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Bienvenue dans le module de facturation

- Version Business

Ce document est concu afin de vous aider a travailler de maniére efficace avec le module de facturation —
Version Business de WinBooks On Web.

Dans le module de facturation — Version Business de WinBooks On Web, vous pouvez :
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Gérer vos différents clients et articles

Accéder a 4 types de journaux : offre, livraison, facture, note de crédit

Créer de maniere illimitée des offres, des notes d’envoi, des factures de vente et des notes de
crédit sur ventes.

Transformer des offres et des notes d’'envoi en factures, transformer completement des factures
en note de crédit

Adapter vos documents; personnaliser les layouts pour les clients et les articles

Exporter toutes les données vers Microsoft Excel, CSV, et fichier PDF

Obtenir des rapports de statistiques sur les articles et clients

Pour accéder a des fonctionnalités plus poussées du module de facturation, comme celles détaillées
ci-dessous, mettez a jour votre version vers la version Enterprise :
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Gestion des fournisseurs

Gestion des tarifs: prix d'achats et prix de ventes

Gestion de prix spécifiques et réductions par clients et par quantités

Transformation partielle de factures en notes de crédit

Acces a tous les journaux de ventes et d'achats

Catégories comptables

Gestion des commandes clients et fournisseurs

Gestion des stocks : dépots multiples, batch et numéros de série, inventaire permanent

Pour en savoir plus sur les autres versions de WinBooks On Web et leur prix, veuillez consulter le site :
www.winbooks.be

Nous aimerions en savoir plus ! Si vous avez la moindre question ou commentaire a propos du module de
facturation — version Business, merci de contacter votre revendeur.

Nous vous remercions d’utiliser WinBooks On Web. Nous espérons que vous apprécierez ce module de
facturation version Business et que celui-ci optimalisera la gestion de votre entreprise.


www.winbooks.be
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Se connecter

Pour vous connecter, vous aurez besoin de votre identifiant et mot de passe qui vous ont été envoyés par

e-mail par WinBooks On Web.

o mmm WinBooks

= OnWeb

Cher utilisateur WinBooks on Web,

1. Vérifiez votre boite mail afin

Votre compte WinBooks on Web a été créé. v

Vos nouveaux codes d'accés a WinBooks on Web sont les suivants:

url: https://www.winbooksonweb.be

Nom d'utilisateur: ap+docfacturationB@winbooks.be

Mot de passe:

Lien démarrage rapide: https://help.winbooks.be/pages/viewpage.action?pageld=34374006
Pour toutes les questions veuillez contacter votre revendeur: WinBooks

Email: wow@winbooks.be

Téléphone

Bien a vous,

L'équipe WinBooks on Web

e== WinBooks
= On Web

Login

Email

ap+docfachus@winbooks.be

Mot de passe

S'inscrire Vous avez oubli¢ votre mot de passe?

Deutsch | English | Francais | Nederlands

**Avant de commencer

de connaitre votre identifiant et
mot de passe.

2. Allez sur le site web
www.winbooksonweb.be

Introduisez votre identifiant et
mot de passe.

Cliguez ensuite sur Login.

Pour des questions de sécurité, si votre application reste inactive pendant 10 minutes, votre cession de
travail sera automatiquement cléturée. Dans ce cas, rafraichissez votre navigateur et continuez a travailler.

Vous pouvez utiliser des raccourcis pour gagner du temps d’encodage. Par exemple, au lieu d'utiliser la

souris pour cliquer sur le bouton « Sauver », vous pouvez faire Ctrl+Q sur le clavier.



Créez votre premier dossier

Apres avoir cliqué "LOGIN", il vous sera demandé de créer votre dossier. Par dossier on sous-entend une
société. Dans la version Business de WinBooks On Web, vous pouvez créer uniquement un dossier en plus
du dossier de démonstration par défaut. Néanmoins, si vous le désirez, vous aurez la possibilité de modifier
votre contrat afin d'augmenter ce nombre de dossiers.

[.1Créer un dossier

Etape 1: Veuillez sélectionner Ia source pour créer le dossier
@[CrEer i Rolivesi dossier]
) Créer un nouveau dossier depuis un badkup WinBooks On Web
) Créer un nouveau dossier depuis un backup WinBooks Classic

() Créer un dossier de démo & partr du modéle

1. Cochez cette option pour
créer votre premier dossier.

Cliquez ensuite sur le bouton
Suivant.

Frecsesnt m m

[ Créer un dossier

2. Remplissez les coordonnées
Etape 2: Veuillez saisir les informations générales sur le dossier .,
o s [oOGUSNESHIAL de votre société correctement
Nom complet | Dacumentation facturation Business HTML étant donné que ces
Adresse Fond Jean Paques, 6c . . . . L,
. informations seront imprimées
BE ‘. 1348 .| Louvain-la-Neuve sur vos factu res.
N° de TVA BE 0455.575.742
Cliquez ensuite sur le bouton
Suivant.
]




[2) Créer un dossier

Etape 3: Veuillez sélectionner les paramétres de base

3. Sélectionnez le pays de la
législation applicable a votre

Législation Législation belge v

société ainsi que la longueur
des comptes généraux.

Pays

“r

Longueur des comptes généraux 6

Devise du dossier EUR
Langue du dossier Frangais v ° , . .

Lengue stemative . 4. Sélectionnez la devise et la
Type desociéts socite . langue de de votre dossier.

[ ]
 Gestion de 3 TVA

> Langue du dossier : langue
des rapports de facturation

Précédent Suivant Annuler
S 5. Cochez cette option afin de

gérer la TVA dans votre
comptabilité et votre module
de facturation.

