Tutoriel pour mettre les documents scannés dans CASH
MANAGER

Tout d’abord pour plus de facilité par la suite nous allons créer un nouveau dossier.

Comme vous pouvez le voir ci-dessous.

Affichage

Trier par

Actualiser

Annuler la suppression

Partager

Afficher en ligne

Gérer la sauvegarde de OneDrive

Toujours conserver sur cet appareil

Libérer de l'espace
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Microsoft Access Database
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Dessin OpenDocument

ation d’un nouveau dossier : ) A Présentation OpenDocument
Clic droit sur le bureau Qi & Casscur OpenDocment
™ Texte OpenDocument

Nouveau 5 présentation Microsoft PowerPoint

5 8% Microsoft Publisher Document
Dossier .
Renommé le comme vous Document texte
VOU|€Z, Je VaIS Ilappeler « Test » = Feuille de calcul Microsoft Excel

Dossier compressé
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&= Images
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S Dans le dossier « Test », j’ai crée
emp
Test plusieurs dossiers (méme
@ Onedive manipulation que tout a I’heure
= cerc pour créer le dossier), afin de les
@ Reseau ranger correctement.

Dans chaque dossier vous mettrez
les documents scannés dans les
dossiers qui correspondent.
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Ensuite, voici le lien qui va vous servir pour accéder au portail cegid.

https://auth.cegidlife.com/adfs/Is/?wtrealm=https%3A%2F%2Fcwe.cegid.com%2FFront%2F&wctx=

WsFedOwinState%3DreLigHOBoPfV7 W2FuexYvH-

XUKQux739Eydyu3aF0V_AdnpJGxcghboOg7qQJLN-

vGl4jB2f9Nbo fGWwUpsy2Y7MvQjdvzsNshuWtQp4DSTH79Lm9Z2GSDoGkZvWFHexY-yPKcvoaNVnA-

dkNxveYlpFlo&wa=wsigninl.0&wreply=https%3A%2F%2Fcwe.cegid.com%2FFront%2F

Puis suivez les instructions sur les captures d’écrans ci-dessous.

Mouvel anglet X  +

! Applications M Gmail @ \:\,,!unc B Maps

Vous copiez coller le lien
ci-dessus ici
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1- Vous rentrez votre adresse mail ™
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Q. Effectuez une recherche sur Google ou saisissez une URL
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https://auth.cegidlife.com/adfs/ls/?wtrealm=https%3A%2F%2Fcwe.cegid.com%2FFront%2F&wctx=WsFedOwinState%3DreLjgH0BoPfV7_W2FuexYvH-XUKQux739Eydyu3aF0V_AdnpJGxcghboOq7qQJLN-vGI4jB2f9Nbo_fGWwUpsy2Y7MvQjdvzsNshuWtQp4DSTH79Lm9ZGSDoGkZvWFHexY-yPKcvoaNVnA-dkNxveYlpFJo&wa=wsignin1.0&wreply=https%3A%2F%2Fcwe.cegid.com%2FFront%2F
https://auth.cegidlife.com/adfs/ls/?wtrealm=https%3A%2F%2Fcwe.cegid.com%2FFront%2F&wctx=WsFedOwinState%3DreLjgH0BoPfV7_W2FuexYvH-XUKQux739Eydyu3aF0V_AdnpJGxcghboOq7qQJLN-vGI4jB2f9Nbo_fGWwUpsy2Y7MvQjdvzsNshuWtQp4DSTH79Lm9ZGSDoGkZvWFHexY-yPKcvoaNVnA-dkNxveYlpFJo&wa=wsignin1.0&wreply=https%3A%2F%2Fcwe.cegid.com%2FFront%2F
https://auth.cegidlife.com/adfs/ls/?wtrealm=https%3A%2F%2Fcwe.cegid.com%2FFront%2F&wctx=WsFedOwinState%3DreLjgH0BoPfV7_W2FuexYvH-XUKQux739Eydyu3aF0V_AdnpJGxcghboOq7qQJLN-vGI4jB2f9Nbo_fGWwUpsy2Y7MvQjdvzsNshuWtQp4DSTH79Lm9ZGSDoGkZvWFHexY-yPKcvoaNVnA-dkNxveYlpFJo&wa=wsignin1.0&wreply=https%3A%2F%2Fcwe.cegid.com%2FFront%2F
https://auth.cegidlife.com/adfs/ls/?wtrealm=https%3A%2F%2Fcwe.cegid.com%2FFront%2F&wctx=WsFedOwinState%3DreLjgH0BoPfV7_W2FuexYvH-XUKQux739Eydyu3aF0V_AdnpJGxcghboOq7qQJLN-vGI4jB2f9Nbo_fGWwUpsy2Y7MvQjdvzsNshuWtQp4DSTH79Lm9ZGSDoGkZvWFHexY-yPKcvoaNVnA-dkNxveYlpFJo&wa=wsignin1.0&wreply=https%3A%2F%2Fcwe.cegid.com%2FFront%2F
https://auth.cegidlife.com/adfs/ls/?wtrealm=https%3A%2F%2Fcwe.cegid.com%2FFront%2F&wctx=WsFedOwinState%3DreLjgH0BoPfV7_W2FuexYvH-XUKQux739Eydyu3aF0V_AdnpJGxcghboOq7qQJLN-vGI4jB2f9Nbo_fGWwUpsy2Y7MvQjdvzsNshuWtQp4DSTH79Lm9ZGSDoGkZvWFHexY-yPKcvoaNVnA-dkNxveYlpFJo&wa=wsignin1.0&wreply=https%3A%2F%2Fcwe.cegid.com%2FFront%2F

