BUREAU COMPTABLE & FISCAL

1. ACCES A VOTRE ESPACE CLIENT

1. Suivre le lien: https://www.bureaucf.com/espace-clients
2. Cliguer ensuite sur le bouton : « Vers I'espace clients ».

/3 Buresu Compuable & Fie x e - o
€ C (| @ Sécurise | hups//wwwbureauct.com/espace-cient LR
15 Appiiatins [ Yshoo-login [ Lfcho @ BRUSSELSMOTOR @ Comectcient be Ancusire Admwimiste [ TovonWeb [) Toroneb-Tak (%) MyMinfinhO [ BanqueCarefourc be TarCsc [l Monteurbege [ . o X Tewin 3

ACCUEIL NOS SERVICES PRESENTATION CONTACT ESPACE CLIENT

VERS L'ESPACE CLIENT

FIDUCIAIRE
Bureau Comptable & Fiscal
Rue Noél, 61
1410 Waterloo
+32.475.36.22.90
bureaucf@gmail.com

Agréé IPCF-BIBF

3. Vous arrivez sur le portail dédié.
4. Introduire le login et mot de passe (regus dans un email séparé).

WINBOOKS

E-mail

Password

fememberme “

Page 1 sur 15


https://www.bureaucf.com/espace-clients

5. Le nom de votre société / votre nom apparait avec le numéro d’entreprise.
6. Cliquer surle nom.
7. Vous étes a présent dans « Votre Bureau », c’est-a-dire « Votre classeur numérique ».

@ wbeoks * )

€ C | @ Sécur

nt b Annuaire Administ

[u]

TaronWeb [] Tax-on-Web-Tac (3

MyMinfinPR0 i@ Banque-Carrefour

be TexCale [l Monteurbelge [ Memento Déclarat

X Tacin

re— ] comerane FBY mncrve ) ememens + Alouren FACTURES

[ Belfus - FRED

nll  asHBoARD coMPTA

FACTURATION

MON COMPTABLE

LES ESPACES : Mon Bureau, Comptable, Archives

Il existe 3 espaces principaux repris sur la ligne horizontale en haut de la page:

[;I MON BUREAU % COMPTABLE EEj ARCHIVE

e Mon Bureau : Si vous cliquez sur cet onglet, vous retrouvez toutes les factures que vous avez
téléchargées ou envoyées sur la plateforme.

Vous étes SEUL a avoir acces a cet espace. Votre comptable ne voit pas ces documents.

e Comptable : Vous retrouvez tous les documents que vous avez envoyés a votre comptable via
cette plateforme. Aussi longtemps que vous n’avez pas décidé d’envoyer certains documents
au comptable, ce dernier ne les voit pas (et ne peut donc pas les comptabiliser).

e Archives : Vous retrouvez tous les documents archivés.
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2. COMMENT AJOUTER DES DOCUMENTS A MON ESPACE CLIENT?

METHODE 1 :

1. Cliquer sur « + AJOUTER FACTURE » en haut a droite ;

@ Winbooks e - o x
€  C Y @ Sécunsé | hups/appwinbooksconnect be, s or B tr
H dgplicstions [ Yehoo-login [ Utcho @8 SRUSSELSMOTOR @ Commect ient i - Tex-an-W

@ womwcrsm @
FACTURES

uuuuuuuuuuuuuuuu

DOCUMENTS

MEssaGes

ol o 3
+ AJOUTER FACTURES

2. Une fenétre s’ouvre afin de localiser les factures a télécharger.

€ Ouvir

X
€« © A & > CePC > Documents » «| & | Rechercher dans: Documents 0

=~ ™ @
R =

Nom Statut Modifié le Type

Organiser »  Nouveau dossier

~ [ ceprC Taille
[ Bureau Modeles Office personnalisés @ Dossier de fichiers
5> %] Documents &P Musique - Raccourci @

Raccourci 1Ko
= Images

J Musique

8 Objets 3D

4 Téléchargements

B Vidéos

‘i Windows (C)

= HP_RECQVERY (D)

= HP_TOOLS ()

= Fred (WMVNADDT) (V2]
= DATA CWMVNAQDT) (Z)

& Réseau

Nom du fichier: v‘ Fichiers personnalisés o

Quyrir Annuler

Page 3 sur 15



3. Sélectionner le(s) document(s) a ajouter (pas de fichiers ZIP !!) et Cliquer sur Ouvrir;

4. Une fenétre apparait afin de confirmer ce que vous désirez importer. Il faut compléter les
données (Type de documents, statut de paiement).