6. Sélectionnez dans le menu
déroulant le type de société que vous

désirez créer. En fonction de votre
sélection, le plan comptable sera

2 Créer un dossier

Etape 4: Veuillez définir les bornes du premier exercice

7. Définissez les bornes de
votre exercice fiscal.

Libellé de I'exercice: Exercice 2022 fr
Début de période Janvier v || 2022 A ®
Fin de pérode o— v (222 . Vous pouvez changer le nom

de I'année fiscale, le début et
la fin de période.

mm




[C.1 Créer un dossier

Etape 6: Veuillez sélectionner les données 3 récupérer depuis un modéle standard

 Comptes centralisateurs
« Journaux

v

/| Catégories
7 Conditions de paiement

v Civilités des tiers

EzEaEm

[ Créer un dossier I

Etape 7: Veuillez sélectionner les paramétres avancés

Finance Logistics

/] Comptabilité Manuel Comptabilité  Facturation  Manuel Facturation

2 £ B

2 Créer un dossier

Etape finale. Confirmez le création de ce dossier svp.

Résumé
Nom abrégé du dossier : DOCBUSINESSHTML
Nom complet du dossier : Documentation facturation Business HTML
Légisiation du dossier : BE
®
Langue du dossier fr

2 B2 £

8. Sélectionnez les données

gue vous voulez récupérer
dans votre dossier depuis un
modele standard.

Il est recommandé de
sélectionner au moins les
comptes centralisateurs.

9. Cochez les modules que
vous désirez activer dans votre
dossier. Les modules
présentés dans cette fenétre
dépendent des modules que
vous avez acquis dans votre
licence.

10. Cochez la case de
confirmation et cliquez sur le
bouton Suivant.




[ Créer un d

Cliquez sur Ok

Votre dossier est a présent
créé

Apres la création du dossier, vous serez dirigé sur la page de démarrage de WinBooks On Web.

— . v N " =
+= WinBooks @ @ [Ej @J & 3 Documentation facturation Business HTML (DOCBUSINESSHTML) @] [q:_|’ .

On Web FICHIERS ENCODAGE OUTPUTS OPERATIONS OUTILS PARAMETRES | Exercice 2022 - EUR - Francais TACHES

(] Achats et NC

Ventes et N.C

= Financiers

[ opérations diverses

ER Comptes génsraux

9, Cens Barre de menu : vous permet
b Fournisseurs d'accéder aux différents menus
. Barre des taches : vous

Articles

(5 Documents permet d'accéder aux

principales fonctionnalités.

@ Ajouter un document

Panneau de configuration

C'est dans le panneau de configuration que vous sélectionnez les parametres et préférences pour votre
dossier. Dans la barre des menus, cliquez sur Paramétres — Panneau de configuration afin d'accéder au
panneau de configuration.

#¢ Panneau de configuration x

Sociéte
= o @] ™ ==m
© i ) = =
Informations Info Info Utilisateurs Accés Gestiondes  Applications
sur la licency société TVA etdossiers CodaBox sauvegardes extarnes

Préférences utilisateur

@ &} [A] Pour le module de facturation :

Encodages Divers T;"'cccgisnﬂg
Paramatres du dossier Nous vous suggérons de
[ B T = L ¢ consulter les options encadrées
ORI aimbresmon Lemat] ks S|
Modules en rouge pour verifier les
B g paramétres par défaut.
Comptabilite | g2 ot ration Plug-ins
GErinr (e
Facturation
s [ i) A< 5
acturation oMU e ndands _page pout facturs Ml

Tables générales

l@‘l @ T]ZB I’? n @ ﬂ@h

Codes Civilités Conditions Mode de Comptes

postaux des tiers de paiement  paiement  bancaires Agents

Langues Pays




Info société
Onglet Info générales
Veuillez noter que ces informations apparaitront sur le layout par défaut de vos factures.

1, Info société x|

Info générale Contacts. Modéle d'e-mail

Information sur la société

Nom complet Documentation facturation Business HTML Société v O , . .
Complétez les informations de
Adresse Fond Jean Paques, 6¢
o s
votre société.
BE 1343 Louvain-la-Neuve
Email comptabilite@masociete.be [
Site web www.winbooks.be
N° de TVA BE 0455.575.742 REM O
Téépnone ezisia Fax Sélectionnez le logo de votre
FH Loge 13.png Y& L maimumon ko) “

société.

A Conditions de vente | winBeaks_on_Web_contrat_FRpat ¥ | (%) |1

Information bancaire

Introduisez vos informations
bancaires.

IBAN/BIC | BESO 3100 3621 4432 BBRUBEBB a

®

INFO SOCIETE

Onglet Contacts

o génésle || 15| Modeledemai Introduisez vos informations
Mom Srmith @ Téiéphone | +3210451244 de Contact.
prénom | John Deuxiéme nom [ esm [ 2
Titre Mr Langue | fr {French) [ Email johnsmith@masociete.be Ces informations Vont
Salutation (8) siype .
apparaitre sur vos factures.
INFO SOCIETE CONTACT
) Cliquez sur Sauver lorsque
vous avez terminé.




Format

Format automatique

Caractéres autorisés

Mombre de caraciéres

FORMAT

Do oo as || weme || A

[

Refrence Description Options

Libre v Libre v Proposer de créer la référence inexistante
Uniquement chiffres v

a
v

Format automatigue
Caractéres autorisés

Nombre de caractéres

FORMAT

Cpt. Gén. ‘ Clients

== == == == =N

Pour le module de facturation :

Sélectionnez les onglets

comptes générauy, clients,
journaux et articles afin d'en
paramétrer les formats.

