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LES PREMIERS PAS DANS SYNAPPS




SE CONNECTER RAPIDEMENT 4

L'acces a SYNAPPS Expert s'effectue depuis abonnes.efl.fr Saisir votre login et votre mot de passe.

H

Eomons
FRANCIS LEFEBVRE

ESPACE ABONNES |

ASTUCES:

Pour accéder a votre abonnement muiti-utilisateurs, merci de saisir votre login puis identifiant
vous permettant d'utiliser votre espace personnel (dossiers, notes, alertes...)

Ajouter ce lien a vos favoris pour y accéder
plus rapidement.

Cocher la case « mémoriser » pour ne pas
avoir a ressaisir vos identifiants a la
prochaine connexion.




() PAGE D'ACCUEIL

de demande emoyées

(@ e |

Statistiques

Taux d'activation

Contact active

Besoins

5

SYNAPPS EXPERT

Editions Francis Lefebvre

Découvrons ensemble votre page d'accueil SYNAPPS EXPERT

Cabinet Comptable
Sarrut

Missions
comptables
fiscales

o ] [ &2 Missions sociales et

W paie

][ &1@ Missions juridiques ][ E Mission audit ][ Q&:‘ ;*;?I_Siir:ging:stinn de

Daossier actif

Mes actualités

Congrés EC

est

Activité partielle et régime
social des jours de repos
monétisés : I'Urssaf modifie
5a position

Modifiant sa position
antérieure, 'Urssaf
considére que |a somme

¥ jours de
repos monétisés ajoutée a
lindemnité d'activicé

Le congé paternité serait
allongé a 25 jours

Vaoir I'article

Un créancier peut
demander 'ouverture d'une

ocL

24
sept.

-
2

sept.

24
sept.

Mes Clients

Derniéres réponses aux questionnaires clients -+
Mettre en place mes veilles clients -+
Business Social Media -+

Derniers dépdts de mes clients

TEST VAV Factures achats 15
sept.
ACME & Co Achats 15
sept.
5Cl Sarrut Factures achats 14

5C1 5arrut ZOMNE DE DEPOT 14

SC1 Schumann Banque 4




() PAGE D'ACCUEIL - MENU 6

1. Le retour vers la page d'accueil

2.  Vos fichiers

3. Vos formulaires

4. Le retour vers votre solution documentaire EFL

5. Le bouton « créer » permet la création d'un nouveau dossier client,

. . h Créer un nouveau dossier client
envoyer un formulaire et publier une annonce légale. Envoyer un formulaire

Faire une annonce légale

6. La barre de recherche
7. Votre compte

8. Déconnexion

9.  Administration

10. Langages




() PAGE D'ACCUEIL - TABLEAU DE BORD 7

Deux interfaces de page d'accueil sont disponibles : la configuration générale sous forme de tableau de bord et la configuration par
mission.

La configuration tableau de bord offre un point de vue global de votre situation, celle-ci est configurée par défaut.

Missions comptables Missions sociales et e E o ’ Mission gestion de
@ Tableau de bord H E@% Y P }{ &\@% paie }{ éj_-é Missions juridigues }{ @ Mission audit }[ Qé,: patrimoineg

La configuration de la page d'accueil adaptera la partie centrale de I'écran, que nous allons voir dans le prochain slide.




PAGE D'ACCUEIL - TABLEAU DE BORD (SUITE)

La configuration tableau de bord permet d'avoir une vue globale sur :

Vos statistiques : par confact et dossier.
Vos actualités : flux d'actualités en lien avec vos abonnements, toutes missions confondues.

Mes clients : un acces rapide vers les dernieres réponses aux questionnaires clients ainsi que la mise en place de veille ainsi
que les derniers dépots réalisés par vos clients.

Statistiques Mes actualités Mes Clients
Taux d'activation ne semain 23 Derniéres réponses aux questionnaires clients
. ) ) ‘ de jurisprudence sociale déc.
Contact activé Contact actif Dossier actif 3 | Cour ion Mettre en place mes veilles clients
(n®30/20)
e e e . . Business Social Media -»
Les Editions Francis
Lefebvre ont sélectionné
pour vous les arréts les
plus marquants rendus Derniers dépd&ts de mes clients
| o o cette semaine par la Cour
de cassation.
Vinir Marticle ACME & Co Factures achats 12
now.
Besoins Activité partielle : la li 23
" des secteurs bénéficiant déc. TEST VAV Factures achats 5
du taux majoré nov.
10 all ion largie
9 Le Gouvernement étend a ACME & Co Achats 15
de nouveaux secteurs sept
ke 8 d'activité le bénéfice de
g - I'allocation majorée SCl sarrut Factures achats 14
s d'activité sept.
@
Z 6 partielle et conditionne,




PAGE D'ACCUEIL -

MISSIONS

La configuration par mission vous permet d'accéder en un clic, et sans avoir a vous ré-authentifier, a vos solutions documentaires et a vos
outils de travail (outils/services Editions Francis Lefebvre et Editions Législatives ) et outils de production métiers (voir liste des
connecteurs pris en charge par la plateforme p. 60).

Un raccourci permet également d'accéder a vos formations métiers Francis Lefebvre Formation et a votre service 'Appel expert.

Missions comptables £~2, Missions sociales et v o F T E e - ) Mission gestion de
il - éj_-é E S
@ Tableau de bord } ‘ 153 et fiscales % paie Missions juridiques ¥)  Mission audit & patrimoine
Ma documentation Mes outils Formation
Navis - Formulaires = . .
Navis Fiscal, Navis Comptable, Navis Comptable Conso France / IFRS, Formulaire Fiscal Métier - Fiscal
Navis One, Navis Primo
Simulateurs - P
INNEG - Métier - Comptable
INNEC Cabinet comptable - Missions comptables et fiscales e-CompIiance TVA - Elash Intracom -> N
Mon espace part|<:|pant
FOCUS -
FOCUS Expert-comptable MEG nd
Zoom Expert Essentiel
Mémentos = AGIRIS i
Mémento Fiscal, Mémento ccmptable, Mémento Comptes consolidés,
Mémenta Fusions et Acquisitions, Mémento Groupe de sociétés, Zoom Expert Intégral
Memeanta IFRS )
Assistance
Revues d'actualités -
Feuillet Rapide Fiscal Social, Feuillet Rapide comptable -

Appel expert



() PAGE D'ACCUEIL - MISSIONS (SUITE)

Les actualités présentfent sur la colonne centrale de la page d'accueil sont alimentées par vos abonnements.

Mes actualités

Arrété des comptes IFRS 2020 : quelles sont
les recommandations de FAMF et les priorités
de 'ESMAZ?

Waoir 'article

Le Conseil d'Etat précise |la notion d'établissement
stable en matiére d'lS et de TVA

Par une décision rendue en assemblée pléniére le

11 décembre 2020, le Conseil d'Etat se pronongce sur
l'existence d'un établissement stable en France dune
sociéte de droit irlandais relevant du secteur de
I'économie numérigue.

Woir 'article

CVAE et cession dimmobilisations : le modéle
économigue est déterminant pour définir e résultat
exceptionne|

Confirmant ITmpeortance du modéle économigue pour
distinguer les résultats courant et exceptionnel, deux
décisions du Conseil d'Etat précisent le classemnent des
plus-values de cession dimmeubles. Cette conception
fiscale du résultat exceptionnel n'est pas sans créer
des divergences fiscalo-comptables.

air "articla

23 dac.

22 déac.

22 déc.

10



() ACCES A NAVIS - INNEO - FOCUS

{ ﬁ Tableau de bord

A partir de votre page d'accueil par mission, il vous est possible d'accéder a vos solutions documentaires.

Missions comptables [ éné,-'% Missions sociales et 1{ @ Missions juridiques

paie

{ @ Mission audit

Mission gestion de J

patrimoine

Ma documentation

MNavis

Mavis Fiscal, Mavis Comptable, Navis
Comptable Conso France / IFRS, Navis
Qane, Navis Prirno

INNEO
NMEOD Cabinet cornptable - Missions
comptables et fiscales

FOCUS
FOCUS Expert-comptable

Mes actualités

La nouvelle 23
assurance- sept.
prospection

de Bpifrance

Assurance

Export :

quels changements
comptables??

