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AVANT-PROPOS

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:

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

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

e 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 :

e 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.



PRISE EN MAIN
AVANT-PROPOS

Sivos clients réceptionnent des factures aux formats e-fff ou UBL 2.x ou
PDF+, vous serez assuré d'une comptabilisation automatique et fiable.

e 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.
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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 :

e Laconfiguration pour I'envoi des documents électroniques ;

e 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;

e Lapersonnalisation 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



PRISE EN MAIN
DEMARRAGE RAPIDE

3.

électronique au client en cliquant sur le bouton /5. Enei éectronique

Apreés avoir encodé un document commercial, I'envoyer au format

-

. Encodage des factures

Bl

Joumal VOl (=) HTVA  Cient |ALLSPORTS [ §-| b3 Reamupsn
Date 28/12/2011(x] Contact =]
N°pigce (400007 &

I

Détail du docum

[#] 5]

Conditions générales (Ctd+F7) Conditions de livraison (Cirl+F8)

B At |Comment = [pU oty v, [P
»|ADIDAS PRO.43 |Adidas Pro 43 o 60,00 1]
<=l
Détail | Analytique
VA NAT[=][V  [=] 21 [¢] Imput. | 700000 =
[ Hors période Prix tarif 60.00
[Verﬂes

I Envai direct par e-mail I

Partage d'une copie par e-mail

Gal [ Envoi électronigue ~ &5 Imprimer ... ~ |G Q L | alz

B Envoi d'e-mail =N BcR(<
Prévisualisation
A
Ce

Cai

Fichiers attachés | v01- 2011 - 400007 - 111228.pdf
V01 - 2011 - 400007 - 111228.xml

Attacher

Modifier lemodée

Francais

Sujet

[DEMO SPORT SA/MV] Facture N=400007

Madarne, Monsieur,
En annexe & cet e-mail, vous venez de recevoir vatre facture au farmat électronique.

Cette facture est disponible en deux formats de fichier

- un fichier %ML, aussi appelé format e-fff, que vous pourrez lire gréce & volre logiciel comptable
- un fichier POF enrichi, qui vous permet de visualiser directement la facture sur votre ordinateur
et votre smartphons et ce, sans utiiser de logiciel spécifique.

Ces formats ont été adoptés par la plupart des éditeurs de logiciel: belges dont les plus répandus
sur le marche.

Sivous disposez d'un logiciel compatible, il encodera automatiquement cette facture quel que
soit le fichier que wous lui lansmettiez.

Mous avons opté pour la facturation glectronigue parce que elle st sire, conamique st
respectueuse de l'environnement, tant pour nous que pour vous qui la recevez.

Depuis I 1er janvier 2013 en Belgique, une facture électronique est équivalente & une factue
papier.

Souhaitez-vous également vous lancer dans la facturation électronique ou souhaitez-vous tout
simplement des infarmations complémentaires 7

Mous vous invitons & consulter cette page intemet contenant une mine dinfarmations et de
conseils pratiques sur le sujet : http:/ Awvaw. sage. comdfr-bes/bedctaleinvaicing.

M'hésitez pas & ievenil vers nous i vous désirez un complément dinformation en rapport avec
cette fachure
Mous vous prions d'agréer, Madame, Monsieur, l'expression de nos salutations

Envoyer un e-mail de test Envoyer Annuler

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients

Bona
Savoir

Lorsque le module BOB-
d'effectuer un envoi regroupé. Pour plus d'information a ce sujet,

demat est présent, il est possible

consulter la section Envois regroupés avec BOB-demat.

12




SAGE EINVOICE
DOCUMENTS ENTRANTS

3.2 Documentsentrants

La réception des documents électroniques recus de la part des fournisseurs
s'effectue de maniere classique par e-mail.

Il est des lors tres fortement conseillé de prévoir une adresse e-mail réservée a
cet effet uniquement. Ainsi, les documents commerciaux électroniques ne
seront pas perdus parmi les autres communications regues par I'entreprise.

Bona Ces documents électroniques entrants pourront étre aisément

Savoir traités par BOB-demat. Pour plus d'informations a ce sujet,
consulter le guide pratique consacré au BOB-demat documents
entrants ainsi que les diverses faq's. Le tout est disponible sur
I'espace client du site de Sage.

13
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SAGE EINVOICE
CONFIGURATION DE SAGE EINVOICE

4.0 CONFIGURATION DESAGEEINVOICE

Apres avoir énoncé le concept de la facturation électronique
avec Sage elnvoice et la bonne pratique pour un démarrage
rapide de son utilisation, cette partie détaille les divers aspects
de la configuration préalable.

15
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SAGE EINVOICE
METHODE D'ENVOI DES E-MAILS

41 Meéthode d'envoi des e-mails

Comme déja énoncé précédemment, les documents électroniques seront
envoyés par e-mail. Sage BOB 50 propose deux fagons de traiter I'envoi de ces
e-mails:

e Envoi par l'intermédiaire de I'outil Outlook installé sur le pc;

e Envoi par un serveur de messagerie alternatif.

