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Solution de Facturation en ligne, simple et intuitive.

Guide de démarrage

1. Comment faire un devis (ou une facture) ........................ .. P2

a) Créer un devis

b) Créer ou choisir un CLIENT

c) Créer ou choisir une PRESTATION
d) Valider et Envoyer

2. Comment transformer un devis en facture ... ... .. ... . P3

a) Cliquer le bouton Accepter devis
b) Choisir Facture d’Acompte ou du Total
c) Voir la facture générée

3. Comment régler une Facture ... P4

a) Voir le statut d’un facture

b) Régler manuellement

c) Régler via la banque

d) Régler par e-réglement (paiement en ligne)

4. Comment donner un accés a I’Expert-comptable .............. P5

a) Aller sur MON PROFIL \
b) Choisir 'Onglet GESTION DES ACCES
(Vue Interface Factomos Xpert)

5. Vue rapide de I'interface ... ... P6

Voir la vidéo (1 min) : https://youtu.be/S5ROkm6jqV8



https://youtu.be/S5ROkm6jqV8

Organiser le compteur

Lors de votre premiére création de facture / devis, vous
devez fixer la numérotation (définitif par la suite).

Son structure est modifiable, vous pouvez changer I'ordre des
éléments et méme les raccourcir :
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a) Créer un devis (ou une facture) cliquez :

Vous verrez une feuille de papier a I'’écran (img 1).
S’il s’agit d’'un premier document, vous devrez fixer le compteur.
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b) Créer ou choisir un CLIENT

Pour choisir un client,
cliquez le menu déroulant “-- Choisissez un contact --“ sous le
numeéro du devis, vous aurez la liste de clients enregistrés.

Pour créer un nouveau,
sélectionnez le 1er item de la liste “Créer contact”, une fenétre
s’ouvrira avec un formulaire superposé.

img. 1

c) Créer ou choisir une PRESTATION

Pour choisir une prestation,

cliquez le menu “- Choisissez une prestation --“ dans le P B
tableau, vous aurez la liste de vos prestations enregistrées. Prestation —

Nom*

Description

Pour créer une nouvelle prestation,
sélectionnez “Créer prestation” (le premier item de la liste), une
fenétre s’ouvrira avec un formulaire de création (img 2) :

N N . Unité
- Renseignez le type (service ou produit)
Prix unitaire (HT) * €

- Le Nom et sa Description générique (évitez les cas particuliers)
- Une Unité de mesure (Heure, Jour, Kilo, Forfait, etc) @

- Et son prix unitaire puis validez img. 2

- En cas de TVA multiple vous aurez aussi une TVA a renseigner
(Mon profil/ taxes)

voir modifier Envoyer

d) Valider et Envoyer e
Validez via les boutons a droite (img 1), vous aurez votre I an _/
= 4

document prét sur A4 (avec un bouton PDF a télécharger) et trois L

—A— =
S TIO!

onglets en haut de la vue Devis pour VOIR la piéce, la Ford @

MODIFIER et FENVOYER a votre client. img. 3 télécharger PDF



http://factomos.com/logiciel-facturation-en-ligne/creation-factures#question-12
http://factomos.com/logiciel-facturation-en-ligne/creation-factures#question-12

a) Cliquer le bouton Accepter devis

Pour transformer un devis en facture, il suffit de cliquer le bouton
vert “Devis Accepté” a droite de la liste de I'onglet MES DEVIS
(img 1).

b) Choisir Facture d’Acompte ou du Total

Une fois cliqué, Factomos vous demande quel type de facture
souhaitez vous faire: une facture d’Acompte ou bien une
facture du total (img 2).

Si vous aviez une facture d’Acompte faite, la question se portera
sur une facture d’Acompte (encore) ou bien une facture du
solde.

c) Voir la facture générée

Finalement Factomos vous demandera si vous voulez voir le

BROUILLON de la facture réalisée :

- Si vous dites OUI, vous serez dirigé vers la nouvelle facture
dans l'onglet MES FACTURES.

- Sivous dites NON, vous restez dans I'onglet MES DEVIS.

= Un Brouillon reste modifiable a souhait

VALIDER UNE FACTURE

Une fois la facture définitive en place, vous allez
pouvoir la VALIDER via I'icbne CADENAS, et lui
donner un numéro définitif.

@)

Pour annuler ou corriger vous allez devoir faire un
avoir et recommencer une nouvelle facture.

e

img. 1

img. 2

@ . Accepter ou Refuser Devis

& _ Accepté: Acompte facturé

& _  Accepté non facturé

. Devis Accepté / facturé

N Devis Refusé

Voulez-vous créer la facture correspondant & ce devis ?

Non, pas encore Oui, d'un Acompte Oui, du Total

Acompie de

50




a) Aller sur MON PROFIL

Dans l'onglet MES FACTURES, vous pouvez voir I'état de
reglement de chacune de vos factures dans la colonne STATUT
a droite de la liste (img 1).
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( @ ;} _ En attente de réglement

_ Echue: en attente de réglement

Payée en partie

) _ Payée

@ _ Avoir

b) Régler manuellement
Cliquez sur I'icone STATUT, I'onglet “régler facture” s’ouvre (img 2), FACTURE

avec une ligne de réglement dont il faudra renseigner : # 151200015

|IDEFI
7, rue Edouard Vaillant
75016 Paris

e Vv e n t s Paris, le 23/12115

- une date

- un libellé (N° de chéque par exemple)

- un Mode (Espéces, CB, chéque, virement, etc)
- la réalité du paiement

- le montant reglé

A T'attention de : Jean Lemusicien

- Validez
13112016 or v @ 1000
Tooiverss: | 100000¢
img. 2
c) Régler via la banque
- Allez sur le module Ma Banque (tout en haut de l'interface) : i s @
h o =

=

% !!! 120870 € 1208.7 £ap
: [

7 940,09 € 2

(o]
- Trouvez I'encaissement qui correspond a votre facture e ™
- Cliquez I'icéne “Lier” (maillon & droite): une fenétre “Lier facture” s’ouvre SRS =
- Dans le moteur de recherche de cette fenétre, cherchez votre client img. 3
- Cliquez la ligne de la facture qui correspond et ajustez I'affectation
- Validez

d) Régler par e-reglement (paiement en ligne)
Activez 'E-réglement en haut de la vue Facture, votre client
sera invité a régler en ligne, et vous recevrez une notification au | img. 4
moment de 'exécution de cette dernier.



a) Aller sur MON PROFIL

Cliquez sur le lien “Mon Profil” en haut de l'interface.

b) Choisir ’Onglet GESTION DES ACCES
Dans Mon profil,

- cliquez sur I'Onglet “GESTION DES ACCES”

- et sur le menu a gauche “Mon Comptable”

- Dans le champ mettez ’Email de votre Expert-comptable
- Validez

Interface Factomos XP

Votre Expert-comptable recevra un email linvitant a se
connecter sur l'interface Factomos Xpert (gratuite), celle-ci va lui
permettre de paramétrer votre Plan Comptable Général, et de
capter a la source votre facturation selon son logiciel de
comptabilité.
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Plus d'infos sur factomos.com
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