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Guide de demarrage

pour les cabinets

o ECMA


https://ecma-solutions.com/produits-expert-comptable/jefacture

1. La creation de votre compte

Créer votre compte

Rendez-vous sur le site ecma-solutions, puis cliquez sur le bouton
« Espace client » en haut a droite.
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Connectez-vous en cliqguant sur « COMPTEXPERT ».

Connectez-vous

Avec identifiant :

COMPTEXPERT AUTRE

Premiére connexion & jefacture.com ? Inscrivez-vous.
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Saisissez votre identifiant et mot de passe Comptexpert pour vous
authentifier.

Il est personnel et vous servira pour chaque connexion.

Vous avez EXPERTPASS ?

Authentification par GRcode 2
Mettez & jour votre Expertpass |

Scannez ce QR code
pour vous connecter

-
Connexion
identifiant ou mot de passe oublié ?

) Vous n'avez pas de compte ? Créez votre
Comptexpert

() Consultez notre gide en ligne o contactez-nous

Une nouvelle fenétre apparait. Cliquez sur « JEFACTURE» dans l'onglet
« Acces rapide aux plateformes ». Vous serez ensuite redirigé vers votre
compte jefacture.com.

G ECMQ Ressources Actualités e

Tableau de bord

bienvenue sur votre tableau de bord

Acceés rapide aux plateformes

JEDECLARE JESIGNEXPERT JEFACTURE CONFORMEXPERT JEDATAVIZ

Informations et alertes

Pas d'alerte en cours

Toutes les plateformes fonctionnent correctement.

Récentes évolutions de nos solutions
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Echec de création du compte

Lors de la création de votre environnement via Comptexpert, il est possible
gue vous rencontriez un échec (messages ci-dessous).

Import cabinet en échec suite 3 N° %
SIRET manquant(s) pour le(s)
v cabinet(s) : PREX . Merci de

prendre contact avec votre CROEC
afin de compléter cette information
dans son référentiel.

1. Erreur liée aun droit d’accés
Pour créer un compte jefacture.com, il est nécessaire d’étre expert-

comptable. Si vous rencontrez ce message (1) malgré votre profil expert-
comptable, nous vous invitons a solliciter notre assistance a I'adresse mail
suivante : assistance@jefacture.com.

2. Erreur liee aune absence de SIRET
Lors de la premiére connexion, Comptexpert transmet les informations du

cabinet a jefacture.com . Il est possible que le SIRET de votre cabinet ne
soit pas enregistré dans Comptexpert (2). Afin de contréler cette absence
de SIRET, nous vous invitons a vous connecter a votre espace
Comptexpert et vérifier sa présence dans les parametres ci-dessous :

Mes informations Ajout de délégation @

Mes sociétés d'exercice ) . . o
Pour déléguer des droits d'acces standards aux sites de I'Ordre & un de vos collaborateur, veuillez choisir ci-

dessous |'expert-comptable concerné.
Ma messagerie

- Veuillez choisir un cabinet - v

Mes délégations

Geer/Nosrtar des céidgations CABINET ECMA - MULHOUSE CEDEX 2 - 384.169.116, oF
Consulter/Modifier des délégations CABINET ECMA - PARIS - 529.677.825. uivant

Consulter les délégations en attente

Demander des délégations ou consulter mes
délégations regues

Si votre SIRET n’est pas affiché comme ci-dessus, nous vous invitons a
demander une mise a jour auprés de votre CROEC.
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2. La gestion de ’espace cabinet

Gestion de votre cabinet

Le dossier de votre cabinet est créé automatiqguement lors de votre
premiere connexion. C’est depuis cet onglet que vous pourrez gérer les
factures de votre cabinet.

S jefacture.com

SOGETES - Clients

Depuis l'onglet « Clients » vous pouvez gérer la liste de vos clients et en
ajouter par plusieurs moyens : unitairement via I'onglet « Créer client », via
un import en masse ou via jedeclare.com.