@ Connexion x  +

<« C # auth.cegidlife.com/adfs/ls/?wirealm=https%3A%2F%2Fcwe.cegid.com%%2FFront%

Bwetx=WsFedOwinState%3DreLjgHOB:

V7 W2FuexYvH-XUKQux739Eydyu3aFOV_Adnp)GxcghboOq7qQIIN-VGH... % B 0
31 Applici

ons M Gmail €8 You

cegid

Plateforme digitale &
collaborative

Bienvenue

Mot de passe

4- Vous cliquez sur connexion

Mot de passe oublié ?

3- Vous rentrez votre mot de pas
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i Applications M Gmail @
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= cegid Tableau de bord

5- Vous cliquez sur Cash Manager
Applications

Cash Manager Documents & consulter La Box

ECHEANCES ETAT FACTURES ACHATS INTERLOCUTEURS posil RECENTS PUBLICATION
A rscayoy B  GECIA-A&RAssociés .
Dans les 30 prochains jours 0
Dans 30 & 60 jours 0
Dans 60 & 90 jours 0
A payer N
Dans les 30 prochains jours 0
2 : faire un glisser-déposer ici
Dans 30 & 60 jours 0
! ou recherchez dans volre ordinateur
Dans 60 & 90 jours ]

vemo &
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[ Levonail X € CashManager X 4+ = o X

€« = C & yourcegidsoloscashmanager.cegid.com/#dashboard % ® o 3

it Applications M Gmail @ YouTube B¥ Maps

cegid@ # = «

Tableau de bord CashManager o ? Etat d'avancement des factures c8 Mes Echéances - Clients cQ
les 30 derniers jours & recevoir
A vérifier 0 dans les 30 prochains jours 0.00
Correctes 0 dans 30 3 60 jours 0.00
Envoyées 0 dans 60 & 90 jours 0.00
Comptabllisées 23
i —
En-attente 0
Echouées 0
6- Vous cliquez sur celui de votre choix en fonction  EIEEES
de ce que vous avez scanné
Mes Echéand . c F. d <
ESEEEa Mes achats si ce sont des factures d’achats “ actures devente
a payer R 05+
A 165 30 picd Mes ventes si ce sont des factures de ventes 044
Autres si ce sont des relevés bancaires, des =
dans 303 60 jo ? - - 829
attestations d’assurances, URSSAF, loi madelin ... 01+
dans 60 a 90 jo 0.0 -
0.1 -
1000 ~ 02-
500 - 03
’ 04-
0 0.5
Mars Avr Mars Avr -
B O Taperici pour rechercher O H @ w 0 @ @& & € ~rowzw 0O
LePortail %X CashManager x o+ = o x
€« C @ yourcegidsoloscashmanager.cegid.com/#purchases B & © o

