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ZenFacture

Pour commencer, nous vous présentons la page d'accueil de ZenFacture.

Rendez-vous sur ZenFacture.be et connectez-vous : vous arriverez automatiquement a la

page d'accueil.

Le tableau de bord affiche d'emblée quelques parametres et données au sujet de votre
entreprise, tels que le montant total facturé et le total des paiements en attente.

o Clients = Devis ~

Facturé (2025, hors TVA)
€0.00

Nombre: 0

Graphique des résultats

100.000

50.000

00/2024

Facturation -

@ Demiére: 24/12/2024

10/2024

Paiements ~

Paiements enattente

Produits et projets -

€42.240 50

Nombre: 7

Facturé (hors TVA)

12024

122024

Suividu temps -

&

@ Demigre: 24/12/2024

0172025

Délai moyen ®
0.0jours

Suivi des paiements
fit Connectezavotre bangue
[E Facturesimpayées 5
l 4% Expirées 1
[8l Facturesimpayées €32.543.00

l 45 Expirées €4.900 50

Dans le bloc a 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 ».
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Pour accéder aux parametres, cliquez sur l'icone de la roue dentée dans la barre de menu.
Vous y trouverez les parameétres généraux, notamment le statut TVA, la forme juridique de
I'entreprise et les activités, que vous pouvez modifier ici.

o Clients ~ Devis ~ Facturation ~ Paiements ~ Produits et projets ~ Suividu temps ~ - ]

alex.pieters@pia.be

Facturé (2025, hors TVA) € Palements enattenta {} Délai moyan B Paramétres
.
c0.00 ¢42.240 5 0.0joUrs ' acmonmsrSde

3% Utilisateurs

Normbre: 0 (@ Demigre: 24/12/ Nombre: 7 (®Demiére: 24/12/2024
& sedéconnecter
Graphique des résultats Facturé (hors TVA) Suivi des paiements
100.000
fit Connectezavotrebanque
@ Facturesimpayées =
50.000
l 45 Expirées 1
o @ Facturesimpayées €32 543,00
0Q/2024 102024 172024 12/2024
l & Expirées €4.900,50
) Clients « Devis ~ Facturation ~ Paiements = Produits et projets = Suividu temps k-]

£ Générau Paramétres généraux

E Factures et devis Statut TVA ) Vous n'avez pas de numéro de TVA

) Wous avez a un numéro de TVA mais vous étes soumise au régime

Q Peppal de franchise de la TVA pour les petites entreprises

O Vious avez un numéro de TVA mais vous devez facturer la TVA que
sur une partie de vos regus (Assujetti mixte & la TVA)

B Ventes
® Vous avez un numéro de TVA et vous facturez la TVA sur tous vas
requs

I Comptesbancaires

Forme juridique de I'entreprise Autres w
i’ Open Banking
¥ CodaSox Activités Autres (option par défaut) >
i Intégration avec votre comptabilité [0 Activez la fonctionnalité de ‘consignation’ (disponible & partir de
parem.;H ‘abonnement Standard ou activez via

[ Fonctionnalités OS5

i’ AP Envoyer courriel contenant les informations relatives aux nouvelles
fonctionnalités en ComptaFacile

=+ Addons O Medifier I'interface d'utilisation pour daltonisme

Le service d'assistance peut consulter ma comptabilité

Sauvegarder



ZenFacture

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 », ou modifier la
mise en page de vos factures, ou encore « Email », ou vous pouvez personnaliser le courriel
qui accompagne vos factures.

12y Clients = Devis = Facturation = Paiements - Produits et projets - Suividu temps - f

& Généraux Données de facturation Mise en page Email Unités Bouton de paiernent Mollie

B Factures etdevis

Les données de facturation

& Peppol
Numéro TVA 00000000
B ventes
Nom Demo ZenFactuur
I Comptes bancaires

Attn. (optionnel)
W Open Banking

¥ CodaBox Adresse et numéro Keriestraat 1
¥ Intégration avec votre comptabilité Code postal 3300
paremail

v Commune ier

w AR Li

+ Addons Pays

RPM (Régistre des personnes morales)
Muméro de téléphone (optionnel)
E-mail [optionnel} finance@piabe
Website (optionnel)
IBAN (optionnel) BEBS001938700806
BIC (optionnel) GEBABEEE

Utiliser une communication structurée [+ ++./uu/w.=++) avec les
demandes de paiement

Délai de paiement standard Date de facture v 30 jours.



o

e

Clients ~ Devis ~

£ Genéraux

B Factures etdevis
G Peppol

B ventes

I Comptes bancaires
¥ Open Banking

W CodaBox

G ntégration avec votre comptabilité
par email

Facturation~

ZenFacture

Paiements - Produits et projets ~ Suividutemps ~ f -]

Donnéesde facturation Mise en page Email Unités Bouton de paiement Mollie

Mise en page

Logo (Jpg of .png, optionnel)

Geen bestand gekozen

) Afficher les codes-barres des articles de vente dans les facture e devis
[0) Afficher les photos des éléments de vente dans les factures

[] Afficher les photos des éléments de vente dans les devis

Afficher les quantités et les prix unitaires au client sur les facture
Afficher les quantités et les prix unitaires au client sur les devis

[ Me pas mentionner la TVA sur les devis

Enregistrer votre signature & utiliser sur les devis (optionnel)

¥ APl
+ Addons Evelien Dhont
mer la signature
) Montrez toujours votre signature
@ Montrez votre signature seulement aprés que votre client 2 signé
Sauvegarder
Mise en page PDF
Format actuel:
Formatage fiexible
e ———
( 24 Choisirune au"e) ( @ Exempl e)
Clients ~ Devis ~ Facturation - Paiements ~ Produits et projets - Suividu temps ~ f - 3
£ Geénéraux Données de facturation Mise en page Email Unités Bouton de palement Mollie

