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AVANT-PROPOS

Avec son produit Sage BOB 50, Sage cherche a fournir aux entreprises la
possibilité de travailler toujours plus rapidement, plus efficacement mais
également a un co(t réduit.

Le traitement des fichiers CODA (extraits de comptes bancaires électroniques),
disponible dans Sage BOB 50 depuis plusieurs années, démontre 'efficacité des
logiciels de gestion qui permettent de réaliser des économies de temps
considérables dans I'encodage des documents. Fort de ce constat, Sage a
enrichi sa gamme avec un produit de gestion des documents électroniques :
Sage elnvoice.

L'envoi de documents commerciaux avec la facturation électronique offre
effectivement de nombreux avantages appréciables. Avec Sage elnvoice, vous
travaillerez donc:

91 Plusrapidement: les factures électroniques arrivent directement a leur
destinataire et le risque d'égarement de celles-ci est quasi nul ;

1 Plus efficacement : les factures électroniques arrivent directement aux
personnes auxquelles elles sont destinées;

1 Moins cher: les timbres, les enveloppes, les toners... ne sont plus
nécessaires pour I'envoi des documents commerciaux.

Mais ce n'est pas tout ! Leur réception automatisera I'encodage par le client. Ce
dernier évitera ainsi toute erreur et gagnera un temps considérable. De plus,
lorsqu’elle est combinée a BOB-demat, la facturation électronique est la
solution par excellence.

La facturation électronique adoucira la vie de son utilisateur, aussi bien en
fiduciaires qu'en PME :

1 Fiduciaires : conseillez a vos clients de prendre contact avec leurs
fournisseurs afin de recevoir leurs factures au format électronique ; vous
gagnerez ainsi du temps en encodage et en comptabilisation de celles-ci
tout comme vous en gagniez déja avec le traitement des fichiers CODA.
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Sivos clients réceptionnent des factures aux formats e-fff ou UBL 2.x ou
PDF+, vous serez assuré d'une comptabilisation automatique et fiable.

1 PME:vous étes déja convaincu des avantages que vous offre le
traitement automatique des factures électroniques par BOB-demat.
N'hésitez pas a faire profiter vos clients de votre expérience !

Sage elnvoice vous donne donc un acces aisé a la facturation électronique, a
savoir : la gestion des documents commerciaux codifiés dont le contenu peut
étre lu et traité directement dans une solution de gestion.

Nous vous invitons a parcourir ce manuel de prise en main afin d'en découvrir
les principales fonctionnalités et facilités d'utilisation. Il vous guidera aussi bien
dans I'envoi que dans la réception et le traitement des documents
commerciaux.

Trés bonne lecture !
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1.0 GENERALITES

Dans cette partie introductive, nous vous exposons les
conventions typographiques utilisées tout au long de ce
document.
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1.1  Conventions typographiques
1.1.1  Clavier

<Touche> suppose que vous enfonciez la touche du clavier mentionnée entre

<>,

<Alt>+<F4> implique que vous enfonciez la touche <Alt> puis, sans la relacher,
que vous enfonciez la touche <F4>.

L'utilisation des raccourcis clavier est un moyen efficace d'augmenter la rapidité
de votre travail dans Sage BOB 50. Aussi, nous les mentionnerons autant que
possible dans ce manuel.

1.1.2 Souris

<Clic> : Appuyez brievement sur le bouton gauche de la souris.
<Double clic> : Appuyez 2 fois rapidement sur le bouton gauche de la souris.
<Clic droit> : Appuyez sur le bouton droit de la souris.

<Clic *> : Appuyez sur le bouton gauche de la souris et laissez-le enfoncé.

1.1.3 Menus et chemins d'acces

Fichier | Ouvrir dossier suppose que, dans le menu Fichier de la barre de menus,
vous sélectionniez le sous-menu Ouvrir dossier. Le signe | indique le passage a
un sous-menu ou a une commande.

La plupart des descriptions et explications données ici se rapporte directement
aux fenétres de Sage BOB 50. Pour une lecture efficace, nous vous conseillons
donc vivement de vous y référer systématiquement. Dailleurs, pour vous y aider,
nous vous donnerons explicitement les chemins d'acceés vers les fenétres
décrites.
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1.1.4 Divers

Texte a encoder: utilisation de caractéres italiques.

Termes repris du logiciel : utilisation de caracteres gras.

Les explications/descriptions dont vous ne devez tenir compte que si vous avez
acquis I'option correspondante sont indiquées par I'image *.

Les renvois vers une autre partie de ce manuel sont indiqués en bleu et sont

soulignés.

