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PAGE D'ACCUEIL  
 
Pour commencer, nous vous présentons la page d'accueil de ZenFacture. 
 
Rendez-vous sur ZenFacture.be et connectez-vous : vous arriverez automatiquement à la 
page d'accueil. 
 
Le tableau de bord affiche d'emblée quelques paramètres et données au sujet de votre 
entreprise, tels que le montant total facturé et le total des paiements en attente. 

 

 
 
Dans le bloc à droite, sous « Suivi des paiements », vous trouverez quelques raccourcis 
pratiques. Vous pouvez ainsi consulter en un clic des pages fréquemment utilisées comme 
« Factures impayées » et « Expirées ». 
 
La barre de menu située dans le haut de la page d'accueil vous permet de naviguer 
rapidement et facilement entre les différents modules de ZenFacture, tels que « Devis », 
« Facturation » et « Paiements ». 

  



 

PARAMÈTRES 
 
Pour accéder aux paramètres, cliquez sur l'icône de la roue dentée dans la barre de menu. 
Vous y trouverez les paramètres généraux, notamment le statut TVA, la forme juridique de 
l'entreprise et les activités, que vous pouvez modifier ici. 
 

 
 

 
 
 
  



 

Les données de facturation sont reprises sous « Factures et devis ». Dans cet onglet, vous 
pouvez définir un délai de paiement standard ou ajouter vos conditions générales. Vous 
trouverez également d'autres onglets pratiques, tels que « Mise en page », où modifier la 
mise en page de vos factures, ou encore « Email », où vous pouvez personnaliser le courriel 
qui accompagne vos factures. 
 

 
 



 

 
 

 
 
 
  



 

Au niveau précédent, vous trouverez également « Peppol » : vous pourrez ici inscrire votre 
entreprise sur le réseau Peppol. 
 

 
 
Ensuite, vous voyez également des onglets tels que « Comptes bancaires », « Open 
Banking » et « CodaBox » ainsi qu'un onglet pour collaborer avec votre comptable. Nous 
vous en dirons plus à leur sujet dans les chapitres suivants ! 
 

 
 

  



 

FACTURATION 
 
Dans ce chapitre, nous vous guidons dans le module « Facturation » de ZenFacture. 
Commençons par créer une nouvelle facture : cliquez pour ce faire sur « Facturation » puis 
sur « Nouvelle facture ».  
 

 
 
Vous verrez ici les informations du client. S'il est déjà dans le système, il vous suffira de le 
sélectionner dans le menu déroulant. Ses données se rempliront alors automatiquement. 
Vous établissez une facture pour un nouveau client ? Saisissez alors ses données dans les 
champs qui apparaissent sous le menu déroulant. 
 

 



 

N'oubliez pas non plus de remplir les informations dans le bloc de droite. Le délai de 
paiement, en particulier, est important. 
 

 
 
À l'écran ci-dessous, notez sous « Description » les détails de votre produit ou sélectionnez-
en un dans le menu déroulant. Indiquez le nombre, le prix et l'éventuelle réduction. 
ZenFacture calcule les montants pour vous. Tout est en ordre ? Au bas de la page, vous 
pouvez encore cocher quelques paramètres, par exemple pour ajouter les détails de 
paiement ou un code QR, ou pour afficher ou non certains prix. Cliquez ensuite sur 
« Sauvegarder ». Vous obtiendrez alors un exemple de la facture. Ajoutez-y encore une note 
ou une annexe, ou envoyez directement la facture au client. 

 



 

Sous « Devis et factures récurrents », vous pourrez à nouveau générer automatiquement des 
factures qui reviennent souvent. Cliquez sur « Nouveau devis ou facture récurrent » et 
indiquez la fréquence à laquelle la facture doit être envoyée. Suivez ensuite les mêmes 
étapes que pour créer une nouvelle facture. 
 

 

 
 

 
 



 

Via « Aperçu des factures et notes de crédit » sous « Facturation », vous aurez un aperçu de 
toutes vos factures et pourrez consulter les détails de votre facture ainsi que ceux du client, 
ou modifier manuellement le statut de la facture.  
 

 
 
 
Bon à savoir : si l'icône d'une enveloppe apparaît à côté de la facture, cela signifie que le 
client l'a reçue. Si l'enveloppe est ouverte, cela veut dire qu'il a ouvert la facture. 
 
Ici, vous pouvez aussi facilement créer une note de crédit pour une facture existante. 
Cliquez pour ce faire sur les trois points à côté de la facture et sur « Créer une note de 
crédit ». 
 



 

 
 
Enfin, via « Impression de factures en vrac », vous pouvez générer un fichier PDF de toutes 
vos factures et notes de crédit pour une période donnée. 
 

 
 

 

  



 

DEVIS 
 
Ce chapitre présente le module « Devis » de ZenFacture. Nous allons commencer par créer 
un nouveau devis. Pour ce faire, cliquez sur « Nouveau devis » sous l'onglet « Devis ».  
 

