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1. Démarrer votre facturation

Avant de pouvoir facturer vos différents clients, il est indispensable de procéder a quelques paramétrages.
Il s’agit de placer dans Subito les données utiles pour que vos factures soient Iégales et complétes en
reprenant vos coordonnées.

1.1 Se connecter

Vous avez regu votre login et votre mot de passe, ainsi que le lien pour utiliser Allegro INVOICE subito.

Lancer votre navigateur (Internet explorer, Firefox, Google Chrome, Safari....) et introduire ou copier I'adresse
regue :

https://online.allegro-software.eu

M

‘ orchestrating your business
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User Informations
User: |
Password: i &

Introduire votre nom d’utilisateur et mot de passe et Subito se lance

Il affiche la liste des factures émises dans le premier écran.

# Subito_Template_Fr [ 2ms & Marc Geyzen (subito) & Déconnect

Nr document

Entreprise Dste du document

il I Il Il I MI e [

Fv 20150001 FACTICE 12,10 EUR 22/05/2015

¥ |Facturation
¥ Clients
&8, Produiits
[ (] Visuslisations
@ (] Paramétres


https://online.allegro-software.eu/

1.2 Informations utilisateur

Cliquer sur votre nom (login) en haut a droite :

a )| B nitps://online.allegro-software.eu/Home/Index/ £+ & | @) ALLEGRO: ANTEGRA FRD... x | | PASEA: ]
B ANTEGRA FRDEMO [ 2013 Marc Geyzen (mg@allegro.be) | [ Déconnecter
R - G

e —
B Fenes [TE= | Groupes dimprimantes

&[] Saisies

Bt
@ (] Letirages Login

[ Opérations groupées TERYREs [ | Goyzen ‘ Utiisateur: mg@allegro.be

(] visualisations Position: | PROVIDER |

(©"] Fichiers digitaux —_— Mot de Passe [ ]

Apparait I'écran reprenant vos données personnelles :

Infomations utilisateur

5 Lo

E:-me:! prenom | - | |Mar[ | |GEVZE” | U;I!i's::teur: subito

Fonction: |Sub\t{] User | Mot de Passe | |
Actuel:
Nouveau : | |

R
Confirmer: | |
Authent, (2 Activer

——— probobcl

E-mail: | ma@allegro.be

N . . . Info dossier
[] utilisez nom et prénom pour déf. I'expéditaur Langue: |Fran;ai5 hﬁl
[] Inverser menu utilisateur et menu complet .

Dossier par |Subito_Temp\ate_Fr Ps‘h"l
defaut:
Exercice: | 2015 P.‘xhﬁ]
Paramétres | P.‘xhﬁ]
gENEraux:
Nombre de lignes | |$
par page:

Vous pouvez les modifier, ainsi que le mot de passe.
Ne pas oublier de cliquer sur Enregistrer pour sauver vos données.

Attention

Pour toutes les opérations, vous devez obligatoirement cliquer sur « Enregistrer » pour
sauver vos données. Allegro vous posera la question sivous quittez une application sans
sauver.

Enregistrer Enregistrer+Fermer . . . L
pour enregistrer ou enregistrer et quitter I'application.

Sivous n’enregistrez pas, Subito vous pose la question suivante :

Enregistrer modifications ?

Vous 8tes sur le point de fermer un onglet qui contient des modifications non-enregistrées. Souhaitez-
vous enregistrer les modifications?




1.3  Propriétés du dossier

Choisir le menu Parametres, sous-rubrique « Mon adresse ».

Subito -
4@ |Facturation
4 Produits
EE] Visualizations
=5 Paramétres /
ﬁ Mon adresse

@ Mon compte bancaire
Dﬂ: IMes paramétres

-] Exercices et périodes
ﬁ Mode de paiement

Compléter les zones disponibles.

X[ v Mon a dresse: OWNCOMPANY X

) Rech. Entreprise via TVA

— ad
Adresse

Code Nom \ Langue: ‘an;ais w]
|owncome | | owncompany Devise: [EUR =
Mrmst:d Teléphone ‘ E]|
Votre adresse
~ GSM : ‘ [E]|
N Fax: ‘ [
Cade postal ville Email: test@test.be D]
’P_l:flgique al kbl | | Site web: \ ®
L Exercices st périodes
i éMDdE de paiement o _ T
b nitss Nature TVA Nr dentreprise
’:rﬁmlier ﬂ =
VA saime TVA NrTVA
™ F i |
Remplir ensuite votre compte bancaire (indiqué sur les factures)
Compte & | IBAN BIC Devise Pard...
: : | I I | Bal sl
17 Facturstion 123-1234567-12 o B

£ Clients
&8 Produits
3 ] Visuslisations

=3 Paramétres

7 Mon adresse

¢ Mon compte bancaire




1.4 Parameétres — Mes parameétres

Dans le menu parametres, choisir a présent Mes parametres.