Attention | Les reproductions de fenétres présentées dans ce manuel le sont
a titre purement indicatif et ne peuvent représenter aucun
caractere contractuel.
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2.0 INTRODUCTION

Cette partie fournit une description théorique des meilleures
pratiques dans l'utilisation de Sage elnvoice. Les parties
suivantes détailleront I'aspect plus pratique de celles-ci.



PRISE EN MAIN
INTRODUCTION



SAGE EINVOICE
CONCEPT

21 Concept

Un petit nombre d'opérations sont nécessaires avant de démarrer I'utilisation
de Sage elnvoice ; nous vous les énongons ci-dessous :

1 Laconfiguration pour I'envoi des documents électroniques ;

1 L'identification des tiers désireux de recevoir leurs documents au format
électronique et éventuellement la configuration de leur adresse e-mail
spécifique a la facturation et le format du document électronique;

1 La personnalisation éventuelle des modéles d'e-mails qui seront utilisés
pour I'envoi des documents électroniques.

Apres avoir réalisé ces quelques opérations, vous pouvez réellement démarrer
I'utilisation de Sage elnvoice. Une fois le document commercial enregistré de
facon classique, il pourra étre directement envoyé par e-mail a son destinataire.
Grace a la bonne configuration préalablement établie, cette derniére opération
est réalisée avec un minimum d'interaction de votre part.

Lorsque le BOB-demat est disponible, il est possible d'envoyer plusieurs
documents commerciaux émis, en une seule fois, a leur destinataire respectif.
Pour ce faire, il suffit de sélectionner I'envoi différé des documents dans
BOB-demat dés leur enregistrement. Depuis I'espace de travail de BOB-demat, il
sera alors possible d’envoyer en une seule fois les documents sélectionnés a
leur destinataire.

Sage elnvoice offre encore d'autres avantages lorsque BOB-demat est
disponible : lors de la réception des documents électroniques envoyés par les
fournisseurs, ceux-ci sont traités en un rien de temps et peuvent étre de suite
comptabilisés.

Les parties suivantes détaillent le c6té pratique de ce concept.
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3.0 DEMARRAGE RAPIDE

Cette partie expligue comment démarrer directement
I'utilisation de Sage elnvoice. Ainsi, nous vous adressons
qguelques conseils pour un minimum de configuration. Les
parties suivantes détailleront ces configurations afin que vous
puissiez les adapter selon vos éventuels besoins spécifiques.
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3.1

Documents sortants

SAGE EINVOICE

DOCUMENTS SORTANTS

Une série d'étapes qui permettront I'envoi des (premiers) documents
électroniques sont détaillées ci-dessous. Un minimum de configuration ou de

personnalisation suffira a ce démarrage.

1. Chaisir Liaison Outlook comme Configuration d'envoi d'e-mail.

Options

& Rechercher

[l Paramétrage de 'application

[ ion d'envoi d'e-mail

- Options générales

+- Touches rapides
Paramétrage des couleurs

@ Liaison Outlook
) Autre :

B Corfig. d'envoi d'e-mail

- Généralités
- Comptabilité

[

lll' Ll Tester la

- Banque

| connexion

Analytique
- Gestion de I'encours
- Documents |égaix:
- Gestion commerciale

[

Paramétres de sécurité

e-mail expéditeur

25

[] Wkiiser un utilisateur et un mot de passe

[+ Point de vente
Immobilisés I:l
Utilisateur (JEAN)

[+ BOB Direct iser une exion securisée

[+ Sage-Approval @ MNon TLS si possible

TLS

S5L

Configuration | 2¥] | Paramétrage de I'application | Config. d’envoi d'e-mail

Bon a Si Outlook n'est pas installé sur le pc, la partie suivante qui

Savoir détaillera la procédure a suivre pour l'installation d'un serveur de
messagerie : Envoi par un serveur de messagerie.

2. Configurer la Méthode d’envoi de la Facturation électronique pour les

clients désireux de recevoir leurs documents commerciaux de la sorte.
Initialiser éventuellement les autres informations selon les besoins du

client.

Clients fo ] =
e AE  asrorts @ P
N
tom  [EETH

Code-barres | elnvoice | Mémo  véhicules | Contrats | Info 2] 2 [»

dlectrorique

| Hetnode denvoi Email

Fomat Standard ®

Adresse emal sociéts info@alsports be

Adresse e-mail spécifique pour |a facturation :

|invoicing@allsports bs |

Gestion commerciale | Fichier | Clients | Mode fiche

elnvoice

1
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3. Aprés avoir encodé un document commercial, I'envoyer au format

électronique au client en cliquant sur le bouton L5.Enei électronigue -}

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients

Bona Lorsque le module BOB-demat est présent, il est possible
Savoir d'effectuer un envoi regroupé. Pour plus d'information a ce sujet,
consulter la section Envois regroupés avec BOB-demat.
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