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TUTO N°4

La e-facture,
comment ¢ca marche ?
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Dans ce tuto, vous allez...

Ouvrez le menu
Dépenses

Depuis le menu de gauche du
tableau de bord.

5

Contestez si besoin

En cas de doute, suspendez
plutdt que refuser.

2

Ouvrez vos regus

Recgus, puis onglet E-factures.

6

Retrouvezles regus
approuvés

Onglet Tous, statut
Approuvée.

.apprendre a vérifier les e-factures de vos fournisseurs, puis a les approuver ou d les contester.

3

Sélectionnez unregu

Rechercher et Trier vous
dident d le retrouver.

7

Retrouvezles regus
bloqués

Onglet Bloquée, statuts
Suspendue ou Refusée.

4

Approuvezle recu

Seule une e-facture
approuvée est transmise au
cabinet.

Avant de commencer

Votre espace Shine est
activé et personnalisé
(tutos n°l et n°2).



II Ouvrez le menu Dépenses

Depuis le tableau de bord, cliquez sur Dépenses dans le menu de gauche.
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ouvrez vos regus

Cliquez sur Regus, puis sur l'onglet E-factures.
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Sélectionnez un regu

Cliquez sur la facture a traiter.

Q Rechercher... Trier: Ajouté le (Du plus récent au...

Utilisez Rechercher et Trier
pour retrouver plus facilement un regu précis.
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4 Approuvezle recu

Vérifiez les informations, puis cliquez sur Approuver.

Détails du fichier
Nom du fichier

Ajouté le

Détails de I'achat

Fournisseur

Date de facturation

Maontant

Rotation
0 est transmise a votre
responsable client comptable.
@y 1 Y i &

+
( Approuvch )
\

PR+MIER
MOND=




Contestez si besoin

Suspendez dans l'attente d'une clarification, ou refusez définitivement.

Le refus est définitif.

0 En cas de doute, préférez
la suspension.

() Refuser définitivement I
]
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Retrouvez les regus approuveés

Onglet Tous, les regus validés portent le statut Approuvée.
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7 Retrouvez les regus bloqués

Onglet Bloquée, avec les statuts Suspendue ou Refusée.
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TUTO N°4 TERMINE

BIENTOT

Merci d'avoir suivi e o maste o
ce tuto!
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