Ajouter Documents

FACTURE FEVRIER 2016.pdf v

Type*® Statut de paiement

. Achat Vente
Impayée
Note de credit - Achat Note de crédit - Vente

Mots clés

Si vous désirez importer plusieurs documents a la fois, nous vous conseillons de prendre des
factures du méme type (que des achats ou que des ventes).

5. Cliquez ensuite sur « Sauvegarder sur mon bureau » ;

6. Votre document se retrouve dans I'Espace « Mon Bureau »

Ve v 0 e - o x

€ = G (| @ Securse | hitps//appwinbootsconnectte; v i DR

I sppicatons [ vahoo-togn [ Uteno [ BRUSSASMOTOR @ Comecclent ba AmaieAdmeist: [) Tconies [3 TaonWeb.wn (3 MybeintfD B SanqueCwnelowrs be Tucac [ Monteurbeise [ MementaDacurec X Toshin [} Seifus- FRESEAI

@ wwcewm  ©

] comenams E] s 12 rmens R ——
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7. [l faut double cliquer sur chaque document afin de les éditer et de reprendre les données clés

(nom du client/fournisseur, n° entreprise, montant, référence, date, payé, impayé,
communication structurée, ...) ;
@ Vinbooks x e - o B3
« C 0| & sécur 1pe//app winbockecannectbe, v B W
it appicatons [ Vanca-login [ Licho f BRUSSELSMOTOR @ Conmectciant b Ammuaire Admingt: [} Tacondieb [] Tawoneb-Tod () MyMinfndRO PG BanqueComeiourc be TacCaic [ Momteurbsge [ MemersoDédamtc Y Tahin [y Sefius - FREDERIK »
FACTURE FEVRIER 2016 pdf ( 8 7t o
Source Upleade
Date dupload 28-06-2018
T Montant total de la facture : 29,25 € TVA incl.
L) Paiement par domiciliation 14/03/2016
Paye v = Frais d'abonnement 2066 €
= Appels & messages 354¢€

Date du document

Date déchéance

Montant

2024

Devise

® i =)
I'information générale editer
Source Uploadé
Date d'upload 28-06-2018

Client / Fournisseur

ORANGE

Type

Achat A

Statut de paiement

Pays v

Numéro d'entreprise

BE0456810810

Reférence

1600328614

Date du document

Date du document

Date d'échéance

Date d'échéance

Montant

29,28

Devise
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Vous pouvez également mettre des notes (ex : client avec lequel vous avez été au restaurant) et des
mots clés pour retrouver le document plus facilement.

Cette étape est trés importante car elle permet :
- De mieux traiter votre dossier ;
- De limiter les erreurs ;
- D’identifier les doublons ;
- De faire plus facilement le lien entre une facture et un paiement.

Quand toutes les données de la facture ont été reprises, il suffit de cliquer sur le X en haut a droite.
L’enregistrement est automatique.

@ Vinbooks
€  C Y @ Secunsé | hiipsy/appwinbooksconnect be,
: appicatins [ Vahoo-login [ Ltcho @ SRUSSELSMOTR @ Commectcient be Armuaie
FACTURE FEVRIER 2016.pdf
® £ 2
Vinformation générale sditer
Sowce Uploads
METHODE 2:
.

Vous pouvez également faire un « Drag and drop » ; c’est-a-dire glisser le document que vous désirez
importer en le déposant au milieu de I'Espace Mon Bureau.

Lors de cette manipulation, I'Espace sera grisé et le message « Déposer documents a uploader »
apparait. Il suffit alors de déposer le document ad-hoc.

