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COMMENT OBTENIR

“UN ACCES GRATUIT" ?




Bienvenue dans la version de facturation
gratuite de WinBooks on Web

La version de facturation gratuite est concue pour vous aider a expérimenter les fonctionnalités
intéressantes de WinBooks on Web et de voir comment celles-ci peuvent faciliter votre business.

Dans cette version, vous pouvez :

% Gérer vos clients et vos articles

Créer 10 factures par mois

» Envoyer des factures en PDF et en XML dans le dossier Virtual Invoice de votre comptable
» Exporter toutes les données vers Microsoft Excel et un fichier PDF
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Pour avoir plus de fonctionnalités telles que la création de plus de 10 factures par mois , paramétrage,
statistiques, import Excel, virements SEPA, facturation, récupération de fichiers CODA, etc..., vous pouvez
upgrader votre version en Business, Enterprise ou plus. Pour apprendre d'autres fonctionnalités, les versions
de WinBooks on Web disponibles ainsi que les prix, veuillez consulter le site
http://www.winbooks.be/fr/prices.

Ce document va vous aider a naviguer de maniere efficace, étape par étape, a travers la version gratuite de
WinBooks on Web.

Nous vous remercions d'utiliser WinBooks on Web. Nous espérons que vous apprécierez cette
documentation et que WinBooks on Web aidera vous aidera dans votre business.


http://www.winbooks.be/fr/prices

S'ENREGISTRER

Allez sur le site web www.winbooksonweb.be

WinBooks

Application pour les comptables et les PME

1. Cliquez sur Obtenir un acceés
OBTENIR UN ACCES GRATUIT

gratuit

Login

Encoder des documents, obtenir des rapports juridiques (dédaration TVA, Intracom, ...}, des rappels de paiement, Nom de I'utilisateur ”

oI  Comptabilité

tableau de bord, ...
Mot de passe

a . .
& Gestion commerciale [[] se souvenir de mon mot de passe
HH Gestion des ventes, achats, stocks, ...

Login

ﬁ_)} Gestion des documents scannés Vous avez oublié votre mot de passe?
Scan des factures, archivage, accélérer [encodage, aérer approbation,recherche plein texte dans les documents.

WinBooks

onWeb

Inscrivez-vous a la facturation gratuite

» S sinscrire
Ny o e .
= Facturation gratuite 2. Introduisez votre adresse e-
Cette version gratuite vous permet de gérer vos ciients, vos articles, vos factures et notes de crédit, Email ‘ad+freefac@winbooks.be .
mail et langue

Langue ‘Frangais

m Comment faire pour démarrer

Enregistrer juste votre adresse email et votre langue idi. Vous recevrez un email avec votre login et mot de passe.

@ Combien ca va coiiter?
Pas un franc, c'est GRATUIT, Sans aucun engagement ni carte de crédit. Bien sir la version gratuiite a certaines
imitations mais qui peuvent étre dépassées par les versions payantes. Pas de pannique, les versions payantes
commencent seulement & 29,95€/mois.

Conditions d'utilisation de la facturation gratuite de WinBooks on Web

Licence d'utilisation de le facturation gratuite de WinBooks on Web ~
Article 1 : Exposé préalable et définitions
« L3 SA WinBooks, dont le siége est sis fond Jean Pdques, 6C 3 1348 Ottignies — Louvain-ia-Neuve, inscrite 3 f3 BCE sous le n°0455.575.742, ci-aprés dénommeée « WinBooks » est
éditeur de logiciels standards de comptabilté et de gestion, ciaprés dénommés « LE(S) LOGICIEL(S) »
« L3 présente convention concerne exclusivement le module de facturation gratuite de l2 gamme « WinBooks on Web » et qui est destiné 3 étre exécutés a partir d'yn browser
internet. Ce module est dénommé ci-aprés « L'APPLICATION ».
Article 2 : Acceptation par l'utilisateur . .
3. Lisez les Conditions et cochez

Par le « clic de validation » quilui est demandé avant de pouvoir utiliser L'APPLICATION, [‘utilisateur, ci-aprés dénommé « L'UTILISATEUR », confirme avoir pris pleinement donnaissance de
I'ensemble des conditions de fa présente convention et les accepter sans restriction.