Cliquez sur le menu déroulant
afin d'afficher toutes les options
de formats.

Référence Nom Options

[
Majuseule v Libre v / Proposer de créer |3 référence inaiistante. @
Alphanumérnique A Créer la référence inexistante automatiquement

1y s 10 3 | Utiiiser @ recherche piein texie par détaut pour |a consultation||

EaEa I

Ces fonctions vous permettent
de créer de nouveaux clients et

de nouveaux articles
rapidement lors de |I'encodage
d'un document

Format automatique
Caractéres autorisés

Nombre de caractéres

FORMAT

(Tertea| [Tama) [remmmt]

R

Référence Deseription

Majuscule v Libre v

Alphanumérique M

1oy a0y [

Format automatique
Caractéres autorisés

Nombre de caractéres

FORMAT

Cpt. Gén. ” Clients ”rmmm” e H Articles [m m

Rétérence Nom Options

Majuscule v Libre A /| Proposer de créer la référence inexistante °
Liore v Créer |z référence inexstente automatiquement

1§ 3 o v [tiiser ia recherche piein texte par defaut pour |a consuitation |

Format recommandé pour
I'onglet Clients.

Format recommandé pour

I'onglet Journaux.

Format recommandé pour
I'onglet Articles.

Cliquez sur le bouton Sauver
ou faites Ctrl + Q lorsque vous
avez terminé.

Une fois la sauvegarde confirmée, réinitialisez I'application WinBooks On Web afin de prendre en compte vos

modifications.
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Facturation — Options de facturation

Onglet général

[+ Paramétres de facturation

Spécifiez I'ordre de priorité de
vos imputations pour la liaison
a la comptabilité.

Activez le format de facture
électronique si nécessaire.

x
o ooamens | aces | e e
Liaison 4 la comptabilité
@
Le compte général et les codes de la TVA dépendent:  Origine du commentaire:
@ Larticle et ensuite le tiers (7) Commentaire en-téte Reference du document ARG
O Letiers et ensufe artice (3) Comment v ®
OQlartideatletiers (3 Commentaire / compte | Description de 12 ligne v @D
Méthode d'imputation: Format de facture électronique:
@ Détz +/ Gestion du format Electronique par Client
QRésume (7) 7 POF | SR v ®
Synchroniser les journaux
Synchroniser les joumaux avec le DEP
PARAMETRES DE FACTURATION
"+ Paramétres de facturation
Général Documents { Articles ] [ Prix ] { Clients ]
Dans le document Options (Entéte de page - Pied de page) Options (Détail)

Maximum par article

Quantité 1.000

Prix unitaire 999.999,00

Gestion de la description des articles:
%Default% H (@]
Clturer le document quand :
¥ Le fichier PDF est imprimé
Le document est sauvegard dans la comptabilité
/ Le document est envoyé par email

Le fichier Excel est imprimé

PARAMETRES DE FACTURATION

Parmetive de spéciier 2 personne de contact
Autoriser I'mputation d'un autre tiers pour la ivraison
Autoriser 2 sortie du document en format Excel  (3)

Possibilité de medifier ou d'effacer un document cldturé

I | Générer une communication structurée (VCS)
P
[

Gérerlescomptes (7]

Afficher les unités des articles dans les détails du document

Affiche le poids des articles

dans vos documents

| v [AFicheric paids des articies dans s detai des documents] | @————

Afficher un avertissement en cas de marge négative sur la ligne de détai

Gérer les images par ligne 1

v @

Attribuer le numéro du document lors de |z sauvegarde

Passer 3 Ia Fiche plus rapidement ("ouverture Oe I3 Liste sera un peu plus lente]

Toujours afficher:

+/ Le panneau de recherche dans la liste des documents (7}

/! Le détail des documents dans Ia liste des documents ()

Importer Image e I'article automatiquement

Afficher les zones personnalisées d'un article dans un document

Génere automatiquement
une communication VCS
dans vos documents.

/1 Le détail des taxes dans Ia fiche du document  (7)

Affichera plus
d’'informations et plus
d'options de recherches
dans votre fenétre de

Onglet articles

Articles

s | o

Gestion des champs suivants pour les articles

Famille / Sous-famille / ..
Marque

Unité

+ Poids brut (Kg) °

") Paramétres de facturation ®

Options de vente par défaut
TVA 21 (Ventes 21%)
Compte | 700000 (Ventes Bt Prestations Services)

Option de quantité par defaut:
Nombre de décimales pour Quantité 2

Nombre de décimales pour e peids brut 4

a4

Gestion des images
Gestion des codes barres

Utiliser le bouton modifier (7}

PARAMETRES DE FACTURATION

documents.

Ces valeurs seront proposées
lorsque vous créerez un nouvel
article.

L'addition du poids de vos
articles sera indiqué en fin de

document.
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Onglet clients

[_s1 Paramétres de facturation x

oo | [ voamens | | aas | [ o || o

Cochez l'option de conditions

Gestion des champs suivants pour les clients

V/ Conditions de livraisons |~ @

Mode de paiement (%)

v Remise % (7) ° 1 o o
Cochez l'option de remise par

ligne d’encodage si nécessaire

de livraisons si nécessaire

PARAMETRES DE FACTURATION

Installation des données standards

Installation des données standards x

Facturation
Spécifiz Ies valeurs des options pour Mocuie Feciuration

Journaux

Ventes Modifiez si nécessaire les codes
7 Code de loffre OFFRE L journaux proposeés

 Code journal des factures fac J RACH :

| Code journal des notes de crédit | NC
Layouts

Description Logo  Prévisualiser Niveau Paramétrable Sé'ectionnez |e |ay0ut qu| VOus

O simplelnvoiceWithT: =) =] Standard @ [ 2 o
EIuELaynut = = Standard @ convient.