411 Envoi par Outlook

La configuration de I'envoi des documents électronique par Outlook s'effectue
simplement dans les Options.

Options

&¥ Rechercher

= Eammé‘tmga de I'spplication

iptions générales
ouches rapides
‘srametrage des couleurs

[+ - Généraltés

[#]- Comptabilité
Banque

- Analytique

Gestion de 'sncours

- Documents légaux

- Gestion commerciale

- Point de verte

- Immobilisés

BOB-damat

~ Utiligateur (JEAN)

[+ BOB Direct

[+] - Sage-Approval

-
[

=)
[

Configuration d'envoi d'e-mail

@) Liaison Outlook
@ Autre :

=

Tester la
connexion

. R
[ Utilizer un Wilisateur et un mot de passe

Paramétres de sécurité

TLS si possible

TLS

e

SSL

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

Aprés avoir accédé a la page des Options, la configuration se déroule de la

maniéere suivante :

1. Chaoisir Liaison Outlook dans la Configuration d'envoi d'e-mail.

2. Confirmer le choix en cliquant sur le bouton L..25.../.

Apres avoir effectué ces quelques étapes, les documents électroniques seront
envoyés en utilisant la configuration de I'application Outlook installée sur le pc.

17
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4.1.2 Envoi par un serveur de messagerie

La configuration de I'envoi des documents électroniques par un serveur de
messagerie autre que Outlook s'effectue simplement dans les Options.

Options

&F Rechercher

[=]- Paramétrage de l'application

Options générales G ion d'envoi d'e-mail
Tuuch'as rapides () Lisison Outlook
Paramétrage des couleurs
Config. d'envoi d'e-mail @) Autre
[+ Généralités
[+ Comptahbilité Mai provider |W|n E” Tester la
- Banque Serveur SMTP smtp win be | ‘connexion
- Anahytique
Port 25
Gestion de l'encours © Q
[ Documents légaux [T Utiliser un utiisateur et un mot de passe
[+ Gestion commerciale Paramétres de sécurité
[+~ Poirt de vente
 htart ]
- Litilisateur (JEAN)
[+l BOB Direct Utliser une connexion securiade
B}~ Sage-fpproval @ Non TLS s possible LS ssL
Nom expéditeur |Facturation DEMOSPORT |
Pdresse e-mail expéditeur !Fﬂdl i ! port be |

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

Aprés avoir accédé a la page des Options, la configuration se déroule de la
maniére suivante :

1. Choisir Autre dans la Configuration d'envoi d'e-mail.

2. Renseigner les informations relatives a l'identification et a la connexion du
serveur de messagerie.

Bona En fonction des choix effectués, les zones de saisie seront
Savoir actives ou non. Les informations a introduire seront dépendantes
du serveur de messagerie sélectionné.

3. Confirmer le choix en cliquant sur le bouton L..95.../.

Apres avoir effectué ces quelques étapes, les documents électroniques seront
envoyés en utilisant la configuration du serveur de messagerie sélectionné.

18
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4.2 Configuration des tiers

Sage BOB 50 permet de configurer au niveau de chaque tiers individuellement la
maniére dont il recevra ses documents commerciaux, aussi bien la méthode
d'envoi que le format du fichier codifié ou encore |'adresse e-mail a laquelle
envoyer les documents.

Dés qu'un client est identifié pour recevoir ses documents commerciaux de
facon électronique, il recevra ses factures et notes de crédit selon le format
Standard, c'est-a-dire un fichier au format PDF+ et un fichier au format e-fff. Il
sera cependant possible d'attribuer un seul des deux formats a un client en
configurant sa fiche signalétique.

Bona La définition du format Standard peut étre modifiée dans les
Savoir Options de la Gestion commerciale, onglet Divers.

Par

rage de lapplication

 Genérit ] Valorisation des inventaires
és

Valorisation des mouvements de stocks

[C] Commentaires de compostion spécfiaues

[ Réactualisation des PU lors dss mports de lignes de doc.
Réactuglisation des informations TVA et comptes dimputation

Impression aprés envoi dlectronique | fam:

El!

Dépassement du stock

Tarfication
Atcles compasés
Lizison compta (©) Mise: & jour du prix d'achat

Mise 3 jour du prix d'achat

Reguupemert ) Mise 3 jour du demier prx dacht
Dessins Doc. et langues

Gamme
Codes-bames articles Facturation autonome
Codes-barres tiers

Immobilisés
BOB-demat
Uhilisateur (JEAN)
BOB Dirsct

- Sage-Approval

Effacement du fichier de données

elnvoice - Contenu du format standard

PDF+ ] & 7 UBL.

oK Annuler

Configuration | | Gestion commerciale | Divers

Attention | Les documents commerciaux autres que les factures et les notes
de crédit seront toujours envoyés au format PDF quels que soient
les formats définis en standard ou individuellement au niveau de
la fiche signalétique du client.