S jefacture.com

SOGETES O Clients

+ Créer Client | 1) Télécharger le modéle d'import Excel v Importer Clients E] Envoyer un e-mail d'invitation a rejoindre jefacture.com

Clients
de
% Colonnes
s NoM = < MOIS DE CLOTURE s ATRAIT.. @ = < ARECUPER.. S smnr = C LIENVERSUNOU = ACTION
MUNE DE DEN J Activé Lien AP
COMMUNE DE CHARAN...  Octobre Activé
COMMUNE NTB b Hvi
ASTRIDE 3 1 Activé
ECMA Tour de | D 1 ﬂﬁ

COMMUNE DE LAURENS
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Import en masse des clients dans jefacture.com

Vous avez la possibilité d'importer vos clients en masse de deux facons :
1. Viajedeclare.com
2. Via un import de fichier Excel

1. Import en masse depuis jedeclare.com
Vous pouvez récupeérer votre liste de clients présents dans jedeclare.com
directement dans jefacture.com.

S jefacture.co

SOGETES

Clients
+ Créer Client ) Télécharger le modéle d'import Excel ~ Importer Clients [l Envoyer un e-mail d'invitation & rejoindre jefacture.com
Charger les clients via un fichier XL
I Importer des clients de jedeclare.com I
Colonnes
NOM ¥  MOIS DE CLOTURE At @ ¥ ¢ ARecuptr.. © 2 AcoNTI S stawr ¥ S UENVERSUNOU ¥

Renseignez votre identifiant et votre mot de passe jedeclare.com pour
pouvoir débuter 'import de vos clients.

Connexion a ~
jedeclare.com via un
compte de service

E-mail* ®

Mot de passe *

Annuler  Importer
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2. Import en masse depuis un fichier Excel
Vous pouvez adapter votre fichier client a l'aide du modeéele d’import
disponible dans I'onglet « Télécharger le modéle d'import Excel ».

Pour importer le fichier Excel contenant votre liste de clients, cliquez sur
'onglet « Importer clients » puis sélectionnez « Charger les clients via un
fichier XL ».

S jefacture.com P v

SqaRiR Clients
+ Créer Client ) Télécharger le modéle d'import Excel v Importer Clients [l Envoyer un e-mail d'invitation  rejoindre jefacture.com
I Charger les clients via un fichier XL I
Importer des clients de jedeclare.com
Color
NOM ¥ C MOIS DE CLOTURE s A, O ¥ S ARtcuptr.. © S ACONTI S stawr ¥ S LENVERSUNOU ¥  ACTION

AR

Importez votre fichier puis cliquez sur « Télécharger » pour terminer
I'import.

Importer les clients

I Cliguez sur la rone pour sélectonnear un fichiar ou faitas un glisser |

Annuler
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Invitation des clients dans jefacture.com

Une fois que vous avez créé ou importé vos clients, vous devez les inviter
a rejoindre la plateforme. Deux options s’offrent a vous :

1. Invitation unitaire

2. Invitation en masse

1. Invitation unitaire
Sur la ligne concernant votre client, cliquez sur les 3 petits points en bout

de ligne puis cliqguez sur « Envoyez un e-mail d’invitation ».

S jefacture.com P v

SOGETES :
Clients

+ Créer Client 1) Télécharger le modéle d'import Excel [ Envoyer un e-mail d'invitation  rejoindre jefacture.com

Clients

& Envoyer un e-mail d'invitation,
NOM ¥ C  MOIS DE CLOTURE s ATRAIT. @O ¥ s AREcuPER.. O 2 ACONTI s

2. Invitation au masse

Cliguez sur longlet « Envoyer un e-mail d’invitation a rejoindre
jefacture.com ».

Sélectionnez les clients que vous souhaitez ~ Activer surjefacture.com

inviter a rejoindre la plateforme puis cliquez
sur « Activer ».

