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Présentation

 Notre plateforme de déematérialisation évolue, elle est
désormais une plateforme agréee par I’Etat (PA).

« Elle réepond donc aux obligations relatives a la gestion des
factures électroniques et vous permettra des septembre
2026 de recevoir les factures electroniques des ETI et
Grandes Entreprises ainsi que le préevoit la réforme.

* Vous serez en mesure, des septembre 2027, d’émettre vos
propres factures electroniques.

« Cette présentation tient a poser les bases du nouveau
fonctionnement de la gestion de vos factures, en intégrant les
obligations relatives a la réforme (notamment la validation
obligatoire de la facture avant toute comptabilisation).




Se connecter

« Ces derniers jours, vous avez recu un mail d’invitation intitulé « vous avez étée
invité a rejoindre DK PARTNERS sur Scribee (vérifiez dans vos indésirables
éventuellement) : cliquer sur « activer mon compte » et choisir votre mot de
passel:

Vous avez été invité a rejoindre DK PARTNERS sur Scribee Bote de réception x Convertiren PDF & [
o Scribee <noreply@email.scribeetech>  Se désabonner 09:39 (ilya O minute) Y “« H
. Amoi v

dkpartners

Bienvenue sur Scribee

Bonjour,

Thomas Andrieu vous a invité é rejoindre l'espace de travail DK PARTNERS
sur Scribee.

Scribee est une Plateforme Agréée pour la facturation électronique en France,

conforme @ la réforme de la facture électronique.

Pour activer votre compte:

1. Créez votre mot de passe sécurisé

2. Activez l'authentification & deux facteurs

1 sj vous ne retrouvez pas votre iiiiiiiiases
e-mail, contactez le collaborateur Diiiiiiiaases
comptable qui suit votre dossier. iiiiiiiiiases
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Se connecter

c

25 demat.dkpartners.fr/users/sign_in

Connexion & votre compte

« Vous pouvez ensuite vous connecter
a notre plateforme sur l'adresse
habituelle : https://demat.dkpartners.fr
(adresse que vous pouvez enregistrer
dans les favoris de votre navigateur si
ce n'est pas déja fait !).

« Vous devez a nouveau renseigner
votre email et votre mot de passe
préecédemment défini (cf. page
précédente).


https://demat.dkpartners.fr/

Sécurité

 En tant que plateforme agréée par I'Etat, il y a une
obligation d’utiliser un acces securisé a 2 facteurs (e-
mail/mot de passe ET code)

 Si vous ne faites rien, vous recevrez, a chagque
connexion un code par email qui vous permettra de
VOUS connecter en ayant préalablement renseigné
votre email/mot de passe. Cela peut s’avérer lourd.

|| y a donc une autre méthode (préférable et plus
sécurisée), c’est de télécharger Authenticator sur votre
teléphone mobile.

« Pour ce faire, commencez par telecharger I'application sur les
plateformes habituelles de télechargement de votre téléphone.

« En fonction de votre téléphone I'application a un logo

qui doit ressembler a cela : 0 °
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Sécurité

Pour faire 'option d’utiliser I'application plutot que I'’email et faire le lien entre votre compte et I'application :

Cliquer en-haut a droite de votre profil

dkpartners Achats ~ Ventes E-Reporting Paramétrage Administration

Tableau de bord @ Paramétres du profil Cliquer Sur « paramétres »

Tabledu de bord (1) sedéconnecter
Dl]ﬂ Vue densemble de votre activité de facturation Faire défiler I[écran jusqu’é arriver é

« Authentification multi-facteurs ».

@ Authentification multi-facteurs

Activer I'application d’authentification

Application d'authentification  Actif

L - . . [ Supprimer l'application ]
Vous vous connectez avec un code généré par votre application d'authentification.

3¢éme option a condition d’utiliser toujours

d’outils biométriques : les Clés d’acces

-------- (X EXT Y]
........ [(EEXY Y]
......
......

Codes de secours A H S AEi AT
N _ . ) o Régénérer le méme ordinateur et de benef:crer
Codes de récupération pour vous connecter si vous perdez laccés d votre méthode de vérification.