Le contrat
d'assurance
conclu entre

Mes Clients

Derniéres réponses aux
questionnaires clients

Mettre en place mes veilles
clients

Business Social Media

I



() RETOUR VERS SYNAPPS Expert

Mon compte

Fonctionnalité de renvoi

vers SYNAPPS

O GESTION DU CABINET

Business Comm’

SYNAPPS EXPERT

Acces SYNAPPS via le
widget gestion du cabinet
dans NAVIS.

MMMMMMMMMM

12

A partir de vos solutions documentaires : NAVIS, INNEO Cabinet comptable ou FOCUS Expert-comptable, vous

pouvez refourner directement sur votre plateforme SYNAPPS Expert. |l existe plusieurs fonctionnalités de
renvoi vers SYNAPPS.

L'appel expert
Jurisprudence chiffrée

Fichier des écritures comptables

Simulateurs
Synapps Expert

Publications d'annonces légales

Acces SYNAPPS via l'onglet
Outils et Services



DEVENIR OPERATIONNEL FACILEMENT




(7.) VOTRE ESPACE PERSONNEL

o . I . [Ad . I d , . I .
Vous serez redirigé vers le formulaire d'informations générales pour renseigner ou compléter votre profil.
Informations géndrales
BN #4scun fichier choks Celui-ci pourra étre mis a jour ultérieurement si besoin.
Supprimar limage
_ Récapitulatif de mouvements de fichiers @
Groupe d'utlisateurs fssocies Recevoir |e récapitulatit des mouvements de fichiers @
Email
Quotidien
Mot de passo Rt isar woire Mot ob DRsse Deux fois par jeur (2h et 14h)
# Hebdomadaire = Lundi 5
Hom * WUNCH
Préinom * Pigmrs Récapitulatif - Fichiers restants dans les zones de dépét ©
Recevoir le récapitulatif des fichiers resetants dans les zones de dépot des clients 1 @
Initiales * P
Exports
Autres informations Exporter un tableau récapitulatif des mouvements de fichiers
Fanction f Début de mouvement
Huméro de téiéphone ® Fin de mouvement
Ajout dinformation supplérmentains Exporter
= Splectionner - [ Charger co modiéle Changer co modile Exporter un tableau récapitulatif des fichiers restants dans les zones de dépot des clients @
Ajouter ca champ Exporter Mettre 4 jour




. VOS FIOgHIERS R




(7.) VOS FICHIERS CLIENTS

Fichiers

5r Créer un nouveau client

Expertise-Comptable

Permissions
Nom

AM.K

AAA

ACME and Co

Anaud and co

Axol

Barbara

Barbara

Beaucaire

Client ACCES TEMP

Client test Cogef

Activités

ar

Date de création

28/02/2017 17:04:05

19/06/2017 16:17.44

30/11/2016 12:20:34

07/11/2016 16:30:35

16/03/2012 15:19:41

23/10/2017 09:13:42

26/10/2017 13:46:56

08/10/2013 16:23:28

30/03/2015 16:28:46

27/07/2017 10:22:34

Vous retrouverez ici vos fichiers, cliquer sur le nom du client pour consulter ses fichiers.

Créé par

PWU

PWU

GZE

PWU

NSl LIS S S N YIS S ™

Aide

16



(@) VOS FICHIERS

Vous étfes a présent dans le dossier de votre client, sélectionner un sous-dossier.

= Créer un nouveau client

a

Expertise-Comptable

Expertise-Comptable / AM.K / 2018

Fichiers Permissions Activités Aller & la fiche du client
- Nom
Bulletins de paie
Déclarations sociales
- TNS - Cotisations

Nombre d'éléments par page :
I | 50 | 100

B

o

ol

Extension Taille

Rechercher des fichiers...

Date de création

28/02/2017 17.04:05

28/02/2017 17:04:05

28/02/2017 17:04:06

17



VYOS FICHIERS

Vous éfes a présent sur l'interface d'édition du client sélectionné.

< Edition d'un client : A.M.K
Informations sur le client Informations sur le contact Rappel
Mom du client * AMK
Groupe de client *

Expertise-Comptable

Rendre les activités visibles rendre les activités visibles

I rendre les contacts visibles sur I'application mobile

Mission paye o

Connecteurs

@

Ajout d'information supplémentaires

---gélectionner---

Retirer @

Charger ce modéle

Ajouter ce champ

18



Q VOS FICHIERS - GERER VOS PERMISSIONS

Etape 1: cliquer sur I'encadré en gris pour définir les permissions de votre client.
Etape 2 : les permissions associées s'affichent alors a la droite de votre interface.

Attention, il ne faut pas cliquer pas sur le nom du client si vous souhaitez définir les permissions, mais bien
sur I'encadré en gris.

= Créer un nouveau client

Expertise-Comptable

ar

Fichiers Permissions Activités

Nom (") Afficher les collaborateurs

o e e

Collaborateurs | 0O O IF
AMA

ACME and Co Aucun Lecture Total

Contacts 0O 0O 0O IF
Anaud and co - B B

Al Aucun Lecture Total

Barbara Accés temporaires ] || 0 IF
Barbara
Beaucaire

Client ACCES TEMP

Rechercher des fichiers... Q

19



(1) VOS FICHIERS - GERER VOS PERMISSIONS

Vous pouvez afficher vos collaborateurs en cochant la case associée.

5 Créer un nouveau client

LLd

Expertise-Comptable

Fichiers Permissions Activités
MNom
ALL
ACME and Co

Anaud and co

Axol

|8 Afficher les collaborateurs

Collaborateurs
> ATRIER Marc
@ BECQUEREL Henri

@ DE BROGLIE Louis

Rechercher des fichiers...

Groupe : | Tous les collaborateurs % |

AIUT

Aucun Lecture Total

M)

(@]

)

(@]

20



(7.) VOS FICHIERS - ACTIVITES

L'onglet activité regroupe les 1000 dernieres activités d'un client.
Cliquer sur le nom du client de votre choix et l'onglet a droite apparaif a I'écran

N'oubliez pas que vous pouvez rechercher des fichiers directement dans la barre de recherche.

= Créer un nouveau client
Expertise-Comptable ¥ Rechercher des fichiers... Q
Fichiers Permissions Activités
Nom Les 1000 derniéres activités
_ _b Répertoire renommé 2018 par Pierre WUNCH 28 mars
AAA =F Ajout du répertoire Déclarations sociales par Pierre WUNCH 28 févr,
Ajout du répertoire  TNS - Cotisations par Plerre WUNCH 28 féwr.
ACME and Co ¥ A = =
5F Ajoutdu répertoire Bulletins de pale par Pierre WUNCH 28 févr,
Anaud and co 5F Ajout du répertoire 2018 par Pierre WUNCH 28 féwr.
ﬂi Création du client AM.K par Pierre WUNCH 28 féwr.
Axol
Barbara




Q VOS FICHIERS - CREATION D'UN NOUVEAU CLIENT

Cliquer sur Créer un nouveau client.

o Créer un nouveau client

Gamea studio

Recharcher das fichiers...

Date de création Crid par

22



Q CREATION D'UN NOUVEAU CLIENT - ETAPE 1

Renseigner dans un premier temps le nom du client.
Il est possible de rattacher le client a un groupe.

< GCréation d'un client

Informations sur le client

Nom du client * Barbara

Groupe de client Expertise-Comptable ;

[“Irendre les contacts visibles sur I'application mobile

Informations supplémentaires sur le client

Client s Charger ce modéle

Ajouter ce champ

Suivant 9

2%

Il est possible d’ajouter des informations
supplémentaires sur le client, ainsi que
charger un modele de formulaire

préexistant. |__J



(1) CREATION D'UN NOUVEAU CLIENT - ETAPE 2 24

Créer un autre contact ou bien ajouter un contact existant.

