QuadraBOX — Gestion Client

1-Acces Client

A la suite de I'activation faite par le cabinet comptable, I'interlocuteur chez le client recevra un mail
pour activer son compte passeport.

Celui-ci permet d’avoir a termes une seule adresse de connexion a I'ensemble des produits proposés
par le groupe Cegid.

Activez votre compte CegidLife
o administrateur to [dupeyroux =
administrateur Ne répondsz pas & c= message, celui-ci st généré par un sutomate
administrateur@cegidlife com | C
T

Objet : Procédure d'activation de votre compte utilisateur

Bonjour Mr Nom Prénom

Afin d'activer votre compte utilisateur, veuillez cliquer sur le lien ci-dessous :
Lien d'activation de votre compte.

Votre identifiant utilisateur est : NOM@mail fr

Ce lien est valable durant 90 jours 3 compter de la date de création du compte.
A lissue de ce délai, le compte pourra étre supprimée.

Termes et conditions :
N'oubliez pas que votre utilisation des sites Web et des services en ligne du groupe Cegid est
soumise & conditions d'utilisation

Cliquer sur le « lien d’activation de votre compte » et renseigner TOUS les champs.
Il est impératif que le N° de tel soit renseigné.
Définissez votre propre mot de passe, puis valider.

Le mot de passe aura une validité de 90 jours. Passer ce délai, il faudra redéfinir un mot de passe.

Validation du compte utilisateur

|q

Veuillez compléter les données de votre fiche utilisateur (téléphone, fonction) et définir votre mot de passe de connexion a Cegidlife

Votre identifiant et vatre mot de passe vous permettent d'accéder a votre compte CegidLife.com
Neles apersonnel

Civilité <
Nom Prénom

Monsieur
Adresse email (votre identifiant de connexion)
1

Téléphone fixe

Téléphone portable

Langue

Frangais v

Fonction
v|

Créezun mot de passe

Confirmez votre mot de passe

Valider compte
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Le compte étant validé, vous pourrez vous connecter sur le site : https://www.quadraondemand.com

L'utilisateur peut changer son mot de passe par la suite en allant sur le site CegidLife.
Dans le cas de la perte du mot de passe, le bouton ‘Mot de passe oublié’ génére un mail afin de
redéfinir un nouveau code.

Le cabinet ne connait donc pas le mot de passe du client.
Et le client est autonome sur la gestion de ses mots de passe (mot de passe oublié, changement de
mot de passe).

Le compte ainsi créé permet au client de se connecter sur le portail QuadraBox et d’accéder a ses
services.

W Box

L'acces au dépot se fait par le menu « Dépot ». C'est le client qui définit dans quel dossier il souhaite
déposer le document :

Factures d’achats

Factures de ventes

Contrats

Autres documents

2-Dépot des pieces

Une fois le dossier de dép6t sélectionné, le bouton « nouveau » permet d’ajouter un document.
Le commentaire permet de donner une indication sur le type de document déposé. Il est également
affiché dans le module de saisie sur images du collaborateur.

Tous les formats images (tif, jpg, jpeg, bmp, ...) et pdf sont acceptés.

Plusieurs modes d'acquisition de pieces sont disponibles :

e Les documents sont présents sur le disque de I'utilisateur. Il est possible de les sélectionner
par le bouton « Parcourir » ou de la glisser-déposer (pour Internet Explorer version 10
minimum ou autre navigateur)

e Pilotage du scan branché sur la machine du client. Cela demande l'installation automatisée
d’un plugin DynamicWeb

e Connecteur Demat'box de SAGEMCOM

Il est possible d’ajouter un fichier par facture ou un fichier contenant plusieurs factures. Dans ce
dernier cas, le moteur de reconnaissance de factures découpe automatiquement les factures, et il est
également possible de modifier le découpage proposé (fusion, scission) dans la saisie images.

Une fois les documents déposés, ils sont traités par OCR (Reconnaissance Optique de Caracteres).
Quand le traitement OCR est terminé, le collaborateur qui suit le dossier recoit une notification lui
indiquant qu’un nouveau document peut étre traité en comptabilité.

