3% Udogec:

Zeendoc — Utilisateur final

Mon classeur

Factures Fournisseurs

Rennes Demo
Zm Factures fournisseurs L Dépdt de documents & Isabele Quere

L’écran qui apparait est lié au droit de I'utilisateur.
Pour la secrétaire :

- Factures et avoirs exportables
- Facture a payer

Pour le chef(fe) d’établissement :
- Facture a valider
Pour le président d’Ogec :

- Facture a valider

Comptabilité N\

Q Documents & classer 1

Ql Factures et avoirs exportables 1
g Factures en doublon 4
Workflow AN
(€) Factures a payer 10
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3% Udogec:

Dépot de documents :

Rennes Demo
Factures fournisseurs

| Dépétde documents A& Isabelle Quere

Déposer un document par mail =

Vérifier I'adresse mail dans dép6t de document

Dans le classeur Rennes Demo | Factures fournisseurs

par mail dans votre classeur numérique en envoyant ou en transférant un courrier électroni

Adresse de dépot Eléments archivés

ste- -achats.udogec35_1@zeenmail.com Piéces jointes

Oou
Collecter la facture par un glisser déposer au format PDF

La facture arrive dans document a classer

Comptabilite AN\

O\ Documents a classer 1

La sélectionner et renseigner les index.

Cliquer dans la zone de I'index a renseigner et sélectionner les zones dans la facture pour
une copie directe des informations.

Attention :

- Lesindex avec une * sont des champs obligatoires.

- Il ne faut pas de caractéres spéciaux ou accents dans le libellé des index.

- Pour un nouveau fournisseur, il faudra créer le fournisseur dans Agate et faire
remonter ce fournisseur dans Zeendoc
Dans Agate Gestion/Gérer/Agate vers Zeendoc
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':;: Udogec 35

NFORMATIQUE

© CIE ] eem

«Q P @
e, LRGN ¥ o g
Type de document * - 82115 Clichy
|Fa“":l:“rE v | =2 Période de facturation :
jusqu'au : 291022024
Fournisseur * F acturs
| BOUYGUES ENTREPRISES | — Vos reférences :

N* de client : B31116
N* de facture : 1503132438
Date da facture : 01/03/2024

N® de document *

11502132438 |

Complément libellé * 1

|"u|'05 abonnements février |

Date du document

01/03/2024 =]

N® de confrat

Mode de paiement *

Vaos ab

b EER

|Pré|e1urement v |

Date d'échéance *

01/03/2024 =]

Montant TTC *
1179.06 | .

Comptabilité A~ P

Type de dépense *
PRESTATION DE SE... V|

Compte Folurnisseur *

%0007 - BOUYGUES E... V| S — E——

N® de pigce comptable

L | —

/

Pour le compte Fournisseur : bien indiquer dans le libellé le numéro de compte Fournisseur
d’Agate.
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‘:;« Udogec 35

Ventilation *
Montant| 1 79.06
Compte 226500 - TELEPHO... ¥

Compl.

Montant
Compte b

Compl.

Exercice Comptable *

2023/2024 4

Pour la partie Agate :

Exporté et Reglement seront directement renseignés lors de la remontée Agate vers
Zeendoc.

AGATE S

Exporté

Reéglement

Pour la partie Workflow :

Renseigner le statut de traitement et indiquer le nom de la personne qui doit valider cette
facture ou autre.
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Pour le secrétariat :

ol Udogec 35

NFORMATIQUE

Workflow P
Faye le
| |
Statut de traitement *

IA valider CE v |

Confidentiel

A Valider
arc ANMNE v
M |

+/ Enregistrer + Suivant

Ajouter une note

& Ajouter un tampon

Enregistrer avec tampon « Controlé par »

Puis « a valider par CE » ou « a valider par Ogec »

Possibilité d’ajouter une note
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Udogec

bouygues ".’ | KEY YO

ENTREFRISES

Keyyo S.A.
32, boulevard Vietor Hugo
92115 Clichy

Période de facturation :
jusqu'au : 29/02/2024

Vs références :

N* de client : B31116

N* de facture : 1503132438
Date de facture : 01/03/2024

UDOGEC35

Mr. PERCHER Jean-Jacques
45 RUE DE BREST

35000 REMNES

FRANCE

Page 1/7 - N° de facture : 1503132438

Abonnement Février

N* TVA intracommunautaire : FRYZFrrragrun

Facture

Vos abonnements :

Pour le chef d’établissement :

Chaque établissement pourra avoir un déroulement de validation par tampon différent en

+/ Enregistrer + Suivant

fonction du montant de la facture par exemple.

€HT
149,21
Total EH.T. 149,21
TWA (20 %) 29,85

Total € T.T.C. 179,06

Si le tampon « Validation CE » est apposé alors la facture sera envoyée a I’'OGEC pour
validation du bon a payer, le Tampon « Bon a payer OGEC » devra alors étre apposé.
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3¢ Udogec s

NFORMATIQUE

Si le bon a payer « Bon a payer CE » est apposé par le chef d’établissement la facture n’ira

pas a I'OGEC.
Page 1/7 - N° de facture : 1503132438
AR
TRO\E .

oz o £
aaaNg |KEYYO  TTO\gpeElt Tk

BhE ==

UDOGEC35
Keyyo S.A. Mr. PERCHER Jean-Jacques
32, boulevard Victor Hugo 45 RUE DE BREST
92115 Clichy 35000 RENNES
FRANCE Abonnement Février

Période de facturation :
jusqu'au : 29/02/2024

Vos références :

N* de client : 8311186

N* de facture : 1503132438
Date de facture : 01/03/2024

N® TVA intracommunautaire : FR7Z7 17 1497uo

Facture

Vos abonnements : €HT
149,21

Total € H.T 149,21
TVA (20 %) 29,85

Total € T.T.C. 179,06
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':;: Udogec 35

NFORMATIQUE
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npte Fournisseur
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1e piéce comptable

Sélectionner les factures,

:;: UdogeC 35

NFORMATIQUE

Comptabilité

Q Documents & classer

Ql Factures et avoirs exportables

Py
'g Factures en doublon

Workflow

(&) Factures a payer

£ Mon classeur en chiffres

D 14 documents
@ 0 doc. en cours de dépot

(O  Isabelle Quere
¢y Derniére connexion - 04/03/2024 & 15:11

£ Derniers documents ajoutés

10

il ‘ naxan T ‘ | infomaniak

2 documents sélectionnés v

Type de
document

Fournisseur

E @© Facture NAXAN

E © Facture

Cliguer sur documents sélectionnés

- Va permettre d’envoyer des factures par mail par exemple*

- Etc...

Cela sera fonction des droits attribués a I'utilisateur.

INFOMANIAK
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