19
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4.2.1 Méthode d'envoi

Il est possible de déterminer individuellement les clients qui souhaitent recevoir
leurs documents commerciaux de fagon électronique. Deux choix sont
disponibles a cet effet :

e Format papier: le client ne souhaite pas recevoir de documents
commerciaux au format électronique, il les recevra donc au format papier;

e E-mail: le client souhaite recevoir ses documents commerciaux au format
électronique annexés a un e-mail.

Aprés avoir accédé a la page elnvoice de la fiche signalétique du client, la
Méthode d'envoi s'installe aisément comme ci-dessous:

1. Sélectionner la Méthode d’envoi dans la liste.

2. Modifier éventuellement le Format des documents électroniques.

H Clients [E=5ECH =)
T usronrs
Nom  [IEEE |
Code-barres | elnvoice | Mémo  véhicules | Contrats  Info ]2 [=)
Facturstion électronique
Wéthode dienvoi Email O
P
Adresse e-mall société |irfo@alsports be
7] Adresse e-mail spécfique pour I facturation

l )
Blellale¢ oe/®a-8-8-
Gestion commerciale | Fichier | Clients | Mode fiche | eInvoice

3. Enregistrer la modification en utilisant le bouton B

Ces étapes sont a répéter pour tous les clients.

20
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Il est possible d'initialiser la Facturation électronique
séquentiellement pour tous les clients en utilisant le mode liste.
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4.2.2 Adresse e-mail pour envoi des documents

Il est possible de définir une adresse e-mail spécifique pour I'envoi des
documents commerciaux a un client ou encore d'utiliser I'adresse e-mail
générale de I'entreprise. La mise en place de ces deux méthodes est décrite
ci-dessous.

4.2.2.1 Adresse e-mail générale

L'Adresse e-mail générale d'un client s'enregistre aisément soit sur la page
Divers, soit sur la page elnvoice comme illustré ci-dessous:

1. Introduire I'Adresse e-mail.

B Clients = e | )
‘ [ESEER=|

& Rechercher - N @ O ALLSPORTS G @l G Aqd
O B ey @0 570mrs

Nom
bon |
Personnes | Divers | Fac | Point devente  Code-barres _elnvoice | Mém — B
. Personnes  Divers Fac | Point devente Code-barres | elnvoice | Mémo [ (2 ][]
Facturation dlectronique

Adresse e mail info@alsports be
D Adresse e-mal société nfo@alkparts be

[ Domicilié v - -] oowmso L R oLl LRe M el nod SOMAC A o s

[]Fomat SEPA  Réfmandst | | [CORE (3] ‘ ‘

Date de signature [7] Premire domiciiation SEPA
Rappels
Catégorie Niveau du derier rappel
Envoi par Date du demier rappel

Intrastat

Noturs Région
Code M. Prov/Dest

l

I
-Eiéa Q9 - Q- 8-8-%
elsNaloTsIsiavio e Ju 2] Belaes o@®a-la- @ )

Gestion commerciale | Fichier | Clients | Mode fiche | Divers

2. Enregistrer la modification en utilisant le bouton 8

Attention | Pour que I'Adresse e-mail générale soit prise en compte, il est
nécessaire que |'Adresse e-mail de facturation ne soit pas
activée dans la page elnvoice.

Ces étapes sont a répéter pour tous les clients.

Bona Il est possible d'initialiser ' Adresse e-mail générale
Savoir séquentiellement pour tous les clients en utilisant le mode liste.

21
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4.2.2.2 Adresse e-mail de facturation

Aprés avoir accédé a la page elnvoice de la fiche signalétique du client, son
Adresse e-mail s'enregistre aisément comme illustré ci-dessous:

Bona Créer une adresse électronique spécifique pour la réception des

Savoir documents commerciaux permettra d'isoler ces documents afin
qu’ils ne soient pas perdus dans la masse des e-mails regus par
I'entreprise. A recommander aupres de chaque client.

1. Activer 'Adresse e-mail de facturation en cochant la case.

2. Introduire 'Adresse e-mail de facturation.

B Clients o B |
TR O s
Nom  |HETEH |
Personnes Divers Fac Point devente Code-barres | eIrwoice| Mémolgllzllgl
Facturation électronique
Fare
Adresse e-mail société |\nfn @allsports be

|\nvniu’ng @allsports be |

I |
Belcle ¢ DePae-B-8-x

Gestion commerciale | Fichier | Clients | Mode fiche | eInvoice

3. Enregistrer les modifications en utilisant le bouton B

Ces étapes sont a répéter pour tous les clients.

Attention | L'adresse e-mail de facturation est prioritaire sur I'adresse e-mail
générale lorsque les deux sont renseignées dans la fiche.

