Plateforme Agréée
par I'Etat

Mode d’'emploi




&y Se conhecter

Vous avez recu un mail d'invitation :

Cliquer sur « Activer mon compte »
et choisir votre mot de passe

Vous avez été invité a rejoindre || B sur Scribee oite de récaption x ConvertirenPDF & [4

Se d nner &) Yy “

Bienvenue sur Scribee

Bonjour,

Thomas Andrieu vous a invité & rejoindre I'espace de travail DK PARTNERS
sur Scribee.

Pour activer votre compte :

1. Créez votre mot de passe sécurisé

2. Activez lauthentification & deux facteurs

—_—_——— Activer mon compte




&y Se conhecter

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

Et renseigner votre email et mot de passe préalablement choisi

Connexion a votre compte



https://app.scribee.tech/

3 Seécurité

Plateforme agréée par I'Etat,
obligation d’utiliser un acces sécurisé a 2 facteurs
(email+mot de passe ET code)

En haut a droite sur votre profil

,Cj scribee Tableau de bord Achats Ventes E-Reporting Paramétrage -~ Acme Corporation @

Tableau de bord

. Tableaudebo Cliquer sur parametres

le de votre acti

Défiler I'écran jusqu’a I'authentification
Activer I'application d'authentification

pour ne plus recevoir de code par email mais Application dauthentification  Actif - o & Supprimer lapplication
depu IS AuthentICCItor Vous vous connectez avec un code généré par votre application d'authentification.

(a télécharger sur votre smartphone)

@ Authentification multi-facteurs

Codes de secours s
Régénérer

Codes de récupération pour vous connecter si vous perdez lacces a votre méthode de vérification.

Les Clés d’acces sont une autre solution
propre a votre navigateur [ ordinateur si vous
utilisez toujours le méme ordinateur et navigateur [EECISARTNES

+ Ajouter
Connectez-vous plus rapidement avec l'authentification biométrique de votre appareil ou une clé de sécurité.




& Déposer une facture

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

Tableau de bord Achats ~ Ventes v E-Reporting

Factures +————

Puis cliquer sur « Factures »

Tableaude

Consultez et gérez vos factures
o Table

Vue d'ensemnr Produits

Gérez votre catalogue de produits

Vue d'ensemble pUiS {{ importer deS fCICtUI’GS »

Q} Fournisseurs tes v E-Reporting Paramétrage Administration @ NV

Période Entrep) Gérez votre répertoire fournisseurs

Ce mOiS C Toutes |les entreprises - 2, Exporter les écritures comptables

Société v Recherche v Echéance v Montant HT v Montant TTC v Cycle de vie v Paiement v Livraison v

Erreurs d'import uniquement
Afficher uniquement les factures avec des erreurs dimport

Ne° Facture Fournisseur Entreprise destinataire Date Montant TTC Cycle de vie

FA00008628 ANRH DOCTEURS FRANCK DUDOUET ... 29/05/2026 588,00 EUR Déposée



3 Déposer une facture

Importer des factures X

DO n S I O n O uve I I e fe n ét re Importez vos factures d'achat au format PDF ou XML

ChOiSir Ie COS éChéOnt Entreprise destinataire \
I'entreprise concernée

Fichiers de factures

Formats acceptés : PDF (Factur-X), XML (UBL, Cll) et images (JPEG, PNG, HEIC)
Puis glisser | déposer les /
justificatifs [ factures

Déposez vos fichiers ici ou cliquez pour sélectionner
PDF OU XML OU JPG OU JPEG OU PNG OU HEIC

Enfin cliquer sur importer

les factures T




& Déposer une facture

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

Tableau de bord Ventes ~ E-Reporting Par: . .
Puis cliquer sur « Factures »

Achats Liste des factt
Factures <«— —

. Consultez et gérez vos factures
o Listedes factt

Gestion des factures d'acha .
Devis

Créez et gérez vos devis

Société v Recherche

Produits

Gérez votre catalogue de produits

Clients

Gérez votre répertoire clients

N° Facture

Créer une facture Importer des factures

puis « importer des factures »



3 Créer une facture de vente
Achats ~  Ventes ~&  E-Reporting  Para

La premiere étape consiste
a créer les clients et toutes
les données nécessaires

Cliquer sur « Ventes » puis « Clients »

Dans le menu « Clients »
A Clients

Cl Iq uer sur « Nouveau client » Gérer les clents pour les facturss de ve

Tableau de bord

Tableau de b
oll

Vue d'ensemble de votre ac!

Vue d'ensemble Mandats

Période Entreprise

Ce mois Toutes les entreprise

nte

Paramétrage comptable

Factures

Consultez et gérez vos factures

Devis

Créez et gérez vos devis

Produits

Gérez votre catalogue de produits

Gérez votre répertoire clients




3 Créer une facture de vente

Nouveau client X

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




3 Créer un dossier Client
Mhotas/  Venws  Emeporing  Faramévoge n

Tableau de bord

La premiere étape consiste Entreprises

d C rée r u ne. e r.]t re p rise d e pu iS DD[] Tableq U de bord Gérez vos entreprises et filiales
Ie m e n u p rl n Cl pG I « PG rO m et rO g e ) Vue densemble de votre activité de facturation Unités organisationnelles
R

Configurez les départernents et équipes
Vue d'ensemble Mandats

Puis Nouvelle Entreprise depuis o, Utiisateurs

Période Gérez les acceés et permissions des utilisateurs

le sous menu « Entreprises »

Ce mois = .
Espace de travail

Configurez les parameétres de lespace de

travail

@ Factures émises ~7 Montant' . Exports

Exportez vos écritures comptables

3 5 528,28 El

Paramétrage Entreprises

EE e
Gér ises et les




3 Créer un dossier Client

Nouvelle entreprise X

Créer une nouvelle entreprise dans votre organisation

Remplir le maximum de champs dans
la nouvelle fenétre

Nom de l'entreprise *

Veuillez renseigner ce champ

Puis « Créer I'entreprise »

Nom commercial
Pays d'enregistrement légal

Identifiant [égal

Mumére dimmoatriculation de l'entreprise (format variable selon le pays)

Mumeéro de taxes

Mumére didentification fiscale (T4, EIN, NIF, etc.)

- Créer l'entreprise




3 Créer un dossier Client

A I'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

Tableau de bord Achats v Ventes E-Reporting Paramétrage [El Aeme Corporation @

DEMO

Informations générales Infermations de I'entreprise

&, Structure Logo de I'entreprise

Comptabilité

g Facturation

iquez ou
B imports
Mandats
B3 catégories
Informations juridiques

&3 Integrations
Pays d'immatriculation

& utilisateurs .
France

Identifiant Iégal

Enregistrer




3 Créer un dossier Client

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

Premiere 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



3 Créer un dossier Client

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

Filtrer sur le dossier recemment créé Achats  Fournisseurs

Fournisseurs

Gérer les fournisseurs pour les factures d'ac

Passer en revue les fournisseurs en les modifiant

Recherche Purqmétruge co




3 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

< Retour aux fournisseurs

Modifier le fournisseur

cd /

. Général Comptes de contrepartie 0
Informations ples de F
28 Contacts 0

Compte auxiliaire
© Adresses 0

Numéro de compte auxiliaire
Comptabilité

[y Documents
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