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Déposez
vos factures
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Dans ce tuto, vous allez...

Ouvrez vos recus

Onglet Manuel, vos factures
d'achat importées
vous-méme.

5

Importez vos factures
de vente

Facturation, puis Factures
externes.
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Cliquez sur Importer

En haut & droite de la page
Regus.

6

Vos factures sont
transmises

Dans le logiciel comptable de
votre responsable client.

3

Choisissez vos fichiers

Un ou plusieurs d la fois, de
formats différents.

Avant de commencer

.importer vous-méme vos factures d'achat et de vente dans Shine, pour qu'elles soient transmises au cabinet.

4

Autre méthode

Depuis le tableau de bord,
bloc Factures d'achat.

v Votre espace Shine est activé (tuto n°1).

v Vos factures sont prétes sur votre ordinateur.



II ouvrez vos regus

Menu Dépenses, puis Regus, puis cliquez sur I'onglet Manuel.

L'onglet Manuel regroupe toutes les factures
d'achat que vous avez importées vous-méme.
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Cliquez sur Importer

Bouton Importer en haut & droite, pour déposer vos factures d'achat.

B3 Imrgorter
C_,l...:)
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Choisissez vos fichiers

Sélectionnez une ou plusieurs factures sur votre ordinateur, puis cliquez sur Ouvrir.

=9 Partagé 4 f = &5 PROFIL CM & Q, Rechercher

Tags Taille Type Date de modification ~ | Date de 'ajout
Emplacements

Favoris

Afficher les options Annuler -

Plusieurs fichiers a la fois Formats différents acceptés
Inutile de les déposer un par un. por Mélangez les types de fichiers.

Astuce, maintenez Ctrl (Windows) ou Cmd (Mac) enfoncé pour sélectionner plusieurs fichiers.
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4 Autre méthode, depuis le tableau de bord

Dans le bloc Factures d'achat, cliquez sur Importer un justificatif.

Factures d'achat

=

Vous n'avez pas encore importé de justificatif d'achat.

Importer un justificatif
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Importez vos factures de vente

Menu Facturation, puis Factures externes, puis Ajouter des factures clients.

B Facturation ~ 0
Facturey | externes e

Une fois ajoutées, les factures transmises a votre expert-comptable apparaitront ici.
Formats acceptes : PDF, JPG, PNG (10 Mo max.)

(A]outer des factures cllenls) e
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Vos factures sont transmises au cabinet

Chaque facture importée est transmise dans le logiciel comptable de votre responsable client.

Vous importez vos factures dans Shine
Factures d'achat ou factures de vente.

v

9 Elles sont transmises au cabinet
Directement dans le logiciel comptable.

- Votre responsable client les retrouve

Dans son logiciel comptable.
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PROCHAIN TUTO N°4

La e-facture, e

= ] ° e o
Merci d avoir suivi comment ¢a marche ?
ce t u to I Vérifiez, approuvez ou contestez vos e-factures.
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