B Factures etdevis
Q Peppol

B ventes

1 Comptes bancaires
¥ OpenBanking

¥ CodaBox

¥ ntégrationavec votre comptabilité
par email

¥ AP

+ Addons

Courriel standardisé pour |'envoi de factures
Sujet
Facture digitale de Test

Contenu

|E|I U & -

Cher client,

@ Liste des espaces réservés

Vious avez regu une facture digitale de Test. Vous pouvez la consulter et |z télécharger via #LIEN_VERS_FACTURE#

Veuillez payer le montant facturé de #MONTANT# sur le numéro de compte #COMPTEBANCAIRE# avec la communication
FCOMMUNICATIONS,

Cordialement Test
Avec mise en page et logo
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Au niveau précédent, vous trouverez également « Peppol » : vous pourrez ici inscrire votre
entreprise sur le réseau Peppol.

o

Clients ~ Devis = Facturation - Paiements ~ Produits et projets ~ Suividutemps ~

L Cenéraux

Bi Factres etdevis
@ Peppaol

B ventes

T Comptes bancaires
W Open Banking

¥ CodaBox

paremail
¥ AP

<+ sddons

W Intégration avec votre comptabilité

S'inscrire surle réseau Peppol

MNuméro de TVA

Connexion Peppol

00000000

Demo ZenFactuur

Envaoyer
Envaoyer et recevoir

S'inscrire sur 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 a leur sujet dans les chapitres suivants !

A

Clients - Devis - Facturation - Paiements - Produits et projets - Suivi du temps ~

£ Geénéraux

B Factures et devis
@ Peppol

B vertes

T Comptes bancaires
¥ OpenBanking

¥ CodaBox

W Intégration avec votre comptabilité
paremail

¥ AP

+ Addons

Gestiondes comptes

&, connectez ZenFacture a votre banque

@D zakelike bankrekening
@D «redietkaart

@ e

@ c=

@D Privé rekening

# Définirle solde d'ouverture des comptas

HHE
g0al0
g0a0
o0a
LOEE
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Dans ce chapitre, nous vous guidons dans le module « Facturation » de ZenFacture.
Commencgons par créer une nouvelle facture : cliquez pour ce faire sur « Facturation » puis
sur « Nouvelle facture ».

2 Clients ~ Devis ~ Facturation ~ Paiements ~ Produits et projets ~ Suividutemps ~ -3

+ Nouvellefacture
+ Nouvellenote de crédit

Facturé (2025, hors TVA) W tente é Délsi mayen C:L)
= Apergudesfactures etnotes de crédit .

€0,00 0,50 0.0jours
C' Facturesrécurrentes

Nombre: O (@ Dermigre: 24/12/2024

8 Impression de factures envrac

& Envoyer les factures au comptable
Graphique des résultats Suivi des paiements

i= Statistiques de vente

100.000
. fit Connectezavotre bangue
= Gestiondesarticlesde ventes
[E Facturesimpayees 5
B0
| 4%  Expirées 1
o B Facturesimpayées €32.543,00
092024 1072024 1112024 12/2024 0172025
| 4 Expirées €4.900.50

Vous verrez ici les informations du client. S'il est déja dans le systéeme, 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.

Nouvelle facture

Sélectionner client

[ Mouveau ciient - ]
Type Entreprise belge v
Mumeéro de TVA Muméro de TVA
Nom
Attn. (optionnel) Personne de contact
Adresse et numéro Adresse et numéro
Commung Postal Commune

Pays (optionnel) Pays
Langue W

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

MNuméro de facture 2025-0001

Date 16/01/2025

Date de livraison Optionnel
MNuméro de PO Ootionne
Délai de paiement Date de facture o EN] jours
Description
4
Projet w

[l La TWA belge est due par le co-contractant

A 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 I'éventuelle réduction.
ZenFacture calcule les montants pour vous. Tout est en ordre ? Au bas de la page, vous
pouvez encore cocher quelques parametres, 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.

FACTURE ~

[ Réduction par ligne ] Remnplis les prix unitaires avec TVA

Description MNombre Prix unitaire Total partiel
v w U@
rd
v SN0 SO
£

+ Ajouterunsligne  +

Pas de réduction v 0
Total partiel | 0.00
TVA | 0.00 21% -

Total | 0.00

Ajouter annexe Description

Geen bestand gekozen

Ajoute: vevillez payer sur le numéro de compte BES5001938700806, BIC: GEBABEBB avec communication: +++202/5000/15525+++
Afficher e code QR avec les détails du paiement

Afficher les quantités et les prix unitaires au client

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

@ Clients = Devis = Facturation = Paiements = Produits et projets - Suivi du temps ~ -1
+ Nouvelle facture

+ Nouvelle note de crédit

Facturé (2025, ho __ tente Délaimeyen @
i= Apergudes factures etnotes de crédit N
€000 0,50 0.0jours
G Facturesrécurrentes
Nombre: 0 @ ©@Dernitre: 24/12/2024
& Impressiondefacturesenvrac
& Envoyerles factures au comptable
Graphique des résultats Suivi des paiements
= Statistiques devente
100.000 .
. I Cennectezavotre bangue
= Gestiondes anticles deventes
@ Facturesimpayées 5
50.00
| 4  Expirées 1
0 Facturesimpayées €32.543,00
092024 102024 112024 1212024 0172025
| £  Expirées €4.900,50
@  Clients - Devis ~ Facturation ~ Paiements ~ Produits et projets ~ Suividu temps ~ -3
. P
Devis et factures récurrents ° ucwummur:ﬁum récurent § @)
Statut Client 11 Montant TVA inclus Description IF Fréquence Email Peppol Suivant Date de fin |1

o DF Chaque mois v % 20/11/2024

0 DF Chaque mois v x 2710012004 31/01/2026 H

1) DF Chague mois v x 19/12/2024 22/02/2025 H

o DF Chaque mois v x 18/12/2024 H

o nf Chaque mois v x 18/12/2024 H

0 DF Chaque mois v x 18/12/2024 291212024 H

0 DF Chaque mois v x 18/12/2024 H

o ur Craque mois v x 26/11/2024 :
Téléchargez les devis et factures récumrents B Excel B csv
&  Clients = Devis ~ Facturation = Paiements = Produits et projets - Suividu temps ~ o

Nouveau devis ou facture récurrent

Debut 16/01/2025

Fin {facultatif)

Fréquence '

Envoyer automatiquement par e-mail au client
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Via « Apercgu des factures et notes de crédit » sous « Facturation », vous aurez un apergu 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.