Ajout de contacts au dossier client

< Créer un autre contact

=+ Ajouter un contact existant

&= Précedent Suivant e
Ermail Langua d'activation Nam Préfnorm Initiakas Activation
barbara@outiook.com Frangais %+ Barbimousse Barbara BB NOM ;o A X . . , .
La ligne de renseignement s’affiche
s
+ Créer un autre contact a l'écran.
T Aoutar n conkint sdeter Possibilité d’envoyer ou non un mail

& Précédent . 3> d’activation par e-mail. |__J




(1) CREATION D'UN NOUVEAU CLIENT - ETAPE 3

Vous pourrez ensuite définir le type d’acces.

Affectation des collaborateurs

Utilisateurs Aucun Lecture

Henrio RANDRIASOA
Colla MVC COLLAB
Co DIEBOLD

Collab MAX1

Collab TESTEUR
Cloud RIOX

Collab BOT-TESTER
Collab BOT-TESTER2

Morgane BERNARD - COLLAB

(. Précédent

Total

Suivant 9

Lecture : vos collaborateurs peuvent
uniguement consulter le dossier de
votre client.

Total : permission d’acces total au dossier

de votre client pour l'un des collaborateurs.

25



@ CREATION D'UN NOUVEAU CLIENT - ETAPE 4

Choisir une arborescence que vous avez déja créée et valider.
Il est possible d'affecter des modeles par défaut.

Modeéle d'arborescence

Nom

1 Année fiscale

Années calendaires

BNC

| Client EC bis

Client expertise comptable

Comptabilité mensuelle

Répertoires
60
5

56

26
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(1) ADMINISTRATION - COMMUNICATION

Administration

Communication

g

Actualités

Productivité

q Connecteurs
Modéles de formulaires
L%

é‘ Rappels

m Modéles d'arborescence
B

el

(=

Droits et permissions

e

Groupes collaborateurs

Affectation des clients

Utilisateurs

.
a Collaborateurs

Contacts

! Acots temporaires

Clients

Gestion de clients

Q Groupes de clients

Corbellle

I I | Corbeilie

Cliquer sur la roue crantée pour accéder a I'espace d’Administration.

@ Q-

>

28

A cOté de ce pictogramme,
se situera le nom de votre
cabinet d’expertise comptable.

Cliquer dessus pour accéder a
vos informations générales.



(7-) COMMUNICATION - ENTREPRISE 29

Renseigner vos informations. Les champs précédés d'un astérisque sont obligatoires.

¢ Plus loin avec vous
Information générales Information supplémentaire
ﬂ Sélect. fichiers I Aucun fichier choisi Ajout d'informations supplémentaires
EXPERTISE Hodcectems
i Expertise Internationale
Vi G B Plus loin avec vous
S 0
E-mail demoect @mycompanyfiles.fr
i hittpe/fwww. expertiseinternatifr
e ormmons
S
Fe- Ext- Vows Foma-
P I ey Rentrer la description du cabinet,
texte visible sur la plateforme du client
ainsi que sur 'application smartphone
: .‘

=]




ACTU%LHES




@ ADMINISTRATION - ACTUALITES 1

Plusieurs sources d'actualités sont disponibles sur SYNAPPS :

Les actualités de vos abonnements documentaires (tfoutes missions confondues sur le Tableau de bord ou filtrées
par matiere selon la mission sélectionnée) ainsi que vos propres actualités que vous pouvez insérer sur SYNAPPS.

Celles-ci se retrouveront sur votre page d'accueil.

= NDND [= 8 Q.
Aide

Missions i ;
b &®  Missions sociales et P S -
' Tableau de bord comptables et % paie QIQ Missions juridiques E‘Q Mission audit
fiscales
Mission gestion de
patrimoine
documentation Mes actualités Mes Clients
is -+ Congrés EC o1 Derniéres réponses aux questionnaires clients =¥
|z Fizcal, Navis Compzable, Mavis Comptable Consa oct.
ce / IFRS, Navis One. Navis Primo = Mettre en place mes veilles clients -
EQ -+ Business Social Media ¥
0 Cabinet comptable - Missions comptables et fiscales |—_J La nouvelle assurance- 3
— prospection de Bpifrance sept.
us -+ Assurance Export : Derniers dépéts de mes clients
|IS Expert-compzable quels changements
comptables?? TEST VAV Factures achats 15
mentos -+ ) sept.
Le contrat d'assurance

rito Fiscal, Mémenta comptable. Mémanto Camptes

conclu entre une

ns et Acquisitions, Mémento

e - entreprise et Bpifrance ACME & Co Achats 15

pe de sociéods, Mementa IFRS .
Assurance Export se sept.

; décompose en 3 périodes,
ues d'actualités -+ S ———. )
letRapide Fiscsl Socisl, Feuiller Repide comprable - e 501 Samut Factures achats 14
N sept.
Mission Alpe : 22

5 outils [=] — - sCl Sarrut ZONE DE DEPOT 14

des réponses pratiques sept.
sur le role du commissaire

Fmancn Leremn sept.
nulaires -+ - —
o aux comptes dans le cadre
[ulaire Fisca delonicnnas 501 Srhimann Bannn 14 —




(1) ADMINISTRATION - ACTUALITES

Les actualités que vous créez peuvent étre :
- Internes (pour vos collaborateurs)

- Externes (pour vos clients)

- Ciblées (pour certains clients)

Administration

Communication

>

Actualités

Productivité

n Connecteurs
é
Modéles de formulaires

Droits et permissions

Groupes collaborateurs
K ¥

Affectation des clients

Utilisateurs

a? Collaborateurs
Q Conmcm

¥ z ™ l Accés temporaires

Clients

Gestion de clients

g Groupes de clients

Corbellle

mm

52



Ajouter votre actualité :

@ COMMUNICATION - ACTUALITES

A chaque publication, une notification push est envoyée sur le téléphone

Possibilité de rechercher une actualité facilement.

Accéder et modifier I'information en cliquant sur le titre de I'actualité.

L'option « Digest » permet de programmer un récapitulatif
hebdomadaire des actualités vers vos contacts.

< Gestion des actualités

\ 1 ) Ajouter une actualité

E= Interne Externe EE Ciblée

Nombre d'éléments par page :

100 | 500
Cible Date Début Fin
External 19/10/2017 19/10/2017

4 = Digest

Titre

gg,‘ Adhésion aun ...

il Corbeille 2 Q

o 2 3 4 5 6 7 8 9 10 » o

Texte

Si vous étes adhérent d'un organisme de gestion agréé ou d'un professionnel de I'expertise comp |
Missions des OGA. Les centres de gestion agréés (CGA), les associations agréées (AA), les orgar
Ces OGA doivent effectuer un examen périodigue de sincérité des piéces justificatives de leurs ad

En contrepartie des obligations gue leur impose la réglementation, & savoir communiguer leurs do

3%



Q COMMUNICATION - ACTUALITES

Vous avez cliqué sur « ajouter une actualité ciblée ».

< Ajout d'une actualité ciblée

Information générales
Ciblaimixta) inclure les collaborataurs

Ajouter un filtre Ajouter ce filtre

Filtres Exporter les contacts...
Titre *

Absence de confusion de patrimoines de

Tasda® Fichier = Editer~ Insérer~ Voir+ Format+ Tableau- Outis =

4 # 4+ Fomas- B f E E 2 E E-E- E =
Lato - 1ipt - A-BA-@ B & B = £ @

Elle a donc décidé que la détention et 'utilisation par I'épouse d'une carte bancaire attachée au cabinet de son époux n'était pas en elle-méme suffisante pour caractériser
des relations financiéres anormales constitutives d'une confusion des patrimaines.