 
 
 
Pratique : dans le menu déroulant, vous verrez qu'il est aussi possible de créer de la même 
manière un nouveau bon de commande ou un bilan estimatif. Dans cet exemple, nous 
sélectionnons donc « Devis ». 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Vous verrez ici les informations du client. S'il est déjà dans le système, il vous suffira de le 
sélectionner dans le menu déroulant. Ses données se rempliront alors automatiquement. 
Vous créez un devis pour un nouveau client ? Saisissez alors ses données dans les champs 
qui apparaissent sous le menu déroulant. 
 

 
 
 
N'oubliez pas non plus de remplir les informations dans le bloc de droite. La période de 
validité, en particulier, est importante. 
 

 
 



 

À l'écran ci-dessous, notez sous « Description » les détails de votre produit ou sélectionnez-
en un dans le menu déroulant. Indiquez le nombre, le prix et l'éventuelle réduction. 
ZenFacture calcule les montants pour vous. 
 
Tout est en ordre ? Au bas de la page, vous pouvez encore cocher quelques paramètres, par 
exemple pour ajouter les détails de paiement ou un code QR, ou pour afficher ou non 
certains prix. Cliquez ensuite sur « Sauvegarder ». Vous obtiendrez alors un exemple du 
devis. 
 
Ajoutez-y encore une note ou une annexe, ou envoyez directement le devis au client. 
 

 
 
 
 
 
  



 

Sous « Devis et factures récurrents », vous pourrez à nouveau générer automatiquement des 
devis qui reviennent souvent. Cliquez sur « Nouveau devis ou facture récurrent » et indiquez 
la fréquence à laquelle le devis doit être envoyé. Suivez ensuite les mêmes étapes que pour 
créer un nouveau devis. 
 

 
 

 

 
 



 

Via « Aperçu des devis » sous « Devis », vous trouverez un aperçu de tous vos devis et 
pourrez consulter les détails de votre devis ainsi que ceux du client, ou modifier 
manuellement le statut du devis.  
 

 

 
 
Vous pouvez également générer directement une facture à partir du devis en cliquant sur le 
bouton « Créer une facture ». 
 
Bon à savoir : si l'icône d'une enveloppe apparaît à côté du devis, cela signifie que le client l'a 
reçu. Si l'enveloppe est ouverte, cela veut dire qu'il a ouvert le devis. 
 



 

Enfin, via « Impression de devis en vrac », vous pouvez générer un fichier PDF de tous vos 
devis pour une période donnée. 
 

 
 

  



 

CLIENTS  
 
Dans ce chapitre, nous vous expliquons comment gérer vos clients dans ZenFacture. 
Commençons par créer un nouveau client. (Si vous souhaitez envoyer immédiatement un 
devis ou une facture, rendez-vous plutôt directement dans les modules « Facturation » ou 
« Devis ». Nous les abordons dans les autres chapitres de ce document.) 
 
Vous voulez créer un nouveau client sans créer tout de suite une facture ou un devis ? 
Cliquez alors sur « Nouveau client » sous « Clients ».  
 

 
 
Saisissez ici toutes les données du client.  
 
Astuce : saisissez le numéro de TVA et les autres champs se rempliront automatiquement. Il 
ne vous restera plus qu'à compléter certaines informations. Cliquez sur « Sauvegarder » et le 
tour est joué ! 
 

 



 

En cliquant sur « Clients » puis « Liste de clients », vous obtenez une liste de tous vos clients 
ainsi que des informations pratiques telles que le nombre de ventes ou le chiffre d'affaires 
total pour chaque client.  
 

 
 

 
 
Vous pouvez indiquer les clients comme non actifs grâce au bouton bascule situé devant le 
nom. En cliquant sur un client, vous pourrez voir plus de détails. Dans les onglets, vous 
retrouverez tous les devis, les ventes, les articles de vente et les projets par client. 
 
Dans le coin supérieur droit de l'aperçu, vous trouverez l'option « Importer » qui vous permet 
d'importer facilement un fichier client. Cliquez sur « Importer » puis sur « Exemple ». Vous 
téléchargerez alors un fichier Excel dans lequel vous pourrez saisir toutes les données de 
vos clients et que vous pourrez par la suite recharger au même endroit. 



 

 

 
 
Pour terminer, vous trouverez également sur l'écran d'aperçu un bouton pour télécharger 
votre fichier client. 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

PRODUITS 
 
Dans ce chapitre, nous vous montrons comment gérer des produits dans ZenFacture. 
 
Il y a deux façons d'accéder à vos produits. La première consiste à passer par « Facturation » 
et « Gestion des articles de vente ». Pour la seconde, cliquez sur « Produits et projets », puis 
« Gestion des articles de vente ». Dans les deux cas, vous ouvrirez la même page. 
 

 
 

 
 
  



 

Sur cet écran, vous trouverez dans le coin supérieur droit des boutons pour rapidement 
ajouter un nouveau produit ou importer et exporter vos articles. 
 