@ Winbooks x

« C Y | @& Sécurisé | https://app.winbooksconnect.be/company/BCFISC/invoices/my-desk &

£ Applications Yahoo - login [ L'Echo @ BRUSSELSMOTOR @ Connectclient be Annuaire Administz [} Tax-on-Web [} Tax-on-Web-TaxWe () MyMinfinPRO »
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Vous vous retrouvez alors a I'étape 4 de la Méthode 1 (Confirmation des documents a
sauvegarder sur le Bureau). Il faut alors éditer le document comme pour la méthode 1.

METHODE 3:

Vous avez recu une adresse email personnalisée : xxxxx.xxxx@winbooksconnect.be

Vous pouvez utiliser cette adresse pour envoyer vos documents. Vous n’avez plus alors qu’a éditer

les documents envoyés sur Mon Bureau.
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QUELS FORMATS DE DOCUMENTS UTILISER ?

Afin que les documents soient lisibles, il est recommandé d’utiliser des documents au format pdf
(résolution 300 dpi).

Le systeme est capable de reconnaitre d’autres formats tels que JPEG, doc, dox, jpg, tif, tiff, xIs, xlsx.

QUE FAIRE AVEC LES TICKETS DE PARKING, RESTAURANT, ETC ?

Nous vous invitons a télécharger I'application gratuite « OFFICE LENS » de Microsoft sur votre
smartphone.
W,
LY

Elle permet de prendre les tickets en photo, de les recadrer, de les mettre au format pdf et de les
envoyer ensuite par email (idéalement avec I’email de la méthode 3 xxx.xx@winbooksconnect.be).

/A DOCUMENTS GROUPES

Pour chaque facture, il faut un et un seul document pdf.

Il ne faut surtout pas grouper plusieurs factures dans un document car il n’est pas possible de les
traiter individuellement.

En d’autres termes, il ne faut pas scanner vos factures en une seule fois si votre scanner ne permet
pas de générer un document pdf par page scannée.
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3. COMMENT ENVOYER MES DOCUMENTS AU COMPTABLE ?

1. Quand tous les documents sont édités, il faut les sélectionner afin de les envoyer au comptable
en cliquant sur le petit carré en-dessous de chacun d’eux.

@ Winbsoks x -]
€ Ccf e riips://app winbooksconnect be, %
 dgpiicstions [ Yehoo-login [

@ sncron @©
FACTURES.

o @ SAUSSELSMOTOR @ Comnectcient be Anuaie Acministie [} ToconWeb [ Tow-oniWeh-Tot: (5 MpMinfnPR0 1§ BancueCametourd be TCoe [J] Moniteurbeige [1 MementoDéciratic X ToiWin [) Belfus- FREDERIC

DOCUMENTS

ail]  DASHBOARD ComPTA

FACTURATION

MON COMPTABLE

2. Un bandeau bleu apparait alors en haut de la page.

¥ / f‘gc[{’?@‘@*[i o L]

Comptable Editer Séparer  Déplacer  Partager  Downloadar

Supprimer

3. Afin d’envoyer les documents au comptable, vous devez cliquer sur le dessin d’un avion en
papier

Comptable

En cliquant sur I'icbne, vous envoyez les documents au comptable. || est indispensable de ne pas
oublier cette étape sinon vos documents ne pourront pas étre comptabilisés.

4. Le systeme vous demande alors de confirmer ce que vous envoyez.
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Envoi des factures a votre comptable X
Nombre total des factures sélectionnées: 1

1 Achat 0 Vente
0 Note de crédit - Achat 0 Note de crédit - Vente

Ces factures concement juin 2018. Mon comptable sera notifi€ que ['avais oublié ces factures pour
cette periode.