= [ SauversFomer Supprimer le logo existant et placer
R 0P rouaise] spprmer votre logo pour qu’il soit repris sur vos
: factures.
Your
LOGO Choisir le mode de paiement.
Mode de paiement: Liguide EE' Liquide
Catégorie échéance: 00 Comptant EE Virement
|ed Nouvelles valeurs par défaut entreprise Remboursement
Pays: Belgigue EE|
Langue: Frangais wb LeregimeTVA
Devise: EUR ke
TVA Pays: Belgiaue E Soumis
Régime TVA: Sounis il | Intracommunautaire
Nature : Numéro de TVA file | Export/Import
) Cocontractant
S?jelzcmmem. [ 0l Facture Non soumis
e
La nature

Veuillez trouver ci-joint votre facture.

Hous restons & votre dispositicn pour tout renseignement .
complémentaire Numéro de TVA
Muméro d'entreprise

Particulier

Attention

Le régime TVA « soumis » signifie que le client paie la TVA. Les particuliers comme les
assujettis sont concernés. La nature détermine le mode de récupération et le type de

¢

numéro a utiliser.

Ne pas oublier d’enregistrer vos modifications !!

Le texte enregistré ici sera proposé par défaut lors de I’envoi (éventuel) de votre facture par mail.

Tip

Vous étes a présent prét a facturer. Les clients et les produits peuvent étre créés
pendant|’encodage de la facture. Il peut étre cependant plus confortable de créer
les clients et les produits au préalable.




2. Créervos clients

Pour créer les clients, cliquer sur I'icne client, Subito vous affiche les clients déja créés.

®

€ Rafraichir € Filtres....

Adresse Code postal Nr d'entreprise
faciuration = I I I I I I I al
Rapports kd covetor Clients comptoir Sans adresse Belgiqus |H ]
Subito & Focrice Client Factice (3 suppr...  Inexistante BE0S43962834 Belgique H &=
% | Facturation
OWNCOMP OWNCOMPANY Votre adresss Belgiaus H =

% Clients

Tip
Partout avec Subito, il vous suffit de cliquer sur pour créer une

Pour faciliter et accélérer votre encodage, Subito vous propose une recherche sur base du numéro de TVA :

| = Sauver  [E¥ Sauver+houvesu Sauver+Fermer Ssactivé: B8l ™ Rech. Entreprise via TVA
| Adresse
[l .
| Adresse
Pays Code | ville
|Belgioue ) ksl | |
Identification TVA
Nature TVA Nr d's rise
Mmém de TVA H E]
Pays TWA egime TVA Nr TVA
|Belg'\que w Soumis w | @
[rEE— Lorsque vous cliquez sur Rech Entreprise TVA, apparait un écran qui vous
Entrer n° TVA : aa permet d’encoder le numéro de TVA de votre client, d’obtenir les données de

I’entreprise et de les copier directement dans la fiche client.
% Obtenir les donnéas via le Web

Donner un code a votre client, enregistrer votre fiche client et

] passer a la suivante.

| MuméroTVA:  [gegasgazzeze |

o wom: |sPRL AUTO - CONTACT | Nous avons créé un client « Comptoir » et un client factice a titre
)| Adresse: | FAUBOURG DE SOIGNIES 42 | d’exemple

| code postal: [1400 |

| vitle: [nrveLLes | Vous pouvez les supprimer, les utiliser, vous en inspirer.

OWNCOMP est la fiche de votre propre entreprise, a conserver
absolument.




3 Créer vos produits

3.1 Produits
Cliquer sur I'application : Produits

Subito o
¥ | Facturation
- 43% Clients
(4%, Produits
[ [ Visualisations
[=i=5) Paraméires
[ Mon addresse
@ Mon compte bancaire

. 2Mes paramétres
L] Exercices et périodes
@ Mode de paiement
(1L Unités
MARCH Marchandises Ka
SERVICES Prestations de service H

Nous avons créé 2 produits a titre d’exemple, vous pouvez les copier, les supprimer, vous en inspirer.

Cliquer sur pour créer un nouveau produit.
Compléter la fiche et enregistrer la description.