Denc, il n'y avait pas de motif fondé pour étendre la procédure collective 3 I'épouse de 'exploitant.
Sowrce : Cass.com. 12 juillet 2017 n® 16-15354

& Copyright Editions Francis Lefebvre

e Y Yo <o

Fiéaas jointzs Sélect. fichiers | Aucun fichier choisi

Mattre & jour

div p Mots : 342
Publication début 02-11-2017
Publication and 20-11-2017

54

Choisir une cible d'utilisateur
ayant acces a cefte nouvelle
actualité.

Choisir un début et une fin de
publication.

=]



@ COMMUNICATION - ACTUALITES

Vous avez correctement créé votre actualité ciblée.

< Gestion des actualités

Ajouter une actualité
E= Interne [E3 Externe Ciblée Digest il Corbeille Chercher ...
Nombre d'éléments par page :
'|1oo 500 «23456?8910 e | » | wm
Cible Date Début Fin Titre Texte
External  03/11/2017 02/M11/2017 30/11/2017 %  Absence de co... . . I : . . o
e L'épouse d'un exploitant individuel peut-il se servir du compte professionnel de I'entreprise individ

EXPERTISE

Oui, le compte professionnel d'un entrepreneur individuel peut étre utilisé par son conjoint pour ré

llustration. Un exploitant individuel d'un cabinet de conseil en défiscalisation, a été mis en redres




@ COMMUNICATION - ACTUALITES

Interface de votre client.

L'actualité ciblée que vous avez créée apparait sur 'interface de votre client.

Mes actualités Mon historique
gg,,‘ Absence de confusion de patrimoines de I'exploitant 03 now. + Dépdt du fichier 19 oct.
ExPEATION individuel et son conjoint Capture d’écran 2017-10-19 a 08.56.35.png pour
Expertisewebreflexe
L'épouse d’un exploitant individuel peut-il se servir du compte par Pierre-Olivier BARTHE
professionnel de I'entreprise individuelle pour payer les
dépenses personnelles de leur couple ? L. .
L Dépét du fichier 19 oct.
Oui, le compte professionnel d’un entrepreneur individuel peut Capture d’écran 2017-10-19 4 08.56.35.png pour
étre utilisé par son conjoint pour régler des dépenses Expertisewebreflexe
nommannalian diacinin main & aandifion cin nan ddnanane par Pierre-Olivier BARTHE
Absence de confusion de patrimoines de I'exploitant 02 nov. . o
ExrEaTien individuel et son conjoint ly Teléchargement du fichier 18 oct.
. , . o _ _ Liasse fiscale 2012.xIsx pour Expertisewebreflexe
Lepous:s d’un exploitant |.nd|?r|dysl peut-il se servir du compte par Pierre-Olivier BARTHE
professionnel de I'entreprise individuelle pour payer les
dépenses personnelles de leur couple 7
S NN e : . '. Téléchargement du fichier 19 sept.
wul, e compte professionne’ ciln entreprenaur inclivicliel peu Déclaration TVA Juillet.xisx pour Expertisewebreflexe
&tre utilisé par son conjoint pour régler des dépenses )
Sy - : par Pierre WUNCH
personnelles du couple mais a condition que ces dépenses




GESTION DES BZESOWS CLIENT



(7.) COMMUNICATION - BESOINS CLIENTS

Solliciter vos clients via les besoins clients.
Questionner ou demander des documents via cette fonctionnalité.

Communication

Actualités

Besoins clients

Evénements

Administration

Droits et permissions

E 2y
L Groupes collaborateurs

Affectation des clients

Clients

Gestion de dients

g Groupes de dients
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(7.) COMMUNICATION - BESOINS CLIENTS

Pour créer un besoin, cliquer sur « Créer un nouveau besoin ».

39

< Gestion des besoins des clients

s Créer un nouveau besoin
Titre Mombre de demande

[ ) D'une information sur une actualité du cabinet a

[ ) D'une situation comptable

off' De mon expert-comptable pour... 0
off  d'side pour mettre en place 'activité partielle liée au Covid 19 B
Off' de conseil en gestion de patrimoine 2

Email de reception

B B =B =B B




(7.) COMMUNICATION - BESOINS CLIENTS

Renseigner le titre ainsi que la description : formuler votre besoin dans le fitre et préciser votre demande
dans l'encart description.

< Création de besoin client

Titre
Description

Fichier~ Editer~ Insérer~ \Voir~ Format~ Tableau~ Outils =

B [/ Y  TimesNew. .~ 12pf - A~ A~ =+ =~

P Mots : E!-_.:




Q COMMUNICATION - BESOINS CLIENTS 4

Les réponses des clients remontent sur votre page d'accueil dans la rubrique « Mes clients » puis « Réponses aux
dernieres questionnaires clients ».

£ Gestion des besoins des clients

s Créer un nouveau besain

Titre Nombre de demande Email de reception
&Y ) Cune information sur une actualité du cabinet 0 Ve - ]
&) ) [C'une situation compiable 1 # v - i
Joff De mon expert-comptable pour... 0 rd v A ]
" JOff) d'aide pour metire en place |'activité partielle liée au Covid 19 6 Va v A i
" TOff de conseil en gestion de patrimoine 2 Va v A i

Activer ou désactiver le besoin Modifier, supprimer ou déplacer le besoin.

=]




(7-) COMMUNICATION - BESOINS CLIENTS

E

H!

Mes rappels

Mes dépbts

Mes actualités

Complémentaires santé : droit a résiliation a tout moment
apres la 1re année dés le 1er décembre

Un récent décret précise les modalités relatives au droit de
résiliation sans frais de confrats de complémeantaire santé,
notamment les contrats concemnés

Les nouvelles dispositions entrent done en vigueur le 17
décembre 2020, Elles s'appliguent aux contrats et adhésions
en cours & cette date.

Tenue des réunions du CSE durant I'état d'urgence

Comme durant |2 premiére période de I'état d'urgence sanitaire
(du 23-3-2020 au 10-7-2020), les réunions du CSE peuvent se
tenir par visiocenférence, par conférence téléphonique et par
messagerie instantanée pendant la nouvelle période de I'état
d'urgence sanitaire

441 du 25-11-2020 , publiée officiellement le

Contribution unique formation et alternance pour 2020

La date-limite du versement du 2nd acompte de |a contribution
unique & la formation et altemance pour 2020 a été repoussée
jusqu'a aujourd’hui pour les entreprises de 11 salariés et plus qui
n'ont pas pu le régler.

Les entreprises de 11 salariés et plus doivent régler 4 leur Opco |a

30 nov.

27 nov.

26 nov.

SYNAPPS EXPERT

Editions Francis Lefebvre

Mon historique

+*

Dépét du fichier

lettre-de-mission-accompagnement-Social - copie.pdf pour ACME &

Co
par Testt MCF

Dépét du fichier
lettre-de-mission-accompagnement-Social.pdf pour ACME & Co
par Testt MCF

Répertoire supprimé
Achats pour ACME & Co

parEFL MCF M

ions Gestion de Patrimoine

Déplacement du fichier
Facture_foumisseur_15-09-2020_10-52-56.pdf pour ACME & Co

par EFL MGF Missions Gestion de Pat

Dépét du fichier
Facture_foumisseur_15-09-2020_10-52-56.pdf pour ACME & Co

par Test MGF

Ajout du répertoire
Achats pour ACME & Co

par Test MCF

Le rappel
<< Paie >> pour ACME & Co
a éé envoyé

Dépét du fichier
emprunt du 12.2019.pdf pour SCI Schumann

par Test MCF

J'ai besoin.

42

Une fois le besoin créé, celui-ci se retrouvera sur la page de gestion des besoins clients ainsi que sur la page d'accueil
SYNAPPS EXPERT de votre client dans la rubrique « J'ai besoin ».

Cabinet Comptable
Sarrut

| @-

12 nov

()




GROUPE DE COOCI)_LABORATEURS



Q ADMINISTRATION - GROUPES DE COLLABORATEURS

Créer des groupes de collaborateurs en fonction de vos besoins pour plus de clarté ef une gestion simplifiée
des droits et permissions.