Py Clients ~ Devis ~ Facturation - Paiements ~ Produits et projets - Suivi dutemps - o
T
Apercu des factures et notes de crédit (o]
o
Toutes Impaye Délai écoulé Délai pas encore écoulé Pas de délaiindigué

E Filtrer par date Filtre~

numéro IF Date 11 Date limite 11 Client Hors tva Incl. tva Description 11 Statut

2024.0011 i:‘;::f:ale 23OV :;f;f::ﬁ?:'gi"m £2750,00 £3327,50 o
2024.0010 ;f‘;::f:ale | TIOU2S :;f;f::ﬁ?:'gi"m £2750,00 £3327,50 o
2024-0008 ;f‘;::f;le o TTIOVES :Elf ;;:';:gi"m £2750,00 £332750 o
2024.0008 55.;1; f:ele o j?’;iﬁ;lz . :;;?:::ﬁ?:gi"m £4.050,00 £4900,50 o :
20240007 ?5‘; 1; f:eleden Demo kiant £350,00 £302,50 ®
2024.0006 ?5‘:; f;le o i?’;;ﬁ;lz ...  Demokiant £1557,75 £1.88488 o i
2024.0005 “3" ;?;"gel e :;;:S;Q_EBF £1.500,00 £141500 Q
2024.0004 “3" ;?;"gel e :;;:S;Q_EBF £1.500,00 £141500 ® o
2024-0003 ‘Z‘?‘f:‘::gem? f?gzjﬁ: geleden :;:&:SEG.EBF € 20.000,00 £ 20.000,00 emschrijving boekhouding @ O H
2024.0002 ‘Z;’:;‘:el e :;;::;gjs? £20.000,00 £2000000  Bjdrage202400 & o

Bon a savoir : si l'icéne d'une enveloppe apparait a cété de la facture, cela signifie que le
client I'a regue. Si I'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 a c6té de la facture et sur « Créer une note de
crédit ».



{2 Clients - Devis ~

Apergu des factures et notes de crédit
2

Toutes

numéro IF

2024-0011

2024-0010

2024-0009

20240008

Impaye Délaiécoulé Délai pas encore écoulé

Date IT Date limite |1 Client

24/12/24 PlAGroup Belgium
23 dagen geleden RIS BE0718.884 618
18/12/24 . PlAGroup Belgium
29 dagen geleden 1701125 BEOT13.884.618
18/12/24 - PlAGroup Belgium
29 dagen geladan s BEOT18.884.518
25/11724 PlAGroup Belgium
52 dagen geleden BEOT12.884518

Facturation - Paiements - Produits et projets - Suividutemps -

4/€24.013

Pas de délaiindiqué

€2.750,00

£2.750,00

£2.750,00

£4.050,00

Incl. tva Description |1

€3327,50

£3327,50

£3.327,50

£4,900,50

ZenFacture

+ Nouvelle facture e

i Filtrer par date Filtre ~
Statut

boek betaling

d Emai
& Wizig
@ Annuleer via
creditnota

© Kopizer

W verwijder

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.

2 Clients - Devis ~

Facturd (2025, hors TVA)

€0,00

Nombre: O

Graphique des résultats

[ Clients ~ Devis ~

Geneérer un fichier pdf avec plusieurs factures

Facturation - Paiements ~

+ Nouwelle facture

+ Nouvelle note de crédit

i= Apergudes factures etnotes de crédit

€ Facwresrécurentes

B Impression de factures envrac @

& Ervoyerles factures au comptable
= Statistiques de vente

i= Gestiondes articles deventes

Facturation - Paiements ~

Inclure toutes les factures avec |z date de facturation & partir du | 16/01/2025

Filtrer par client

[ Inclure uniguement les factures et notes de crédit impayées

Générer le PDF

Produits et projets ~

tente

0,50

&

(@ Dernigre: 24/12/2024

Produits et projets ~ Suividu temps ~

& | 16/01/2025 dans le fichier PDF,

Suividu temps ~

0.0 jours ®

Suivides paiements

fit Connectezivotre bangue

B Facturesimpayées 5

| 4>  Expirées 1

B Facturesimpayées €32.543.00

| 4+ Expirées €4.900,50
o
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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 ».

2 Clients ~ Devis ~

+ Nouveauxdevis

i= Apercudesdevis

Facturé (2025, hors 1

Facturation -

Y

Paiements ~ Produits et projets ~

Faiementsen attente

=] Impression de devis enwac

€000

C' Devis récurrents

Nomisre: O

Graphique des résultats

100.000

09/2024

€42.240 50

@ Demigre: 24122024 MNombre: 7

Factur {hors TVA)

112024 1212024

Suivi du temps - o

Délai mayen

v 0.0 jours

(B Demigre. 24/12/2024

Suivi des paiements

fit Connectezavotre bangue

[ Facturesimpayees 5

Expiréas 1

B Facturesimpayées €32.543.00

0172025

Expirées €4.900,50

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

Texte facultatif (p.ex. Description géné

Description

4+ Ajouteruneligne  +

érale, référence 4 une communication afl BON DE COMMANDE
FACTURE PRO-FORMA
MVITATION AU PAIEMENT
COMVENTION

BILAM ESTIMATIF

BON DE LIVRAISOMN

ORDRE DE TRAVAIL

COMNFIRMATION DE COMMAMNDE

s
lon par ligne [ Remplis les prix unitaires avec TVA
pmbre Prix unitaire Total partiel

v w (U@
v w (@
Pas de réduction w0

Total partiel | 0.00
TVA | 0.00 21% v

Total | 0.00
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Vous verrez ici les informations du client. S'il est déja dans le systéeme, 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.