Bona Il est possible d'initialiser I'Adresse e-mail générale

Savoir séquentiellement pour tous les clients en utilisant le mode liste.
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CONFIGURATION DES MODELES D'E-MAILS

4.3 Configuration des modeéles d'e-mails

Le sujet et le contenu des e-mails accompagnant I'envoi des documents
électroniques peuvent étre entierement personnalisés dans des modéles.
L'utilisation de mots-clés permettra a ces e-mails de faire référence directement
aux clients ou encore aux documents envoyés.

4.3.1 Sujet et contenu des e-mails

La configuration du sujet et du contenu des e-mails est disponible pour tous les
types de documents et pour toutes les langues définies dans I'application
Sage BOB 50. L'établissement de ces modéles d'e-mails s'effectue comme suit :

1.

Accéder a la Gestion des modéles d'e-mails.

[ Gestion des modéles d'e-mails

Modéles d'e-mails

o] o ]

Type de modéle | Envoi dune facturs 5]
Franais | Ng is | Alemand | Anglais | Espagnal | Balises
Nom de la société

Sujet ‘[ﬁHmName#] Facture N'HDOCNUM#

Ces formats ont élé adoptés parla plupart des éditeurs de logiciels belges dort les plus répandus
surle marché.

i vous disposez d'un logiciel compatible, I encodera automatiquemert cetts facture quel que sot
le fichier que vous ki transmetrez

Nous avons opté pour a facturation &lectroniaue parce que el st sdre, économiaue e
respectueuse de 'environnement, tant pour nous que pour vous qui la recevez.

Depuis e ferjanvier 2013 en Belgique. une facture électronique est équivalerte & une facture
papier.

‘Souhattez-vous également vous lancer dans Ia facturation électronique ou souhatez-vous tout
simplement des informations complémentarres ?

Nous vous invitans & consulter cette page intemet contenant une mine dirformations et de
consels pratigues sur e sujet : http://www.sage.com/frbe/be/dia/einvoicing.

Nhéstez pas & reveni vers nous si vous désirez un omplémert d information en rapport avec
celte facture par téléphone au numéro #Fim Telff ou par e-mail 3 ladresse #FimMail%
Nous vous prions d'agréer, Madame, Monsievr, lexpression de nos salutations

Téléphone de la sociéte

Date cu jour

Nom du dliert
Numéro du document
Date du document

3 Enregistrer |3 Annuler

Configuration | Paramétrage | Modéles d'e-mails

Introduire le Sujet et le contenu de I'e-mail.

Sélectionner le Type de modéle a configurer dans la liste proposée.

Se positionner sur la page relative a la langue dans laquelle le modéle doit
étre configuré.

Enregistrer les modifications apportées aux modeéles en utilisant le bouton
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Apres avoir réalisé ces quelques étapes, le modeéle d'e-mail est prét et sera
proposé pour l'envoi des documents correspondant a la langue et au Type de
modéle sélectionnés. Ces opérations doivent naturellement étre répétées pour

toutes les langues définies et pour tous les Types de modéle susceptibles d'étre
envoyés par e-mail.

4.3.2 Insertion d'informations personnalisées

Le texte précédemment prédéfini dans un modéle d'e-mail peut se voir enrichi
par des informations relatives au document envoyé. Ces informations doivent
étre définies par des balises dans le modeéle ; ces balises seront analysées au
moment de |'envoi du document commercial.

Une fois positionné sur le texte dans lequel insérer les informations relatives au
document commercial a envoyer, I'ajout de balises s'effectue comme suit :

1. Positionner le curseur a I'intérieur du texte a I'endroit ou insérer la balise.

B Gestion des modéles d'e-mails = R =<
Modéles d'e-mails
Type de modéle : ‘ Envai dune facture E]|
Francais | MNéedandais I Allemand I Anglais I Espagnal ‘ Balises :
| Nom de la société

Sujet : |[#FimMame#] Facture fiv#DOCNUME | Téléphone de la société

E-mail de |a société
1 des infi ions lémertaires 7 Date du jour

MNous vous invitons & consulter cette page intemet cortenant une mine d'informations et de conseils Nom F"-l client

pratigues surle sujet : hittp://www sage.com/fr-be/be/cta/einvoicing Numéro du document
Date du document

N'hésitez pas a revenir vers r un Ement EENEERspport avec cette

facture partéléphone au ﬂumi’ HFim Tel# i par e-mail & 'adressg #FimMail#.

MNous vous prions d'agréer, Ma . . 'expression de nos SHTE

Configuration | Paramétrage | Modéles d'e-mails

2. Se positionner sur la balise a insérer. Une liste comportant les Balises
disponibles est reprise dans la partie droite de I'écran.

