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LA GESTION EN LIGNE DE VOTRE ENTREPRISE

CAPTATION DE VOS FACTURES DACHATS PAR EMAIL

Pour utiliser ce mode de captation, vous devez étre abonné MEG PREMIUM.
Désormais, vous pouvez paramétrer une adresse email (exemple : "entreprise@factures-meg.fr") afin d'envoyer vos

factures au format PDF directement dans votre module Achats.

Pour paramétrer votre adresse email personnalisée, accédez aux "Paramétres" puis dans "Gestion des documents".
Dans la section "Boite email", vous pouvez personnaliser I'adresse email qui sera utilisée pour I'envoi de vos factures. Si

I'adresse email est déja prise, une alerte apparaitra vous demandant de la modifier.

Q La gestion en ligne de votre entreprise

a® A | Facturation Caisse iy Achats [J’ Notede Frais 111 Banque

Gestion des documents

Demat'Box®

Aucune Demat Box® nest jumelée 3 votre compte MEG.

+ Jumeler une Demat'Box®
Boite email
Créer un identifiant afin de pouvoir transférer vos emails contenant des factures au format pdf sur celle-ci. Les documents joints seront automatiquement ajoutés & la boite document -
du module Achat rperaEs ReE -
ClotureetPaysages A @metier.factures-meg.fr Créer la boite email

Une fois votre adresse choisie, cliquez sur "Créer la boite email".
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CAPTATION DE VOS FACTURES DACHATS

AL PAR EMAIL

Connectez-vous a votre boite mail habituelle, puis envoyez ou transférez des messages contenant des factures au format
PDF (d'un poids maximum de 10 Mo) directement a |'adresse créée sur MEG. Une fois vos factures PDF en piéces jointes,

cliquez sur "Envoyer le message".

Facture PDF - Message (HTML)

Fichier ~ Message Insertion Options Format du texte Révision Aide Acrobat Q Rechercher des outils adaptés

El"j Calibri (C = |11 - = ,;E . ,ﬂ@ p\% ['JJ ME Df &w Ft' Assurer un suivi - L_E]:J

| Importance haut
Carnet  Veérifier Joindre un Un Une Joindre le i Dicter

B
C°”E'Q? G IS £L-A. === == i
VN - - - T d'adresses les noms fichier= é&lément ~ signature~ | fichier par lien \l, Importance faible -
Presse-papiers a Texte simple [F] MNoms Inclure Adobe Acrobat Indicateurs [F] Voix ~
A.. ClotureetPaysages@metier.factures-meg.fr
E Ceu
Envoyer .
Objet Facture PDF
Facture darty.pdf
Figces jointes 08 KB ry-p h : . : -
= Envoi en tant que lien Adobe Document Cloud Qui MNon @)

Votre facture est automatiquement importée dans votre module Achats au niveau de I'onglet "Documents".
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»  Traitement OCR : Afin d'assurer un bon niveau de reconnaissance OCR, vos factures doivent avoir la meilleure qualité

“ possible. Nous vous recommandons de ne fournir que des documents originaux dans la mesure du possible Page 111
Bichoisir un fichier DARTY GRAND OUEST = | Cloture et paysages
Senvice Comptabilité £ | 2 RUEDUMARAIS
¥ Filtres v Upload DematBox® Connecteurs Mail ) Période TSA n° 80 005 H ;‘320 GHAROLES
3 | France
Q 93145 - Bondy cedex
= 0978 970 970 (prix d'un appel local) ¢ | Cloturs st paysages
£ | 2.RUE DUMARAIS
Source Nom Date A Action 44320 GHAROLES
FACTURE § France
| Facture_darty pdf 05/06/2019 16:43:50 + © N°14661089 du 02/09/2018

Votre commande 916 007 3764028 du 29/08/2018

Garantie

Référence Qié Libellé Darty Total HT TBV";‘;L‘;.'C“; Total TTC
Jusquau
3765466 1 Plaque 01/09/2019 8250 € 16.50€ 99.00€
vitrocéramique WESTLINE 2000%
W TCV 2N NOIR
Dont éco-participation DEEE. sa3€ 400€
Frais dexpédition OFFERT
Le contrat de confiance Total facture : 8250€ 16.50€ 99.00€
précise les garanties et
services dont vous bénéficiez.
Dot eco paricpation DEEE asze o0
Montant régié par:  Paypal 93.00€
Solde  régler : 000€
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CAPTATION DE VOS FACTURES DACHATS

AL PAR EMAIL

L'outil de reconnaissance OCR va permettre une détection automatique de la facture PDF : les données seront

automatiquement renseignées afin d'optimiser le traitement de vos factures.

!) La gestion en ligne de votre entreprise

3 Documents @ Achats [ reglements il1 Etats

Ajout d'un achat Gestion de la pizce S5 § [@ 7] Enregistrer et termi

[ sauvegarder @ Annuler
Type Facture -

rger le modéle

&
Date de la dépense  02/09/2018 Enregistrer en modéle

. Page 171
Fournisseur gu - Totaux
DARTY GRAND OUEST
5 Cloture et paysages
Service Comptabilité 2 RUE DU MARAIS Total brut HT
N° de la piece  82.50 EUR B
TSAn* 90 005 = :‘::HZC“ECHAROLES
. . 93145 - Bondy ced %
Mode de réglement  Chégque - ondy Ve,‘ HECIGE UO0nONS:
0978 970 970 (prix d'un appel local) 5 30;?:{%8%?&55 -
Date d'échéance 31/10/2018 E 44330 CHAROLES Frais de port HT 0,00
FACTURE & | France
Achat o, TOTAL NET HT 82,50
intracommunautaire N4£61088 du 020812015
Total TVA 1650 Q
Votre commande 916 007 3764028 du 29/08/2018
_ TOTAL NETTTC 9900 B
Référence Qté Libells G;’:.’;m Total HT fv“:' ’TT"(':'; Total TTC
jusquau ou
3765466 1 Plague 01/09/2019 82,50 € 16,50 € 99,00 € Réglements
vitrocéramique WESTLINE 2000 %
WTCV 2 NNOIR Réglé
Dont éco-paricipation DEEE 333€ 400€
Frais d expédition OFFERT Date de réglement
+ Ligne(s) N* Chg
N° de compte Libellé Montant HT % TVA TVA TC W
o Commentaire
6228000 ~  Divers 8250  20% Normale - 16,50 9900 W&

fcommentaire ... (255 caractéres max)
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