprimer, activer ou désactiver les contacts du client en cliquant sur le nom
du contact pour faire apparditre les symboles

7.3. Ajout d'un nouveau contact au client

Vous pouvez ajouter un nouveau contact pour ce client en cliquant sur « + Nouveau contact »

4 Alauterun cantactan ellent Red Davils

Pay=*®
Belgque

Thllmé =

l

Aucune

Mam *

Prénam

Drecse *

Rue de la défare

D resme {21 he]

Code postal™
w0

[<]

Lacalté ~

Eruxelies

l

TERphane

Bl resse e-mall

T
&
I3
13
n
&

T LS CNMOS s 02 i ekl

[ vataer] [ rermer
Complétez les champs
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- Pays

- Civilité

- Nom

- Adresse

- Code postal

- Localité

- Téléphone

- Adresse e-mail

N'oubliez pas de « Valider » I'ajout du contact
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Chapitre 8 - L'onglet « Articles »

Cliguez sur I'onglet « Articles » ; vous aurez la possibilité de créer votre propre hiérarchie d'articles.
Il'y a trois niveaux prévus (Catégories, Sous-catégories et Articles)

Accusil Clients Articles Devis Facturss Motesde orisdit Faiements Happels Statistiques

8.1. La gestion des « Catégories »

& Catégories ®© Sous-catégories W Articles

Filtrer par nom...

Nom 4 ¥
O Boisson (8)
O Pate(3)
O Plateau 'Sandwich’ (2)
O salade (3)
O sandwich (16)

# Modifier (@] Dupliquer [ Supprimer (@ Désactiver Bg) Sous-catégories W Articles

| = Nouvelle catégorie || ® Activer ” @ Désactiver || {il Supprimer |

Quand vous vous trouvez dans le premier onglet « Catégories », en cliquant sur le nom de la catégorie

ou en cliquant sur le bouton e , vous voyez directement entre les parenthéses, le nombre d’articles
gue contient celle-ci. Dans I'exemple ci-dessus la catégorie « Boisson » comporte 8 articles.

Vous voyez aussi les icones qui vous permettent de modifier 4 , dupliquer EE', supprimer W , activer

@, désactiver @ accéder aux sous-catégories de celle-ci © oy directement a ses arficles ®.

Cliquez sur « Nouvelle catégorie » pour créer une nouvelle catégorie d'articles.

4+ CrEerune nouvelle catsparle

| A M. autres lang ueEl

Mam de L3 catéyarie EN

00 AR s etz

Marm de L3 catéyarie ML

108 cAm O A
Tauxde TUR pardéfaut
AU a2 e i UK G T PArSIEUEdos AnieTes o oe antFa

GEnéral21%

T Las chamns Mgl 2N 258R]

| v h'allner“ x nnnuler|

Complétez les champs

- Nom de la catégorie dans votre langue principale (ici FR)

- Vous pouvez aussi I'indiquer dans d’autres langues (EN et NL) en cliquant sur le bouton «
Afficher les aufre langues »

- Taux de TVA par défaut

N'oubliez pas de « Valider »
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8.2. La gestion des « Sous-catéqgories »

Cliguez sur I'onglet « Sous-catégories »

& Catégories WD Sous-catégories W Articles

Catégorie parente... ~ | Filtrer par nom...

Nom 44
O Alcoolisée [2)
O Classiques (1)
g Classiques (12)

# Modifier (F] Dupliquer i Supprimer (@ Désactiver W Articles
O Non Alcoolisée [6)
[ Spécialités (1)
[ Spécialités (&)

| = Nouvelle sous-catégorie ” ® Activer || @ Désactiver || W 5|||:prir||ur|

Vous avez la possibilité de filfrer les sous-catégories, soit en choisissant une catégorie parente, soit en
entrant un nom de sous-catégorie et en validant via la touche « Enter » de votre clavier.

En cliguant sur le nom de la sous-catégorie ou en cliquant sur le bouton e , Vous voyez directement
entre les parenthéses, le nombre d'articles que contient celle-ci. Dans I'exemple ci-dessus la sous-
catégorie « Alcoolisée » comporte 2 articles.

Vous n'étes bien entendu pas obligé de créer de sous-catégorie | La création d'articles peut se faire
deés qu'une catégorie a été créée.

Vous voyez aussi les icones qui vous permettent de modifier '4 , dupliquer EE', supprimer w , activer

@, désactiver © ou accéder directement a ses articles arficle ».