Administration

Communication Droits et permissions Clients

.2
> i L#Jll Groupes collaborateurs Gestion de clients
» K ¥
Actualités A " Affectation des clients g Groupes de clients

Productivité Utilisateurs Corbellle

q Connecteurs % Collaborateurs I I ' Corbeilie
a Modéles de formulaires g Contacts
)

\ ‘/:- Accés temporaires




Q DROITS ET PERMISSIONS - GROUPE DE COLLABORATEURS

Créer un groupe de collaborateur.

s Créer un nouveau groupe
Nombre d'éléments par page :
a 50 | 100
Nom
3 Collaborateurs confirmés
13 Associés
13 Collaborateurs
13 stagiaire
t3  macopm
13 Administrateur
13 Partenaire
13 test
1T MyCompanyFiles

Rechercher

Collaborateur

=]

Bh

Les fleches vous permettent de
changer l'ordre des groupes.
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Q DROITS ET PERMISSIONS - GROUPE DE COLLABORATEURS

Pour cela, cocher ou décocher les cases.

¢ Création d'un groupe de collaboratours

Information générales

Nom oy groupe *

PEUEE |

£ JLs

Il vous est possible de sélectionner les permissions que vous souhaitez accorder a un groupe d'utilisateurs.

Entrer le nom du groupe

46



Q DROITS ET PERMISSIONS - GROUPE DE COLLABORATEURS

Vous avez correctement créé votre groupe de
collaborateurs.

< Gestion des groupes de collaborateurs
4 Créer un nouveau groupe
Nombre d'éléments par page : Rechercher
u 50 | 100
Nom Collaborateur
3 Collaborateurs confirmés
13 Associés 5
T3 Collaborateurs. 2
T3 stagiaire 1
13 marcopm o
13 Administrateur 7
! Partenaire 0
13 test 0
1t MyCompanyFiles 0

B B &

47

Vous pouvez a tout moment éditer votre groupe en cliquant sur

ce dernier. La page ci-dessus s'ouvre alors :

Le nom du groupe ainsi que les permissions sont éditables .

¢ Gdmon F'un grouse de collaborsteurs

L 1S I°R
NN
(E g

- v ANaCtar e o
P . A O -
! ]
\
S 52 Oepm
S wamwors
iy
Racce Cormem

oL




AFFECTATION%@ DES CLIENTS



Q ADMINISTRATION - AFFECTATION DES CLIENTS

Affecter, modifier ou supprimer les droits de chaque membre de votre équipe sur les dossiers.

Administration

Communication

%

Actualités

Productivité

m Connecteurs

G

a Modéles de formulaires
g’ Rappels

Droits et permissions

£-20
;ﬁ Groupes collaborateurs

Affectation des clients

Utilisateurs

.
a Coliaborateurs
g conmm

{7 ) Accbs temporaires

Clients

Gestion de cllents

Q Groupes de clients

Corbeille

i




Q ADMINISTRATION - AFFECTATION DES CLIENTS

_u 100 500 “ - »
Administrateur Autres

coD HPU MAX1 MBE MvC RX TST BOT

(|} (] (|} (] (] O O (]

MorganeBis (] (] (] (m] (] (] (m]
MorganeBis @) 0 @) ] 0 0 0
Morgane 0 o ] 0 0 0
Client toto (] [m] [m] ] (m]
Redmax [m] (] [m] (] (] (] (] (]
NAMCO (m] (m] [m] 0 0 (]
Blablacar [m] [m] (] (] (]
Crytek [m] (] [m] (] O (] (]
TOTO (m] (] (m] [m] [m] 0 0 (]
Gateaux & Co (] (] (] (]
ACME (] (] (] (]
Ubisoft (m] (m] (] (] (] (]
EA Games [m] 0O (]

50

Pour affecter un client a un ou plusieurs utilisateurs, cochez la ou les case(s) correspondantes.

« Mettre a jour et cascader » permet de mettre a jour
la liste d'affectation et permet a |'utilisateur d'avoir un
acces total a I'ensemble de |'arborescence du client.

La mise a jour simple, quant a elle, permet
uniquement |'acces au dossier.

=]



GESTION Dogs CLIENTS



(1) ADMINISTRATION - GESTION DES CLIENTS

Vous pouvez créer, modifier et gérer vos clients.

Création de vos fiches clients, affectation a un groupe de client ou encore modification des informations en
ajoutant des champs d'information, des contacts et programmation de rappels.

Administration

Communication Droits et permissions Clients

‘ 3 .29
' » Groupes collaborateurs Gestion de clients
Actualités Affectation des clients g Groupes de clients

Productivité Utilisateurs Corbeille

.
q Connecteurs a Coliaborateurs | I ' Corbeille
- f/
Modéles de formulaires g

g . Rappels

Contacts

\ f/ /} Acchs temporaires

- l) Modéles d'arborescence




Q GESTION CLIENT - FICHE CLIENT

Vous pouvez également accéder a la fiche client de votre client.

= Créer un nouveau client

Expertise-Comptable

Expertise-Comptable / AM.K ' 2018

Fichiers Permissions Activités
O Nom
O Bulletins de paie
m| Déclarations sociales
O TNS - Cotisations

Nombre d'éléments par page :
50 | 100

4

Aller & la fiche du client

S)

-]

Extension

Taille

Rechercher des fichiers...

Date de création

28/02/2017 17:04:05

28/02/2017 17:04:05

28/02/2017 17:04:06

5%



Q GESTION CLIENT - FICHE CLIENT

A partir de cette page, vous pouvez édifer les informations clients de chaque fiche.

¢ Edition d'un client : ACME and Co

Informations sur le client Informations sur le contact Rappel Connecteurs

Nom du client * ACME and Co

Groupe de client * Expertise-Comptable

Rendre les activités visibles rendre les activités visibles

[Tl rendre les contacts visibles sur I'application mobile

fact)

Ak

Ajout d'information supplémentaires

---sélectionner--- N Charger ce modéle

Ajouter ce champ

mcfld ACME and Ca Retirer
Activité EC Retirer
Forfait MGF o Retirer
Synchro serveur (O/N) o Retirer
Synchro ardinateur N Retirer
(N/Gité)

Fact. Maint. Sync. N Retirer
(Date fact)

Application smartphone L Retirer
(N/L/F)

Mettre a jour

Fact. maint. appli (Date fevr-17 Retirer




Q GESTION CLIENT - FICHE CLIENT

A partir de cette page, vous pouvez créer ou consulter tous les contacts associés a votre client.

¢ Edition d'un client : ACME and Co

QO Créer un nouveau contact

(® Afficher tous les contacts
) Afficher tous les contacts

Afficher: 10 § Lignes.

O Contacts

Sydney CROSBY

Laurent GARNIER

Exemple CLIENT

Creaclient TEST
Page 1 Sur 1

Informations sur le client Informations sur le contact

Rappel Connecteurs

Chercher un contact ...

Emails
demoec4@mycompanyfiles.fr
demoec3@mycompanyfiles.fr
test@ijijijijjiji.io

acomptea-client@yopmail.com
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Q GESTION CLIENT - FICHE CLIENT

Consulter et controler les rappels associés a votre client.

£ Edition d'un client : ACME and Co

Informations sur le client Informations sur le contact Rappel Connecteurs
TVA Le 3 tous les 1 mois G x
PAIE Le 20 tous les 1 mois G x
TVA6 Le 20 tous les 1 mois G x
TVA Le 31 tous les 1 mois G x

Ajout de rappels supplémentaire

--- Selectionner ---

+
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Q GESTION CLIENT - FICHE CLIENT

A partir de cette page, vous pouvez activer ou modifier les connecteurs utilisés par vos clients.

¢ Edition d'un client : ACME and Co

Informations sur le client Informations sur le contact Rappel Connecteurs

i " .‘
RCA ngs (9
Redirection Ibi Moteur de puk SSO RCA - ME Redirection ve Redirection Sil My compta tes

Maodifier Modifier Modifier Modifier Modifier Modifier
Activer Suspendre Activer Activer Activer Suspendre




GESTION CLIENT - FICHE CLIENT

Créer un export de votre base de données de clients ef créer un nouveau client.