[B Sawver | [B Sauver+Nouveau [E% s: ermer @) Effacer
Code : | MaRCH |
Nom: L8 Marchandises |
unité: k6 7
Prix de vente
De (Date) = Prixt
11/052015 10,00
10/052015 20,00
3.2 Unités
Pour créer les unités dont vous avez besoin, rendez-vous au point suivant :
Comptabilits Hom Gode dimp
Facturation Il Il
Rapports Heurs(s) H
Subito Kilogramme kg
;:::r:tmn PC Pces Pcs
& Produits
@ £ Visualisations
(=43 Paraméires.
b e e Cliquer sur nouveau et définisser
L5 Mes paramétres p 7 .
(QErmrcnes o piiodes votre unité. Subito vous propose
& Mode de paiement ’ . . .
Luniés un ensemble d’unités disponibles :
Code: 1
tom: m ]
code dimpression: o]
Unité standard: n
P N
n
m
h
d
month
yezr
a
kg v

Pour accélérer vos encodages, Subito vous propose des touches de raccourci : F2




4  Facturer

4.2 Préparer votre facture
Cliquer sur facturation et ensuite sur nouveau :

Comptabilite Ll Journal Nr document
Facturation 9
Rapports el
Subito
1% | Facturation

Remarque : Vous pouvez copier une facture existante pour en créer une nouvelle :

@ nouveau I Copier (nouveau)

Journal Nr document - Entreprise

E

Fv 20150001 FACTICE

Choisir le client

Données dlient Document et données de paiement et compléter les zones échéances et mode
Journal Client Nr document

FACTICE 08 20150001 ® de paiement'

Document VA Davise Echéance Mode de paisment

26/05/2015 @ 26/05/2015 @ EUR |0 |% (s) |Liquide E

Description :

Ensuite vous pouvez :

@ Produit ) Manuel B9 Texte

ko infroduire des « produits », créés ou a créer
. n article (produit) manuellement
e 7 une ligne texte, ou commentaire

42.1 Produit

. @® Produit . . . (s
En cliquant sur , Subito vous propose la liste des produits créés.

@ Procuit ) Manuel W Texte & Supprimer les lignes sélecté

Type Produit Deseription Quantité  Unité Prixunitaire  Code TVA
Produit SERVICES Prestations de service 100 H 150,00 21FV
MARCH Marchandises
SERVICES Prestations de service

rage [ s

Introduire la quantité, continuer I’encodage et sauver votre facture.

4.2.1.1 Créer produit
Sile produit n’existe pas, vous pouvez créer vos produits a partir de cet écran-ci, en cliquant sur

Subito bascule sur la création de produit comme au point 3.1 Produits. Pour créer vos produits.

4.2.1.2 Recherche

La loupe E]vous ouvre un écran de recherche :

“I7 Code Nom Type Unité  Catégorie exteme  Quantité  Description Pour Ch a q uezone: COd e,
Nom....vous pouvez introduire le

MARCH Marchandises STANDARD KG 0,00 Y

om0 0o sencessenaes  CTILErE de recherche.

Vous pouvez introduire une partie du critére de recherche en encadrant la recherche par des étoiles : *critére*



4.2.1.3 Défilement

E Cette ic6ne affiche la liste des produits dans laquelle vous sélectez le produit a facturer

4.2.3 Ligne « manuel » article

== cliquer sur « + Manuel »

Sans devoir créer un article, vous pouvez créer votre ligne de facturation.
Introduire successivement les descriptions, quantités, unité, prix unitaire, code TVA.

10,00 "KG " 100,00 | 21Fv he

Cliquer sur la zone voulue pour I'encodage, « enter » pour valider.

Man " Aléatoire "

424 Texte

1 r s - Lo .
Tex La longueur du texte n'est pas limitée, vous pouvez &crire des kilométres de commentaires, ceux-cu seront afi.

Les types de lignes qui composent votre facture se distinguent par la couleur et par le titre :

4.3 Imprimer et envoyer

4.3.1 Enregistrer votre document.

Sauver - T Ty

Vous pouvez sauver les factures et fermer ou créer une nouvelle facture pour éditer ultérieurement.

4.3.2 Editer la facture
Cliquer sur PDF

Des lors, vous pouvez imprimer ou sauvegarder le document.

4.3.3 Envoyer votre facture (E-mail)

Pour envoyer votre facture par e-mail, cliquer surm : I’écran suivant vous permet d’envoyer directement
votre facture par e-mail.

Le texte provient des parameétres encodés
Bénéficiaire(s): ‘tesl@tEEt.hEl * ‘ s 1
. —— précédemment.

Veuillez trouver ci-joint votre facture.
Nous restons & votre disposition pour tout renseignement complémentaire EnCOder |Iadresse e_mail de VOtl‘e destinataire.
(I'adresse mail encodée dans la fiche client est reprise
dans la zone bénéficiaire)

Cliquer sur « OK » pour envoyer votre facture.