Cliquez sur « Nouvelle sous-catégorie » pour créer une nouvelle sous-catégorie d'articles.

+ Créer une nauvelle saus-ratégarle

Catégathe parente

Mam de kb catégark EN
00 Cam e 5} Rt
Mo de Lo catégarke NL

00 CARCTO (5} FeStAnis

GEnErl21%

cNamas ndiguds g2 un asidsgee santab

| v 'h'allder“ x nnnulerl

Indiquez dans quelle catégorie parente va se trouver la nouvelle sous-catégorie et le nom de la
catégorie dans votre langue principale. Vous pouvez aussi I'indiquer dans d'autres langues (NL et EN)
en cliquant sur le bouton « Afficher les autre langues ».

N’oubliez pas de « Valider ».

23



8.3. La gestion des « Articles »

Cliguez surle menu « Articles » et I'onglet « Articles »

& Catégories & Sous-catégories | W Articles

($]
L

Code 4+ Nom 4 4 Catégorie ¢ ¥
UJ JUPILERSDC Jupiler 50CL Alcoolisée
O MARTINO Martino Spécialités
[ NORVEGIEN Norvégien Spécialités
[ NORVEGIENNE Salade - Norvégienne Salade
O PLATEAUSOD1 Plateau ‘Sandwich' - Spécialités Spécialités
[ PLATEAUSAN Plateau ‘Sandwich’ - Classiques Classigues

O TEXAN Texan Spécialités
O tHoNA Thon Andalouse Classiques
[ THONAC Thon Andalouse - Crudités Classiques
O THONM Thon Mayonnaise Classiques
O THONMC Thon Mayonnaise - Crudités Classigues

& Modifier fa Dupliquer i Supprimer () Désactiver
Ousa Préparé du Chef Classiques
[ usac Préparé du Chef - Crudités Classigues

000000000 0C

()[+]

Vous avez la possibilité de filtrer vos articles:

- En choisissant une catégorie ou une sous-catégorie.
- Enentrant le nom de I'artficle en validant via la touche « enter » de votre clavier.
- Enenfrant le code article et en validant via la fouche « enter » de votre clavier.

En cliquant surle nom de I'article ou en cliquant sur le bouton e , VOUS voyez apparaitre les icbnes

qui vous permettent de modifier 4 , dupliquer EE', supprimer @,oc’river © oy désactiver @ un
arficle.

Cliguez sur « Nouvel article » pour créer un nouvel article.

+ Créer un nouvel article

Type d'article *
Marchandise

Catégorie *
Boisson

Unité de mesure *

20 caractérefs) restantfs)

Nom de I'article *
Indfiquesz ici ie nom de {'article dans votre langue principale. Vous powver aussi Mndigquer dans dawtres langues (ML et EN] en cliquant sur fe bouton d-dessous
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Complétez les champs suivants :

- Type d'article (Marchandise, Service ou Immobilisé)

- Catégorie ou sous-catégorie dans laguelle va se ranger I'article

- Unité de mesure au besoin (Heure, Kilomeétre, Litre, Métre, Métre carré, Métre cube, Piece,
Tonne)

- Code article personnel (Si vous n'en indiquez pas, le code sera généré automatiquement par

le systéme)

- Nom de I'article (Vous pourrez I'indiquez dans d'autres langues (NL et EN) en cliquant sur le
bouton « Afficher les autres langues »)

- Description de I'article (Idem pour les autres langues)

Haom de rartick EM
HG0 CAR CHR 5} RSt
Descripthon de Fartick EM

000 CARCHT [s stants)
Marm de Farticle ML
00 cAD ez PNz

Descripthon de Farticke ML

W ventistian TR
Cach, (=2 BT ot o)

Tauxde THWAR™

ieidls A3 i 25AEHaq

| v 'I.I'allﬂe'r” » nnnulerl

- Prix HTVA

- Taux de TVA appliqué a cet article (0%, 6%, 12% ou 21%)

- Cochez i celui-ci est en promotion, si oui, déplacez le curseur pour définir le taux de
réduction. Le prix promotionnel sera automatiqguement calculé.

- Stock de cet article, & chaqgue vente de celui-ci, la valeur du stock sera diminué du montant
vendu et facturé. Laissez 0 si vous ne voulez pas gérer de stock.