4

“J'accepte....

Article 3 : Objet

Par la présente convention, WinBooks octroie gratuitement 3 L'UTILISATEUR une licence d'utiisation temporaire, non exclusive et incessible de L'APPLICATION, limitée aux besoins
propres et internes 3 son entreprise. Et ce, a 'exclusion de toute prestation autre, qu'elle soit de service, d'instalation, de helpdesk, de support etc. 3
®

isation de Ia f ion gratuite de WinBooks on Web!

[v[i'accepte les condi

4. Cliquez sur Suivant, votre code

d'activation vous sera envoyé par
e-mail



http://www.winbooksonweb.be/

Introduction du code d’activation

WinBooks

Code d'activation facturation gratuite

Nous vous remercions pour l'intérét que vous portez a la facturation gratuite de WinBooks on Web.
Vous n'avez plus qu'a copier le code d'activation ci-dessous dans I'écran d'enregistrement et votre
compte sera créé. En procédant de fa sorte, vous reconnaissez avoir accepté les conditions générales
d'utilisation de la facturation gratuite de WinBooks on Web qui sont jointes en PDF au présent E-mail.

Adresse E-mail: ad+freefac@winbooks.be 1. Vérifiez votre e-mail pour
Code d'activation: bcadcé®

connaitre votre code
d’activation

A bientdt.

© WinBooks
Fond Jean pdques 6 ¢ — 1348 Louvain-La-Neuve — Belgium
Tél.: +32 10 45 12 44 | info@winbooks.be | www.winbooks.be

WinBooks = T =

onWeb

Inscrivez-vous a la facturation gratuite

) G2 Activation
= Facturation gratuite

Cette version gratuite vous permet de gérer vos clients, vos articles, vos factures et notes de crédit. Veuillez vérifiez votre email pour recevoir votre
code d'activation et entrez-le ici

Envegistrer juste votre adresse email et votre langue icl. Vous recevrez un email avec votre login et mot de passe. Le code d'activation | beadcs

d’activation et cliquez ensuite
Combien ¢a va coiiter? sur Activer

Pas un franc, cest GRATUIT. Sans aucun engagement ni carte de crédit. Bien sir |a version gratuite 3 certaines
limitations mais qui peuvent étre dépassées par les versions payantes. Pas de pannique, les versions payantes
commencent seulement & 29,95€/mois.

m Comment faire pour démarrer Email |ad+freefac@winbooks.be | 2. |nt|’od uisez Ie Code

WinBooks - -~
onWeb
Inscrivez-vous a la facturation gratuite

G Inscription réussie
= Facturation gratuite

Cette version gratuite vous permet de gérer vos dlients, vos articles, vos factures et notes de crédit. Vous avez terminé votre inscription & Winbooks on
Web. Veuillez vérifier vos emails pour connaitre
votre login et cliquez sur le bouton continuer pour

vous connecter
% Comment faire pour démarrer
‘ga

Enregistrer juste votre adresse email et votre langue idi. Vous recevrez un email avec votre login et mot de passe.

o 3. Cliquez sur Continuer
Combien ¢a va couter?
Pas un franc, cest GRATUIT. Sans aucun engagement ni carte de crédit. Bien sir la version gratuiite a certaines

limitations mais qui peuvent étre dépassées par les versions payantes. Pas de pannique, les versions payantes
commencent seulement & 29.95€/mois.




Se connecter

WinBooks

Compte facturation gratuite
Votre compte pour la facturation gratuite est prét.
Url: https://www.winbooksonweb.be 1. Vérifiez votre e-mail pour

Nom de lutiisateur: ad+freefac@winbooks.be connaitre votre login et mot de
Mot de passe: aHLYE® passe

Plus qu'une simple facturation, WinBooks on Web propose une solution globale aux PME et
comptables pour leur simplifier 2 vie. Si vous désirez dépasser les limitations de la facturation gratuite
ou utiliser d'autres modules comme la comptabilité, vous pouver upgrader votre compte. N'hésitez
pas a nous contacter si vous désirez des informations sur les possibilités de WinBooks on Web.

MNous espérons que vous apprécierez le facturation gratuite de WinBooks on Web.

