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Etablir et envoyer des factures de vente

Transférer des factures de vente à la comptabilité

Transférer des factures d’achat à la comptabilité

Recevoir des factures d’achat 

BASIC

 Inscrivez-vous à une de nos ‘CertiBox Cafés’ et
recevez une formation personnelle de nos experts!



Etablir et envoyer des factures de vente

Pressez sur ‘Factures’

Pressez sur ‘Vente’ dans le menu de gauche

Pressez sur le bouton vert ‘+ Créer une facture’

Complissez les champs vides pour établir votre facture de vente

Étape 1

Étape 2

Étape 3

Étape 4



Pressez sur le bouton vert ‘Ajouter’

Pressez sur le bouton bleu ‘Actions’ et choisissez comment vous voulez envoyer la facture

Étape 5

Étape 6



Transférer des factures de vente à la comptabilité

Pressez sur ‘Factures’

Pressez sur ‘Vente’ dans le menu de gauche

Sélectionnez la facture que vous voulez transférer à la comptabilité

Pressez sur le bouton  ‘Actions’

Sélectionnez l’option ‘Envoyer à Yuki’

L’icône de Yuki apparaît à côté de la facture qui a été envoyée à la comptabilité

Étape 1

Étape 2

Étape 3

Étape 4

Étape 5

Étape 6



Recevoir des factures d’achat 

Allez à la facture que vous voulez ouvrir et pressez sur l’icône indiquée pour voir le contenu de la factureÉtape 4

Pressez sur ‘A traiter’

Pressez sur ‘Achat’ dans le menu de gauche

Toutes vos factures d’achat se retrouvent ici

Il y a différentes manières pour recevoir des document d’achat dans cette liste:

Par téléverser les documents au premier cadre

Par transférer les documents par mail à l’adresse e-mail qui est affichée dans le deuxième cadre  

Par Peppol: les documents électroniques entrent via le troisième cadre

Étape 1

Étape 2

Étape 3



!  Via le bouton vous pouvez consulter toutes les factures qui ont été facturées à Yuki.

Transférer des factures d’achat à la comptabilité

Pressez sur  ‘Achats’

Pressez sur ‘Achat’ dans le menu de gauche

Sélectionnez la facture que vous voulez transférer à la comptabilité

Pressez sur le bouton  bleu ‘Actions’

Sélectionnez l’option ‘Envoyer à Yuki’

L’icône de Yuki apparaît à côté de la facture qui a été envoyée à la comptabilité

Étape 1

Étape 2

Étape 3

Étape 4

Étape 5

Étape 6