58

A partir de cefte page, vous pouvez créer un export de votre base de données de clients. Vous avez aussi la possibilité

de créer un nouveau client.

Cliquer sur le nom du client pour afficher sa fiche.

< Gestion des clients

Exporter

< Créer un nouveau client

Nombre d'éléments par page :

50 100

Clients
ACME
Blablacar
Client toto
Crytek

EA Games
Gateaux & Co

Morgane

Chercher un client ...

Membre Répertoires Fichiers Taille
7 6 0 0 octet
3 0 0 0 octet
6 65 0 0 octet
2 2 5 1,57 Mo
10 10 11 4,6 Mo
= 0 0 0 octet
4 65 0 0 octet

mp

L

L

L

L

m

m

Nombre de clients et collaborateurs
présents dans le dossier.

« Supprimer un dossier » ne supprime
pas les contacts.

=]



Q GESTION CLIENT - FICHE CLIENT : EDITER UNE FICHE

Vous pouvez éditer vos fiches clients et affecter ces derniers a un groupe.

< Edition d'un client : Cabinet Verger

Informations sur le client Informations sur le contact Rappel Connecteurs
Nom du client Cabinet Verger Ajout d'information supplémentaires
Groupe de client * Expertise-Comptable v —--sélectionner--- N Charger ce modéle

Ajouter ce champ

I rendre les contacts visibles sur I'application mobile
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GROUPE [515 CLIENTS



@ ADMINISTRATION CLIENTS - GROUPE DE CLIENTS

Créer des groupes de clients ou dossiers : ces groupes vous permettent de retrouver
facilement un dossier et de communiquer par groupe via le menu « Actualités ».

Administration

Communication Droits et permissions Clients

.29
m Groupes;colabormleun Gestion de cllents
Actualités Affectation des clients Groupes ds cisnts

Productivité Utilisateurs Corbeille

.
q Connecteurs a Coliaborateurs | I " Corbeille
- f/
Modéles de formulaires g Contacts

g . Rappels

\ f/ /} Acchs temporaires

- l) Modéles d'arborescence




(7.) CLIENTS - GROUPE DE CLIENTS

Créer un groupe de client.

< Gestion des groupes de clients

4 Créer un nouveau groupe

Nombre d'éléments par page :

E 50 100

Nom

Intranet
Expertise-Comptable
Conso

Confréres

Collaborateurs

- = = = =

Dataroom

Rechercher un client ...

“-”

Clients

3

100

0w

8 B 8 B8 B

=]
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(7.) CLIENTS - GROUPE DE CLIENTS

préalablement créé.

A partir de la fiche client, il est possible d"affecter un client a un groupe que vous avez

¢ Edition d'un client : Barbara

Informations sur le client Informations sur le contact Rappel

Nom du client * Barbara

Groupe de client * Expertise-Comptable

Rendre les activités visibles rendre les activités visibles

(") rendre les contacts visibles sur I'application mobile

Connecteurs

ar

Ajout d'information supplémentaires

---sélectionner---

Charger ce modéle

Ajouter ce champ
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(7.) ADMINISTRATION - CONNECTEURS

Les connecteurs permettent de gagner du femps en permettant une connexion a vos
logiciels métiers via la plate-forme SYNAPPS Expert.

Administration

Communication

%

Actualités

Productivité

q Connecteurs
’ Modéles de formulaires
g! Rappels

'.J Modéles d'arborescence

Droits et permissions

.29
Groupes collaborateurs

Affectation des clients

Utilisateurs

.
a Coliaborateurs

g conmc‘s
v ./ Accés temporaires

Clients

Gestion de clients

g Groupes de clients

Corbeille

o




@ PRODUCTIVITE - CONNECTEURS

Le premier type de connecteur est le Single Sign On (SSO). Il permet de donner un accés
a vos clients aux outils dont ils ont besoin sans besoin de se connecter.

Le deuxieme type de connecteur permet le déversement automatique des fichiers depuis
d’autres solutions dans le bon dossier sur SYNAPPS Expert.

< Connecteurs

Agiris est un éditeur de solution logicielles pour expert-comptable (comptabilité, paie, ...)

agiriss

. Demandez-nous les connecteurs que vous souhaitez voir, méme spécifiques, et ils se retrouveront dans cet onglet !

Expert comptable

r—1 Ibiza est un éditeur de solution SAAS pour expert-comptable (comptabilité, paie, ...)

RD=i=
)

Netexcom est un éditeur de logiciel de comptabilité collaborative

NETexcom




MODELES DEOI;ORMULAIRES



Q ADMINISTRATION - MODELES DE FORMULAIRES

Le formulaire sert a donner la méme structure d'information a tous vos clients.

Administration

m Connecteurs
c
’ Modéles de formulaires
ﬁl Rappels
"™
| Modéles d'arborescence
=

.
% Coliaborateurs
g conwc's

7)) Accbs temporaires

Communication Droits et permissions Clients
%20
' N ;} Groupes collaborateurs Gestion de clients
Actualités W20 Aftectation des clients g Groupes de clients
Productivité Utilisateurs Corbeille

o




Q PRODUCTIVITE - MODELES DE FORMULAIRES

Pour créer un nouveau formulaire, cliquer ici :

< Gestion des formulaires
=+ Créer un nouveau formulaire

Nom Type
AAA Contact
Client Dossier
Client - SIE Dossier
Client Générique Dossier
Client générique 2 Dossier
Collaborateur Collaborateur
Contact Contact
Contact client Contact

Attributs

2

22

4

38

o B 0 L L L L O

(L]

mp

(L]

0]

mp

iy

Cliquer sur le nom du
formulaire pour le consulter
ou |'éditer.
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PRODUCTIVITE - MODELES DE FORMULAIRES

Cliquer sur « Ajouter des attributs » et un Vous pouvez ajouter une information
onglet permettant d'ajouter des attributs supplémentaire en cliquant sur « + ».

s'affiche.

< Greation dune fiche Ajout d'information supplémentaires

Informations générales

ap

Type de fiche * Collaborateur
Nom de la fiche * TEST

Ajouter des attributs

Attention : impacte tous les clients disposant de ce modéle




@ PRODUCTIVITE - MODELES DE FORMULAIRES

Cliquer sur :

- « collaborateur » si vous
voulez créer une fiche pour un
collaborateur

- « dossier » si vous voulez
créer une fiche pour un client
(société)

- « contact » si vous voulez
créer une fiche client

Permet d'ajouter des informations
supplémentaires a la liste.

Typedafiche | Dossier

Nom de la fiche = Client

< Création d'une fiche

Informations générales

Type de fiche*  « Collaborateur

) Contact |
Nom de la fiche * -

Ajouter des attributs

Attention : impacte tous les clients disposant de ce modéle

Ajout d'information supplémentaires

o
g =
g 7

Attribut
+ Formes juridiquas
Capital

Siren

Siret

Vile RCS

Sibge - Adresse
Sibge - Code postal
Sibga - Ville

Date da clétura

CAC - Nom

GAG - Signataire
GAG - Téléphone
CAC - Adresee e-mail
Farmuiaire impét
Fégime TVA

B TVA Intercom
Coda NAJAFE
Convention collective
DGC

Missicn paye

S R R R R R R R R R
+ & x e e e e e -

Wille

+ TNS

Ajout d'information supplémentaires

Mission paie +

Mettra & jour

N EEEE NN EEERE NSNS S
B R R R R B RRRERR R RRRR R R RRR R R

/1



PRODUCTIVITE - MODELES DE FORMULAIRES

Pour que votre client accede aux champs souhaités, cocher la case
associée « Visible ».

Poaition ittribant Visible

+ Formes juridiques . P |
t o+ Capital - Fal
t 4 Siren * s @
+ 4+ Girgt - s B
t 4+ Vile RCS “ Pl |
t s Sibge - Adresse s @
+ Masion pae * s B

L'ajout de l'information « mission de paie » a bien été effectué.