3. Déplacer la balise a I'endroit du curseur utilisant le <Double clic> ou en

cliquant sur le bouton E]

4. Enregistrer les adaptations en cliquant sur le bouton 3 Evegiteer |

Lors de I'envoi des documents commerciaux relatifs a la langue et au type de

document modifié, les balises seront remplacées par les informations réelles
adéquates.
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5.0 ENVOIDOCUMENTS ELECTRONIQUES

Maintenant que la configuration nécessaire a la bonne
utilisation de Sage elnvoice dans le cadre de vos besoins est
terminée, il ne reste plus qu'a passer a la pratique. Pour ce
faire, cette partie dédiée a I'envoi des documents
électroniques vous expliqgue comment procéder a I'envoi de
ces documents individuellement ou de facon regroupée.
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5.1 Envoiindividuel

Lafagon la plus directe et la plus rapide pour envoyer un document commercial
au format électronique reste certainement I'envoi individuel dés la fin de
I'encodage de ce document. Ainsi, vous étes assuré que le document
commercial que vous venez de rédiger est chez votre clientimmédiatement.

Bona Le fonctionnement décrit ci-dessous prend la facture en
Savoir exemple. Cette pratique est naturellement d'application pour
tous les types de documents commerciaux.

L'envoi immédiat d'un document commercial au client s'effectue donc de la
sorte:

1. Réaliser I'encodage du document de maniére classique.

B Encodage des factures EI@
3] Modification
= A
Joumal [VO1 [<]|HTVA  Clent [ALLSPORTS [] @[ Regusement e Total
BE4020 LIEGE
Bk Contact BE 0419618535
e (==
Conditions générales (Ct1+F7) | Conditions de livraison (Ctt+78) | Détail du document (Ctrl+F12) |
B At |Comment. = [Py |ty Liv. [P Net |Pric Tarf [ Tauwe PA Dev PA -
P ADIDAS PROAD  Adidas Pro 40 ] 60.00 1 s0.00 5000 il 40.00
|ADIDAS PRO41  Adidas Pro 41 [ 6000 1 60.00 6000 2 40,00
<[ v
‘ Détail ‘ Analytique
™A TRV (@21 [ meat  [700000 [=Es
[ Hors période Prix tarf

810 [ © el decronine - ke erirer.. - (SIS [ Lols]| 8- (@153~ (8 -] & poiemen. - |
Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients

2. Demander I'envoi du document directement au client en utilisant le bouton
53 Envoi dlecironiaue 7] ot ey sélectionnant Envoi direct par e-mail.

Envoi différé par BOB-demat
I Envei direct par e-mail I

Partage d'une copie par e-mail
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3. Valider le contenu de I'e-mail qui sera envoyé au client. Des modifications
peuvent encore y étre éventuellement apportées.

4 Envoi d'e-mail = e e

Prévisualisation

A invoidng @allsports.be

Ce
Cai
Fichiers attachés V01 - 2011 - 400008 - 111230.pdf | Ta
V01 - 2011 - 400008 - 111230.xml I %
£ Attacher,

Frangais Modifier le modée

Suiet |[DEMO SPORT SA/NV] Facture N°400008

Madame, Monsieur,
En annexe & cet e-mail, vous venez de recevoin volre facture au format électronigue.

Catte facture est disponible en deus formats de fichier

- un fichier =ML, aussi appelé format e-ff, que vous pourrez lire arice & vatre logiciel comptable
- un fichier POF enrichi, qui vous permet de visualiser directement la Facture sur volre ordinateur
et votre smartphone et ce, sans utiiser de logiciel spécifique

Ces formats ont &ké adoptés par la plupart des Editeurs de logiciels belges dont les plus répandus
sur le marché

Sivous disposez d'un logiciel compatible, il encodera sutomatiquement cette facture quel que
sait le fichier que vous Iui transmettrez.

Nous avons opté pour la facturation électonique parce que elle est stre, conomique et
respectususe de lenvironnement, bant pour nous que pour vous qui la recevesz.

Depuis le Ter janvier 2012 en Belgique., une facture électronique est équivalente & une facture
papier

Sauhaitez-vous également vous lancer dans la facturation électronique ou souhaitez-wous tout
simplement des informations complémentaires 7

Maws vaus invitans & constlter cette pags internst contenant une mine d'informatians et de
congeils pratiques sur le sujet : http:/ /v, sage. com/fi-be/be/cla/sinvoicing.

Nhésitez pas & teveni vers nous si vaus désirez un complément dinformation en rapport avec
cette facture.
Mous vous prions d"agréer, Madame, Monsieur, l'expression de nos salutations

Envoyer un e-mail detest Envoyer Annuler

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients | Facture | i

Bona Il est possible d’Envoyer un e-mail de test a une adresse interne
Savoir afin d'en visualiser le contenu définitif. Apres avoir introduit
I'adresse e-mail interne pour le test, il suffit d'utiliser le bouton

Envoyerunemail detest] || est également possible de voir le contenu de la
facture en utilisant le <Double clic> sur le fichier a visualiser.