Applications M Gmail @ YouTube EF Maps

cegid@) # & «

Factures d'achat & mig & 2
Y Fies [ Tous = Reche Q . E ‘ a
2 ~
Date de facture Fournisseur N° de facture VA ad Libellé /// Charger des documents el
W 23032020 LA POSTE LP13103020000263 0,00 873 € LAPOSTE - 31/03/2020 1 .
W 30032020 LA POSTE 21781 0,00 388 € LA POSTE 31/0372020 1
W ocr03rzozo GYL 8 175 7- Vous cliquez sur 'icéne 31/03/2020 1
W owoz2020 FOURNISSEURS DIVERS 31000057846 437 « Charger des documents » 31/03/2020 1
W 17022020 FOURNISSEURS DIVERS 518131 0,00 i "’ 17/02/2020 1
W o0i/032020 SERVICE NETWORK SECURITY ABF200585 53,40 32040 € SERVICE NETWORK SECURITY 01/03/2020 1
W 180212020 ASS SANTE AU TRAVAIL PROVENCE 230318 24,00 144,00 € Facture ASS SANTE AU TRAVAIL PROVENCE No230318 1
W 10/0372020 LA POSTE LP131510200009381 0,00 464 € LA POSTE 10/03/2020 1
W 270212020 FOURNISSEURS DIVERS 27022005 22,50 13500 € GEAIR GOODIES 27102/2020 1
W oi/03z020 AUTOROUTES DU SUD DE LA FRANCE GBO1693420 15 6890 € AUTOROUTES DU SUD DE LA FRANCE 01/03/2020 1
W 12032020 PROXITEL CONSEIL PRO20203-13041 62,80 37680 € Facture PROXITEL CONSEIL NoPRO20203-13041 12/0372020 1
W 117032020 ELECTRICITE DE FRANCE 10108446851 54,58 36806 € ELECTRICITE DE FRANCE 11/03/2020 1
W 13032020 AMAZON INV-FR-430815275-2020-2660 11,67 6999 € AMAZON 31/03/2020 1
W 200212020 GEANT 33100 0,36 660 € GEANT 20/02/2020 1
W 260212020 POLSUD 200210 17,00 0200 € POLSUD 26/02/2020 1
- arm ranan amLen annan ann 1nnn = nAALee A ns aan * 5
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@ Lerortail % C CashManager %+ == o ®

<« C & yourcegidsoloscashmanager.cegid.com/#purchases B @ °

Applications M Gmail @B YouTube EF Maps

Charger des documents

[ ] [ 4

Parcourir Scanneriser

Merci de déposer vos documents ici...

Pardéfaut: | Aucun découpage

B O Taperici pour rechercher o H ® = 0 g @ E & € SASmE uu::;':ozo B

@ Lerortail % (C CashManager X 4 — o %

“ 4 [ CePC » Buresu » Test > Achats w & | Rechercher dans: Achats 2|

Organiser »  Nouveau dossier =LA |
al Nom Statut Modifié le Type

 Acces rapide

I Bureau *

& Teéléchargem: #

G Facture achat. ] 22/01/2019 07:56 Fichier PDF

Documents #

& Images * & =
ASUS Live Updat “.9-Vous allez dans le dossier crée

e précédemment et vous double [ 4
CiiqUEZ dessus L:armemer

,.| Fichiers personnalisés
s

Merci de déposer vos documents ici...