© WinBooks
Fond Jean pagues 6 ¢ — 1348 Louvain-La-Neuve — Belgium
Phone : +32 10451244 | info@winbooks.be | www.winbooks.be

WinBooks

onWeb

Application pour les comptables et les PME

2 i Login
lIl Comptabilité @ g .
Encoder des documents,cbtenrdes rapports ridaues (diceration TVA, Inracom, ., des rappes de paement, . 2. Introduisez le nom
tableau de bord, ...
Mot de passe d'utilisateur et le mot de passe.
ii [~ Gestion commerciale ["] Se souvenir de mon mot de passe
% s Gestion des ventes, achats, stocks, ... Pomm——

Login

Vous avez oublié votre mot de passe?

Cliquez ensuite sur Login

@'_J Gestion des documents scannés

Scan des factures, archivage, accélérer lencodage, gérer | recherche plein texte dans les documents.




Création d'un dossier

Apres avoir clique sur LOGIN, il vous sera demandé de créer votre dossier.

créer un dossier

Etape 1: Informations utilisateur

& ug e

Précédent Suivant  Annuler

R ig ts de base
Login ad+freefac@winbooks.be
Nom Préfia) | Alexandra Defrade ® 1. Introduisez votre nom
Email ad+freefac@winbooks.be
Nouveau mot de passe FEEEEESS L .
2. Introduisez votre nouveau

Retaper le nouveau mot de passe == === . ;

= | mot de passe et ensuite ré-
Langue [ Tancais| bl
Région & échantillon introduisez le
Paramétres régionaux @ Francais - Belgique v
Exemple Montant = 123.456,79 Date 11/08/2014

3. Sélectionnez votre langue

4. Sélectionnez les parametres régionaux
pour votre format chiffre et date

5. Cliquez sur Suivant

SCréer un dossier

Etape 2: Options de base

Information de base (ne peuvent pas étre modifiées par la suite)

6. Choisissez votre législation

Législation Législation belge
Devise du dossier EUR

Langue du dossier  Francais v

Envoyez les factures dans le dossier de votre comptable (optionnel)

et la langue de votre dossier:
La langue de votre dossier est
celle de vos rapports
comptable — TVA

Login [

Mot de passe

Code du dossier

Précédent Suivant  Annuler
[ ]

* Demandez ces informations 3 votre comptable. Elle peuvent également étre complétées par la suite dans le profil société.

7. Si votre comptable utilise
Virtual Invoice, vous pouvez

8. Cliquez sur Suivant

directement lui envoyer vos

factures. Demandez a votre
comptable le login, mot de
passe et code de dossier.




“icréer un dossier

Etape 3: Informations sur la société

Nom complet WinBooks

Adresse Fond Jean Paques, 6C
BE A 1348 4 Louvainda-Neuve
Email ad+freefac@winbooks.be
Site web
N°deTVA  BE 5 0455.575.742 Téléphone [
IBAN/BIC Fax

@ @

Précédent Suivant  Annuler

9. Remplissez les données de
votre société, (cette
information sera affichée sur

votre facture), ensuite cliquez
sur Suivant.

[ZiCréer un dossier

Etape 4: Comment avez-vous entendu parlé de nous?
Spot Radio

Presse

Ami ou relation

Un revendeur WinBooks

Autre

>

Précédent Suivant  Annuler

10. Dites-nous comment vous

nous avez connu , ensuite
cliquez sur Suivant




[SiCréer un dossier

Etape 5: Ajoutez un logo et choisissez un layout de facture
Logo

(=) Transfert dulogo | logo WoW.png

!| Apercu de I'image

v x &, (maximum: 100 Kb)

Invoice
® InvoiceWithRightTitle  Prévisualiser

InvoiceWithCenterTitle @

SimpleInvoice

SimpleInvoiceWithTexts

@ o

Précédent Suivant Fin

u ==
Entéte etbas de

page pour facture Emal

[SCréer un dossier

Etape 5: Ajoutez un logo et choisissez un layout de facture
Logo

[E)Transfert dulogo | logo WoW.png
quergu de l'image

v ¥ 4 (maximum: 100 kb)

Invoice

® InvoiceWithRightTitle  Prévisualiser

InvoiceWithCenterTitle
SimpleInvoice
SimpleInvoiceWithTexts
ea W
@ ¢ g
Précédent Suivant Fin

=

Entéte et bas de Email.7

page pour facture

11. Cliquez sur I'icone de la
loupe pour sélectionner et

charger le logo de votre
société (pour affichage sur la
facture)

12. Choisissez le layout de
votre facture

Cliquez sur Prévisualiser

pour vérifier I'apparence du
layout.