4. Envoyer effectivement I'e-mail comportant le document commercial au

format électronique au client en utilisant le bouton LB

(=]
% Confirmation d'envoi

1 documert a &t envoyé avec succés

0K
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Dés la réception de la confirmation d’envoi, le document prend le statut Envoyé.
Ce statut est visible aussi bien dans le document que dans lI'espace de travail

des Documents clients.

[=]][5-] | Uniquement es documerts dect =]
- -

() Date  du —
CE TR | (T
Ak Vo1 400003
slel o ol g 157
,% : o doumal [l [-)|HTVA  Cient |ALLSPORTS (]| §- S o Total 120,00
— BE4020 LIEGE
W=k Vol 4p0007 4, Dete Lo BE 0419618535 TVA

e s
il N (3] N Qw7

Conditions générales (Ctr+7)  Conditions de livraison (Ctr+FB) | Détail du dacument (Ctrl+F12) |

P At Comment % PU Qty Liv. P Net Prix Tarf Tauwx PA Dev PA -
"~ |ADIDAS FRO.40 | Adidas Fro 40 [] 60,00 1 60,00, 60,00 21 4000
At Comment [ lpu| P ADIDASFRO41 |Adides Fro 41 0 60.00) 1 60.00, 6000, 21 40.00)
PADIDASFRO43 43
3
<« 3

l [oetail |

Q8D [ %] & Ewoi dectronique +| 28 I
™ 3
[] Hors période Prix tarif

[vertes J|[E |

[@H £ Envoi dlectronique -| B mprimer .. - Q1@ &/ O/Z B/ || B-|B-|e-) [ -  Faicmen. -/
Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients

Bona Le bouton LELEmeidestreniave -} o5t ggalement disponible dans I'espace
Savoir de travail des Documents clients.
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5.2 Envoisregroupés avec BOB-demat

Bien que I'envoi individuel reste la fagon de travailler la plus rapide, elle peut vite
s'avérer contraignante lorsque plusieurs documents doivent étre envoyés par
e-mail. Ainsi, lorsque le module BOB-demat est présent, il est possible de
différer I'envoi des documents afin de les envoyer en une seule fois.

L'envoi différé des documents s’effectue comme suit :

1. Réaliser I'encodage du document de maniére classique.

B Encodage des factures & ]=]
re— DR ewr— Modification
Joumal HTVA  Clent [ALLSPORTS [ | § /(o3 Rearoupement ] AlSPot I Total 120,00
= @ ) BE 0419618535

® € s
Conditions générales (Ctd+F7) | Conditions delivraison (Ct1+#8) | Détail du document (Ctrl+F12) |
® At |Comment [= [Py oty v, [P Met |Prc Tarf [ Taume PA DevPA =«
| ADIDAS PRO.4D  Adidas Pro 40 0 60.00 1 50.00 50,00 2 40,00
| ADIDAS PRO.41  Adides Pro 41 0 60.00 1 60.00 60.00 2 40.0
>
| r
| Détail | analytique
™A aT™Vv (@21 [z mea [700000 =%
[ Hors période Prix tarif

(B0 [ = Ervoi secionique - R imprimer . - (GG ooe ook o | |- | B~ (3~ |- Poiement. - ]
Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients

2. Envoyer a BOB-demat un ordre d'envoi différé du document en utilisant le
bouton LE.Enei dlectroniave 7] ot e sélectionnant Envoi différé par BOB-demat.

I Envoi différé par BOB-demat I

Enver direct par e-mail

Partage d'une copie par e-mail

Cette opération est a accomplir pour tous les documents dont les envois
doivent étre différés.

Une fois que tous les documents différés se trouvent dans I'espace de travail de
BOB-demat, le travail se poursuit au niveau de cet espace de travail.
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Ainsi, aprés avoir accédé a l'espace de travail de BOB-demat, I'envoi regroupé
des documents différés s'effectue comme suit :

1. Contréler éventuellement le contenu des documents a envoyer.

Valider ¢ dévalider

2. Accepter le contenu des documents en utilisant le bouton

3. Sélectionner les documents qui feront l'objet de I'envoi regroupé.

[ BOB-demat - Espace de travail - Documents sortants (=0 R =

Envoi de documents Visionneuse

L] v (<) V01-2011-400007 | Allspors @ @ p—
e z £

e Imprimer Valider / dévalider Apnderfervei L0 Zoomer Dézoomer

Type de document  [Vents DEMO SPORT SAINV M

Enattente

© [ CICH2011-210004 | Oub Bugge KV|| Datedudoc. [28/12/2011 Fomat | Standard =
Vertes

894 V01-2011-400009 | Club Brugge KV
e V012011400007 | AlSports|

aaaaaaaaaaa

Date ZNZE0N Factare N 00T Echéance RN Rifrences

nnnnnnnnn

o/@ol$
(% Documents entrants
) Documents sortants -
8 Sape-box f
8 Approbations M
Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat
Bona La (dé)sélection des documents s'effectue au moyen des
Savoir

boutons 8 ou encore en utilisant les combinaisons de
touches <Shift> + <Clic> et/ou <Ctrl> + <Clic>.