L'adresse de I'auteur du mail provient de I'adresse

mail renseignée dans les parameétres « mon adresse »
Annexes: 20150001.pdf (119 kB)

.
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4.3.3 Navigation

Ce point BABEEEEEN vous permet de parcourir la liste de vos factures pour accéder aux détails de chacune sans
devoir passer par le menu principal.

Tip

Vous pouvez établir des notes de crédit selon laméme méthode. Il vous suffit de choisir le
journal des N de C a I'encodage : NC

¢

5 Facturer de suite (sans avoir créé vos clients, les produits)

Comme décrit précédemment, cliquez sur EAENET

Il est possible de créer votre facture sans avoir, au préalable, créé vos clients, vos produits.
Subito vous propose de créer votre client ou votre produit a partir de I’écran de facturation :

5.1 Créerle client

P~ H ) ALLEGRO : INvOICI

Cliquer sur nouveau pour
créer votre client a partir du

g Facturation ST SRR programme de création de

Facturation - Vente:
gqmm o factures.

aGes‘tiun des produits
[T Listes de prix (produits)
{2 Factures Clients - Réédition
D Factures - liste
@[] Paramétres
HIFAQ's

Client - dates
Journal Période /
bl nov 03477013 - 30/11/2013

e de facture
Facture h]

L3

L’écran de création des
clients s’ouvre et vous

5.2 Créer votre produit

. " . . . . .
Cliquersur«+» | ensuite voir 3 Produits.pour créer vos articles.

11

Code : Nom: Forme juridique: Lgm | Nedertands &

[ I I 5 oo [on =

Adresse: Téléphone: [ O]
GSM = ‘ @‘

Pays: Code postal: vile: e ‘ D]

[Belgiaue Bl [ EEk | ] Email: ‘ o]
Site web: ‘ [E‘

Nature: Type TVA:

[Numéro de TVA 1| soumis Bokd

Pays TVA: Numéro TVA:

[Belgique el [e=

Code barres: Numéro d'entreprise:

\ J O]




6. Visualisations

6.1 Listes factures
Grace au filtre, vous pouvez choisir plusieurs critéres de sélection et établir de cette maniére une liste compléte
ou partielle de vos factures.

[roee
Liste documents ventes

Journal : Tout
Client: Tout
De (Date doc.): @
A (Date doc.): @ . e
Do (Dato TVA): O En cochant les cases, vous ajoutez ou non les détails des factures et des
A (Date TVA): & textes quiles constituent.
Détails incl.: [] Lignes facture
[] Lignes texts

4 41 Jofz b bi -

. Périade: 205 27/05/2015 15:22
Liste documents ventes Devise: EUR 171
Joumnal Tout De {Date Compta} - De {Date doc.)

Client Tout A{Date Compta)  : A {Date doc)
Nrdocument  Client Période Ic)::ut Datedoc.  Echéance  Date TVA  Frais/remise Total  Total 3 payer Devise
ype de Description ves Cde cli
Journal - CV NG Ventes
20150001 FACTICE mai TS5 2TOSMS 27052045 ZT0SIINS 121.00 121,00 EUR
Motes de Crédit
Journal : FV Ventes
20150001 FACTICE mai 26052015 2610512015 280512015 260572045 229.80 23830 EUR
Facuure
20150002 FACTICE mai 20052015 270512015 260612015 270512015 363.00 36300 EUR
Facture.

Résumé: Total Total & payer Devise

T12.90 71380 EUR

CWNCOMPANY ALLEGRO1.70

En cliquant sur I'icdne =~ , Subito vous propose de sauver la liste créée sous plusieurs formats :

6.2 Lignes factures
Via ce programme, vous pouvez retrouver une facture sur base des lignes détails, des dates, ou tout autre
critére.

01/04/2015 W EAEFEUEIE| W Description exteme € Rafraichir € Filtres.... | (® FA{

Journal Nrdocument »  Client Document Code Description Quantité Unité Prix unitaire Total Devise Code TVA
hal ] ™

Fv 20150002 FACTICE 27/05/201% SERVICES Prestations de service 200 H 150,00 363,00 EUR 21FY

cv 20150001 FACTICE 27/05/2015 MARCH Marchandises 10,00 KG 10,00 121,00 EUR 21NC

3% 20150001 FACTICE 26/D5/2015 SERVICES Prestations de service 100 H 150,00 181,50 EUR 21FV

3% 20150001 FACTICE 26/D5/2015 Produit unique 200 KG 20,00 4540 EUR 21FV
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