5. Cliguer sur le rectangle vert Comptable pour finaliser I'envoi.

6. Au niveau de I'Espace Mon Bureau, les documents envoyés ont disparus

/ @ winbooks x e - o x
€ © C Y| @ Secuist | mups//apg B
 dgplications [ Yehoo-login [ gfftc @ SRUSSELSMOTOR @ Commect ent be Armusire Acministi: [ Tex-on- Tou-onWen - Tttt (%) MyMinin?RO 8 BanqueCamefourd be TerCsle [l Mowteurbeige [ MemenoDéclrotic ) TaWin [] Befus- FREDERIK

@ wruoem

] comenae B ancive S emesens « nsouren pacrumes

=)  messaces

] DASHBOARD CoMPTA

&  FACTURATION

MON COMPTABLE

7. Par contre, vous les retrouvez dans I'Espace Comptable en cliquant sur I’avion en papier gris.
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@ winooks

e - o x
€ Ccf e riips://appwinbooksconnect be, o
£ appications [l tehoo-login [l Licho @l SRUSSELSMOTOR @ Comectcimnt be Anmuaire Tas-or-te conies - Tai¥. () My wifow s be TorCekc [ Monteurbege [1 MementoDecsrstc X TodWin [) Selfus - FREDERIK
@ wrwersm o) Q

FACTURES T mos sureau

7 compranie —H~ AgCHIVE =) puemens + RIGUTER FACTURES

DOCUMENTS

FACTURATION

MON COMPTABLE

(T) Lo type do tacture ast monguamt T) Lo type do facturs est manquar

8. Bravo | C'est terminé | Vos documents sont chez nous. lls vont pouvoir étre traités.

4. AUTRES FONCTIONNALITES

Voici brievement quelques fonctionnalités supplémentaires de la plateforme.

4.1.Recherches de documents : Les recherches se font via le bandeau noir en haut de page

@ winooks

€ cn e ©iips//appwnbocksconnect be

1 applications [ Yahoo-login [ UEcho @ BRUSSELSMOTOR @) Coanectcient be Anuire Acministi: [) ToconWeb [ Tow-onWeh Tt (5 MpMinfoPRO 1§ BancueCametourd be TCae [ Mositeurbeige [1 MementoDiciratic X TotWin [)

@ omncrsm @

FACTURES MON BUREAL

o] cowerams E ncoe

+ AJGUTER FACTURES

DOCUMENTS

FACTURATION

MON COMPTABLE
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En cliquant sur le bandeau noir, une fenétre s’ouvre afin de pouvoir affiner votre recherche.

Recherche dans Mon bureau M
Nom du tiers Nom du tiers TVA TVA

Ajouté entre dd/mmiyyyy et ddimmiyyyy

Date du document entre dd/mmiyyyy et ddimmlyyyy

Numéro du document Numéro du decument

=]

4.2.Tableau de bord (Dashboard) :

Cliguer sur I'onglet Dashboard Compta dans la colonne de gauche.

@ winbooks x e - a4 x
€ © C @ Sécunsé | hitps//appwinbooksconnectbe B

i agpications [ Yahoo- login [ v

@ wrwersm o)

[E] racrumes MON BUREAU -P‘ COMPTABLE :Hj ARCHIVE = puemens

@ SRUSELSMOTOR @ Comectcient be Arnmusireddminsti: [] TevonWes [3 TsvonWeb-TatW. (5 MyMiefinbRO & BenqueCartowrs be TerCaic [ Monteurbege [1 MementoDéclsrstc M TerWin [ Selfus-

+ AJGUTER FACTURES

ol oasBoRRD comeTa

FACTURATION

@ moncomrTABLE
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Vous avez acceés aux données de votre activité a une date donnée.