4. Envoyer effectivement les documents sélectionnés en une seule opération

en utilisant le bouton

Envoyer |,

5. Valider le contenu de I'e-mail qui sera envoyé au client. Des modifications
peuvent encore y étre éventuellement apportées.

Bona A ce moment, il est encore possible d'envoyer un e-mail de test
Savoir en utilisant le bouton {Enererunemail detest]
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Envoi d'e-mail - Envoi multiple
- | pl

Prévisualisation

Fichiers attachés | 2 documents & envoyer, -

Cet &cran vous permet d'envayer le méme message & plusieurs destinataires en une opération.
Grace aux modéles d'e-mail, vous pouvez personnaliser votre message en insérant des champs
spécifiques qui reprendront les informations propres awx destinataires de 'e-mail.

Néerlandais | Francais Modifier le modée

Sujet FFirmMame #] Facture Ne#DOCHUM#|

I adame, kMonsieur,

En annexe & cet e-mail, vous venez de recevoir votre facture au format électronique:

Cette fachuie est disponible en deus formats de fichier

- un fichier %ML, aussi appelé format e, que vous pourrez lire grace & votre logiciel comptable
- un fichier PDF enrichi, qui vous permet de visualiser dirsctement la facture sur votre ordinateur
et votre smartphone et ce, sanz utilizer de logiciel spécifique.

Ces farmats ant &t& adoptés par la plupart des éditeurs de logiciels belges dant les plus répandus
sur le marche.

Si vous disposez d'un logiciel compatible, | encodera automatiguement cette Facture quel que
zait le fichier que vous lui transrmettrez.

Mous avons opté pour la facturation électronique parce que elle est sire, dconomique et
respectusuze de I'environnement, tant pour nous que pour vous quila recevesz

Depuis le Ter jarvier 2013 en Belgigue, une facture électonigue est équivalente 4 une facture
papier,

Souhaitez-vous également vous lancer dans la Facturation électronique ou souhaitez-vous tout
simplement des infarmations complémentaires ?

Mous vous invitons & consuller cette page intemet contenant une mine dinformations et de
consels pratiques sur le suet : http: /v, sage. com/fr-be/be/ctaleinvoicing.

M*hésitez pas & revenir vers nous si vous désirez un complément d'infarmation en rapport avec
cette facture.
Mous vous prions d'agréer, Madame, Monsieur, 'exprezsion de nog salutations

Errvoper un e-mail de test 2 documents & envoyer. Envoyer Annuler

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat | G

6. Envoyer effectivement I'e-mail comportant le document commercial au

format électronique au client en utilisant le bouton L.E2¥e

=]
@ Confirmation d'envoi

2 documents ont été envoyés avec succes
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Dés la réception de la confirmation d'envoi, les documents prennent le statut
Envoyé. Ce statut est visible aussi bien dans chaque document que dans
I'espace de travail des Documents clients.

[=]][5-] | Uniquement es documerts dect =]
- -

() Date  du

ECY o ST [T
Ci=iE N E Vo1 400003
,% : S vot 00008 || gl [ [<][HTVA  Ciemt [CLUBBRUGGE (]| §-| (o5 Rearoupementy] b Brusge KV Total
Vo1 400006
0e = von 400007 || Dete Gz ey ™vA
— Npiece [400008 3 A [ =u
i = [#)l= [}5 ] € sommst | T
Conditions générales (Ctrt+7)  Conditions de ivraison (Ctik+F8) | Détail du document (Ctrl+F12) |
At | Comment % |pu oty Liv. [P et |PicTaif [Tawx |pa |Dev PA -
P ADIDAS PRO.43 [43 [ o 60,00 5| 300.00| 60,00 21| 40,00
] Comment [ ey
PADIDASFRO43 43
3
<« »
L — ——{ [ il | analytiq
G/|®/@ | B & Ewi électronique +| & Im
WA NATElV 2t & mewt. 700000 =
[] Hors période Prix tarf
[vertes || |
1BJG]| &3 Ewoi dectioniaue -| 6 imerimer.. -/ G|@| 4|0/ Z B/ | BB~ [ion| @ -] & Paiement.. -
Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents clients
P = 2 - e . o 1]
Bona Le bouton LELEmeidestreniave -} o5t ggalement disponible dans I'espace

Savoir de travail des Documents clients.
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ANNEXES

6.0 ANNEXES

Cette derniére partie reprend la définition des différents
formats de fichiers pour les documents commerciaux
électroniques et vous recommande les formats a utiliser.
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6.1 Définition des formats de fichiers

Afin de clarifier les différents formats de fichiers électroniques existants, nous
les avons répertoriés et définis ci-dessous. Certains de ces formats ne sont pas
du tout recommandés voire sont totalement a proscrire. Il convient donc d'étre
particulierement vigilant lors du choix de ceux-ci aupres de vos fournisseurs.