Nouveaux devis

Sélectionner client

Nouveau client -
Type Entreprise belge v

Numéro de TVA \uméra de TVA

Attn. (optionnel) Personne de contact
Adresse et numéro Adresse et numéro
Commune Posta Commune
Pays (optionnel)

Langue w

Ajouterinformations optionnalles  ~

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

Muméro du devis 2025-0001
Date 16/01/2025

Date de livraison

(]

=

g
T

Muméro de PO

Période de validié | Date du devis v i3

Description

[}
s ]

Projet ~

[ La TVA belge est due par le co-contractant
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A I'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 I'éventuelle réduction.
ZenFacture calcule les montants pour vous.

Tout est en ordre ? Au bas de la page, vous pouvez encore cocher quelques parametres, 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.

DEVIS hd
Exte atif (p.ex. Description générale, référence e comm on antérieure,
s
[ Réduction par ligne [ Remplis les prix unitaires avec TVA Un taux de T
Description MNombre Prix unitaire Total partiel

2
2
4 Ajouteruneligne v

Pas de réduction v 0
Total partiel | 0.00
TVA | 0,00 21% hd

Total | 0.00

EXTE Tacultalim {p.ex. Descriplion generale, refenendce a une col unICation antereure,..,

Ajouter annexe Descrintion

Descriptio

Geen bestand gekozen

Ajoute: veuillez payer sur le numéro de compte BES5001938700806, BIC: GEBABEEE aver communication: +++202/5000/ 17747+ ++
Afficher le code QR avec les détails du paiement

Demander la signature pour accord dans |a version pdf du devis.

Demander une signature digitale pour accord dans la version digitale du devis

[[] Ne pas menticnner la TVA sur le devis

Afficher les guantités et les prix unitaires au client

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

@ Clients ~ Devis ~ Facturation ~ Paiements = Produits et projets = Suivi du temps = -3
+ Nouveaurdevis
i= Apercu des devis

Facturé (2025, hors 1 Paiements an attente Délai moyen @
8 Impressionde devisenwvrac

€000 €42.240,50 0.0jours
C' Devis ré:uner\ms{2
Nombre: 0 @ Dermiere 24/12/2024 Nombre:7 @ Demiére: 24/12/2024
Graphique des résultats Faoturé (hors TVA) Suivi des paiements
100.000
it Connectezavotre bangue
B Facturesimpayées 5
50.0:
| 4 Expirées 1
o [ Facturesimpayeées €32 543,00
092024 1072024 12024 1202024 0172025
| 4 Expirées €4.900.50
= Clients ~ Devis ~ Facturation - Paiements ~ Produits et projets -~ Suividu temps ~ o

Devis et factures récurrents (o]

Statut Client 11 Montant TVA inclus Description If Fréquence Email  Peppol Suivant Date de fin i1
0 ur Chague mois v x 20/11/2024 H
0 nr Chaque mais v x 2770812024 31/01/2026 H
0 of Chague mois v x 19/12/2024 22/02/2005 H
o ur Chaque mois v x 18/12/2024 H
1) of Chague mais v x 1812/2024 H
1) ur Chague mais v x 18/12/2024 291272024 H
1) of Chaque mois v x 18/12/2024 H
0 ur Chacue mois v x 26/11/2024 H

Téléchargez les devis et factures récuments B Excel Bcsvy
™ Clients ~ Devis - Facturation ~ Paiements ~ Produits et projets -~ Suivi du temps ~ - 3

Nouveau devis ou facture récurrent

Debut 16/01/2025
Fin (facultatif)

Fréquence '

Emvoyer automatiquement par e-mail au ciient

=
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Via « Apercu des devis » sous « Devis », vous trouverez un apergu de tous vos devis et
pourrez consulter les détails de votre devis ainsi que ceux du client, ou modifier

manuellement le statut du devis.

Py Clients = Devis = Facturation = Paiements ~

+ Nouveauxdevis
i= Apercudes devis

B Impression de devi ser.@;

Paisments enattente

€42.240.50

Nombre: 7

Facturé (2025, hors1
€0.00
C' Devisrécurrents

Nombre: O @ Dernigre: 2412/2024

Graphique des résultats Facturé (hors TUA)

Produits et projets -

%

@ Dernigre: 24/12/2024

Suividutemps ~

0.0jours ©

Suivides paiements

100.000
it Connectezavotrebangue
B Facturesimpayées 5
50.00
| 45 Expirees 1
2 @ Facturesimpayées €32 543,00
0812024 1072024 12024 1212024 012025
| 4 Expirées €4.900,50
o Clients ~ Devis ~ Facturation ~ Paiements ~ Produits et projets ~ Suivi du temps ~ o
Apercudes devis Do
[12) [13] o (1] o o
Tous les devis Quvert Approuvé Partiellemnent facturé Facturé Rejeté Monlu
B Filtrer par date
Numéro IF Date !l  Qlient Montant Description 11 Etat
y 18/12 PIAGroup Belgium ~ N .
2024-0014 2024 e — €332750 OFFERTE 2024-0014 - Open v H
18/12  PIAGroup Belgium _ . .
ELEERIE By €332750  OFFERTE 2024-0013 - Gpen v H
12712 PlAGroup Belgium - . i
2024-0012 2024 BEDT12.834 618 €877230 OFFERTE 2024-0012 - Open A H
26/11 MAREL n 1
waoon St MR €326700  OFFERTE 20240011 - Open v H
25/11 PlAGroup Belgium -
024-001C x - Maak fact H
2024-0010 2024 seoTiaEasgE €3.267.00 OFFERTE 2024-0010 Open - aak factuur H
24/11 Algemene Bouwondernemingen Marcel Everaert-Cooreman ~ . i
2024-0005 2024 SE0413.607.405 €332750 OFFERTE 2024-0009 - Open v H
’ 22/1 PIAGroup Belgium N N
2024-0008 2024 [ €3.32730 OFFERTE 2024-0008 - Open v Maak factuur H
y 22M1 PlAGroup Belgium ’ i
2024-0007 2024 BEDTIAE34.618 €3630,00 OFFERTE 2024-0007 - Open v Maak factuur H
2191 Algemene Bouwondernemingen Marcel Everaert-Cooreman ~ . '
2024-0008 2024 SE0413.607.405 €332750 OFFERTE 2024-0006 - Open v H
2111 MAREL _
I | | - Maak fact i
w0005 et €181500  OFFERTE 2024-0005 Open v H
05/11 TELEMET
024 x - Maak fact 1
2024-0004 2024 BEDAT3A16418 €1.515,00 OFFERTE 2024-0004 -] Open A H