S NOMW & N ENTREPRISE
SUD CONCEPT

PAPILLON

Ces actions entraineront I'envoi
automatique d’'un email d’invitation a vos
clients sélectionnés.

lls devront alors choisir un mot de passe et
accepter les CGU puis leur espace
entreprise sera crée et vous pourrez y

acceder. e

new client SIREN_SIRET

Client bulk upload 1

]
-]
-]
]
-]
] client for2.15.27 obs prod siren+uat
]
]
]
O
O

Client bulk upload 2
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Gestion des utilisateurs

Dans l'onglet « Utilisateurs » vous retrouvez les membres de votre cabinet
ayant les délégations nécessaires pour accéder a jefacture.com.

S jefacture.com

SOGETES Utilisateurs

& Utilisateurs

Nom ¥ E-mail ¥ Role Y Statut ¥

SALICIS tsa 12/12/2022 17:09

CHANS cchans Utilisateur 09/12/2022 17:22

Date invitation

09/12/2022 12:59

18/10/2022 15:57

Activé 14/10/2022 13:51

L’'ajout de délégations pour vos collaborateurs se fait directement depuis
Comptexpert . Pour vous aider, consultez notre article dedie.

Il existe trois réles possibles :
= Administrateur : permet d’avoir acces a I'ensemble des dossiers

clients ainsi qu’au dossier du cabinet.

» Administrateur hors dossier cabinet : accés a 'ensemble des dossiers
a I'exception de celui du cabinet.

= Utilisateur : permet de créer des dossiers clients et d’avoir acces a

ceux délégués par 'administrateur.

SOGETES

< Profil utilisateur

[® Sauvegarder

AFFECTATIONS CLIENTS

PREMYS = ALLS STARSFOODS = JEUDIMARIUS x LOCALEASE x

DETAILS

Téléphone

jean-pierre. 1
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Export des factures

Vous pouvez retrouver votre clé APl dans le profil de votre cabinet qui se
trouve en haut a droite.

C’est cette clé API qui vous permettra de lier jefacture.com aux solutions de
production et de pré-comptabilité partenaires de jefacture.com.

Clients °
PHILIPPE
o
Clients & Mes paramétres
® Apropos

G+ Se déconnecter

< Nom = s ATRAT.. @ = 2 ARECUPER.. S ACONTI S NENTRE.. ) T < sTATUT ¥ C LIENVERSUNOU = ACTION

Sauvegarder

Informations

[Acw ]
SOGETES . Fn ce

EN * (")
SOGETES - CABINET de TEST 2 445236112
IRET* © VA @
44523611200025

149999991201

t @

N* client de jefacture.cor 9200000601

ba77986¢-c650-e58¢-82d

Vous pouvez également exporter les factures de maniéres automatique
vers une adresse email. Pour vous aider, consultez notre article dedie.

& jefacture.com
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3. Votre espace entreprise

Le dossier entreprise de votre cabinet est automatiquement créé lors de
votre premiére connexion a votre espace cabinet.

Vous pouvez y accéder en cliquant sur l'onglet « Dossier cabinet sur

jefacture.com ». C’est depuis cet espace que vous pourrez gerer toutes vos
factures d’achat et de vente pour le compte de votre cabinet.

Clients

Colonnes

o o o g
i

4. Les factures d’achat

Pour recevoir toutes vos factures dans votre dossier jefacture.com,
plusieurs options peuvent étre utilisées et combinées a votre convenance.

N.B : a partir de I'entrée en vigueur de l'obligation, les factures de vos
fournisseurs arriveront directement dans votre dossier « factures d’achat »
sans action manuelle a réaliser au préalable de votre part.

Intégrer manuellement par glisser - déposer
Sélectionnez l'onglet « Factures d’achat » puis faites glisser votre facture
dans le dossier.

& jefacture.com



Scanner vos factures avec I'application mobile

Une application mobile est téléchargeable gratuitement depuis Apple Store
et Google Play.

Une fois téléchargée, ouvrez I'application mobile jefacture.com, identifiez
vous et cliquez sur le bouton « + » puis attendez que I'application capture
automatiquement votre facture (un cadre vert apparait lorsque le document
est détecté). Choisissez de quel type de document il s’agit et il sera ensuite
intégré a votre dossier.