@ Winbacks x W e - o0 x

€ - Gt @ Secunst | hitps/appwinbooksconnect be; " LR

B applicatins [ Yahoo- I

@ srncon ®

o @ SRUSSELSMOTOR @ Comectcient b Anmusie Admimsti: [} TevoniWeb [) TaconWeh-TotW. (3 MpMinin?RO [fg SsnqueCavefourc b ToxCoic [ Monteurbege [3 MementoDiclostc X Toiin [1 Befius- FREDERK

, | DASHBOARD COMPTA .
& FACTURES [l DESHOOR -
- @ 50 scnam oo marcran o s v -
[ ococuments o sere
& I 0428 ¢
) messaces T . o
&3 °
PP p—— 1309 ¢ .
e -
© 7478 o prochue 4060 ¢
(@ Feuramon

9 woncomrrams
i

85298

85298

79 o107 ] 31115

Vous pouvez également avoir acces a la Balance agée Client et a la Balance agée Fournisseurs en
sélectionnant votre choix dans la liste défilante en haut a gauche de I'écran,

Balance ageée fournisseurs ¥

Compte de resultat

Balance dgée fournissaurs
Balance agée clients

Vous aurez alors acces a la liste des impayés clients (ouvertes, a échoir et échue) et fournisseurs
(ouvertes, a échoir et échue) a une date donnée avec I'accés direct aux factures concernées.
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@ Winbacks x N e - o0 x
« C | @ s

E agplestions [ Tehoo

@ wmwersm @

itps://app winboeksconnect be; - ppliers-balan &

@ SRUSSELSMOTOR @ Comectcient be Anmusieddminst: [] Tevon-Web [J TovonWed-TatW. (5 MyMinfinfR0 FG SsnqueCarstourd. be TarCaic [ Monteurbege [1 MementoDéclsstc X ToWin [J Beffus - FREDERIK

! , ., DASHEOARD COMPTA ) .
& FACTURES [ el wance b
- uvesTes ecmes — 03010088 301008
[ ococumenrs
" 245346
=) messaces
N BO3.04
w80 ¢ Total a echoir
b gaup 3 525€
s <
il oAsHBOARD compTa
[nal ope ¢
283 ¢
% Facruranon
$ MON COMPTABLE

4.3.Documents :
Cliquer sur I'onglet Documents dans la colonne de gauche.
Les Dossiers bleus ne peuvent pas étre modifiés. lls reprennent :

e Les extraits de compte (via Codabox) ;

e Les documents officiels (bilans) émanant du systeme comptable ;

® Les paiements;

e Les fiches de paie (pour ceux qui ont des employés — utilisation des fichiers Soda).

@ vinbaoks x e - a x

& © C Y @ Secusé | hupsy/sppsinbookscannect e ume R

5 agplications [l Yahoo- login [ UEcho @ BRUSSELSMOTOR @ Comnectcient be AncusireAdministi [} Tecon-Web [ TowonWeb-Ta (5 MyMinfiobRO [ SanqueCaretourd be TaCak [ Monteurbege [1 MementoDiclrstc ) ToWin [) Beffus- FREDERIK

@ wmwersm @

o]l DASHBOARD COMPTA

B FACTURATION

O woncommame

Extralts de compte Du Comptable Paioments Fiches de pale Garnage
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Les Dossiers jaunes peuvent étre créés et modifiées pour classer des documents spécifiques (selon
votre choix).

4.4.Message, Taches:

Nous ne vous recommandons pas d’utiliser les onglets « Messages » et « Taches ». Au sujet des
messages, nous préférons centraliser les échanges via emails uniquement. Quant aux taches, nous
continuons a vous avertir des échéances fiscales a venir via emails également.

4.5. Facturation :

Il est possible de générer des factures de vente directement avec cette plateforme. C'est un service
payant de notre sous-traitant IT.

4.6.Paiement :

Il est possible de générer des fichiers XML pour effectuer vos paiements. Les fichiers créés sont alors
téléchargés dans le portail de votre banque habituelle pour une exécution rapide et groupée.

Pour ce faire, il faut cliquer sur I'onglet Paiements

@ Winbooks x (@ WinBooks on Web x e - o8 x
¢« cola t1p//appwinbook
18 appiicaions. [l Yahoo - login .

@ wrwcrsm

Il faut ensuite sélectionner les factures a payer en cliquant sur Vers Outbox et remplir le formulaire de
paiement qui apparait.

Apres génération du fichier XML, il n’y a plus qu’a se rendre sur le site de voter banque.

% %k %

Nous restons a votre service si vous avez la moindre question !
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