Vous pouvez également générer directement une facture a partir du devis en cliquant sur le

bouton « Créer une facture ».

Bon a savoir : si l'icone d'une enveloppe apparait a cété du devis, cela signifie que le client I'a
recu. Si lI'enveloppe est ouverte, cela veut dire qu'il a ouvert le devis.
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Enfin, via « Impression de devis en vrac », vous pouvez générer un fichier PDF de tous vos
devis pour une période donnée.

= Clients ~ Devis ~ Facturation ~ Paiements ~ Produits et projets ~ Suividutemps - b«
+ Nouveausdevis
i= Apercu des devis

Facturd {2025, hors1 Paiements en attente Délai moyer @
B Impressionde devisenwac

.
€0,00 €42.240 50 0.0jours
C' Devis récurrents
Momire: 0 @ Demigre: 24/12/2024 Momira: 7 @ Deriére: 24/12/2024
Graphique des résultats Facturé (hors TVA) Suivi des paiements
100.000 )
fit Connectezavotre bangue
fE Facturesimpayées 5
50.00
| 4> Expirées 1
0 B Facturesimpayées €32.543,00
oarz0z4 10r2024 112024 1202024 0112025

| 4% Expirées €4.900,50
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Dans ce chapitre, nous vous expliquons comment gérer vos clients dans ZenFacture.
Commengons par créer un nouveau client. (Si vous souhaitez envoyer immédiatement un
devis ou une facture, rendez-vous plutét 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 ».

&  Clients ~ Devis = Facturation = Paiements ~ Produits et projets = Suividu temps + o
+ Nouwveaurclient
= Liseded ngj
| Paiementsen attente Délai mayen
. . ¢ &lai moy
€000 € ¢42.240 50 0.0 jours e
Nombre: 0 @ Dernigre: 24/12/2024 Hombre:7 (© Demiére: 24/12/2024
Graphique des résultats Facturé {hors TUA) Suivides paiements

100.000
i Connectezavotre bangue

B Facturesimpayées 5
50.0
| 4> Expirées 1
: [ Facturesimpayées €32.543,00
09/Z024 10/2024 1172024 1277024 01/2025
| 4>  Expirées €4.900,50

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'a compléter certaines informations. Cliquez sur « Sauvegarder » et le
tour est joué !

a2 Clients = Devis = Facturation - Paiements ~ Produits et projets ~ Suividu temps ~ 3
- .
Créer un nouveau client
Type Enftreprise belge v Personne de
contact
Muméro TVA Email
HNom Numéro de
téléphone
Rue
Website
Code postal

Numéro dlient

Commune

Langue Méerlandais ~
Pays IBAN
Client depuis 16/01/2025
Mots clés

Sauvegarder
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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.

= Clients - Devis ~ Facturation ~

+ Nouveaux client

i= Listedeclient
}-a;.-._..u._...u._..-.f® €
€0,00
Nomioes: O (@ Dernigre: 24/12/2024

Graphique des résultats

100.000

092024 102024

[ Clients ~ Devis Facturation ~

Liste de clients

=
g
3

MAREL

Dagontvangsten

PIAGroup Belgium

TELENET

Demo kiant

Al d i Marcel
Everaert-Cooreman

8 5 880808080

PIA Advisory

Paiements - Produits et projets - Suividutemps -

Paiements en attente

€42.240 50

Nombre: 7

Facturé (hors TWA)

v 0.0 jours

(@ Dernigre: 24/12/2024

Suivides paiements

fit Connectezavotre bangque
[ Facturesimpayées 5
| & Expirées 1
B Facturesimpayées €32.543,00
11/2024 1212024 D1/2025
| & Expirees €4.900,50
Paiements ~ Produits et projets ~ Suividutemps ~ b+ 3
Historigue - m © Nouveau client o o
Numéro Nombre de Chiffre d'affaires total (hors
Ref. Il TWAll Type 11 ventes |1 TVA) IF
BEQ466.459.637  Entreprise belge 4 € 43.000,00
Particulier belge {ou institution sans -
numéro de TVA) & £26.236.36
BEOT18.884.618 Entreprise belge 4 €12,300,00
BEO473.416.418  Entreprise belge 1 € 2.500,00
Particulier belge {ou institution sans 3 £153
numéro de TVA) P
BEO4153.607.406 Entreprise belge 0
BE1010.256.780  Entreprise belge 0 @
Télécharger tous les clients introduits dans le systéme Bi Excel Bcsv

Vous pouvez indiquer les clients comme non actifs grace 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 lI'apergu, vous trouverez I'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 méme endroit.
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Importer des clients a partird'un fichier CSV

Fichier C5V

Eesland kiezen | Geen bestand gekozen porter

Seuls les fichiers TSV qui suivent notre format standard peuvent étre importés. Par conséquent,
regardez d'abord cet exemple : Exemple

|'f|;gt --‘\I
l"\. 2 C"LII-’I.,

Pour terminer, vous trouverez également sur I'écran d'apergu un bouton pour télécharger
votre fichier client.
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Dans ce chapitre, nous vous montrons comment gérer des produits dans ZenFacture.