Recevoir vos factures sur I’adresse e-mail de votre dossier
Chaque dossier jefacture.com est créé avec une adresse e-mail dédiée
pour la réception de vos factures d’achat (en format PDF, Factur-X, image).
Par défaut, cette adresse est composée de votre SIREN, par exemple :
SIREN123456789@mg.jefacture.com.

Vous pouvez la modifier depuis l'onglet « Parametres », « Factures
d’achat », « Import des factures d’achat », « Via e-mail ».

N.B : la partie avant le @ est personnalisable.

Recevoir des factures d’un autre utilisateur de jefacture.com

Si votre fournisseur est utilisateur de jefacture.com, la facture en question
arrivera automatiguement dans votre onglet « Facture d’achat ».

La plateforme identifie automatiquement vos fournisseurs utilisateurs de
jefacture.com grace au symbole ci-dessous.

D { N°FOURNISSEUR = { NOMDELENTREP... = SIREN = { IBAN T $ EMAIL T { SURJEFACTURE.C... =

D FOUR-008 EXPERT COMPTABLE MEDIL... SIREN-403 o]

N.B : Toutes les factures importées dans votre dossier passent par notre
service de reconnaissance de données (OCR). Toutes les factures sont
transformées au format Factur-X.

jefacture.com
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=>» Pour aller plus loin

La réception viales connecteurs aux sites fournisseurs
Paramétrez la réception automatique de vos factures d’achat depuis les

espaces clients de certains de vos grands fournisseurs.

Pour cela, rendez-vous dans les parametres, puis cliquez sur « factures
d’achat », sur « via les connecteurs aux sites fournisseurs » et enfin sur

« connexion ».

Une nouvelle fenétre s’ouvre. Recherchez votre fournisseur depuis la barre
de recherche, cliquez sur son logo puis entrez votre identifiant et mot de
passe lié a votre compte chez ce fournisseur.

Automatiquement, vos factures qui arrivaient sur cet espace client seront
redirigées vers I'onglet « Factures d’achat » de votre compte jefacture.com.

Besoin d’aide ? Consultez l'article dédié sur I'assistance en ligne.

L’acceptation automatique
Vous avez la possibilité de réaliser un paramétrage pour que les factures

en provenance de certains fournisseurs  soient  acceptées
automatiquement.

Pour cela, rendez-vous dans l'onglet « Clients & fournisseurs » puis
sélectionnez l'onglet « Fournisseurs » et enfin ouvrez la page du
fournisseur concerne.

S lefacture.com & Parrainez vos clients et fournisseurs £ . v
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Descendez en bas de sa fiche fournisseur jusqu’a la partie « Approbation et
valeurs par défaut », puis cochez « Fournisseur de confiance ».

Ensuite, rendez-vous dans l'onglet « Parametres », « Factures d’achat »
puis cliquez sur « Approuver la réception » et sélectionnez « Excepté
fournisseurs de confiance ».

~ Approuver la réception

Toute facture d'achat arrivant dans votre dossier doit par défaut étre acceptée avant d'étre traitée. Cette étape vous donne la possibilité d'éliminer des documents erronés ou non sollicités.

Approuver la réception

Manuellement Identifier les doublons.

Bloquer I'archivage des doublons.

Excepté fournisseurs de confiance
Accepter automatiquement les documents provenant

O Un utilisateur doit approuver chaque document individuellement. Q

Les factures d'un fournisseur de confiance seront automatiquement
acceptées. Vous pouvez marquer un fournisseur comme étant de d'adresses e-mail approuvées.
confiance directement sur sa fiche via le menu Clients & Fournisseurs.

Automatiquement Ajouter une adresse e-mail

Les documents n'ont pas besoin d'approbation pour la réception.

Pour aller plus loin dans le paramétrage, activez les options que vous
souhaitez a droite a I'aide des coches vertes.

5. Les factures de vente

Créer vos factures

Un module de facturation est intégré a jefacture.com. Il vous permet de
créer vos factures de vente et avoirs.

