Se lancer avec Billtobox en 3 minutes!
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Pour davantage d'informations, visitez notre centre d'aide

Des questions? Contactez-nous sur support@billtobox.zendesk.com et nous serons ravis
de vous aider!

P.S. Assurez-vous d'installer I'app Billtobox pour iPhone ou Android!
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Sauvegardez tous vos documents numériquement et
envoyez-les a votre comptable

Avant toute chose, occupons-nous des parameétres qui vont s'avérer utiles par la suite. Depuis votre ordinateur,
procédez aux réglages suivants:

Recevez des notifications email lorsque votre intervention est nécessaire

Rendez-vous dans Paramétres > Notifications > Assurez-vous que votre adresse email est remplie et choisissez
la fréquence des rapports > Sauvegardez

Notifications

NOTIFICATIONS PAR DEFAUT

Choisissez & quelle fréquence et sur quelle adresse email vous recevrez des notifications des taches & effectuer (comme 'approbation de paiement ou le téléchargement de fichier sepa).

Fréquence Quotidien

E-mal @ prenom.nem@mail.com

NOTIFICATIONS D'ERREURS

Cet e-mail vous informe des erreurs rencontrées lors du traitement des factures a envoyer au cours des derniéres 24h.

Fréquence Quotidien

E-mail@F prenom.nom@mail.com

Acceptez automatiquement les factures d'achat

Rendez-vous dans les Parameétres > Factures d'achat > Cliquez sur Approuver la réception, mettez les 3
options de droite sur ON et ajoutez votre adresse email, comme dans I'image ci-dessous:

Approuver la réception

L

Note : les documents qui ne sont pas importés par vous-méme doivent étre acceptés manuellement.

Envoyez vos documents vers votre comptable

Lorsque des factures d'achat sont acceptées et lorsque des factures de vente sont envoyées au client (ou
archivées directement), elles sont envoyées automatiquement vers votre comptable.


https://billtobox.zendesk.com/hc/fr-be/articles/360014674313#h_5fefc8ca-ef90-4c5c-aaf0-e48d3a0efb84

Pour recevoir toutes vos factures dans votre compte Billtobox, plusieurs options peuvent étre utilisées et
combinées a votre convenance:

Scannez vos factures avec I'app mobile

Placez votre document sur une surface sombre
Cliquez sur le bouton ‘+* et attendez que I'app capture automatiquement la photo (un
cadre vert apparait a la détection du document)

e Choisissez ensuite de quel type de document il s'agit et voila, votre facture est dans
votre compte!

Glissez/déposez vos documents dans votre compte

Dans Billtobox, ouvrez la page correspondant au type de documents a importer (Factures d'achat, Factures de
ventes, Doc Center pour les autres documents), sélectionnez sur votre ordinateur les documents a importer,
déplacez-les dans la fenétre Billtobox et déposez-les n‘importe ou dans la page.

Envoyez vos factures d'achat vers I'adresse email dédiée a I'importation

Chaque compte Billtobox est fourni avec une adresse email dédiée a I'importation.
Toute piéce jointe (en format PDF, JPG, PNG, XML) envoyée/transférée vers cette adresse email sera
automatiquement importée dans votre compte.

Comment trouver cette adresse?

L'adresse email est simplement votre numéro de TVA suivi de @billtobox.be. Par exemple, si votre
numéro de TVA est |le BE0533968458, votre adresse d'importation sera BE0533968458@billtobox.be

Vos factures livrées dans votre compte directement par un autre utilisateur
Billtobox

Lorsque 2 entreprises sont sur Billtobox, elles peuvent s'envoyer des factures directement dans le compte l'une
de l'autre. Le message suivant apparait a I'ajout d'un client/fournisseur membre de la plateforme :

Attention X

Des informations officielles sont disponibles dans la base de données pour
ce client. Celles-ci seront utilisées dans la fiche du client. Le canal de

livraison sera adapté a la préférence du client.
Annlﬂcr “

Dans votre liste de clients ou de fournisseurs, une entreprise membre de la plateforme est indiquée par le logo
suivant:

D Entreprise CUST-002 Baaik VAT-BEOZ201811200 BE83113140210%0 @] Maodifier



Les Achats sont automatiquement archivés (& condition que vous ayez bien activé les options mentionnées
plus haut).
Sauf dans le cas exposé dans la note ci-dessous.

Les Ventes peuvent étre archivées de 2 maniéres : 1) sélectionnez les factures et cliquez sur Envoyer, 2)
sélectionnez vos factures et cliquez sur Archiver (ceci vous permet d'archiver sans envoyer la facture au client).