N'oubliez pas de « Valider »
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Chapitre 9 - L'onglet « Devis »

Cliquez dans le menu sur « Devis »

Accusil Clients Articles Deuis Facturss Motss d=orisdit Faiements Rappels Statistiques

[E Devis [3 Modéles

ST [ it

Réf.4¥  Datea¥ Clienta ¥ Statut a4 Total & &
(0 201600003 30/05/2016 BCGFi Créé 43750€Q
@ POF 4" Modifier fh Dupliquer £¥ Facturer @ Modéle [ Supprimer ﬁ Envoyer (&) Accepté (@) Refusé

[0 201600002 25/05/2016 Ecole de I'Avenir Refusé 615006 Q)
[ 201600001 25/05/2016 Ecole de le vie Accepté 270,00

Montant total de la sélection: 1.322,50 €

| = Nouveau devis || @ Générer PDF | POF créés en frangais * | Montants affichés HTvA =

Vous avez la possibilité de faire une recherche rapide et filtrer I'affichage des devis:

- Parclient

- Parstatut (accepté, créé ou refusé)
- Par date de création

- Parnuméro de référence

Vous avez acces aux différentes options des devis soit en cliquant sur la ligne de celui-ci, soit en

o .

cliguant sur le symbole

Vous avez la possibilité de :

- Générerun PDF

- Modifier un devis 4

- Dupliquer un devis &

- Passer un devis en Facture =

- Supprimer un devis o}

- Envoyer un devis par e-mail ™~

- Marquer le devis comme accepté ©

@

- Marqguer le devis comme refusé

9.1. Ajout d'un nouveau « devis »

Pour créer un nouveau devis, cliquez sur le lien « Nouveau devis »




+ Nouveau devis

Créer a partir d'un modéle

Client Contact

Affichage des montants Taux de TVA par défaut Date de validité

Mantants affichés HTVA Genéral 21% 30-05-2016 14-06-2016

Description Type Quantité PU Total TVA

| 4= Ajouter une ligne |

Total HTVA: 0,00€
Total TVA: 0,00€
Total TVAC: 0,00€

| + Valider ” % Annuler || Enregistrer comme modéle |

- Choisissez le client auquel ce devis va s’adresser

- Choisissez la personne de contact (s'il y en a une)

- Choisissez le type de facturation HTVA ou TTC

- Choisissez le taux de TVA par défaut des différentes lignes que vous allez ajouter
(infracommunautaire 0%, export 0%, auto-liquidation 0%, général 0%, général 6%, général 12%
ou général 21%)

- Changer ou non les dates de création et de validité du Devis

Pour créer une nouvelle ligne, il vous suffit de cliquer sur le bouton « Ajouter une ligne »

+ Ajouter une nouvelle ligne au devis b 4

Rechercher

Description
(B 6 @ «|[B Z v|K|[= = .

Taux de TUA: Unité: Quantita: Prix unitaire:

Total: 0,00 €

| L Ualidsr” % Annuler |

Si vous utilisez la gestion des articles, il vous suffit de choisir la catégorie ou sous-catégorie de votre
article ou de directement le rechercher par son code ou son nom en validant via la touche « Enter »
de votre clavier. La description, le type de devis, le taux de TVA, les unités et le prix seront
automatiquement complétés |

Sinon, pour chaque ligne de votre devis vous avez la possibilité de choisir le type (Marchandise,
Prestation ou immobilisé), le taux de TVA, les unités, la quantité et le prix unitaire. Encoder alors le texte
gue vous désirez mettre dans votre devis via le petit éditeur et cliquez sur « Valider »

Ajoutez autant de lignes que vous le désirez
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Pour modifier une ligne de votre devis, cliquez sur la ligne et faites apparditre les symboles

+ Nouveau devis

Créer d partir d'un modéle

Client Contact

Affichage des montants Taux de TVA par défaut Date de validité

Description Type Quantité PU Total TVA
Plateau ‘Sandwich'’ - Spécialités Marchandise 50,00 A B750€ 600%@

# Modifier € Insérer sous-total [ Insérer une ligne D Insérer saut de page [ Supprimer

| o Ajouter une ligne |

Total HTVA: 87,50 €
Total TVA: 525€
Total TVAC: 92,75 €

v \.Falider” % Annuler || B

Vous avez la possibilité de :

- Modifier la ligne 4

- Créerun sous-total €

- Insérer une ligne séparatrice S
- Ajouter un saut de page B}

- Supprimer une ligne w
Lorsque vous avez fini d’encoder toutes les lignes, cliquez sur « Valider »