Pardéfaut: | Aucun découpage

: . g 1039
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LePortail x € CashManager x o+ - o X
€« € @& yourcegidsaloscashmanager.cegid.com/#purchases wx 5 @
i Applications M Gmail B YouTube BP Maps

Charger des documents

<

Parcourir Scanneriser

h Facture achat.pdf
28367 Ko

Option de découpage  aucun découpage

10- Puis vous cliquez sur
« Charger les documents »

Par défaut: Aucun découpage

=

] € CashManager

Achats

Ventes

| 12- Et en cliquant sur cet

Xl+v

icdne, on revient a l'accueil
M os/0312020 GYL
. 07/02/2020 FOURNISSEURS DIVERS
. 17/02/2020 FOURNISSEURS DIVERS
M ovo32020 SERVICE NETWORK SECURITY
W 1s022020 ASS SANTE AU TRAVAIL PROVENCE
- 10/03/2020 LA POSTE
. 27/02/2020 FOURNISSEURS DIVERS
- 01/03/2020 AUTOROUTES DU SUD DE LA FRANCE
W 120302020 PROXITEL CONSEIL
W 1032020 ELECTRICITE DE FRANCE
W 13032020 AMAZON
- 20/02/2020 GEANT
W 260212020 POLSUD
W 2502020 POLSUD

Page 1 surd | > » | & o
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https:/yourcegidsoloscashmanager.cegid.com/#purchases

11- Ensuite, en cliquant sur

cet icdne, on peut choisir

entre « Achats »,

« Ventes », ou « Autres »

LP13103020000263
7.

8

31000057846
518131

ABF200585

230318
LP131510200009381
27022005
GBD1693420
PRO20203-13041
10108446851
INV-FR-430815275-2020-2660
33100

200210

200109

O Daublens uniquement

0,00
5340
24,00

0,00
22,50
1115
62,80
54,58

1167

17.00

3,00

TC
873
388

33,60
2337
3398

320,40

144,00
464

135,00

68,90
376,80
368,06

69,99

6,60
102,00

18,00

Libellé

LA POSTE

LA POSTE

EURL GYL

IZETTLE

CHINE

SERVICE NETWORK SECURITY

Facture ASS SANTE AU TRAVAIL PROVENCE Na2!
LA POSTE

GEAIR GOODIES

AUTOROUTES DU SUD DE LA FRANCE

Facture PROXITEL CONSEIL NoPRO20203-13041
ELECTRICITE DE FRANCE

AMAZON

GEANT

POLSUD

POLSUD

Echéance
31/03/2020
31/03/2020
31/03/2020
31/03/2020
17/02/2020
01/03/2020
30318 18/02/2020
10/03/2020
27/02/2020
01/03/2020
12/0312020
11/03/2020
31/03/2020
20/02/2020
26/02/2020

25/01/2020
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Petit astuce avant la fin :

: € CashManager X
L > O @ & hitps//yourcegidsoloscashmanager.cegid.com/#sales T = L =
.
cegid a5 o
Factures de vente
Y Fitres [ Tous « Recherche Q
Date de facture Client N® de facture TVA T7C Libellé
@ snon0s 215 391 4300 € Facture No215 Diplecayurs ey
2 o01ern9 030694 0,00 2820 € Facture No030694 / 0110/2019 2
W 15072019 AGEFOS AUTOFACTURE201907135 3360 205‘.(65‘ € AGEFOS _,"4 15/07/2019 2
= /
S /
. i
13- Si vous vous étes trompé
et que vous avez mis une
facture d’achat dans le
dossier vente admettons,
vous pouvez la déplacer grace
a cet icone. (Penser a
sélectionner la facture que
vous voulez déplacer avant
d'effectuer cette
manipulation)
Page 1 surl (5 ; & ] Doublons uniquement Page courante 1-3sur3
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Voila, vous étes arrivé a la fin, vous savez maintenant déposer des documents sur Cash Manager.