O billbobex [P— B A@

Factures de vente

encours €

Silectioers: o (7} m‘d_.-‘ i} zn-.,o (=Y zm,,..e =} .».,_,6 53 Coberun et factre

Cliquez ici pour sélectionner votre document ou Faites-le glisser et déposer-e ici

Note importante:

Toutes les factures importées dans votre compte passent dans un service de reconnaissance des
données. Cela veut dire que vos factures PDF sont transformées en factures dites “enrichies”. Cela vous
permet de retrouver vos factures plus facilement grace a la possibilité de recherche sur les informations
contenues dans les factures (nom du client/fournisseur, montant, date, échéance, etc.).

Dans le cas ol le systéeme ne pourrait pas reconnaitre les données de certaines factures, dans ce cas,
vous devrez intervenir et les compléter manuellement et accepter le document ensuite (méme si vous

avez paramétré |'acceptation automatique).

Lorsque votre compte est relié a votre comptable, notez que les documents archivés sont automatiquement
envoyés chez le comptable.

h Archive  Sivous souhaitez accéder a quelconque document archivé, cliquez simplement
! sur Archive dans le menu de gauche

Pas d'ordinateur a portée de main? Utilisez I'app mobile pour ou !


https://apps.apple.com/gb/app/billtobox/id1291466633
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.unifiedpost.billtobox&hl=fr

Gérez votre administration avec Billtobox

Vous avez fini le premier chapitre? Vous pouvez désormais choisir d'en faire davantage avec Billtobox. Voici ce

gue vous pouvez en faire...

Le tableau de bord vous donne un apercu de vos finances. Sur la gauche, le tableau montre le nombre de
factures dans chaque statut (échu, < 30 days, 30-60 days, 60-90 days, > 90 days) et la somme totale qu'elles
représentent. Vous trouverez les Achats dans la colonne de gauche et les Ventes dans la colonne de droite:

Factures Tatal

€6,130.77

En retard
<30 jours

4 €6,142.87 Total

otal Factures

€B,784.46 18

€8,791.72 20

Cliquez sur le nombre de factures dans un statut ou sur la somme totale afin d'afficher les factures concernées.

e Rendez-vous dans les Factures de vente et cliquez sur Créer une nouvelle facture

e Dela, vous pourrez éditer tous les champs importants de votre facture. @ Créer une nouvelle facture

Note:

biltebex

Create new invoice

. Flowers SA/NV

= e

plusieurs choses peuvent étre customisées ou automatisées, lisez cet article pour en apprendre davantage

Liens utiles pour aller plus loin:

Créer un catalogue de vos produits/services

Comment envoyer une facture a un client
OpenPeppol sans Mercurius

Comment ajouter une communication
structurée pour mes factures de vente?

Comment ajouter des conditions de vente a
mes factures?



https://billtobox.zendesk.com/hc/nl/articles/360020081753
https://billtobox.zendesk.com/hc/fr-be/articles/360020102694
https://billtobox.zendesk.com/hc/fr-be/articles/360025694293
https://billtobox.zendesk.com/hc/fr-be/articles/360025694293
https://billtobox.zendesk.com/hc/fr-be/articles/360009509959
https://billtobox.zendesk.com/hc/fr-be/articles/360009509959
https://billtobox.zendesk.com/hc/fr-be/articles/360026123653
https://billtobox.zendesk.com/hc/fr-be/articles/360026123653

(bientdt disponible, nous vous avertirons dés que cette fonctionnalité est lancée)

(bientot disponible, nous vous avertirons dés que cette fonctionnalité est lancée)

e Lareconnaissance automatique OCR: qu'est ce que c'est?

e Comment ajouter un logo a mes factures de ventes?

e Peut-on importer plusieurs factures dans 1 seul PDF?

e Doc Center: stocker les documents qui ne sont pas des factures

e Comment ajouter mon RPM dans Billtobox?
e Comment marquer qu'une facture a été payée?

e Etencore beaucoup d'autres sujets sur http://help.billtobox.be!



https://billtobox.zendesk.com/hc/fr-be/articles/360020516793
https://billtobox.zendesk.com/hc/fr-be/articles/360009862979
https://billtobox.zendesk.com/hc/fr-be/articles/360020575613
https://billtobox.zendesk.com/hc/fr-be/articles/115002947353
https://billtobox.zendesk.com/hc/fr-be/articles/360026122893
https://billtobox.zendesk.com/hc/fr-be/articles/360021556174
http://help.billtobox.be/