& Devis [ Modéles

Réf. 4 ¥ Dates4 Client a4 Statut a4 Total & ¥

™ 201600003 30/05/2016 BCGFi Créé 5437506 Q)
[ 201600002 25/05/2016 Ecole de I'Avenir Refusé 615006 Q)
W 201600001 25/05/2016 Ecole de le vie Accepté 270,00€ Q)

Montant total de la sélection: 1.322,50 &

| = Nouveau devis ” IB Générer PDF | POF créés en frangais * | Montants affichés HTWA =

Vous pouvez aussi sélectionner plusieurs devis “ et générer un fichier PDF en une seule fois, il suffit de
sélectionner les devis voulus et de cliquer sur le bouton « Générer PDF »

9.2. L’envoi du devis par e-mail ~
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4 Envoi du devis 201600003 X

Destinataire(s) *

info@bcgfibe

Vous pouvez indiquer plusieurs adresses en les séparant par un point-vigule ()
Le document sera envaye au format PDF aulx) destinatairels) indiquéls] o-dessus.

Contenu du message

(@@ @ «[[B 7 v L|[==]=s 8][= =][we|[A][x]

Langue du document *

* Les champs indigués par un astérisque sont obligatoires.

Ajouter des fichiers d votre message
Wous pouvez joindre 3 volre message des ficiers POF en ples du document 3 emvoyer.

| X Ajouter un fichier (format PDF uniquement) |
Auvcun fiohier joint.

| <] Envoyer || ¥ Annuler |

Pour ce faire, vous devez indiquer une ou plusieurs adresses en les séparant par un point-virgule (;). Le

document sera envoyé au format PDF au(x) destinataire(s) indiqué(s) ci-dessus.

Entfrez le contenu du message et gjoutez si vous le désirez d' autres fichiers en piéces jointes a votre
devis.

Envoyez votre devis en cliquant sur le bouton « Envoyer »
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Chapitre 10 - L'onglet « Factures »

Cliquez dans le menu sur « Factures »

Accusil Clients Articles Oevis Factures Motes decrisdit Faiements Happels Statistiques

B Factures [E Modéles

Réf. 4%  Dates¥ Client4 ¥ Statut + 4 Total 4
[0 201600003 25/05/2016 Ecole de le vie Impayée 270,006 @
@ PDF 4" Modifier fb Dupliquer £¥ Note de crédit @ Modéle i Supprimer ﬁ Envoyer [@] Payée € Paiements

[0 201600002 25/05/2016 P&Partners Impayée 30,006 @
[ 201600001  25/05/2016 BCGFi Payée 80,00€ @

| = Nouwvelle facture || @ Générer PDF POF créés en frangais * | Montants affichés HTVA -

Vous avez la possibilité de faire une recherche rapide et filtrer I'affichage des factures:

- Parclient

- Parstatut (impayée ou payée)
- Par date de création

- Parnuméro de référence

Vous avez acces aux différentes options des factures soit en cliquant sur la ligne de celui-ci, soit en

cliguant sur le symbole i+ . Vous avez la possibilité de :

- Générer un PDF

- Modifier une facture 4

- Dupliquer une facture &

- Générer une note de crédit depuis une facture <
- Supprimer une facture W

- Envoyer une facture par e-mail B

- Marqguer la facture comme « payée »

- Gérerles paiements de la facture €

10.1. Ajout d'une nouvelle « facture »

Pour créer une nouvelle facture, cliquez sur le lien « Nouvellle facture »




+ Nouvelle facture

Créer a partir d'un modéle

Client Contact

Affichage des montants Taux de TVA par défaut Date d'échéance

Montants affichés HTYA Général 21% 30-05-2016 25-06-2016

Description Type Quantité PU Total TVA

| == Rjouter une ligne |

Total HTVA: 000€
Total TVA: 000€
Total TWALC: 000€

| v Ualider” % Annuler || Enregistrer comme modéle |

- Choisissez le client auquel cette facture va s’adresser

- Choisissez la personne de contact (s'il y en a une)

- Choisissez le type de facturation HTVA ou TTC

- Choisissez le taux de TVA par défaut des différentes lignes que vous allez ajouter
(infracommunautaire 0%, export 0%, auto-liquidation 0%, général 0%, général 6%, général 12%
ou général 21%)

- Changer ou non les dates de création et d'échéance de la facture

Pour créer une nouvelle ligne, il vous suffit de cliquer sur le bouton « Ajouter une ligne »