Tant que le document n’est pas transféré en comptabilité, le client peut modifier ses propriétés, le
supprimer, ou le télécharger.
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Nom du cabinet Vignette des pieces Dossier Client

VA | /

vV 77 =

oy K

5 QUADRA EXPERT BOX k.- 8 @ o
CONSULTATION  DEPOT Z Ouvrir QWS | Hechercher O
Factures d'achats 1 Toutes les années B Factures d'achdts ONouveau @ £ =12 Urgent!! 02/17 7 & X
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© Nouveau | Ajout de piece

Supprimer la piece (Uniguement avant traitement comptable)

Q| o

Rafraichir la liste, dans le cadre de multi-dépot par différents utilisateurs

Basculer du mode Vignette / Mode Liste

Modifiez la piece sélectionnée

EI Affichage du document plein écran

Téléchargement d’une copie du document, I'original restant stocké dans le cloud.

Le bouton « nouveau » permet d’ajouter un document.

Ajout de factures d'achats

e st [P it B Pemen [ parcoutt] Aueun feier siecionre Parcourir pour sélectionner les piéces.

Commentaire Glissez & déposez

Scannez vos documents

Ouvrir les piéces afin de lancer le

Annuler + Valider

14
téléchargement.
N
Disque local (C) » SCAN » ACHATS ~ [#3 W Rechercherdans - ACHATS 9
jer = O @
~  Nom B Modifié le Type Taille =
@ AGENCE avec siret.pdf 13/01/2016 14:30 Adobe Acrobat D. 417 Ko
[ & dartyjpg 03/11/201609:57  Image JPEG 115Ko Document(s)
[ DematBox_636010709107109170 jpg 07/12/20161511  Image JPEG 82Ko Parcourr... | Aucun fichier sélectionné.
‘@ DematBox_635087675023941928.tiff 07/12/2016 15:11 Image TIFF 100 Ko
= . .
‘ | details tva.pdf 03/11/2016 09:57 Adobe Acrobat D. 168 Ko —(i Gllssez & dEpO sez
‘ L fact frs bati nov.pdf 25/01/2017 16:21 Adobe Acrobat D. 12339 Ko
| facture fusionne pdf 03/03/2016 1620 Adobe Acrobat D. 899 Ko Scannez vos documents
] FACTURE MULTIPLE 251 PAGES pdf 0441120161501 Adobe Acrobat D... 2000 Ko Temps de téléchargement estimé 10s
E FACTURE MULTIPLE 494 PAGES. pdf 04/11/2016 14:52 Adobe Acrobat D... 2476 Ko 57 % | 2.00 MB f 15.88 MB
FE aros.pdf 02/03/2016 16:21 Adobe Acrobat D... Ko T - —
< v
1 —— [ DematBox_636087675023941928.1ff %
hier: "DematBox_636087675023941928 1iff" "details tva.pdf" "fact frs bati nov.pdf" "facture fusionne.pdf" ~ | Tous les fichiers (*.) ﬁ_ h
Enregistrement en base...
: [ details tva.pdf x
Enregistrement en base...
.y )
Une barre de chargement upload la piece. @ act frs bati nov.pdf x
7 7 . . . Envoi 4%
La durée dépend de la connexion internet et de la taille . .
. , .
du fichier déposé. Envoi 61%

B /UL TIPLE 251 PAGES pof x

Envoi 26%
Annuler + Valider

quadratus



3-Consultation des documents

Le service Consultation permet au client de consulter et rechercher les documents et archives
publiés par le cabinet. Il s’agit des documents qui sont dans les chapitres Documents et Archives de la
fiche client et qui sont cochés « publier sur le web ».

Les documents seront classés par theme (Comptabilité, Social, Juridique) et par année. Le client
pourra sélectionner une année en particulier ou afficher les documents toutes années confondues.
Les sous-chapitres seront créés dynamiquement en fonction du contenu de la fiche client.