O BiueLayoutwithimag = 2= Standard (&)

O GrayLayout =) & standsd () -
Loge /

B togo (1308 @ [ ravmumiom o Insérez votre logo sur vos

documents (max 100 KB).

e (D D

Afin d’installer vos journaux et layout de documents, il est nécessaire d’installer les données standard du module de
facturation.
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Facturation — En-téte et bas de page pour factures.

A Entéte et bas de page pour facture

v )
| Francais

En-téte de corps

Sous-description

©)

Pied de page de corps Notre magasin est fermé le samed & partir de 17h00

A rappeler lors du paiement : %VCS%

Pied de page de facture

835 de page

ENTETE ET BAS DE PAGE POUR FACTURE PARAMETRES
el - | arable
@

Invoice

SPIRI SYSTEMS.
Chée de Ia Huipe. 180
1170 Bruxolos

Nrinvoice : 2015001
Dale: 12042015
Duedote: 12052015

Customer: SPRI

VAING  BEOMISI07813
Yourret: ORD-124
Torms &

conditions :
- Inferest may be levied on overdue accounts
~ Goods sold are nol refumable or refundiable.

Indiquez des informations
complémentaires dans les

ftem Gy Unitpice % AmountEUR
Camers Olympus EMDS MK 100 160000 500 152000
BOECLTENDS Walgh D 4 1 ol DSOS 35 VAT
untoce
Lons Oympus 75mm 1.8 100 85500 85500
RAEOLITS WelghtD) 4 43 et L1470 VATZ1 Uao
Piecse koep fhis invoice 1o keep your woranty
Total VAT exchuded 237500
Bose21X 237500 VAT 49875
Total fo pay before 12052015 287375

Thank you for your order.

Windooks SA
Fond Jean Faes 6 - 1348 Lourckio Neuvs - Beghm - T 13210 4512 44~ Fox 1332 10459101
VAT U045 7572 St B O3 T 5178 I B9 310 145 055

" mowroseaoe

différentes zones de vos
documents.

Cliquez sur Variables pour
ajouter des variables dans votre

texte.

Voici la facture terminée avec le layout standard (basé sur les précédents parametres).

Logo de la société

Corps de I'en-téte

Corps de la facture

Pied de page de

SPRL MACARENO Ne. 1
g Rue e I'Alide Verte, 43 Num. TVA BE(455 575 742
. _a 1350 Enines Date 03-01-2022
©) ] Date d'échéance 18-01-2022
Référence
Adresse de livraison : Rue de I'Allée Verte, 43 - 1350 - Enines
# Référence Quantité  Prix unitaire %  Description Total % Ka
Tvhexd  TVA
1 EOS90D 1,00 1.399,00 Canon EOS 90D boitier 1399,00 21,0 1,6850
nu
2 SIGMA 150- 1,00 1.299,00 15,00 Sigma Contemporary 110415 210 1,9300
600 150-600 f 5-6.3
°
Notre magasin est fermé le samedi & partir de 17h00 (4
g% 21,0 Total Total Base EUR
Base 2.503,15 2.503,15 Total TVA EUR
TVA 525,66 525,66 Montant total EUR
TVA Comprise 3.028,81 3.028,81 Total kg Kg
A rappeler lors du palement : +++480/0000/00109+++

Documentation facturation Business HTML
Fond Jean Pdques, 6c - 1348 - Louvain-la-Neuve - Belgigue - Tel: +3210451244
TVA: BE0455575742 - IBAN: BE9D 3100 3621 4432 - BIC: BERUBEEB

Email: johnsmith@masociete.be - www.winbooks.be

corps de la facture

Page : 1/1

Bas de page

13



Facturation — Email

o= = Paramétrage par défaut de

I'adresse e-mail d’envoi et de

Email de I'expéditeur Répondre &

(®) Email de I'utilisateur actuel ap@winbooks.be (®) Identigue & I'expéditeur du message v receptlon (peUt Etre la meme
ou différente de votre adresse

() E-mail spécifigue v () Email de I'utilisateur actuel ap@winbooks.be .
e-mail)

() E-mail spécifigue =)
) L'expéditeur recevra une
Copies

copie du mail par défaut.

Si vous souhaitez changer le
destinataire, décochez
I'option.

Vous pouvez envoyer des

/ Envayer une copie (cc) & I'expéditeur

/| Envoyer une copie (cc) & | comptabilite@masociete.be

Toujours attacher les fichiers de

Documents Articles Tiers . Y '
coples a d’autres personnes.
Layouts
Francais Pour paramétrer le sujet et le
Sujet JournaiNameds SNumbers corps de |'e-mail, cliquez sur
Corps du cocument | Madame, Monsieur, Variable pour ajouter plus de
Vous trouverez en fichier attaché le document Sslournalamess numéro SsMumberss, variables sur la |igne Su_jet et
Sivous ne savez pas I'ouvrir, veuillez installer le lecteur Adobe Acrobat sur e site www.adobe.com, le corps de I'e-mail.
Cordialement, .
¢ Cliquez sur Recharger pour
La comptabilité. .
revenir au document
EMAIL PARAMETRES standard.

Sauver m Cliquez sur Sauver pour

° sauvegarder vos
modifications

14



Créer un article
[l n‘est pas obligatoire de créer un nouvel article. Vous pouvez utiliser la fonction “Proposer de créer des

articles inexistants” (voir la section Format sur la page 11). Il est de bon usage de créer de nouveaux articles
avant de créer des documents cela rendra la gestion d'articles plus facile.