+ Ajouter une nouvelle ligne i la facture ®

Rechercher

Description

(6 @ @I «|[B 7 WiK][= =iz =] =e-][a][x]

Taux de TUA: Unitia: Quantitia: Prix unitaire:

Total: 0,00 €

| v Ualidar” lnnnulerl

Si vous utilisez la gestion des articles, il vous suffit de choisir la catégorie ou sous-catégorie de votre
article ou de directement le rechercher par son code ou son nom en validant via la fouche « Enter »
de votre clavier. La description, le type d'article, le taux de TVA, les unités et le prix seront
automatiquement complétés |

Sinon, pour chaque ligne de votre facture vous avez la possibilité de choisir le type (Marchandise,
Prestation ou immobilisé), le taux de TVA, les unités, la quantité et le prix unitaire. Encoder alors le texte
que vous désirez mettre dans votre facture via le petit éditeur et cliquez sur « Valider »

Ajoutez autant de lignes que vous le désirez
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Pour modifier une ligne de voftre facture, cliquez sur la ligne et faites apparaitre les symboles

4+ Nouvelle facture

Criéer  partir d'un modéle

Client Contact

Affichage des montants Taux de TUA par défaut Date d'&chéance

Montants affichés HTUA Général 21% 30-05-2016 29-06-2016

Description Type Quantité PU Total TVA
Plateau ‘Sandwich' - Classiques Marchandise 50,00 d 7500€ 600%@

# Modifier € Insérersous-total [3 Insérer une ligne D Insérer saut de page [ Supprimer
| == Ajouter une ligne |

Total HTUA: 75,00 €
Total TVA: 4,50 €
Total TVAC: 79,50 €

+ Valider ” % Annuler ” Enregistrer comme modéle

Vous avez la possibilité de :

- Modifier la ligne 4

- Créer un sous-fotal €

- Insérer une ligne séparatrice S

- Ajouter un saut de page B}

Ty

- Supprimer une ligne
Lorsque vous avez fini d’encoder foutes les lignes, cliquez sur « Valider »

[2 Factures B Modéles

TS YT T T (O e

REf. & 4 Date 44  Client 4+ 4 Statut &4 Total & ¥

W 201600003 25/05/2016 Ecole de le vie Impayée 270006 Q
[ 201600002 25/05/2016 P&Partners Impayée 30,006 Q
[ 201600001 25/05/2016 BCGFi Payée 80,00 & )

| = Nouvelle facture || @ Générer PDF | POF criéés en francais * | Montants affichés HTWA -

Vous pouvez aussi sélectionner plusieurs ~ générer un fichier PDF en une seule fois, il suffit de
sélectionner les factures voulues et de cliquer sur le bouton « Générer PDF »

10.2. L'envoi de la facture par e-mail =



E4 Envoi de la facture 201600003 b 4

Destinataire(s) *

info{@ecoledelavie.be

Vous povver indiquer plusieus adresses en les sépaant par un point-vigule (L
Le docewnent sera emvoys au format POF avx) destinataire(s) indique(s) o-dessus.

Contenu du message

£)[= =)= (][]

Langue du document *
* Les champs indigués par un astérisgue sont obligatoires.

Ajouter des fichiers d votre message
Vours pouvez joindre & votre message des fichiers POF en pius v document 3 emvoyer:

o Ajouter un fichier (format PDF uniquement) |
Aveun fichier joint.

|¢;¢']'Enwwul|8ﬁ.nrlulsrl

Pour ce faire, vous devez indiquer une ou plusieurs adresses en les séparant par un point-virgule (;). Le
document sera envoyé au format PDF au(x) destinataire(s) indiqué(s) ci-dessus.

Entrez le contenu du message, ajoutez, si vous le désirez d'autres fichiers en piéces jointes & votre
facture.

Envoyez votre facture en cliquant sur le bouton « Envoyer »

10.3. La gestion des paiements de vos factures €

€ Gestion des paiements de la facture 201600001

Date & Type & Commentaire 4 ¥ Moyen s ¥ Montant 4 3

Aucun résultat.

| = Nouveau paiement || o Supprirnarl

Ajoutez un paiement en cliquant sur « Nouveau paiement »
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+ Ajouter un paiement 3 la facture 201600001

Montant TTC de la facture: 84,80 €

Montant payé a ce jour: 0,00 €

Solde restant dii: 84,80 €

Echiance de la facture: 24/06/2016
Communication structurée: ***000/2200/00151***

Date *

250 caractérefs) restantfs)

* Les champs indigués par un asténisgue sont obligatoires.