Il'y a deux fagons d'accéder a vos produits. La premiére consiste a 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 méme page.

[ Clients ~ Devis ~ Facturation ~ Paiements ~ Produits et projets ~ Suividutemps ~ o

Nouvelle facture

+ +

Nouvelle note de crédit

Facturé (2025, hors TVA) ; tente Délai moyen (9
i= Apergudesfactures etnotes de crédit

€0,00 0,50 0.0jours

Qi

Facturesrécumentes
MNombre: O (@ Dernigre: 24/12/2024

=] Imprassiondefactures enviac

€ Envoyer lesfactures au comptable
Graphique des résultats Suivi des paiements

IS Statistiques devente

100.000
fit Connectezavotre bangue
i= Gestion desarticles de ventes @
B Facturesimpayées 5
50.000
| 4% Expirées 1
o B Facturesimpayées €32.543,00
09/2024 1072024 11/2024 1212024 D1/2025
| 4  Expirées €4.900,50
2 Clients ~ Devis ~ Facturation - Paiements - Produits et projets ~ Suivi du temps - o
i= Gesliundesaniclesdevemes®
Facturé {2025, hors TVA) € Paiements =+ Mouveau projet ¢ Délai moyen (9
.
€000 €42, = romcuiuspons 0.0jours
Mombre: 0 (O Dernigre: 24/12/2024 Nomibre: 7 (@ Demigre: 24/12/2024
Graphigue des résultats Facturs (hors TVA) Suivi des paiements
100.000 )
fit Connectezavotre bangue
fE Facturesimpayees 5
50.00
| 46 Expirées 1
0 [ Facturesimpayées €32.543,00
09/2024 1072024 11/2024 1212024 0172025

| 4% Expirées €4.900,50
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Sur cet écran, vous trouverez dans le coin supérieur droit des boutons pour rapidement
ajouter un nouveau produit ou importer et exporter vos articles.

{2y Clients = Devis = Facturation = Paiements ~ Produits et projets - Suividu temps - f
Gérerles articles de vente QD D 0
Paramétres

Ajouter les artides de vente mentionnés sur cette facture/devis automatiquemnent & cette liste

Adapter automatiguement les prix unitaires en % TVA lorsque ceux-d sont modifiés dans un(e) facture/devis

Modiferles paramétres W Supprimertous les articles

Apercu des articles de vente L Statistiques de vente

Dénomination de I'article Prix unitaire hors TVA Prix unitaire avec TVA Unité

[ @] Bijdrage £20.000,0 = 0% TVA = £ 20000,0 @
[ @] Bijdrage 202408 £20.000,0 = 0% TVA = € 20000,0 @
o« Computer £1.5000 £ 21% TVA = £1815,0 @
[ @) Computerschem £2500 £ 21% TVA = £3025 @
‘:) DIGI £150,0 +21% TVA=€1815 dozen @

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 méme endroit.

Importer des articles de vente a partird'un
fichier CSV

Fichier C5V

Geen bestand gekozen oy

Seuls les fichiers CSV qui suivent notre format standard peuvent &tre importés. Alors, voyons

d'abord cet exemple: Exemnmple

Vous pouvez également indiquer des produits comme actifs ou non actifs. Accédez a
I'apergu 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.
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Dans ce chapitre, nous vous expliquons comment enregistrer des paiements dans
ZenFacture.

Il y a quatre maniéres de faire.

Pour la premiére, cliquez sur « Parametres » puis sur « Comptes bancaires ». Ici, vous
établirez une connexion vers votre compte bancaire et autoriserez ZenFacture a charger vos
transactions bancaires pendant 90 jours. Sélectionnez votre banque, confirmez la connexion
et c'est fait !

2 Clients ~ Devis ~ Facturation ~ Paiements ~ Produits et projets ~ Suividutemps ~ o

alex pieters@pia.be

Facturé {2025, hars TVA) € Faigments en attente é Délai mayen R Paramtres @
€0,00 €42.240 50 0.0jours W Abomement & Factures

& Utilisateurs

Nombre: 0 (D Dernigre: 24/12/2024 Nombre: 7 (® Dernigre: 24/12/2024
) Sedéconnecter
Graphique des résultats Factur (hors TUA) Suivi des paiements
100.000 .
it Connectezvotre bangue
[E Facturesimpayées 5
50.0
| 4»  Expirées 1
o [E Facturesimpayées €32.543,00
092024 1072024 1112024 122004 01/2025
| 4% Expirées €4.900,50
o Clients ~ Devis ~ Facturation ~ Paiements ~ Produits et projets ~ Suividu temps ~ o
)
& Cencra Gestiondes comptes
B Factures et devis &, connectez ZenFacture i votre bangue
G Peppol
B ventes Nom du neuveau compte Ajouter

I Comptes bancaires

@ et (@)
@ cesciont sello
& s 808a0
©
©

¥ Open Banking
¥ CodaBox

¥ Intégration avec votre comptabilité

par email Cash E]E]
¥ Privé rekening E]E] @
+ addons

# Définirle solde d'ouvertura des comptes
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Une deuxieme maniére d'enregistrer les paiements consiste a passer par CodaBox. Cliquez
pour ce faire sur « Parameétres » puis sur « CodaBox ». Saisissez votre numéro de TVA et
cliquez sur « Demander une clé de I'API ». Vous recevrez ensuite cette clé par e-mail. A
I'étape 2, entrez la clé et cliquez sur « Envoyer la clé de I'API ».

fa1 Clients ~ Devis ~ Facturation ~ Paiements ~ Produitset projets ~ Suividutemps ~ o

Paramétres CodaBox

L Généraux

B Factures et devis Grace alintégration avec CodaBox. ilest possible de transférer automatiguement les factures et les notes de crédit que vous créez
dansZenFacture & votre comptable. De cette fagon. ils sont automatiquemnent traités dans votre comptabilité. Plus d'informations

peuvent étre trouvées ici.

e Peppol

Etapel
H Ventes

Pour connecter ZenFacture 8 CodaBox. vous devez d'abord demander une clé de APl 4 CodaBox via le bouton ci-dessous.
I Comptes bancaires MNuméro de TVA

¥ Open Banking

Demander une clé de 'AP]

¥ CodaBox
ﬁ' Intégration avec votre comptabilité Eta pe 2
parermal
La clé de I'AP| de CodaBox (par un email de CodaBox)
W AP
<+ Addons

Envoyer la clé de 'API

Ces deux méthodes sont les plus pratiques, car tout se fait automatiquement.