13. Cliquez sur ces deux

boutons pour accéder a plus
de paramétres.




'L)_KJEntétl et bas de page pour facture

L ¥ French Autres langues

En-téte de corps Voici la liste des articles/services souhaités:

O X

Pied de page de corps

Pied de page de facture Nous vous remercions de bien vouloir consulter nos conditions générales sur
http: /fwww.winbooks.be.

14. Définissez votre en-téte,
le pied de page de corps
ainsi que le pied de page de
facture.

Sauver Annuler
Entéte et bas de page pour facture

Voici la facture finie avec le paramétrage ci-dessus:
=) ox

Invoice

Cliquez sur Sauver pour
enregistrer.

- &3
WinBooks S
BERKENLAAN 3

Business Software 1831 MACHELEN

Logo de la société

Titre

En-téte de facture

Beigium
°
|_invNe | Customer | VATNr. |  Date | Duedste | Referance |
1| CANON | BEO413025260 | 27032012 | 1wDa2012 | Canon BE |
.
I ] Refaren Guantity | UnitPrice | % ‘Dascription Total | %
) exol. VAT | VAT
| 1|CANONAZ10 200/ 70200| 80 |CANON AT 133389 128
2{NOx:A8800 8.00 237.00] 10.0 |GSM NOKIA 8800 1,088.80) 2!:-:
3 SAMSUNGDAO0 .06 178.50) GSM SAMSUNG D 200 8388y & D;
| &|sonvosene 1.00 758 .53| 180 |Apparei photo SCNY DSC N2 878 18] 120
[var | % Base. VAT Amount VAT Includad Total Basa. 381138 |EUR
53880 3213 82753 |Total VAT 497 28|EUR
12] 120 200284 241.20) 228117 [YoPay 410327 |EUR
1| 210 1.088.80) 22387 1,280.47

Pied de page de corps

Please consult our sales conditions on our website: www.winbooks.be ¢

Page: 111

WINBOOKS
Fond Jean paques 6 ¢ — 1348 - 1348 - Louvain-la-Neuve - Belgique - Tel: +32 10451244

Pied de page de facture

TVA: BE0894628228




[=Email OX
Email de I'expéditeur - Répondre a
® Email de l'utilisateur actuel ad+freefac@winbooks.be  # Identique & I'expéditeur du message
E-mail spécifique | @| Email de 'utilisateur actuel ad+freefac@winbooks.be
E-mail spécifique )y l

Copies

Envoyer une copie {cc) 3 l'expéditeur

[ Envoyer une copie (cc) & I P l
Lay-outs

1 French Autres langues

Sujet %FolderName% %JournalName% %MNumber%

Corps du document Madame, Monsieur,
Vous trouverez en fichier attaché le document %JournalName % numéro %Number %.

Si vous ne savez pas l'ouvrir, veuillez installer le lecteur Adobe Acrobat sur le site
www.adobe.com.

Cordialement,

La comptabilité.

[ o

Sauver Annuler

Email

Paramétres |

Journal

Numéro

Date

Date d'échéance
Montant total
Salutation
Dossier

Numéro de compte

Nom du compte

[ZiCréer un dossier

Etape 5: Ajoutez un logo et choisissez un layout de facture
Logo

(=) Transfert dulogo | logo WolW.png

v x &, (maximum: 100 Kb)

q Apercu de l'image

Invoice
® InvoiceWithRightTitle  Prévisualiser
InvoiceWithCenterTitle
SimpleInvoice

SimpleInvoiceWithTexts

@ e

Précédent Suivant Fin

Entéte et bas de
page pour facture

Email

15. Paramétrez votre
adresse e-mail par défaut
pour I'envoi et la réception
(cela peut-étre la méme ou
deux différentes)

16. Envoyer une copie de
vos e-mails: cochez la case
pour vous envoyer une
copie ou a un autre
destinataire.

17. Paramétrez le sujet et
le corps de votre e-mail.
Cliquez sur Variables pour
ajouter plus de variables
sur la ligne Sujet ou dans
le corps de votre e-mail.