+ \alider | | X Fermer

- Indiquez la date du paiement
- Le montant du paiement (pas obligatoirement la totalité de celui-ci)

- Le moyen de paiement (Autre, Bancontact, Cash, Cheque, Note de crédit ou Virement)
- Un commentaire

Une fois que la totalité du paiement a été effectué, le statut de la facture est automatiquement
changé en « Payée »
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Chapitre 11 - L'onglet « Notes de crédit »

Cliguez dans le menu sur « Notes de crédits »

Accosil Clients Artickes Devis Facturss Metes decredit Paiements Rappels Statistiques

[3 Notes decrédit [2 Modéles

TS [ e

REf. ¥ Date++¥ Client ¥ Statut 4 Total ¢

[ 201600001  25/05/2016 BCGFi Payée 30,006
@ PDF 4 Modifier fb Dupliquer @ Modéle & Supprimer ﬂ Envoyer €3 Impayée

| = Nouvelle note de crédit || Ia Générer PDF POF créés en frangais * | Montants affichés HTWA -

Vous avez la possibilité de faire une recherche rapide et filtrer I'affichage des notes de crédit :

- Parclient

- Parstatut (impayée ou payée)
- Par date de création

- Parnuméro de référence

Vous avez acces aux différentes options des notes de crédit soit en cliquant sur la ligne de celui-ci, soit

o .

en cliqguant sur le symbole

Vous avez la possibilité de :

- Générer un PDF

- Modifier une note de crédit ¢

- Dupliguer une note de crédit &

- Supprimer une note de crédit w

- Envoyer une note de crédit par e-mail &

;s - a
- Marquer la note de credit comme « payée »

11.1. Ajout d’une nouvelle « note de crédit »

Pour créer une nouvelle note de crédit, cliquez sur « Nouvelle note de crédit »
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+ Nouvelle note de crédit

Criéer & partir d'un modéle

Client Contact

Affichage des montants Taux de TVA par défaut

Mantants affichés HTYA Général 21% 30-05-2016

Description Type Quantité PU

| + ﬁjontermeligne.

Total HTVA: 0,00 €
Total TWA: 000€
Total TWAC: 0,00 €

+ Valider || % Annuler || Enregistrer comme modéle |

- Choisissez le client auquel cette note de crédit va s'adresser

- Choisissez la personne de contact (s'il y en a une)

- Choisissez le type de facturation HTVA ou TTC

- Choisissez le taux de TVA par défaut des différentes lignes que vous allez ajouter
(infracommunautaire 0%, export 0%, auto-liquidation 0%, général 0%, général 6%, général 12%
ou général 21%)

- Changer ou non les dates de création et d'échéance de la note de crédit

Pour créer une nouvelle ligne, il vous suffit de cliquer sur le bouton « Ajouter une ligne »

+ Ajouter une nouvelle ligne i la note de crédit ®

Rechercher

Description

(@ B @) «|[B 1 v|E|[== =s||Taﬁne-|E@

Taux de TUA: Unitia: Quantitia: Prix unitaire:

Total: 0,00 €

| v Ualider” % Annuler |

Si vous utilisez la gestion des articles, il vous suffit de choisir la catégorie ou sous-catégorie de votre
article ou de directement le rechercher par son code ou son nom en validant via la touche « Enter »
de votre clavier. La description, le type d'article, le taux de TVA, les unités et le prix seront
automatiquement complétés |

Sinon, pour chaque ligne de votre note de crédit vous avez la possibilité de choisir le type
(Marchandise, Prestation ou immobilisé), le taux de TVA, les unités, la quantité et le prix unitaire.
Encoder alors le texte que vous désirez mettre dans votre note de crédit via le petit éditeur et cliquez
sur « Valider »

Ajouter autant de lignes que vous le désirez
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Pour modifier une ligne de votre note de crédit, cliquez sur la ligne et faites apparditre les symboles.