<= WinBooks' @ E] ﬁg K ¢+t Documentation facturation Business HTML (DOCBUSINESSHTML) —» .
= Exercice 2022 - EUR G TACHES

Oon W
On Web FICHIERS ENCODAGE OUTPUTS OPERATIONS OUTILS PARAMETRES - Frangais
(3 Achats ernc

Ventes et NC.

ES Financiers

Dans la barre des taches,

cliquez sur Articles

[E] Ajouter un document

‘ Liste Transaction Fiche

Chercher

Référence Alll=cs900 Canon E0S 90D boitier nu) ® ® Y |Tous

| Référence Nom P TVA | Compte Statut
EQS90D Canon EOS 90D boitier nu 1.399,00 21 700000
Cliquez sur Ajouter (Ctrl
ARTICLES TABLE AUTRES +A) pour ajOUter un nOUVel

T T [ — artice,
[

() EOS90D{Canon EOS 90D boftier nu)

Fiche

Chercher Sélection

Référence v O T [ .
Descrption aptons p— Remplissez les informations

airtrence | EOSS0D 2 o / Ko (brut) 16850 Compte devente | 700000 (Ventes Et Prestati * relatiVeS é |'a rticle,

Nom Canon EQS 90D boitier nu TVA ventes 21 {Ventes 21%)

sponible /) Pour les ventes ° .

e Cliquez sur Sauver lorsque

e e vous avez terminé.

139800 EUR

ARTICLES
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Fiche articles, onglet liste

Vous pouvez chercher des Cliquez sur les deux Le Filtre vous permet de faire
articles via différents fleches pour aller a I'article une recherche plein texte sur
critéres. Cliquez sur la fleche précédent ou suivant. un article.

pour choisir le critere.

Vous pouvez sélectionner quel(s) article(s)
vous souhaitez voir dans I'onglet Liste.

Sélection

Retnce © v | s 150600 e} Inactifs: les articles qui ne sont plus utilisés.
o o P n | commte sttt Imputés uniquement: articles qui ont une
de vente
EOS90D Canon|EOS 90D boltier nu 1399,00 21 700000 traﬂsaction,

SIGMA 150-600 Sigma Contemporary 150-600 f 5-63 1.299,00 21 700000

Cliquez sur I'onglet Liste pour voir tous les
articles.

Cliquez sur I'onglet Transactions pour voir
les transactions.

ARTICLES TABLE AUTRES
imer ter iéce jointe o 0 . N
o [sonmme vt | o | e ] e | Cliquez sur I'onglet Fiche pour mettre a jour
D) M les informations d'un article.

Cliquez sur Copier afin de copier les données (sauf la
référence) d'un article vers un nouvel article (encodage
plus rapide).

Cliquez sur
Supprimer pour

Cliquez sur Exporter (dans
I'onglet Liste et Transactions)

effacer un
article.

pour exporter des informations
d'un article en Excel ou CSV.

Les fiches clients

= WinBooks % @ @ 5%}3 K e Documentation facturation Business HTML [DOCBUSINESSHTMLY e .
OF‘ Web FICHIERS ENCODAGE OUTPUTS OPERATIONS OUTILS PARAMETRES o - - EUR Frangas TACHES

(Z] Achats snc.
(3] ventes srnc.

= Financiers

[} oprations diverses
) Comptesgenérous Dans la barre
O Clients [ 2 A
des taches,
& Fournisseurs

cliquez sur
@) srecie Clients pour
(8 Documents

ouvrir la fiche
Clients.

(] Ajouter un document
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Chercher

Référence

L Référence

CLIENTS

Nom Solde

Supprimer  Fiche  Transaction

Rappel bloqué  Condition de paiement  Statut

TABLE

Modifier  Exporfer  Adapter

AUTRES

Filtrer Piéce jointe

Chercher

Code

Société
Référence
Nom
Civilité
Catégorie
TVA

IBAN/BIC

o |

9 Rue

7 Code posta

@ Teshone

CLIENTS

louveau Clients

MACARENO =
MACARENO

SPRL (SPRL) Langue | fr {French)
Assujett v |ee 0455575742
BES9 6110 0273 1026 DEUTBESE

‘ Adresse Conditions

Rue de ['Alige Verte, 43

BE 1350 Localité | Enines

Valeurs par défaut

Compte | 700000 (Ventes Et Prestations Services)

Dictionnaire

CogeTva |21

o >

I £ e
:

Cliquez sur Ajouter ou faites

Ctrl + A pour ajouter un
nouveau client.

Définition de la langue de
votre facture.

Vous pouvez créer des
catégories pour les clients et
utiliser ces catégories pour
filtrer des clients.

Remplissez au maximum les

informations clients, cliquez

sur Sauver afin de
sauvegarder vos
modifications
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Analyse d’une fiche client

La recherche clients peut
s'effectuer suivant différents
criteres. Cliquez sur le menu
déroulant pour choisir le

critere de recherche.

Chercher

Référence ¥ || DUPONTIEAN
+ Référence Nom PT Numéro
TVA
DUPONTIEAN [Dupont Jean BE
MACARENO MACAREMO BE

CLIENTS

T

0455.575.742

Cliquez sur les deux
fleches pour aller au
client précédent ou
suivant.

Les Filtres vous permettent
de faire une recherche plein
texte sur un client.

Sélection

7
O]
=]
o
i

Solde Adresse

Rue de la Héronniére, 128

Rue de I'Allée Verte, 43

Code postal

1300

1350

AUTRES

o] o [ o [ e R e [

Vous pouvez sélectionner le type de clients que
vous désirez afficher dans I'onglet Liste.