Une troisieme fagon d'enregistrer vos paiements consiste a importer vous-méme 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.

2 Clients = Devis ~ Facturation ~ Paiements = Produits et projets ~ Suividu temps ~ 0o
I= Apercudes paierments

I Tritement des relevés bancaires @

Facturé (2025, hors TVA) € O ¢ Délai moyer @

.
€0,00 €42.240 50 0.0jours
Momire: 0 @ Dernigra: 24/12/2024 Momisre: 7 @ Demigre: 24/12/2024
Graphique des résultats Facturé (hors TVA) Suivi des paiements
100.000 .
fit Cennectezavotrebangue
B Facturesimpayées 5
50.00
| 4  Expirées 1
[ Facturesimpayées €32.543,00

oarz024 1072024 1112024 122024 0172025

| 4  Expirées €4.900,50
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= Clients ~ Devis = Facturation - Paiements - Produits et projets - Suividutemps - o

Importation de transactions bancaires

Aulieu de saisir les paiements manuellement, vous pouvez également les importer dans ZenFacture de I'une des manieres suivantes
Fa ™y
¥ Via Open Banking (¥ ViaC :Jda3:m/\

QOuimporter manuellement des iichiers CODA ou CEV

Fichier

Geen bestand gekozen

Type

Fichier CODA -

Envoyer

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

2 Clients ~ Devis ~ Facturation ~ Paiements ~ Produits et projets - Suivi dutemps ~ 0
P
Apercu des factures et notes de crédit (a ]
o
Toutes Impayé Délai écoulé Délai pas encore écoulé Pas de délaiindiqué

B Filtrer par date Filtre v

numéro If  Date Il Date limite |1 Client Hors tva Incl. tva Description 11 Statut
24/12/24 PlAGroup Belgium =
) . boek beta’ H
2024-0011 22 dagen geleden 23/01/25 - £2.750,00 £€332750 hﬂg

Ontvangst van betaling van PIAGroup Belgium

Payéa / de

Zakelijke bankrekening v
Montant de paiement Date de paiement

33275 24/12/2024

Enregistrer palement

7 ] . ) ™y
Ik ' Marquer comme payé sans inscription de pau:mu:ntjl

r-R"'[D "\|
e
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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 !

= Clients ~ Devis = Facturation ~ Paiements ~ Produits et projets ~ Suividu temps ~ =3

i= Gestiondesarticles deventes

Facturé (2025, hors TVA) € Paisment: T+ MNouveauprojet @ g} Délai moyen @

.
0,00 YT J SR — 0.0jours
Nomire: O (@ Dernigre: 24/12/2024 Nomiore: 7 (@ Demigre: 24/12/2024

Graphique des résultats Facturé (hors TWA) Suivi des paiements

100.000
it Connectezavotrebangue

[ Facturesimpayées 5
50.0¢
| 4%  Expirées 1
o B Facturesimpayées €32.543,00
092024 10:2024 12024 1272024 0172025
| 4+ Expirées €4.900.50
= Clients ~ Devis = Facturation - Paiements ~ Produits et projets - Suividutemps = b+

Nouveau projet

Nom du projet

Client Ne pas affecter au client -

=+ Créer un nouveau client

Taux horaire standard (optionnel)

Muméro / référence (optionnel)
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Pour un suivi optimal, vous pouvez relier des projets a des factures et a des devis, et
inversement.

Sous « Apergu des projets », vous trouverez tous les projets que vous avez créés : vous
pouvez y consulter les détails de chaque projet ou modifier un projet.

fax Clients ~ Devis ~ Facturation ~ Paiements ~ Produits et projets ~ Suividu temps ~ o

Projets azED o

Depuis IF MNuméro 11 Nom du projet |1 Client Temps Ventes Achats Différence

() 26/11/24 Demo Zenfacture PlAGroup Belgium (BEOT15.584.618) (17 €000 €000 €000 i
[ o) 25411724 3000¢ 0s €0,00 £0,00 £0,00 H
[ @) 24/11/24 testX PlAGroup Belgium (BEOT15.884.618) 0s £0,00 €000 €000 H
() 2211/24 Demo ZenFactuur PlAGroup Belgium {BEOT15.884.618) 245 €000 €000 €000 H
() 21111724 Update IT infrastructuur WAREL (BED466.459.637) k] €0,00 £0,00 €000 H
o 21711724 Migratie databases Demo klant 2 €0,00 £0,00 £0,00 H
() 20/11/24 Migratie database IMAREL (BED466.455.637) 35 €000 €000 €000 H
() 05/11/24 Laptops installeren Demao klant ATm 65 €000 €0,00 €000 H
() 26,/09/24 DIGIoo TELEMET (BEQ473.416.418) 0s €0,00 £0,00 £0,00 H

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

[ Clients ~ Devis ~ Facturation ~ Paiements ~ Produits et projets - Suividu temps ~ b+ 3

® Minuterie / Nouvel & nregislremeg de rheure

+ Nouwvelle facture basée sur le suivrdu temps
Facturé {2025, hors TVA) € Faiements enattents @

=+ HMouvelle feuille de temps pour klant
€0,00 €42.240 50

i= Apergudes activités erregistrées

Nomiore: O (O Dernigre: 24/12/2024 Nombre: 7 @D
i= Résumé
Graphique des résultats Facturé (hors TUA) Suivides paiements
100.000 )
fit Connectezavotre bangue
B Facturesimpayées 5
50,000
| 4 Expirées 1
o [ Facturesimpayées €32.543,00
00r2024 102024 112024 12/2024 0112025

| 4 Expirées €4.900,50
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Vous pouvez également cliquer sur le bouton « Enregistrer une activité » et saisir
manuellement votre activité.