4+ Nouvelle note de crédit

Crier a partir d'un modéle

Client Contact

Affichage des montants Taux de TVA par défaut

Montants affichés HTVA 30-05-2016

Description Type Quantité PU Total TVA
Pates - Bolognaise Marchandise 10,00 1 G000€ 600% @

# Modifier € Insérersous-total (& Insérer une ligne D Insérer sautde page ] Supprimer
| == Rjouter une ligne |

Total HTVA:
Total TWA:
Total TVAC:

v \.l'alider” % Annule Enregistrer comme modéle

Vous avez la possibilité de :

- Modifier la ligne 4

- Créerun sous-fotal €

- Insérer une ligne séparatrice S

- Ajouter un saut de page B}

Ty

- Supprimer une ligne
Lorsque vous avez fini d'encoder toutes les lignes, cliquez sur « Valider »

[ Notes de crédit [2 Modéles

TS I

REf. & 4 Date 44 Client» ¥ Statut 44 Total 4

¥ 201600002 01/06/2016 PA&Partners Impayée 500€@
W 201600001 25/05/2016 BCGFi Payée 30,006 O

Montant total de la sélection: 25,00 €

| = Nouwvelle note de crédit || @ Générer PDF | POF créés en frangais * | Montants affichés HTVA =

Vous pouvez aussi sélectionner plusieurs notes de crédit 4 et générer un fichier PDF en une seule fois,
il suffit de sélectionner les notes de crédit voulues et de cliquer sur le bouton « Générer PDF »

11.2. L'envoi de la note de crédit par e-mail i
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B4 Envoi de la note de crédit 201600001 b 4

Destinataire(s) *

info(@bcgfi.be

Vous povver indiguer plusieurs adresses en les sepaant par un point-vigule (L
Le docwwnent sera envoye au format POF auy) destinataire(s) indiqué(s) o-dessus.

Contenu du message

B B GE «~||B I U L%

Langue du document *

* Les champs indigués par un astérisgue sont obligatoires.

Ajouter des fichiers d votre message
Vours pouvez joirdre & votre message des fichiers POF en pius dv document 3 emvoyer:

| o Ajouter un fichier (format PDF uniquement) |
Avrcwin fichier joir.

| ] Envoyer || 3 Annuler |

Vous pouvez envoyer la note de crédit par e-maill Pour se faire, vous devez indiquer une ou plusieurs

adresses en les séparant par un point-virgule (;). Le document sera envoyé au format PDF au(x)
destinataire(s) indiqué(s) ci-dessus.

Entrez le contenu du message, ajoutez, si vous le désirez d'autres fichiers en pieces jointes a votre note

de crédit.

Envoyez votre note de crédit en cliquant sur le bouton « Valider »
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Chapitre 12 - L'onglet « Paiements »

12.1. Mise en place du module « Paiements »

Vous devez demander & BCGFi d'activer le module CodaBox pour pouvoir gérer vos paiements.

12.2. Accés a la page des « Paiements »

Sil'onglet « Paiements » n’est pas disponible, il faut configurer I'utilisateur dans le menu « Utilisateurs »

¥ Configuration

& Mon profil
3 Exportation

(M Déconnexion

Ensuite, il faut gérer les droits de ' utilisateur en cliquant sur I'icéne %

& utilisateurs

Filtrer par type d'utilisateur.. * | Filtrer par statut.. * | Rechercher par nom ou prénom. = m'!initialiul|

Nom 4 ¥ Identifiant 4 ¥ Catégorie p ¥
O Maguet Xavier xavier@deliverylunch.be Administrateur (-]

= xavier@deliverylunch.be
X D4LTB/IB+44++

Derniére connexion: lundi 30 mai 2016 3 16:46
Q) Désactiver #* Voir / Modifier o Gérer les droits i Supprimer

| = Nouvel utilisateur || @ Activer ” @ Désactiver || il Supprimer |

Et puis attribuer I'acceés a la page paiements dans les droits d'accés des utilisateurs et ne pas oublier
de « Valider » pour sauvegarder les modifications.

12.3. Associer des « Paiements » a vos factures

Cliguez dans le menu sur « Paiements »

Accusil Clients Articles Dewis Facturss Notes de orddit Paiements Rappels Statistiques

Le premier tableau ci-dessous vous montre les différents comptes en banque commerciaux qui sont
attribués a votre profil par votre fiduciaire. Si vous en avez de nouveauy, faites le savoir & votre
fiduciaire afin qu’elle les encode et les lie d votre profil.
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(2] Liste de vos comptes gérés par 'application

Bangque IBAN Dernier mouvement 4 4 Solde ¥

Belfius Bank S.A./NA. BEB1 0688 9225 4224 26/05/2016 201996 €

La deuxieme partie du tableau vous montre tous les différents paiements arrivés sur le compte
sélectionné ci-dessus:

€ Paiements requs en attente de validation de votre part

| & Récupirer les derniers paiements regus |

Filtrer par IBAN... * | Filtrer par correspondance.. = Rl‘!initialiur|

Date ¥ IBAN 4 & Contrepartie s ¥ Facture 4 ¥ Montant 4 ¥
[0 18/05/2016  BEB10688 9225422 “————————————— Oui 302,50 €0
(0 26/05/2016  BEB1068892254224 BUREAU DE COMPTABILITE, DE 2.000,00 € Q)

| {W Supprimer |

On peut directement voir quels sont les paiements dont le systéme a trouvé une correspondance
avec une facture impayée via la colonne facture a « Oui»

Cliquez alors sur la ligne du montant correspondant et vous voyez apparaitre la facture
cormrespondante trouvée:

D 18/05/2016 BEB1 0688 9225 4224 i 302,50 Ge
& Communication:
207600011 VERSEMENT [

[E Facturels) impayéels) correspondantels):
=< N° 201600011 du 02/05/2016 d'un montant de 302,50 € (| ============== &chéance 09/05/2016)

€ Affecter le paiement 3 aux factures comespondantes  Jill Supprimer le paiement

Sile paiement correspond bien & cette facture, cliquez sur le bouton € ( Affecter le paiement a la
facture correspondante ». Un message apparaitra pour vous signaler que le paiement a bien été
affecté a la facture et que la facture a maintenant un statut de « Payée ».
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Chapitre 13 - L'onglet « Rappels »

Cliquez dans le menu sur « Rappels »
Accusil Clisnts Articles Dewvis Facturss Notes decrddit Faiements Rappels Statistiques

Q, Critéres

Sélectionner un client:

| + Filtrer | £ Réinitialiser |

Niveau de rappel: Langue des documents:

|@ Générer le rappel PDF || <] Envoyer le rappel PIJF|

- Sélectionnez un client

- Cliquez sur le bouton « Filtrer »

- Choisissez alors le niveau de rappel (1-2-3)

- Générer le rapport de rappel en fonction du niveau sélectionné

- Une fois le rapport de rappel généré, apres actualisation de la liste, vous verrez apparditre a
droite du nom du client, le niveau de rappel qui a déja été généré, téléchargé et envoyé par
vOs soins |

A Factures impayées dont I'échéance est dépassée

Montants affichés HTVA T

REf. AV  Cllent 4 Y Date 4 ¥ Ech&ance A ¥ Total A ¥

201600002 P&Partners 25/05/2016 30/05/2016 30,00 €

N'apparaissent dans le tableau des factures que les factures dont le statut est & « Impayé » et dont
I'échéance est dépassée !
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Chapitre 14 - L'onglet « Statistiques »

Cliquez dans le menu sur « Statfistiques »

Accusil Clients Articles Devis Factures Motes de orsdit Paiements Happels Statistigues

Q, Critéres

Filtrer par client: Filtrer par type de documents: Filtrer par statut:

Filtrer par période: Délimiter une période: Affichage des résultats:
CEmn

| +" Affichar | | 2 Riinitialisar |

Vous avez la possibilité de choisir plusieurs critéres pour créer vos propres statistiques :

- Parclient

- Partype de documents (Devis, Factures ou Notes de crédit)

- Parstatut en fonction du type de document choisi

- Par période (Derniére semaine, dernier mois, dernier trimestre, derniére année)
- En délimitant une période avec une date de début et une date de fin

- Filtrer I'affichage des résultats (HTVA ou TTC)

Voici le type de statistiques que vous pouvez alors générer

[ Statistiques

Factures
> Récapitulatif
: 6.939,16 €

5.506,17 €
143299€

» Top 5 clients
Acerta Sud Secrétariat Social - Comptabilite . 235219€ 3390%
foumisseurs
7, 1.500,00 € 2162%
Acerta Secrétariat Sodal - Comptabilite 3, 148672 € 2157%
fournisseurs
PAPOUTSAKIS & PARTNERS & 7 97425€ 16,06%
BLGFi 5 2 BE6,00 € 9601

Acerta Sud Secrétariat Sodal - Comptabilité fournisseurs: 33,90%
2162%

Acerta Secrétaniat Social - Comptabilité fournissewrs: 21,57 %

PAPOUTSAKIS & PARTMERS: 14,04 %

BLGF:960%
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