Cliquez sur Recharger
pour revenir au texte par
défaut.

Cliquez sur Sauver ou
faites Ctrl + Q quand vous
avez terminé.

18. Cliquez sur Fin quand
vous avez fini. Votre dossier
sera créé.

Notez que vous pouvez toujours éditer les informations que vous avez entrées lors de la création du dossier
en allant dans Ma société — Ma mise en page et logo/ Mon profil dans le Panneau de configuration

(Voir le passage Panneau de configuration page 20)

10



Z?) Changer mon mot de passe

]L_E Exporter toutes les données vers Excel

@ Envoyer au comptable

@' Quitter

Apres la création du dossier, vous serez conduit vers la page de démarrage de la version de facturation

gratuite de WinBooks on Web.

:
WinBooks T T T T T

WinBooks v

11



Création d'un nouveau client

WinBooks

1. Cliquez sur Clients pour
Clients © e = DO e . . 9
ouvrir la fiche Clients

& Clients OX
Chercher
Référence ] :] l_l_
lRéférenoe Nom PT Mﬂim Adresse Pays %’
s
[ 4
< > 2. Cliquez sur Ajouter ou
cliquez sur Ctrl + A pour
aiouter un nouveati client
&MNouveau Clients O X
Chercher
Référence [ F1[%7]
Société Contact f
Référence CANONBELGI Nom Mr Laroche = )
& 3. Remplissez les
Nom CANON BELGIUM Prénom  Jules . — } : .
s informations de votre client,
Civilité SA (SA) 5 Langue FR (FRENCH) (& Titre ) .
- cliquez sur Sauver lorsque
TVA Assujetti v BE [ 0419.052.173 GSM 3 % votre encodage est terminé
Email  info@ch.com )
° Adresse
°Rue Rue de l'impression, 25

¥ Code postal  BE = 1348
@ Téléphone

@ site web www.ch.com

= Localité Louvainda-Neu =

Fax

12



Naviguer dans une fiche client

Vous pouvez chercher un Cliquez sur les deux fleches
client par différents critéres. pour passer au client

Cliquez sur le menu et précédent ou suivant.
sélectionnez le critére de
recherche.

Les filtres vous

permettent de faire une
& Clients recherche plein texte
Chercher pour un client.

Référence

e Cliquez sur lI'onglet Liste

Numéra - T ; BE pour visualiser tous les

Adresse 3 - — " = .

S clients.

Code postal

Localité

Téléphone

Fax . ' .

Bage Cliquez sur I'onglet Fiche

T pour editer les
informations d'un client.
La fonction “Copier”

" " copie les informations

d'un client. (Excepté la

a & a a référence). Cela vous
permet de gagner du
Ajouter Copier Supprimer Annuler

Clients temps lors de

1 enregistrement(s) I'encodage.

Cliquez sur Supprimer

pour effacer un client.

13



Création d'un nouvel article

WinBooks

T T

1. Cliquez sur Articles pour
ouvrir la fiche Articles.

() Articles
Chercher

Référence

Reéférence Nom
4

Prix
de vente

233 @

Ajouter Copier Supprimer Annuler
Articles

0 enregistrements

(“Jnouvel article
Chercher

Référence v

Description

Référence ||

Nom

Ventes TVA Prix de vente

EUR

k& ﬁ
i
Sauver Annuler

Articles

Création

2. Cliquez sur Nouveau
(Ctrl +A) pour ajouter un
nouvel article.

3. Introduisez les
informations a propos du
produit.

Cliquez sur Sauver (Ctrl +
Q) lorsque vous avez
terminé.

Note: Cliquez sur le menu

pour choisir le code TVA.

14



Naviguer dans une fiche Article

Vous pouvez chercher les
articles par différents
critéres. Cliquez sur le menu
pour choisir le critére.

Cliquez sur les deux fleches pour

passer a l'article suivant ou

précédent.

“)Articles
Chercher

IRéférence v ]

Nom Nom
Prix de vente

TVA 'Produit 1

40 a3

Ajouter Copier Supprimer Annuler
Articles

2 enregistrements

Cliquez sur Supprimer pour

effacer un article.