@ PRODUCTIVITE - MODELES DE FORMULAIRES

Le contenu des dossiers est visible par le client car la case « visibilité »
a été cochée dans le formulaire.

Informations générales Entreprise Tartempion

Expertisewebreflexe

CAC - Adresse e-mail :
CAC - Nom:

CAC - Signataire :
CAC - Téléphone :

Email : expertisewebreflexe@mycompanyfiles.fr
Mot de passe : Réinitialiser votre mot de passe Capital: 25582
. Code NA/APE :
Nom : Pierre-Olivier
i Convention collective :  Syntec
Prénom(s) : BARTHE
" Date de cléture :
Initiales : POB

Formes juridiques : SAS

Formulaire impét :

Autres Informations DCG -
) Mission paye : o

Mobile : 200 XX 200 XX XX

N° TVA Intercom :

Régime TVA :
Recevoir le récapitulatif des mouvements de fichiers Mettre & jour Sidge - Adresse -
Siége - Code postal :

Quotidien

Siége - Ville :

© Hebdomadaire = Lundi E Siren :

Siret :

Interface de votre client

7%
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@ ADMINISTRATION - RAPPELS

Créer ici des modeles de rappel, que vous pourrez ensuite affecter a vos clients dans leur fiche client.
Une notification (push, mail) leur sera envoyée selon la fréquence de votre choix et ce rappel
apparaitra directement sur leur page d'actualité.

Administration

Communication Droits et permissions Clients

‘ ! .29
' » Groupes collaborateurs Gestion de cllents
Actualités Affectation des clients g Groupes de clients

Productivité Utilisateurs Corbeille

.
q Connecteurs m Coliaborateurs I l |l Corbeille
Modéles de formulaires Contacts

LimY) —
G Rappels A7 Accbs temporaires

g Modéles d'arborescence




Q PRODUCTIVITE - RAPPELS 76

Cliquer sur « Créer un nouveau rappel ».

< Gestion des rappels
<+ Créer un nouveau rappel
Nom Titre Créé le Créé par Modifier le Modifier par
Eléments annuels Demande d'éléments 11/05/2016 GZE 11/05/2016 GZE a &
Exemple Exemple 07/09/2016 PWU 07/09/2016 PWU Q &
Meodification pour congrés Modification pour congrés 07/09/2015 PWU 07/09/2015 PWU o & .
Vous pouvez cliquer sur la loupe pour
Note de frais (Collaborateurs) Note de frais (Collaborateurs) 20/05/2012 PWU 20/05/2012 PWU a & . . . .
accéder au détail du rappel programmé.
Notes de frais Notes de frais 15/06/2016 GZE 15/06/2016 GZE aQ &
Paie PAIE 20/05/2012 PWU 02/02/2015 PWU
Pale boulsts Rppel 28/06/2016 PWU 28/06/2016 PWU Rappel
Paie social DSN 23/06/2015 PWU 23/06/2015 PWU
Informations générales

Nom

Contenu

Date de création

Créé par

Date de modification

Modifier par

GocoChannel

GocoChannel

10/08/2016

Henrio RANDRIASOA

10/08/2016

Henrio RANDRIASOA




(©.) PRODUCTIVITE - RAPPELS

Remplir les champs puis cliquer sur « Valider et programmer ».

¢ Création d'un rappel

Informations générales

Nom *
Titre *

Contenu *

Modéle de paie

Elements de paie

Chers clients,

Merci de nous faire parvenir vos éléments avant le 25 de ce mois
afin d'établir les fiches de paie.

Cordialement,
Votre expert-comptable|

Valider et programmer Valider
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PRODUCTIVITE - RAPPELS

Sélectionner ou ajouter un filtre.

Cliquer sur « Rechercher des clients ». La liste de vos clients apparait. Sélectionner et programmer.

< Programmation du rappel Programmation de rappel Modéle de paie

Choisissez les clients & qui vous souhaitez programmer le rappel

Ajouter un filtre Filtres

Groupe

ar
[+]

Mission paye

Rechercher des clients

Les clients

] Nom

Parteos

O] Axol

] Manitoba

Expertise-Comptable

L1

Programmer
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PRODUCTIVITE - RAPPELS

Choisir la date d’envoi du rappel ainsi que sa récurrence. Cliquer sur « Valider ».

Vous avez correctement créé et programmé voftre rappel.

Programmation de rappel

QO Le 20 + tousles* 1 5 mois

Le premier = lundi y tousles 1 ¥ mois

Mois prochaine occurence Mois prochaine occurence Mars

$ " s
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MODELES D'AE{OBORESCENCE



(1) ADMINISTRATION - MODELES D’ARBORESCENCE

Créer des modeles d'arborescence-type : gagner en clarté et en productivité grace a ce procédé.

Administration

Communication

%

Actualités

Productivité

.
a Modéles de formulaires
ﬁ’ Rappels
-
/ Modéles d'arborescence

Droits et permissions
F 3

', Groupes collaborateurs

1 Affectation des clients

Utilisateurs

.

m Coliaborateurs
/

g conmcm

() Accbs temporaires

Clients

Gestion de clients

g Groupes de clients

Corbeille

0 -




Q PRODUCTIVITE - MODELES D'’ARBORESCENCE : CREATION

Créer un nouveau modele d'arborescence.

< Gestion des modéles d'arborescence

=+ Créer un nouveau modéle d'arborescence

Nom Créé le

Année fiscale ) 30/03/2012
Années calendaires () 07/11/2011
Arbo 2 ) 30/03/2012
arbo client beta 28/06/2013

Créé par Modifié le
PWU
PWU
PWU

PWU

Modifié par

& @ & &

L]

[ [

L]

Supprimer un modele.

Ajouter un modele d'arborescence a I'ensemble des clients.
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Q PRODUCTIVITE - MODELES D'’ARBORESCENCE : CREATION

Entrer le nom du modeéle.

< Gestion des modéles d'arborescence

Nom du modéle * Modéle juridigue (test)

8%



@ PRODUCTIVITE - MODELES D'’ARBORESCENCE : CREATION
Cliquer ici pour créer de nouveaux dossiers : [3
Vous pouvez insérer un autre modele ici : I~
¢ Gestion des modéles d'arborescence
Modéle juridique (test) ¢ » [ & @

Nom

Zone de dépot

Droit par défaut d'un contact externe

Aucun Lecture Total
0 O

1F
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@ PRODUCTIVITE - MODELES D'’ARBORESCENCE : CREATION

Choisir les droits par défaut que vous souhaitez attribuer a un contact externe.

¢ Gestion des modéles d'arborescence

Modgle juridique (test) ' » B &

Aucun Lecture Total

» Nom - - -
Fiscal y — e
Zone de dépot e ) ) (-]

Droit par défaut d'un contact externe

=
m
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Q PRODUCTIVITE - MODELES D'’ARBORESCENCE : CREATION

Vous avez correctement créé votre modele d'arborescence.

¢{ Gestion des modéles d'arborescence

s Créer un nouveau modéle d' arborescence

Nom Créé le Créé par Modifié le Modifié par
Mission audit x¢ 261072017 PWU

mmm E) 121072017 HB

Modéle juridique (test) 03/11/2017 PWU

Modéle juridique (test) E) 03/11/2017 PWU 03/11/2017 PWU
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COLLABC%ORATEURS



Q ADMINISTRATION - COLLABORATEURS

Créer des collaborateurs, les affilier a un groupe de collaborateurs, modifier leurs informations,
suspendre ou supprimer leur compte.

Administration

Communication

3

Actualités

Productivité

P Connecteurs

é
a Modéles de formulaires
g! Rappels

i l) Modéles d'arborescence
2t

Droits et permissions

3

:
3 j" Groupes collaborateurs
I

1 Affectation des clients

Utilisateurs

.
% Coliaborateurs
g conmc's

() Accs temporaires

Clients

Gestion de cllents

B Groupes de clients

Corbeille

0
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UTILISATEURS - COLLABORATEURS

Cliquer sur « Créer un nouvel utilisateur ».

