Guide de démarrage

pour les cabinets

o ECMA



1. La création de votre compte

Créer votre compte

Rendez-vous sur le site jefacture.com, puis cliquez sur le bouton
" Connexion « en haut a droite.
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Connectez-vous en cliguant sur « se connecter » ou « s’inscrire » dans
I'encart « Acces cabinet d’expertise-comptable ».

Accés entreprise Acces cabinet d'expertise-comptable*

* Connexian pour ke cabinet et Inscription de ses chents.

Saisissez votre identifiant et mot
de passe comptexpert pour vous
authentlfler. d Vous avez EXPERTPASS ?

Scannez ce GR code

POUr VOus connecter

Il est personnel et vous servira
pour chaque connexion.

D Vows v'ovez pas @a comote ? Craex wotre
Compteapert

) Fometiee b i 1x S e actas
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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 a un droit d’acces

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 liée a une absence de SIRET

Lors de la premiere 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 contrdler cette absence
de SIRET, nous vous invitons a vous connecter a votre espace
comptexpert et vérifier sa présence dans les paramétres ci-dessous :

Mes informations Ajout de délegation O

Mes sociétés d'exercice .
Pour déléquer des droits d'occls standords oux sites de |'Ordre G un de vos collaborateur, veullez chosar of-

dassous |'expert-comptoble concernd
Ma messagerie

- Vevillez choisie un cobinet - v

Mes délégations A

oS CABINET ECMA - MULHOUSE CEDEX 2 - 384.169.114 =
Consultor/Moddior dos délég: CABINET ECMA - PARIS - 529.477.825, SOWEnE

C izor los délég on

Damander des dédigations ow consulter mes
délgations 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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mailto:assistance@jefacture.com

2. La gestion de 'espace cabinet

Gestion de votre cabinet

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

£} fecturecom u

CABINET ECHA Clients

} 0 taporter Clints [l ~ importer Chmnts [l 0 heviter v Joscture.com

& jefacture.com ———



Import en masse des clients dans jefacture.com

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

1. Import en masse depuis jedeclare.com

Vous pouvez récupérer votre liste de clients présents dans jedeclare.com
directement dans jefacture.com.

Clients

+ Créer Clent {] Exporter Clients « wmportar Ohenty

Charger des chemts degues un fichier Eaeol

Qo1 chents depeis JrdecH (0 Com

a
M

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

Connexion a

jedeclare.com
E-mail * ®
Mot de passe * ©

Annuler  Telecharger
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2. Import en masse depuis un fichier Excel
Pour importer votre liste de clients via Excel, cliquez sur I'onglet « Importer
clients » puis sélectionnez « Charger les clients depuis un fichier Excel ».
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Clients

.........

ATDMTT weaasaliishy 2 M O) W S M Y S LMW Y Aches

Vous pouvez adapter votre fichier client a l'aide du modele dimport
disponible dans I'onglet « Télécharger le modele Excel ».

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

Importer les clients y Importer les clients 3
IVESpONdarce te Colonne
e
o e
tJ
Cliques sur la zone powr sdbectionmer un fichinr ou faites un glisser | deposer
tdre
B Sauvegarder la configuration Annule

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 cliguez sur « Envoyez un e-mail d’invitation ».

Clients

Exvoyer wn ¢ mail dimvitatioe

G} | @

2. Invitation au masse
Cliquez sur l'onglet « Inviter sur jefacture.com ».

< . . . Activer sur jefacture.com
Sélectionnez les clients que vous souhaitez

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

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 o

entreprise sera créé et vous pourrez y o x
accéder.
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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.

Utilisateurs

L’ajout de délégations pour vos collaborateurs se fait directement depuis
comptexpert [1 Délégations comptexpert

Il existe deux roles possibles :

= Administrateur : permet d’avoir acces a I'ensemble des dossiers
clients ainsi qu’au dossier du cabinet.

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

ceux délégués par 'administrateur.

() pfoctumecom

SOGETES

¢ Profil utilisateur

AFFECTATIONS CLIENTS

DETAILS
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https://assistance.jefacture.com/hc/fr/articles/360017152339-Cr%C3%A9er-les-d%C3%A9l%C3%A9gations-ComptExpert-et-Gestion-des-dossiers-jefacture-com

Export des factures

Vous pouvez retrouver votre clé API 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.

8} jefocture.com

Clients

Vous pouvez également exporter les factures par mail de maniere automatique
[0 Livraison par e-mail.

Des questions ?

Contactez votre commercial ECMA
ou envoyez un email a I'adresse contact@jefacture.com
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https://assistance.jefacture.com/hc/fr/articles/5874920610076-Livraison-par-mail-%C3%A0-partir-de-l-espace-cabinet

Autres questions fréeguemment posées

Les différents modes d'acces aux services de jefacture.com

= Facturation du Cabinet comptable ou de |'entreprise cliente ?

= Créer les délégations ComptExpert et gestion des dossiers

jefactures.com

= Connexion ACD a jefacture.com

= Connexion Myunisoft a jefacture.com

= Livraison par mail a partir de I'espace jefacture.com

= Connexion Transfertfact a jefacture.com

= Connexion EBP vers jefacture.com

Des questions ?

Contactez votre commercial ECMA
ou envoyez un email a I’adresse contact@jefacture.com
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https://assistance.jefacture.com/hc/fr/articles/5947099018268-Les-diff%C3%A9rents-modes-d-acc%C3%A8s-aux-services-de-jefacture-com
https://assistance.jefacture.com/hc/fr/articles/5525130716188-Facturation-du-Cabinet-comptable-ou-de-l-entreprise-cliente-
https://assistance.jefacture.com/hc/fr/articles/360017152339-Cr%C3%A9er-les-d%C3%A9l%C3%A9gations-ComptExpert-et-Gestion-des-dossiers-jefacture-com
https://assistance.jefacture.com/hc/fr/search/click?data=BAh7DjoHaWRsKwhjIsbSUwA6D2FjY291bnRfaWRpA4OAlDoJdHlwZUkiDGFydGljbGUGOgZFVDoIdXJsSSJraHR0cHM6Ly9hc3Npc3RhbmNlLmplZmFjdHVyZS5jb20vaGMvZnIvYXJ0aWNsZXMvMzYwMDE4NDg1ODU5LUNvbm5leGlvbi1EaWFjbGllbnQtJUMzJUEwLWplZmFjdHVyZS1jb20tBjsIVDoOc2VhcmNoX2lkSSIpNGZmODNjYmEtNGY3MS00ODhkLWFiOGEtNGE4N2JkNTkxMzFmBjsIRjoJcmFua2kGOgtsb2NhbGVJIgdmcgY7CFQ6CnF1ZXJ5SSIIYWNkBjsIVDoScmVzdWx0c19jb3VudGkH--9f0bd21aad2ae00077dfd38dc3d8b832c5bc1eaa
https://assistance.jefacture.com/hc/fr/articles/5797352417052-Connexion-Myunisoft-%C3%A0-jefacture-com
https://assistance.jefacture.com/hc/fr/articles/5157600522140-Livraison-par-mail-%C3%A0-partir-de-l-espace-jefacture-com
https://assistance.jefacture.com/hc/fr/articles/4415295907218-Liaison-jefacture-com-et-Transfertfact
https://assistance.jefacture.com/hc/fr/articles/360020965400-Connexion-EBP-%C3%A0-jefacture-com