Pour cela, rendez-vous dans l'onglet « Factures de vente » puis cliquez sur
« Créer une facture de vente ».

e jefacture.com & Parrainez vos clients et fournisseurs L J e

DEMONSTRATION

Factures de vente 17

# =
€9,749.24 €9,749.2
Ech igible de 30 ¢
Brouillon 15 E
) Ajouter un document | 1) Créer une facture de vente
= Colonnes
O ¢ oar. = S CUE. T s NC.. T S ENV.. T s cREE T $ DAT. = S NF. T s ToAL T s sm. = S s T
m} Ma jolie bouti. CLI-004 0 |
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La fenétre de création s’ouvre et vous pouvez démarrer la création de votre
facture.

Besoin d’aide ? Consultez I'article dédié sur I'assistance en ligne.

Vous pouvez également créer un catalogue de produits ou de services.

Pour cela, rendez-vous dans « Parametres », « Factures de vente » puis
sélectionnez 'onglet « Catalogue de produits » en haut.

Factures de vente

Besoin d’aide ? Consultez l'article dédié sur I'assistance en ligne.

Intégrer manuellement par glisser - déposer

Sélectionnez l'onglet « Factures de vente » puis faites glisser votre facture
dans le dossier.

Recevoir vos factures sur I’adresse e-mail de votre dossier

Chaque dossier jefacture.com est créé avec une adresse e-mail dédiée
pour la réception de vos factures de vente (en format PDF, Factur-X,
image).

Par défaut, cette adresse est composée par votre SIREN, par exemple :
SIREN123456789@out.mg.jefacture.com.

Vous pouvez la retrouver depuis l'onglet « Parameétres », « Factures de
vente », « Adresses e-mail ».

Besoin d’aide ? Consultez l'article dédié sur I'assistance en ligne.

& jefacture.com
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Récupérer vos factures de vente par API

Chaque dossier jefacture.com est créé avec une clé APl dédiée pour la
réception de vos factures de vente.

Vous pouvez la retrouver depuis l'onglet « Paramétres », « Factures de
vente », « Connecter votre logiciel de facturation».

N.B : Toutes les factures importées dans votre dossier passent par notre
service de reconnaissance de données (OCR). Toutes les factures sont
transformées au format Factur-X.

Envoyer vos factures

Dans I'attente de I'entrée en vigueur de I'obligation, vos factures de vente
peuvent étre envoyées par différents biais :

= par e-mail

= vers Chorus Pro si votre client est une entité publique

= vers un autre dossier jefacture.com si votre client utilise la plateforme

6. L’archivage de vos factures

Vos factures d’achat sont automatiquement archivées dés qu'elles sont
acceptées. L'archivage de vos factures de vente se fait une fois qu’elles
sont envoyées.

Pour accéder a vos archives, cliquez simplement sur 'onglet « Archives »
dans le menu de gauche.
oLt “ Archives ¥

Archive factures d'achat

[0 ra1008 BIOBURO EUR3,957.60 15/02/2020
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/. La gestion de vos clients et fournisseurs

Pour gérer votre liste de clients et de fournisseurs, rendez-vous dans
I'onglet « Clients & fournisseurs » depuis le menu de gauche.

Vous aurez la possibilité de les ajouter manuellement (1) ou en masse (2).
Un modéle d’'import au format Excel est disponible pour vous aider (3).

S Jefacture.com & Parrainez vos clients et fournisseurs L . v

DEMONSTRATION

Clients & Fournisseurs
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8. Les applications complémentaires

Des modules complémentaires sont a votre disposition depuis le menu de
gauche «Applications complémentaires ».

Vous trouverez notamment :
= Un logiciel de facturation, EBP Hubbix Factu

= Un module de paiement, pour régler et vous faire régler vos factures
Besoin d’aide ? Consultez 'article dédié sur I'assistance en ligne.

Des questions ?

Contactez votre commercial ECMA
ou remplissez le formulaire en cliquant ci-dessous:

Demande de contact

& jefacture.com
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