Mon compte

EBonjour

« Adminisiration
« Déconnexion

Gestion dec utilicateurs

Gestion des produits

Renseigner le nom, prénom, mail du
collaborateur puis, Sélectionner ensuite le
produit dans la colonne de gauche et cliquer
sur « Ajouter » pour le passer dans la colonne
de droite.

@ Créer un nouvel utilissteur

MNom =

Prénom &

Adresse e-mail 2

Riles

Autorizations

Actions

EFL

Utilizsteur

Collaborateur expe
MAVIS COMPTABI
NAWIS FISCAL
MANIS SOCIAL
Mavis Patrimoine
SYECF
SYEGP

SFOX

EFL

Compte maitre
Utilizateur

AEXMAL
AEXMAS
Actuahtes affaires
Actualitas comptat
Actualités fiscal
Actualités social
Alertes et Conseils
BUCCOW
BUCSM
Business Comm' E

Création d'un nouvel utilisateur

Renseignez le nem
Prénom
Renseignez le prénom

Adresse e-mail
Renseignez 'e-mail

Compte actif 7
Cet utilisateur est-l activé 7

Administrateur de{s) produit(s} AEXMAL

Produit(s) disponible(s) | produitis) autorisé{s) -
AEXMAS . -
Actualités affaires il oty
Actuslités comptsbls ——
Actualités fiscal
Actualités social 4 Supprimer
Alertes et Conseils Paie -
BUCOW - 14 Tout supprimer
< iim v

I.Pt\lls_ih‘allr de(s) pmldullis_) AEXMAL "
AEXMAS . -
Actualités affaires W Tout ajouter
‘Ariualités comptable » Ajouter
Actualités fiscal
Actualités social __4 Supprimer
Alertes et Conseils Paie
o .
< ’
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CONiACTs B




(1) ADMINISTRATION - CONTACTS

Consulter, modifier les informations disponibles au sujet de vos contacts.

Activer, réactiver, suspendre, ou encore supprimer les acces des interlocuteurs chez vos clients.

Administration

Communication

'

Actualités

Productivité

a Modéles de formulaires

g : Rappels

B,

Modéles d'arborescence

Droits et permissions

2.2
i ;, Groupes collaborateurs
l.

Affectation des clients

Utilisateurs

.
a Coliaborateurs

Q Conmm
Y z f'/ l Accés temporaires

Clients

Gestion de cllents

B Groupes de clients

Corbeille

mmm
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UTILISATEURS - CONTACTS

Vous pouvez cliquez sur le nom du confact pour accéder a sa fiche.

¢ Gestion des contacts

Q
Nombre d'éléments par page :
n 50 100
Nom Prénom
p-4 TEST 0202
3 DURAND Arnaud
2 LUCIE Badin

Email
mcf0202@yopmail.com
customer@mycompanyfiles.fr

luciebadin@hotmail.fr

Exporter

Q

L&

¥

]

mp

W

Consulter le statut de
vos confact.

Possibilité de renvoyer
un mail d'activation

ou de supprimer le confact.
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@ UTILISATEURS - CONTACTS : FICHE

Vous pouvez modifier votre contact a partir de cefte page.

Vous pouvez mettre a jour, supprimer ou suspendre votre contact.

Une mise a jour des connecteurs est aussi possible.

Informations générales

n Choisissez un fichier | AucUn fichier cholsi

S

D

Email mecf0202@yopmail.com

Motde passe  Réinitialiser le mot de passe

Nom * Machin
Prénom * Hubert

Initiales * MH|

Autres informations

Ajout d'information supplémentaires

- Sélectionner - s Charger ce modéle
Ajouter ce champ
Clients
Connecteurs

agiris @ ()

Mettre & jour Supprimer : Mettre & jour les connecteurs

Cochez les connecteurs a activer.
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Q UTILISATEURS - CONTACTS : EXPORTATION

votre ordinateur.

Le fichier excel regroupant I'ensemble de vos contacts se télécharge directement dans

B o

Mam
-y

2 TEST

L]

-4 DURAND

[

- 4 LUCIE

- BARBIMOUSSE
-l

b BARBIMOUSSE
il

O Consctsaisx

< Gestion des contacts

Nombre d édments par page :

Prénom

o202

Badin

Barbara

Email
mcii202@yopmail. com
customerg@mycompanyfiles.fr
uciebadin@hotmail.fr
barbara@outiook.com

barbimoussebarbara@outiook.com

B & o

4]
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Vous pouvez exporter
vos clients en cliquant ici.



ACCES TEOIC\)/IPORAIRE



(7.) ADMINISTRATION - ACCES TEMPORAIRE

L'acces temporaire permet de donner un accés momentané a vos partenaires.
L'acces peut étre autorisé pour une période limitée.

Administration

Communication

'

Actualités

Productivité

a Connecteurs
a Modéles de formulaires
g! Rappels

Modéles d'arborescence

Droits et permissions

-
Groupes collaborateurs

Affectation des clients

Utilisateurs

0
% Coliaborateurs

Q ConmCts
- i e iAows temporaires

Clients

Gestion de clients

g Groupes de clients

Corbeille

-
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UTILISATEURS - ACCES TEMPORAIRE

Vous pouvez visualiser les acceés femporaires en cours ainsi que la date d'expiration.

Les acces temporaires expirés sont également visibles.

¢ Gestion des accés temporaires

Accés temporaires en cours
MNom Prénom Email date d'expiration

REY Yves oioijfiji@hiuhg.com 31/12/2020

Accés temporaires expirés

MNom Prénom Email date d'expiration
TEMP Accés Temp accestemporairemcf@yopmail.com 30/03/2015
1UH Qiuhoih charlesodiebold@hotmail.fr 03/07/2014
TRE Re charlesodiebold@hotmail.com 20/06/2014
FRE Re tre@oiji.com 2B8/03/2014

4]

=11

Q aQ Q Q
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CORBOEILLE -




Q ADMINISTRATION - CORBEILLE

Récupérer les fichiers supprimés et les refrouver dans leur ancien emplacement.

Administration

Communication

'

Actualités

Productivité

a Connecteurs
.
a Modéles de formulaires
ﬁ! Rappels
- u
-/) Modéles d'arborescence

Droits et permissions

-2
Groupes collaborateurs

Affectation des clients

Utilisateurs

% Coliaborateurs

Contacts

\ ) Accés temporaires

Clients

Gestion de clients

g Groupes de clients

Corbeille

-
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Q CORBEILLE 100

Lorsque vous cliquez sur « Vider la corbeille », vous ne pouvez plus retrouver vos fichiers.

e - Possibilité de rechercher un
Nombre o' éiéments par page document dans la corbeille.
) o o - | - . | o

Nom Extension Taillle Client Date Utilisateur
Lorem ipsum dolor sit amet paf 141,12 Ko EA Games 20/09/201T7 MVE
IMG_4854 ipg 446,83 Ko EA Games 18/09/2017 e
IMG_4855 iog 464,2 Ko EA Games 18/08/2017 cte
IMG_4855 o 4B4,2 Ko EA Garnes 18/09/2017 ete
IMG_4832 ibg 1,46 Mo EA Games 18/00/2017 cte
dossiers png 36,55 Ko Ubisoft 120092007 HPU




VOUS ACCOMPAGNER AU QUOTIDIEN




(i) UNE QUESTION? 102

Téléphone : O1 41 05 22 22 (Service Relations Clients)

Téléphone : O1 41 05 77 OO (Hotline Technique)

POUR SUIVRE LACTUALITE

Pour recevoir « La Quotidienne » www.efl.fr

Pour rejoindre le Lab’" Expert-comptable www.lab.efl.fr

Pour rejoindre notre communauté sur Facebook



http://www.efl.fr/
http://www.lab.efl.fr/
http://www.facebook.com/editionsfrancislefebvre/