Le Filtre vous permet de faire
une recherche plein texte sur
un article.

Cliquez sur l'onglet Liste
pour visualiser tous les
articles.

Cliquez sur I'onglet Fiche
pour éditer les informations
de l'article.

La fonction “Copier” copie
les informations d'un article.
(Excepté la référence). Cela
vous permet de gagner du
temps lors de I'encodage.

15



Créer une nouvelle facture

Maintenant que vous avez encodé vos clients et vos articles, vous pouvez créer une facture.

1. Cliquez sur le bouton
“Ajout facture”sur la page

de démarrage pour ouvrir
I'écran de création d'une
nouvelle facture.

Cela va ajouter directement une nouvelle facture dans le journal FAC.

2. Cliquez sur l'icone de

sélection (ou introduisez la 4. Introduisez la date du 6. Cliquez sur l'icone de sélection
premiére lettre) pour choisir document ou laissez pour sélectionner un client ou

le journal FAC ou NC pour I'application la remplir pour ajouter un nouveau client.
ajouter une nouvelle facture. automatiquement.

7. Introduisez la référence, le
3. Introduisez le numéro du 5. Cliquez sur l'icone de la note délai de paiement et la date

document ou laissez pour ajouter un commentaire d'échéance.
I'application le remplir sur le document. Vous pouvez

automatiquement. éditer la note apres que la
transaction soit créée. pour ajouter plus de délais de
paiement).

(Cliquez sur I'icone de sélection

‘ Documents
®
Journal FAC Date '12/08/2014 v J
Client f':|'|| Référence
Condition de paiement =) EP)
a
Date d'échéance 12/08/2014 %
3 255 Prix R Total Total Bt
e Article Quantité Unitai % Description TVA HTVA Tvaind. Cléturé
T | LT
Base TVA Taux Montant TVA TVA comprise Info Valeur
Quantité totale
Montant total
v gp | Lk Ee [ ; wp Cdp (3§
FAC NC Sauver Ajouter Annuler Pdf  Email Ajouter Insérer Supprimer Supprimer Note
Sauve & ajout Documents Sauver & action Ligne
Entrez le Client ( <+> Rechercher dans la table )

8. Sélectionnez l'article. 10. Le prix unitaire, la description et la TVA 12. Envoyez-vous la facture par
sont automatiquement remplis (selon les e-mail ou a votre client ou
informations articles) enregistrez la comme fichier
PDF.

9. Sélectionnez la quantité 11. La TVA est

et la réduction. automatiquement calculée en
fonction de la quantité d'articles




Documents

Aprés avoir créé de nouvelles factures, vous pouvez modifier ou effacer une facture en allant sur la fiche

Documents.

| Documents

Journal Ne 1 pate Tiers

Montant total Référence  Envoyé Imprimé Pdf Cloturé

# Article Nom Quantité  Prix unitaire % TVA
4 PRODUIT1 Produit 1 0,00 0,00 0,00 21
S BREE B bfa
g dp [ 7 X > Sy
FAC NC Ajouter Modifier Copier Supprimer Annuler Pdf  Email .
Ajouter Documents Génération
1 enregistrements
" |Documents OoX
sournal_FAc Sl 1 | @ B oate 130872000 ] ]
L L=]] ! I 4 L
c
#
Client [CANONBELGI ] Référence [ |
CANON BELGIUM SA Condition de paiement | 15 (15 JOURS DATE FACTURE) [ | 24
Rue de l'impression, 25 - 1348 Louvainda-Neuve - Belgium m
Date d'échéance 28/08/2014 | 3
o
3 £ Prix A Total Total A g
Article Quantité Unitaire % Description TVA HTVA Tvaind. Cloturé
PRODUIT1 0,00 0,00 0,00 Produit 1 21 0,00 0,00
< >
Base TVA Taux Montant TVA TVA comprise Info Valeur
0,00 21 21,00 0,00 0,00  Quantité totale 0,00
0,00 0,00 0,00 Montant total 0,00
N EN EN BN BN =N | (= l
o g gp |2 ® > S8
FAC NC Ajouter Modifier Copier Supprimer Annuler =~ Pdf  Email
Ajouter Documents Génération
° [
1 enregistrements

Groupe Génération: Exporte votre

document en fichier PDF ou envoi de

votre facture par e-mail.