2> Clésdaccés

+ Ajouter |
Connectez-vous plus rapidement avec l'authentification biométrique de votre appareil ou une clé de sécurité.
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Déeposer une facture d’achats

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

dkpartners Tableau de bord Achats ~ E-Reporting

Tableau de t

Q Foctures Cliquer sur « Factures »
Consultez et gérez vos factures

ol Table

Vue densemnr @ Produits

Gérez votre catalogue de produits
Vue d'ensemble I ) )
puis sur « importer des factures »

=) Fournisseurs
Période Entrepl Gérez votre logeriguely
dkpartners Tableau de bord Ventes E-Reporting Paramétrage @
Ce mois  + TOUtes les entreprlses = Achats Liste des factures d'achat
LISte des fGCtu res d GChqt I, Exporter les écritures comptables
Gestion des factures d'achat
Societé Recherche v Date Echéance v Montant HT Montant TTC ~ Cycle de vie v Paiement v Livraison

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



Déeposer une facture d’achat

Importer des factures

Importez vos factures d'achat au format PDF ou XML

Entreprise destinataire

Fichiers de factures

Formats acceptés : PDF (Factur-X), XML (UBL, Cll) et images (JPEG, PNG, HEIC)

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

Annuler Importer les factures

e Dans I|la nouvelle fenétre

choisir le cas échéant

I'entreprise concernée si vous

disposez de plusieurs
entreprises.

Puis glisser / déposer les
justificatifs / factures
(un justificatif par fichier : vous
devez déposer piece par piece)

Enfin  cliguer sur importer
les factures



Déposer une facture de vente

* Depuis le menu principal (en haut) choisir le module « ventes »
dkpartners Tableau de bord Achats v Ventes A

Ventes Liste des factt
@ Factures
. Consultez et gérez vos factures C“quer sur « Factures »
Liste des factt
Gestion des factures de ven! .
= Devis
Créez et gérez vos devis
Société - Recherche D %
@ Produits

Gérez votre catalogue de produits

puis sur « importer des factures»

FILTRES ACTIFS : Paiement: En attente,

@ Clients

Gérez votre répertoire clients

dkpartners Tableau de bord Achats v E-Reporting Paramétrage v

Ventes Liste des factures de vente

Liste des factures de vente

Gestion des factures de vente

I, Exporter les écritures comptables Démarrer la revue

| Créer une fgcture

Importer des factures




Validation de la conformité des factures recues

« Pour toutes les factures d’achat, vous serez obligé de
valider la conformité des factures recues afin qu’elle
puisse par la suite étre intégrées dans la comptabilite.

| es écrans suivants vous montrent comment faire...
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Validation de la conformité des factures recues

Prévisualisation du document

) PDF Factur-X UBL (o]

dkpartners

3 Données métier Comptabilité Paiements

Données métier (Format étendu)

INFORMATIONS GENERALES

— )

Piéces jointes

Pist

Vous pouvez entrer dans les données de la
facture avec le bouton en forme d'oell
tout a droite...

Il s‘'ouvre un écran avec la visualisation de
la facture a gauche et des onglets a valider
a droite

Tous les éléments sont modifiables et
doivent étre verifies (HT, TVA, TTC)

Si vous réalisez vous-méme la tenue de
votre comptabilité, vous pouvez ensuite
dans [longlet écriture comptable vérifier
I’écriture et la modifier si nécessaire. Si
nous réalisons la tenue sur votre dossier,
nous réaliserons cette étape.
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Validation de la conformité des factures recues

 Apres avoir valide |'étape precédente, vous devez
cliguer sur « Valider définitivement la facture » pour
valider la réception. Cette étape est cruciale dans la
mesure ou la réforme oblige de tenir a jour un statut de
la facture électronique.

[ I Supprimer ] [ & Modifier ] Valider définitivement la facture

[ & Livrer ] « Si vous réalisez vos opérations de tenue, une derniere
action permet de livrer I'écriture en comptabilité en
cliguant sur « livrer »... le statut passe sur « livrée ».

& Livrée
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Evolutions et prestations complémentaires

« La plateforme est un outil web en perpétuelle évolution. I
sera possible d'effectuer plusieurs actions directement
depuis la plateforme

« Emettre des factures
« Gérer les paiements

« Avoir un workflow de validation et joindre des documents (BL,
DEVIS, BR...) afin de valider la facture

» La plateforme deviendra un vral outil de gestion de votre
entreprise et de vos flux, liés a la facture électronique

 Bien entendu, la gestion des e-reportings se fera de
maniere automatigue avec les informations renseignées
dans la plateforme
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