 
 
Pour importer des produits, cliquez sur « Importer » puis sur « Exemple ». Vous 
téléchargerez alors un fichier Excel dans lequel vous pourrez saisir toutes les données de 
vos produits et que vous pourrez par la suite recharger au même endroit. 
 

 
 
Vous pouvez également indiquer des produits comme actifs ou non actifs. Accédez à 
l'aperçu des articles de vente et (dés)activez le bouton bascule selon votre choix. Sur cette 
page, vous pouvez aussi facilement modifier ou supprimer votre produit. 
 
      
 



 

PAIEMENTS 
 
Dans ce chapitre, nous vous expliquons comment enregistrer des paiements dans 
ZenFacture.  
 
Il y a quatre manières de faire. 
 
Pour la première, cliquez sur « Paramètres » puis sur « Comptes bancaires ». Ici, vous 
établirez une connexion vers votre compte bancaire et autoriserez ZenFacture à charger vos 
transactions bancaires pendant 90 jours. Sélectionnez votre banque, confirmez la connexion 
et c'est fait ! 
 

 
 

 
 
  



 

Une deuxième manière d'enregistrer les paiements consiste à passer par CodaBox. Cliquez 
pour ce faire sur « Paramètres » puis sur « CodaBox ». Saisissez votre numéro de TVA et 
cliquez sur « Demander une clé de l'API ». Vous recevrez ensuite cette clé par e-mail. À 
l'étape 2, entrez la clé et cliquez sur « Envoyer la clé de l'API ». 
 

 
 
Ces deux méthodes sont les plus pratiques, car tout se fait automatiquement. 
 
Une troisième façon d'enregistrer vos paiements consiste à importer vous-même vos relevés 
bancaires. Cliquez pour ce faire sur « Paiements » et « Traitement des relevés bancaires ». 
Vous pouvez alors télécharger vos relevés bancaires au format CSV ou Coda via votre 
banque et les charger ici. Sélectionnez le bon type de fichier, cliquez sur « Envoyer » et les 
données seront importées dans ZenFacture. 
 

 



 

 
 
Enfin, vous pouvez également enregistrer vos paiements manuellement. Rendez-vous pour 
ce faire dans « Aperçu des factures et notes de crédit » sous « Facturation ». Ici, sous 
« Statut », vous pouvez enregistrer manuellement un paiement. 
 

 
 

 



 

PROJETS ET SUIVI DU TEMPS  
 
Ce chapitre vous explique comment gérer des projets dans ZenFacture. 
 
Pour créer un nouveau projet, cliquez sur « Produits et projets » puis sur « Nouveau projet ». 
Vous pouvez ici affecter des clients au projet et indiquer, si nécessaire, un taux horaire ou 
une référence. Sauvegardez et c'est fait ! 
 

 

 
 
  



 

Pour un suivi optimal, vous pouvez relier des projets à des factures et à des devis, et 
inversement. 
 
Sous « Aperçu des projets », vous trouverez tous les projets que vous avez créés : vous 
pouvez y consulter les détails de chaque projet ou modifier un projet. 
 
 

 
 
Vous souhaitez enregistrer le temps consacré à un projet ? Rendez-vous dans 
« Minuterie/Nouvel enregistrement de l'heure » sous « Suivi du temps ». Complétez l'activité, 
sélectionnez le projet et appuyez sur le bouton vert pour lancer la minuterie. 
 

 
 
 



 

Vous pouvez également cliquer sur le bouton « Enregistrer une activité » et saisir 
manuellement votre activité. 
 

 
 
 
Pour créer une nouvelle facture ou feuille de temps, cliquez sur « Suivi du temps » puis sur 
« Nouvelle facture basée sur le suivi du temps ». Sélectionnez le client, un ou plusieurs 
projets, cochez les bonnes options et cliquez sur « Préparer la facture ». 
 

 
 
  



 

Enfin, sous « Aperçu des activités enregistrées » et « Résumé » dans le même menu, vous 
trouverez un aperçu de tous les détails de vos suivis du temps et de vos activités. 
 

 
 

  



 

COLLABORATION AVEC VOTRE COMPTABLE 
 
Dans ce chapitre, nous vous montrons comment envoyer rapidement et facilement des 
factures et d'autres documents à votre comptable via ZenFacture. 
 
Il existe deux manières de procéder. 
 
Pour la première, ouvrez les « Paramètres » et rendez-vous dans la rubrique « Intégration 
avec votre comptabilité par email ». Si votre comptable utilise une adresse e-mail donnée 
pour votre dossier, vous pouvez l'indiquer ici. Vous pouvez ensuite choisir de faire envoyer 
automatiquement les factures et notes de crédit ou de les envoyer manuellement. 
 

 

 
 



 

Pour la deuxième manière d'envoyer des documents via ZenFacture à votre comptable, 
cliquez sur « Envoyer les factures au comptable » sous « Facturation ». Saisissez ici la 
période pour laquelle vous voulez envoyer des documents et ZenFacture générera 
automatiquement un fichier ZIP. Fichier qu'il vous suffira de transmettre à votre comptable ! 
 

 

 


