
Plateforme Agréée
par l’Etat

Mode d’emploi



Se connecter

Vous avez reçu un mail d’invitation :
Cliquer sur « Activer mon compte » 
et choisir votre mot de passe



Par la suite se connecter à la page https://app.scribee.tech 

Et renseigner votre email et mot de passe préalablement choisi

Se connecter

https://app.scribee.tech/


Plateforme agréée par l’Etat,
obligation d’utiliser un accès sécurisé à 2 facteurs 
(email+mot de passe ET code)

En haut à droite sur votre profil

Cliquer sur paramètres

Défiler l’écran jusqu’à l’authentification
Activer l’application d’authentification 
pour ne plus recevoir de code par email mais 
depuis Authenticator 
(à télécharger sur votre smartphone)

Les Clés d’accès sont une autre solution
propre à votre navigateur / ordinateur si vous 
utilisez toujours le même ordinateur et navigateur

Sécurité



Depuis le menu principal (en haut) choisir le module « Achats »

Puis cliquer sur « Factures »

puis « importer des factures »

Déposer une facture



Dans la nouvelle fenêtre
choisir le cas échéant 
l’entreprise concernée

Puis glisser / déposer les
justificatifs / factures
(un justificatif par fichier)

Enfin cliquer sur importer 
les factures

Déposer une facture



Depuis le menu principal (en haut) choisir le module « Ventes »

Puis cliquer sur « Factures »

puis « importer des factures »

Déposer une facture



La première étape consiste
à créer les clients et toutes 
les données nécessaires

Cliquer sur « Ventes » puis « Clients »

Dans le menu « Clients »
Cliquer sur « Nouveau client »

Créer une facture de vente



Remplir tous les champs possibles, 
outre ceux obligatoires (suivi de *)
en choisissant le type de clients 

puis tous les champs

valider en cliquant sur « Créer » en fin
de formulaire

Créer une facture de vente



La première étape consiste 
à créer une entreprise depuis
le menu principal « Paramétrage »

Puis Nouvelle Entreprise depuis 
le sous menu « Entreprises »

Créer un dossier Client



Remplir le maximum de champs dans
la nouvelle fenêtre

Puis « Créer l’entreprise »

Créer un dossier Client



A l’écran suivant, compléter le maximum de champs puis « Enregistrer »

Puis cliquer sur le menu « Intégrations » c’est le lien entre le dossier scribee et le 
dossier en comptabilité

Créer un dossier Client



Dans le menu « Intégrations » vous pouvez lier et synchroniser le dossier à Sage

Première étape, 
connecter le dossier scribee
au dossier Sage

« Connecter »

Une fois le dossier sélectionné dans Sage, cliquer sur « Synchroniser » pour lancer 
une récupération des données de Sage

Créer un dossier Client



Quand la récupération est terminée : aller dans le menu Achats / Fournisseurs

Filtrer sur le dossier récemment créé

Passer en revue les fournisseurs en les modifiant

Créer un dossier Client



Vérifier les imputations comptables proposées :
Compte fournisseur d’abord onglet « Général » et cliquer sur Enregistrer
Puis compte charges (fournisseur) ou produits (client) et cliquer sur Enregistrer

Créer un dossier Client
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