Cliquez sur Documents pour
ouvrir la fiche Document.

Cliquez sur l'onglet Liste
pour voir tous les
documents.

Cliquez sur I'onglet Fiche
pour voir les détails et
éditer les documents.

Statut du document:

Envoyé: La facture a été
envoyée par e-mail au
client.

Imprimé/Pdf: La facture a
été imprimée en tant que
PDF.

Cloturé: Le corps de la
facture est fermé pour
édition mais vous pouvez
toujours éditer les détails
du document.

Groupe Ajouter: choisissez
le journal FAC (facture) ou
NC (note de crédit) pour
ajouter une facture.

Groupe Documents:

Ajouter: ajouter un
nouveau document

Modifier: éditer un
document

Copier: réutilise les
informations du document

Supprimer: supprime le

document

Annuler: annule les
modifications de données
ou pour fermer la fiche.




Info

Raccourcis définis

ZJRaccourcis définis

Actions Divers
Ctrl +A ¢ Ajouter /Nouveau + Appel de la table associée
Ctrl +U . Copier PageDown Switch vers mode recherche
Ctrl + Shift +R Supprimer Ctrl + Recherche plein texte
Ctrl +X : Exporter
cel+Q B Lignes du document
Esc ¢ Annuler
Ctrl +Shift + A : Ajouter
Onglets Ctrl +Shift +1  : Insérer
Ctrl +Y : Supprimer ligne
Ctrl +F2 Onglet 'Liste'
Ctrl +Shift +Y Supprimer toutes les lignes
Ctrl +F9 Onglet 'Fiche'
Fenétre

Documents x

*  Ajouter Copier Supprimer Annuler
Articles
=N BN =2 =3 [=2 2enregistrements
o (| [ (7 [Emmsmmumeyas<as)
FAC NC Ajouter Modifier Copier Supprimer Annuler = Pdf  Email
Ajouter Documents Génération

1 enregistrements

3,’333‘ w . Jw Y | ol

soura e v [ # oo & =
2. =
b
" &
Client |CANONBELGI [Articles oxX
CANON BELGIUM SA Chercher P
Rue de Iimpression, 25 - 1348 Louvaindi Référence v ﬁ‘ J‘ b\ 4 2
2
B H
H e Prix | -
J Référence Nom TVA 3
9 de vente 3 Total At
rtce ] g Tvaind. Qoturé
PRODIRL ~ |PRODUIT2 Produit 2 10,00 afl—B 9:00
&
B
a
s
< 1 [ >
Base J E Valeur
totale 0,00
0,00

Communiquez un probleme

Cliquez sur Info pour
accéder au sous menu
Info

Voici la liste des
raccourcis définis pour
vous aider a améliorer
votre efficacité de travail.
Mettez a jour votre
version afin de pouvoir
customiser vos propres

raccourcis.

Fenétre montre la liste
des fenétres qui sont
ouvertes. Sélectionnez
dans la liste celle sur
laquelle vous souhaitez
travailler.

Vos feedbacks et commentaires sont précieux. Merci de nous faire part de vos remarques afin de nous

permettre d’améliorer notre produit.
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& https://s12.winbooksonweb.be/Contact.aspx

WinBooks =

Software for the future

Choisissez le Types de

Send to wow.pilots@winbooks.be N
probleme.

Types Bug report v | @

Subject ®

Comment

Introduisez un Sujet et
¢ un Commentaire.

Upload files Click to upload a screenshot

Ajouter des captures d'écrans nous aide a
Cliquez sur Send quand vous comprendre ce qui doit spécifiquement étre
avez terminé. amélioré. Merci de télécharger des captures

d'écrans du probléeme quand cela est possible.

A propos de WinBooks on Web

% A propos de WinBooks On Web O X

Winbooks On Web

Version 2.0.22 - 3/08/2014
(C) 2010 Winbooks SA/NV
Tous droits réservés

Enregistré a 40000753 _ad+freefac Ceci vous donne les informations
Numéro de série 40000753 a propos de votre version ainsi
Free Version v 5

Systéme d'exploitation: Windows 7 que de votre systeme

Navigateur: Chrome 36.0.1985.125 d'exploitation.