Inactifs: Clients qui n'ont pas de transactions en
cours ou nouvelles.

Imputés: Clients qui ont des transactions.

Effectuez un double clic sur une ligne client,
cliquez ensuite sur le bouton Aller a afin de
visualiser sa fiche compléte.

Cliquez sur 'onglet Transactions pour afficher
les transactions.

Cliguez sur l'onglet Fiche pour éditer les
informations du client.

La fonction “copier” copie les

informations (excepté la Reference)
d'un client.

Cliquez sur

“Supprimer” pour
effacer un client.

Au plus une fiche client contiendra d’informations, au plus rapide seront vos encodages. En effet I'application
WinBooks On Web vous proposera par défaut toute une série d’informations renseignées dans la fiche client comme
les conditions de paiements octroyées, le compte comptable d’imputation, le code TVA, ...
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Créer des documents/factures

= WinBooks @ @ @ % % $ Documentation facturation Business HTML (DOCBUSINESSHTMLI a5 2 |
= Web Y
O" web FICHIERS ENCODAGE OUTPUTS OPERATIONS OUTILS PARAMETRES ORI JxRs e s TACHES
(] Achats et nc
¢
Ventes et N.C.

anciers

E Opérations diverses

[} comptes génsraux

B Clients D b =
a a Da
Tl Fournisseurs
O[S d e
%) Articles gue
(8 Documents
0 n
[Z] Ajouter un decument =
o [o e

E Documents
; Cliquez sur
| Fiche n
o
. I'icone de
Journal | FAC L Ne |1 P | O (O Date 03/01/2022 ¥ || Exercice 2022 ¥ | Péripde Jan2022 Y 24 @- S é | e Ct | on ( ou
p— Z g
| e | [ ison) écrivez la/les
N
Client | MACAREND 3 O & Référence premlere(s)
MACARENO SPRL Conaition ge paiemant | 15 (15 jours date fac | Detearéengance | 18/01/2022 v lettre(s)) afin de
Rue de I'Allée Verte, 43 - 1350 Enines | Belgigus 4
Com. struct. +++450/0000/00109+++ s .
selectionner
Article Quantité Prix Red. % Description TVA Total Total K Clturé votre |0urna|.
. Unitaire i P HTVA Tvaind 9
EOS90D 1,00 139900 0,00 Canon EQS 90D boitier nu 21 1.399,00 169279 16850
SIGMA 150-600 1,00 1?293‘00 15,00 Sigma Contemporary 150-600 f 5-63 . 2 1.104,15 1.33@ 19300
Base TVA % Montant TVA TVA comprise Info Valeur
250313 2 21,00 525,66 3.02881 Quantite totale 2,00
2.503.15 525.66 3.028.81 Montant total 3.028,81
Total kg 3,61
DOCUMENTS SPUVER & ACTION LIGNE
D e £ X e
Entrez le Article [ <+= Rechercher dans |3 table, <Ctrl|+ > Appliquer/supprimer le filire )

Cliquez sur I'icone de
sélection pour
sélectionner un client ou

Entrez le numéro du document Introduisez la date, la référence et la
ou laissez I'application le remplir condition de paiement.

automatiquement.
ajouter un nouveau client.

Sélectionnez I'article. Prix unitaire, description et TVA sont
automatiquement remplis (a partir de la fiche article).

Sélectionnez la quantité et le

11. Les montants totaux sont

pourcentage de réduction. , :
calculés automatiquement.
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Astuces pour introduire le numéro ainsi que la date du document :

e Format suggéré pour la numérotation des documents : “année01” or “année001” or ‘année0001". Par exemple,
on pourrait avoir un numéro de document 2022001. Le numéro apres I'année dépend du nombre de factures
générées par société par an.

e Sivous voulez utiliser la date du jour comme date de votre document : dans la barre d'outils, cliquez sur
Paramétres - Panneau de configuration - Facturation - Journaux, sélectionnez un journal, ensuite cliquez
sur I'onglet Fiche — Options, cochez la case Date du jour.

Analyse de la liste des documents

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

Cliqguez Exécuter pour chercher un
document.

Cliquez ici pour sélectionner
le critére de recherche pour

vos documents. Imprimé/PDF: La facture a

été générée en PDF.

Apuré: La facture/note de
crédit a été liée a un
paiement ou une note de
crédit dans le module de
comptabilité.

T Documents

Liste.

Tous les documents

Journal N tDate | Période Tiers Montant total Solde Date d'échéance  Derniéredatederappel | Référence  Envoyé Imprimé PDF  Apuré Statut Cidturé Comptabilisé

= & A
18/01/2022 (=

N° document =

OFFRE 1 06/01/2022 DUPONTIEAN 314358 314358 06/01/2022

[S)O)

FaAC 1 03/01/2022 | 1an 2022 MACARENO 302881 302881 @

Statut: Le document a été
transformé (voir la
transformation de
documents page 21).

Journal =

Fourisseur =

Aice = © N Article Quintité Prixuntsire | % | TVA

Cloturé: Le document ne
nécessite plus de
traitement: la note d'envoi
a été transformée en
facture; les factures ont été
envoyées au client.

1 SIGMA 150600 Sigma Contemporary 150-600 1563 200 129900 000 21

Montant total =

Plein texte

CHERCHER OPERATION PIECE JOINTE

£33 63 - CAEES - £ RS CE e

2 enregistrement(s) ? ® ®

DOCUMENTS GENERATION

L o [

Comptabilisé: La
facture/note de crédit a été
encodée/liée au journal de
ventes du module
Comptabilité.

Groupe Documents
Groupe Génération: exporte votre

document en un fichier PDF, XML ou
en envoi par mail.