« Comgtabilite
Grand e

Ieunau
Centralisateur
Bians
Autres documents
Balance
Préparation EDL
Social
Archme globase buletin
+ duridique
statues
Mes achats
Mez verte:
Mes contrats
Tous

Editron détmilive,

Edibon définttive

Editon définitve

Edtion délintwe Edition défndive. Ediion défintive

Ectiton difine. Edition défmive. Editon défintive

Edition définfive. g3u2 glanaz

Edition défintse

Edtion défindeen.

gl

o 7 @

= ownaws (NS N

Affichage du document
plein écran

Téléchargement d’une

copie du document,

I'original restant stocké dans le
cloud.

L’affichage des documents peut se faire en mode mosaique ou en liste détaillée. =10y aml

Les chapitres « Mes achats », « Mes ventes » et « Mes contrats » sont alimentés dés qu’'un document
a été validé par le collaborateur dans le module Saisie sur Image Box.

L'utilisateur PME a la possibilité de chercher les piéces liées a un tiers (Comptable) sur une période

CONSULTATION  DEPOT

4 Comptabilité
Grand Livre
Journaux
Centralisateur
Bilans.

Autres documents

Social

» Juridique

Mes achats

Mes ventes

Mes contrats

Tous

i QUADRA EXPERT BOX

Mes achats Fourmisseur
MATERIAUX SIMC
02 oct. 2012

Intitule du plan
comptable Tiers
Client / Fournisseur

Facture 001

1

Réglage de la période
5 Date Début / Date Fin

MATE

11900,

MATE -
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Afficher le graphique

Totaux mensuels de MATERIAUX SIMC
4,000
3,000
2,000 déc. 2016
1708,60€
1,000
, 1
oct 2016 déc 2016
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Rechercher £

4-Recherche des pieces

La zone de saisie dans le bandeau de I'application permet de rechercher dans le texte de tous les
documents présents dans la BOX.

Une fois le texte saisi, il suffit d’appuyer sur la touche Entrée pour lancer la recherche, ce qui permet
d’ouvrir une nouvelle interface présentant les résultats de la recherche ainsi que les champs de saisie
de la recherche multicritéres.

#22 QUADRA EXPERT BOX

< Fermer la recherche

Recherche multicritéres & =

C’est la recherche “full Text”

B D ez 1) Recherche multi critéres apparait sur la gauche de

I’écran, permettant d’affiner la recherche par:
- Chapitre

Chapitre

Mes achats |Z|

Afficher les documents contenant €

- Sous dossier (Si chapitre lié Fiche Client)

simc - Année
, .

. - Date d’ajout

Toutes les années B VINI: W 'CV MATER... - Tiers (Fournisseur/Client)

] 0 7eeee - Date de Facture

Date d'ajout -

de = 3 i

Cette recherche fonctionne de la méme maniere sur

@ & les factures déposées, validées et transférées en

Fournisseur comptablllté par le cabinet.

Date de facture MOV, MATER MOV, MATER.

Il devient alors intéressant pour le client de
de =] 30 zsoeur 3() 1ssrosewr

rechercher dans le texte des factures afin de
retrouver, par exemple, un article ou une piece en
- particulier.

a =)
Annuler Q, Rechercher =

Exemple : Le mot clé : FLUORESCENT

M
@ POINT.P
Meteris 5 Combution
£22 QUADRA EXPERT BOX T aeeerY E
< Fermer la recherche e wpperans [FRe .
Recherche multicritéres 4 5 Résultat (1 élément) o Ao o o =
Chapitre (AT T TRy == =

= S =

Mes achats E|

Afficher les documents contenant &

fluorescent

Annee
Année 2017 E| POINT P
200,09 EUR

Sar U SRy -

1868460 3,000|sable & enduire blanc ULTIBAT PRAD 3,000|sA 4,02 12,06| K
sac de 3Skg
LUYNES - ATC 1151 - Bon 505802 du OB/11(2016 - Enlevé - sin

1348498 1,000 Traceur de chantierfifluorescent 1,000 PI 5.26 5,26 K

rouge FLUO TP Aérosimsl

LUYNES - ATC 1151 - Bon 505867 du 07/11(2016 - Enlevé - Magasin

1752552 2,000| Terre cuite Cotto Possagno 1,680|M2 26,28 44 15| K
Tradition 20x42¢cm
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