
 

 

 

 

Avant tout installer cyberbox sur le site www.cyberbox.be/install/cyberbox/ 

Puis le comptable copiera et collera leurs fichiers chez vous (le client ou la cliente). 

 

Bienvenue sur la plateforme Cyberbox. Comme vous pouvez voir sur votre droite, il y a un graphisme. 

Quand vous venez d’ajouter ou de recevoir des factures, elles se mettent dans le statut reçu (couleur 

rouge). Pour chaque couleur ils nous montrent combien de factures il y a et c’est pour chaque journal 

la meme chose.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour changer de journal il suffit de cliquer sur la fleche en haut ou il y a marqué document. 

http://www.cyberbox.be/install/cyberbox/


 

 

 

 

 

Une fois que vous avez choisi le journal vous pouvez cliquer sur la couleur du graphisme que vous 

voulez. Si vous voulez aller dans le statut reçu vous cliquez sur la couleur rouge ou si vous voulez aller 

dans le statut traité sur orange. Pour ce faire il faut d’abord avoir des documents dedans. Ou si vous 

voulez faire plus simple vous pouvez directement cliquer sur les icônes que vous voyez à la page 

d’accueil, mais la vous allez vous trouver directement dans le statut reçu.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Une fois dedans vous pouvez commencer l’encodage. L’encodage du client sera un prétraitement. 

C’est-à-dire que vous allez préparer l’encodage en mettant déjà le fournisseur, régime tva, numéro 

de factures, les dates,  les chiffres et les catégories. Pour chaque sous-catégorie il y a un numéro de 

compte, mais ça c’est aux comptables de vérifier. Si vous voulez ajouter des factures à partir de votre 

ordinateur cliquer sur l’icône                                                                      . Si vous voulez l’ajouter à partir 

de votre mail : 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous cliquez sur l’icone messagerie et de la vous double cliquez sur le message pour faire apparaitre 

la deuxième fenetre et pour déplacer la facture dans le journal que vous souhaitez. 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si c’est une image vous êtes obligés d’ouvrir le mail à partir du symbole ouvrir mail pour ensuite 

enregistrer la pièce jointe. 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Sur l’image gauche vous voyez le 

symbole d’une flèche et sur l’image 

droite le symbole du mail. La flèche 

veut dire que c’est une facture qui a 

été importer à partir de votre 

ordinateur et le mail veut dire que la 

facture à été importer à partir du 

mail de Cyberbox. Si vous voulez 

retrouver cette facture dans le mail, 

vous n’avez qu’à appuyer sur le 

symbole du mail. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour l’encodage vous pouvez utiliser la baguette magique                que j’ai encerclé en rouge. La 

baguette magique sert a reconnaitre les numéros de documents, les dates, les chiffres etc. si elle ne 

reconnait pas directement la facture. Comme ça la prochaine fois quand vous allez encoder la facture 

avec le meme fournisseur, elle reconnaitra tout de suite la facture. 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Donc dès que vous appuiez sur la baguette magique le contenu de la facture apparaitra. Par exemple 

on veut qu’il reconnait le numéro de document pour la prochaine fois. On clique d’abord dans le 

cadre du N° document et puis on va dans le contenu et on selectionne le début de texte la où se 

trouve le numéro de la facture ou le numéro de document j’usqu’a la fin du numéro de facture. 

Ensuite on valide. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Une fois que vous avez mis toutes les données vous appuiez sur valider pour que les factures passent 

au statut suivant. Le statut suivant sera le statut traité, ca veut dire que vous l’avez encodé. L’étape 

suivante sera de vérifier ce que vous avez encodé. Une fois vérifié vous pouver valider et elles 

passeront au statut validé. Et la vous vérifier une derniere fois d’éventuels erreurs (numéro, date, 

montants, …)  pour enfin les mettres dans le statut à envoyer pour la déclaration de tva.  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Vous allez vous apercevoir que quand vous cliquez sur valider pour la mettre à envoyer, cyberbox 

vous proposera la periode et la numérotation des factures. Avant de passez à cette étape vous 

mettez les factures par date et par croissant comme sur l’image : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ensuite vous sélectionner toutes les factures avec la touche Ctrl + A ou clique droit avec la souris et 

sélectionner tout 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3. 

 

 

 

 

Après le selectionnement vous allez sur le symbole de paramètres en haut à droite pour faire 

apparaitre le statut de destination et les mettres à envoyer. Et la les factures seront numérotés. 
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Partage des factures 
 

La prochaine étape sera le partage des factures. Vous pouvez aussi bien partager les factures pré-

encodé que les factures qui ne sont pas pré-encodé si vous n’avez pas le temps. Si elles sont pré-

encodé vous pouvez les partager à partir du statut à envoyer si vous les avez mis dans le statut à 

envoyer ou bien si elles ne sont pas pré-encodé directement à partir du statut reçu. Pour se faire 

vous sélectionnez toutes les factures et comme l’étape précédente vous allez en haut à droite pour 

cliquer sur les 3 points à côté du symbole imprimante. Et de là vous cliquez sur partage 

➔Cyberconnect. Les factures partagées se retrouveront dans le statut cloturés et les copies de ces 

factures dans cyberconnect. 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dès que vous avez envoyé les/la facture vers cyberconnect vous pouvez voir un aperçu des factures 

partager quand vous cliquez sur connect qui se trouve dans la barre bleue à gauche.  

 

Et la-vous vous avez ouvert cyberconnect. Les factures partagées disparaitront une fois que le 

comptable aurai télécharger ces factures ou si par exemple vous avez partager les mauvaises factures 

vous pouvez les supprimer en faisant d’abord Ctrl + A pour tout sélectionner et puis en cliquant sur la 

poubelle          . 

 