Ajouter: ajoute un nouveau
document

Modifier: modifie un document Note: le bouton Email sauve et

envoie par e-mail votre facture en
méme temps.

Copier: réutilise les
informations d'un document

Supprimer: efface un

document

Adapter: adaptation de la
visualisation des colonnes

Exporter: exporter le document
en Excel ou fichier CSV.

Groupe Opération:

Transformer: transforme des documents (voir la
transformation de documents page 21).

Lien: cliquez sur cet icone pour voir a quel autre
document est lié un document
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Marquer les factures comme étant payées
Le bouton dans I'écran des documents est par défaut inactif. Vous pouvez I'activer pour le journal FAC via le
menu Parameétres - Panneau de configuration - Modules - Facturation — Journaux "Entrer le statut de paiement".

Ce bouton permet de saisir un paiement total ou partiel en relation avec la facture émise.

Supposons que notre facture numéro 1 n'ait été payée que pour un montant de 1 500 euros. Sélectionnez donc cette

iement

facture dans la liste des documents et cliquez sur le bouton k&

Paiement(s) déja enregistré(s) (0)

Enregistrer un nouveau paiement

Montant paye 1.500,00 | EUR
Mode de paiement CASH (Paiement cash)

Date 03/01/2022 v

Note Acompte sur facture

PAIEMENT
e ES

Cliquez sur les boutons et I afin de valider le paiement regu.

Viale menu Outils — Indiquer les factures comme étant payées ou impayées, nous voyons a présent que la facture
présente un solde de 1528.21 €, sont statut est a présent « partiellement payé »

Indiquer les factures comme étant payées ou impayées

Journal FAC (Facture)

Uneparune | Entre 2 dates |

(® Toutes les factures () Toutes les factures impayées () Toutes les factures payées

Numéro Date Troisiéme Référence  Total 3 payer Total payé Solde Statut

MACARENC 3.028,81 1.500,00 1.528,81 I

MACARENO 4.672,10 467210 Impaye

MARQUER COMME

2 enregistrement(s)
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Transformation de documents

Dans le module de facturation — version Business, les documents sont liés entre eux pour accroitre votre
rendement. Au lieu d'aller dans chaque journal pour créer un document, vous pouvez travailler sur un

document, cliquer sur le bouton de transformation correspondant pour connecter vos documents en un
seul geste et efficacement. Regardez I'exemple ci-dessous pour voir comment cela fonctionne.

Le 07/01/2022, la société DOCBUSINESSHTML a fait une offre a Mr MACARENO pour 3 articles EOS90D.

[Z Documents

o x

Date d'écnéance

Qdturé

Info
Quantité totale
Montant total
Total kg

PIECE JOINTE

Lste | | Fiche
Journal 8 Date 2@
Principal = |
Client a & Référence
Condition de paiement
. Prix Tatal Total
Article Quantité | Lt Red.% Description TVA VA Tus incl. Kg
EOS90D 3,00 139900 800 Canon EOS 90D boitier nu 386124 467210 50550
Base VA % Montant TVA TVA comprise
386124 21 21,00 51086 4672,10
3.861,24 810,86 4.672,10
DOCUMENTS GENERATION OPERATION
- T E R N
4

Offre de prix

Valeur
300
4672,10

Documents

Liste "‘ Fiche
Journal N®
‘ Principal Ivaon |
Client
Article Quantité
EOSS0D 3,00
Base VA
388124
3.861.24
DOCUMENTS
1 enregistrement(s)

@ Date v|2

Q& Reférence

Condition de paiement

Prix

Red. % D ipti TVA
Unitaire escription
1.399,00 8,00 Canon EOS 90D boitier nu
% Montant TVA TVA comprise
21 21,00 510,86 472,10
810,86 4.672.10

GENERATION

Total

Total
HTVA Tva incl.
3.861,24 467210

OPERATION

£ - CO e I D
[ 4

Date d'échéance

Kg  Cléturé

5,0550

Info

Valeur
Quantité totale 3,00
Montant total 467210
Total kg 505

PIECE JOINTE

Le 15/01/2022, la société DOCBUSINESSHTML livre les 3 articles EOS90D au client MACARENO

EX‘

Sur |'offre de prix,
cliquez sur
Transformer afin de

transformer celle-ci
en une note d’envoi.
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Transformer I'(les) offre(s) client

| Sélection Eo e |

Offre(s) client /| Avec les cloturés
Sélectionner Référence Description Quantité Déja commandé an Encore & commaActuellement cc Fermer Remise
OFFRE unitaire
MACARENO - OFFRE 2 - 07-01-2022
O Offre 2 de 07-01-2022
EOS20D Canon EOS 90D boitier nu 3,00 0,00 1.399,00 3,00 3,00 D 5,00
Transformer en Options
Journal | MEV {Note d'envoi) MNuméro |1 Fermer le{s) document(s) original({aux)
®
Date 15/01/2022 v
TRANSFORMER
o 7
Cliquez sur Exécuter pour
transformer le document.
7 Documents o x
Liste ‘ Fiche
Journal N = ®
‘ Principal Livraison
Client QA Référence
Candition de paiement Date diécnéance M
. Prix Total Total -
Article Quantité | R d. % Description ™A Hrva Tva incl. Kg  Ciéturé
EQS30D 3,00 139900 00 Canon EOS 90D bottier nu 2 386124 467210 50550
Base vA % Montant TVA TVA comprise Info Valeur
386124 21 21,00 810,86 4672,10 Quantité totale 3,00
3.861,24 810,86 4672,10 Meontant total 467210
Total kg 505
DOCUMENTS GENERATION OPERATION PIECE JOINTE
£ - CIEI D S e
1 enregistrement(s)

Cliquez ici pour sélectionner
le journal.