2 Clients - Devis ~

Description

PIAGroup Belgium (BE0T18 884.618)

mer Description
18 déc.
demo
demo

+ Ajouterune activiis

Facturation ~

Paiements ~ Produits et projets ~ Suividu temps ~ f« 3

- Demeo ZenFactuur

+ Ajouter un nouveau projet

© Enregistrerune activité

Projet Durée Début  Fin
Dema ZenFactuur 2 150 151 ® :
PlAGreup Belgum

Demo ZenFactuur

dz 15:07  15:07 ®

és

Flasroup Belgum

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 ».

[ Clients = Devis ~

Créer une nouvelle facture

Client

Projets

Quelles activités devraient étre incluses?

Période

Unités sur facture

Taux horaire

Détails montrés au client

Facturation -

Paiements -~ Produits et projets - Suividutemps - o

(@ Minuterie / Nouvel enregistrement de Fheurs

4+ Nouwvelle facture bpsée sur le suivi du temps

+ Nouwvelle feuille deTémps pour klant
i= Apercudes activités enregistrées [

MAREL (BE0466.459.637) -
i= Résumé

[ Update IT infrastructuur
[ Migratie database

 Tout

@ Pas encore facturé

® Tout
) Période spécifique
® minutes

C heures

@ Tarif unigue
O Tarifs différents par projet

@ Tous les détails des activités enregistrées
(O Uniquement le temps total enregistré par jour

( Un seul total mondial

Préaparer la facture
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Enfin, sous « Apergu des activités enregistrées » et « Résumé » dans le méme menu, vous
trouverez un apergu de tous les détails de vos suivis du temps et de vos activités.

&y Clients ~ Devis ~ Facturation ~

Résumeé du suivi du temps

Projets pour les clients

Projet

Update IT infrastructuur
MAREL

Migratie database
MAREL

Migratie databases

Deme klant

Laptops installeren

Deme klant

Demo Zenfactuur
FlAGroup Belgium

Projets internes

Projet

Paiements ~

Produits et projets -

Déja facturé
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Dans ce chapitre, nous vous montrons comment envoyer rapidement et facilement des
factures et d'autres documents a votre comptable via ZenFacture.

Il existe deux maniéres de procéder.

Pour la premiére, ouvrez les « Parametres » 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.

[~y Clients ~ Devis ~ Facturation ~ Paiements ~ Produits et projets - Suividu temps ~ -]

alex.pisters@pia.be

Facturé {2025, hors TVA) € Paiements en attente é Délai moyen & Paramatres
0,00 ¢42.24050 0.0jOUrs 1w rcmamens )
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[E Facturesimpayées 5
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| 4> Expirées 1
o B Facturesimpayées €32.543,00
092024 1072024 1112024 122024 0172025
| 4%  Expirées €4.900,50
fag Clients = Devis ~ Facturation = Paiements - Produits et projets - Suividutemps - o]
)
£ Généraun Configurezla connexion par email avec votre comptable
. ce il Sile logiciel de comptabilité de votre comptable vous permet d'ajouter des factures et des notes de crédit a votre comptabilité par
B Factures et devis

email, vous pouvez définir cette option icl. Une fois définies, les factures et notes de crédit que vous préparez via ZenFacture sont

automatiquement ajoutées avotre comptabilité.
@ Peppol

B ventes Les factures des ventes et notes de arédit sont envoyées 3 partir de I'email suivante en UBL

ubl-49550@ubl.zenfacture.be I8 Copler
T Comptes bancaires

Les factures et notes de arédit en UBL sont envoyées a I'email suivante chez le logiciel de comptabilité
¥ OpenBanking

W CodaBox
@ Laissez ZenFacture envoyer automatiquement les factures et notes de crédit chague nuit
W Intégration avec votre comptabilité O Envoyer des factures et des notes de crédit uniguement manuellement
par email
Enregistrer les paramétres
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+ Addons
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Pour la deuxieme maniére d'envoyer des documents via ZenFacture a 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 a votre comptable !

Y Clients ~ Devis ~ Facturation ~ Paiements ~ Produits et projets ~ Suividu temps ~ -]
+ Mouvelle facture

+ MNouvelle note de crédit

Facturd (2025, hors TVA) . . tante Délzi mayen C._)
1= Apergudes factures etnotes de crédit

€0,00 0,50 0.0 jours

C' Facturesrécurrentes

MNomibrs: & B Dernigre: 24/12/2024
=] Impressionde factures envrac
& Envoyerlesfactures au comptable
Graphique des résultats @ Suivides paiements
i= Statistiques devente
100.000 .
) fit Connectez avotre bangue
i= Gestiondes articlesde ventes
F Facturesimpayées 5
50.000
| 4 Expirées 1
0 fE Facwresimpayées €32.543,00
092024 102024 1112024 122024 0172025
| 4 Expirées €4.900,50
F~ Clients ~ Devis ~ Facturation ~ Paiements ~ Produits et projets Suividutemps - o

Envoyer les factures au comptable

Exportation des factures au format UBL et envoyer le fichier au comptable vous-méme

Inclure toutes les factures et notes de credit avec la date de facturation a partirdu | 16/01/2025 a | 18/01/2025 dans le fichier ZIP.

Générer e fichier ZIP

Envoyer avec un intégration par email au comptable

Silelogiciel de comptabilité de votre comptable vous permet d'ajouter des factures et des notes de crédit a votre comptabilité par email, vous pouvez définir cette option ici. Une fois
définies. les factures et notes de crédit que vous préparez via ZenFacture sont automatiquennent ajoutées a votre comptabilité.

Aller aux paramétres del'intégration