Version Flash Player: 14.0.0.145
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Cliquez sur la fleche sous le nom

de votre société pour accéder au

Panneau de configuration Panneau de Configuration

WinBooks v

Ajout facture

E’ Ma mise en page & logL
~ Cliquez sur ces options
u Mor: profil pour modifier les
d‘ . .
é) Changer mon mot de passe mformatlclms gue vous
avez entrées lors de la

création du dossier.

i

|L_= Exporter toutes les donnée

W
@ Envoyer au comptable

@ - Cliquez ici pour envoyer
Quitor les factures a votre

comptable.

Cliquez ici pour Cli .. : ..
changer votre mot de iquez ici pour Cliquez ici pour

— exporter toutes les quitter I'application.
données en Excel.

Exporter toutes les données en Excel

(¥|Exporter toutes les données vers Excel X

Veuillez sélectionner un élément (s) & exporter

[ ] client standard ©

[] Article standard  © - Sélectionnez les éléments

a exporter.

[] Document | ctandard .

NFrom _/ [ vito! [ f v

%35

Excel CSV  Annuler
Exporter

Choisissez le type de
format pour exporter

vos données.
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Ci-dessous un exemple d'un fichier Excel exporté:

Fiche client:
Référence laison social Langue Pays TVA Numéro de TVA Nom Prénom GSM Adresse
CANONBELGI CANON BELGIUM SA fr BE 0419052173 Mr Laroche Jules inffo@cb.com Rue de limpression, 25 BE
Fiche article:
Réféerence VAT Sale Sale Price
PRODUIT1 Produit 1 21 20,000
S -
PRODUIT2 Produit 2 21 10.000

Fiche document:

N°. Journal Client Fournisseurs Référence Nom Echéance Date d’échéance
FAC 13/08/2014 10:51:07 CANONBELGI CANON BELGIUM 15 28/08/2014 00:00:00

—_

Envoi au comptable

Dans cette version, vous pouvez envoyer vos factures directement a votre comptable s'il utilise Virtual
Invoice.

SEnvover s conptalie Oox Vos factures doivent étre
Envoyer Jamais  Journal Numéro Date Tiers Montant total Pdf Statut extraites en fichier PDF
B | [ |rac 1 13/08/2014 CANONBELGI 0,00 avant de pouvoir les
» — |

envoyer a votre comptable.

Sélectionnez la facture que

vous voulez envoyer a votre
comptable.

Sélectionnez la facture que

‘,,\i ,,»é vous ne voulez PAS

envoyer a votre comptable.
Envoyer Annuler

Envoyer au comptable
®
rregistrement(s)

1

m

Cliquez sur Envoyer pour envoyer vos factures a votre comptable.

Note: Vous devez avoir le login, mot de passe et code du dossier de votre comptable afin de pouvoir lui
envoyer vos factures. Une fois les informations obtenues de votre comptable, allez dans le Panneau de
Configuration, dans Ma société pour les introduire.
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4 Info société X

Nom complet WinBooks

Adresse Fond Jean Paques, 6C

BE [ 1348 1 Louvain-a-Neuve )
Email ad+freefac@winbooks.be )
Site web
N®de TVA BE ! 0455.575.742 Téléphone  +3210451244
IBAN/BIC Fax

Envoyez les factures dans le dossier de votre comptable (optionnel)
Login comptable @winbooks.be Introduisez les

Mot de passe ~ informations que

: vous avez obtenues
Code du dossier lm ]

@ via votre comptable.
'i.,{ ] : 3@

Sauver Annuler
Info société

*** Pour des questions de sécurité, si I'application est inactive pendant 10 minutes, votre cession de travail
sera automatiquement interrompue. Dans ce cas, faites juste un rafraichissement de votre navigateur et
continuez a travailler.

. s = . , .

*** |cOne de sélection: | = | Cette icone vous permet de chercher des données, ajouter des
données et les modifier. Ceci est la fonction de gestion systeme de WinBooks on Web: toutes les données
sont interconnectées pour aider les utilisateurs a gérer efficacement leurs données.

Merci d'avoir utilisé la version de facturation gratuite de WinBooks on Web.
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