Vous pouvez transformer

une offre de prix en une
note d'envoi ou une facture
en fonction de votre
Business.

Introduisez la date de la
transaction.

La note d'envoi pour 3
articles EOS90D a été créée

a la suite de la
transformation de I'offre de
prix initiale.
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Le 20/01/2022, la société DOCBUSINESSHTML envoie une facture au client MACARENO pour la note d'envoi

du 15/01/2022.

Info
Quartité totale
Montant total
Total kg

Valeur

= x
0
o Sur la note d'envoi,
cliquez sur Facture
pour transformer celle-
ci en facture.

Journal N @ @ Date v 2
| Principal P
Client Q& Référence
Condition de paiement Date d'échéance
. Prix _ Total Total A
Article Quantité | oo Red.% Description VA HTvA Ty incl. Kg  Ciéturé
EOSS0D 300 139900 500 Canon EOS 90D boitier nu 21 3861,24 467210 50550
Base TVA % Montant TVA TVA comprise
3.861,24 2 21,00 510,66 467210
3.861,24 810,86 467210
DOCUMENTS GENERATION OPERATION PIECE JOINTE
- —¥-]-[-[—Qf-[-[-]~
1 enregistremeant(s) [ 4

ransformer le(s) bon(s) de livraison client

| Sélection Trrr e

Livraisons clients

Sélectionner Référence

O
EQSS0D

Transformer en
Journal | FAC (Facture)

Date 20/01/2022

) Quantité Déja
Dy t
escrption NEV facturé
MACARENO - NEV 1 - 15-01-2022
Note d'envoi 1 de 15-01-2022
Canon EOS 90D boitier nu 3,00
Numéro |2
¥ | CExercice | Exercice 2022 Y | Période

0,00

Prix Encore
unitaire & facturer
1.399,00
Options
v

Jan 2022

Fermer le(s) document(s] original{aux)

' Avec les cléturés

Actuellement  Fermer

facturé Npy | Remise

30 [ 800

Note: vous pouvez
transformer plusieurs notes
d’'envoi en facture pour le
méme client.

Introduisez la date de la
transaction.

TRANSFORMER

Cliquez sur Exécuter afin de

transformer la note d’'envoi.
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= Documents

La facture numéro 2 a été

créée lors de la
transformation de la note
d’envoi.

Ceci est l'information de la

Liste ‘ Fiche
Journal ez o e Dats v ||Exercic=2022 ¥ | periode |Jan202z ¥ | 2 &
‘ Principal T
Client a @ Référence
Condition de paiement Date g'écndance v
Com. struct.
" Prix . Total Total e
Articl tité Red. % Descripti VA K cist
e QuantE e escription HTVA Tva incl. . e
Note d'envoi 1 de 15-01.2022 [
E0S90D 3,00 132900 800 Canon EOS 90D boitier nu 21 3861,24 467210 50550
Base TvA % Montant TVA TVA comprise Info Valeur
386124 2 21,00 810,86 467210 Quantité totale 3,00
3.861.24 810,86 467210 Mortant total 467210
Total kg 505
DOCUMENTS GENERATION OPERATION PIECE JOINTE
0 AR CE N O
2 enregistrement(s)

Les liens entre les différents documents sont accessibles en cliquant sur le bouton

Rapport de facturation

transaction précédente qui
y est liée.

Pour le module de facturation, il existe des rapports pour les articles (liste d'articles ; statistiques par article,
statistiques par tiers/articles) et documents (liste journaux; impression des factures par lots et factures XML).

(£} Outputs
Fichiers = Fichiers —
Paramétres
Comptzbilité O Eeins |
a [H Decuments
Documents legaux . pe . -
= [}l Impression de factures par lots @) Fichiers / Liste des articles
Gesti
ssten D B9 Liste des journaux Article
Facturation (=
[ Chifire d'affaire 7 Tous De N
@ Statistiques facturation Filtrer Contient v | res
[ ) statistique: jers par article
[ (© statistique par article
Options

Articles triés par (@ REférence () Description

Avec inactifs

M'afficher que les articles mouvementés

Output

Ouvrir le(s) fichier(s) aprés I'opération

OUTPUTS

e ﬂa

LANGUES OPTION

=

Dans la barre des menus,
cliquez sur Outputs pour
ouvrir la fiche des rapports.

Sélectionnez le sous-menu

Facturation pour y voir les
rapports: liste des articles,
statistiques par article, ...
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Une tache est créée lors de la demande d'impression

Tiches en cours

g imvoicing Fichiers Liste des arfides

09:36:28 -> 09:36:31 (Réalisé)

ﬂ Voir toutes les tiches en cours de traitement

Lorsque la tache est terminée, cliques
dur I'ceil afin de visualiser votre
impression.

L'apercu s'ouvrira dans un nouvel

onglet de votre navigateur

Articles: Tous - Tri Articles par Référence

Documentation facturation Business HTML Page: 1/1
Liste des articl 20-07-22 - 10:52
Exercice 2022 articles
Référence Nom Vente Achats
Prix | compte | TvA | Fournisseur Prix | compte | TvA
EQS90D Canon EQS 90D boitier nu 1.399,00 700000 21
SIGMA 150-600 Sigma Contemporary 150-600 f 5-6.3 1.299,00 700000 21

Merci d'utiliser le module de facturation — version Business de WinBooks On Web.

Pour obtenir plus d'informations, veuillez consulter la documentation compléte relative a la gestion
commerciale de WinBooks On Web
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