Comme énoncé précédemment, Sage elnvoice travaille en sortie avec les
formats PDF+ et e-fff pour les factures et les notes de crédit, avec le format PDF
pour les autres documents. Vous retrouverez ci-dessous les différences entre
ces différents formats ainsi que nos recommandations

6.1.1 Formats reconnus par BOB-demat
6.1.1.1 PDF

Ce format de fichier est utilisé pour les échanges électroniques de documents
entre (différents) systemes informatiques. Les fichiers au format PDF sont
constitués d'une ou plusieurs images éventuellement agrémentées de données
au format texte. Un programme de reconnaissance de caractére (OCR) est
souvent nécessaire pour en interpréter le contenu. Cette reconnaissance, tres
dépendante de la qualité du document, n'assure pas donc la fiabilité du contenu
du document.

Ce format n'est pas recommandé pour les factures et les notes de crédit. Il
pourra cependant étre traité par Sage BOB 50.

6.1.1.2 PDF +

Ce format de fichier est utilisé pour les échanges électroniques de factures et
notes de crédit entre (différents) systémes informatiques. Comme le format
précédent, il garde visuellement I'aspect d'un PDF classique. Cependant, grace
a ses données structurées et codifiées inclues dans le fichier PDF, la
reconnaissance des données est totalement fiable ET leur traitement
comptable I'est également.

Ce format, bien plus performant que les précédents est bien s(ir un des formats
les plus recommandés en sortie et certainement le plus recommandé en entrée.
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6.1.1.3 UBL 2.x

Ce format de fichier international standardisé est utilisé pour les échanges
électroniques de documents commerciaux. Toutes les informations contenues
dans ce fichier sont codifiées permettant ainsi de comptabiliser le document.
Ce format permet une analyse des données ainsi qu'un traitement comptable
100% optimal. Il n‘est cependant pas possible de voir son contenu.

Ce format sera donc accepté en entrée lorsque les formats PDF+ et e-fff ne
peuvent étre transmis par le fournisseur.

6.1.14 e-fff

Ce format de fichier, réservé aux factures et notes de crédit, est une extension
du format UBL 2.x détaillé ci-dessus, auquel des ajouts spécifiques a la
législation belge ont été effectués (VCS, I'éclatement des montants par taux de
TVA, ..). Le traitement de tels fichiers est totalement fiable tout comme le
traitement comptable. Cependant, seul un programme comptable adéquat
permettra de voir le contenu du document commercial.

Ce format tres performant est un des formats les plus recommandés en sortie et
a demander en entrée lorsque le format PDF + ne peut pas étre transmis par le
fournisseur.
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6.1.2 Formats non reconnus par BOB-demat
6.1.2.1 Zoomit

Ce format de fichier est destiné aux échanges avec les particuliers et orienté
pour la réalisation des paiements uniquement en Belgique. Les informations
comptables ne figurant pas dans le fichier, celui-ci ne convient absolument pas
ala comptabilisation des factures par les entreprises.

Ce format n'est donc pas accepté par Sage BOB 50.

6.1.2.2 Finvoice

Ce format de fichier, tout comme le format Zoomit, est destiné aux échanges
avec les particuliers et orienté pour la réalisation des paiements. Les
informations comptables ne figurant pas dans le fichier, celui-ci ne convient
absolument pas a la comptabilisation des factures par les entreprises.

Ce format n'est donc pas accepté par Sage BOB 50.
6.1.2.3 EDI

Ce format de fichier est utilisé pour les échanges de données entre des
systemes informatiques (souvent autonomes) en grandes voire trés grandes
entreprises. Il n'est donc pas géré par les logiciels comptables destinés aux
PME.

Ce format n'est donc pas accepté par Sage BOB 50.
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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 l'efficacité des logiciels de gestion qui permettent de réaliser des
economies 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.

Sage elnvoice vous permet de gérer efficacement la facturation électronique
grace a leurs documents commerciaux créés dans un format de fichier
compatible avec la plupart des solutions de gestion. En outre, les factures
électroniques sont équivalentes aux factures papier depuis le 01/01/2013 en
Belgique.

Ce manuel de prise en main s'adresse a tous les utilisateurs de Sage elnvoice.
Une connaissance de la Gestion commerciale et du BOB-demat de

Sage BOB 50 s'avére indispensable a la bonne compréhension de ce
document.

L'objectif de ce manuel est de vous faire découvrir Sage elnvoice de maniere
aussi naturelle que possible. Vous pourrez ainsi en exploiter au maximum
toute la profondeur fonctionnelle tout en profitant du confort et des facilités
d'utilisation caractérisant si bien les produits de Sage BOB 50.



