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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).

Sélectionnez vos document dans le graphe

@9

Scanning Point de vente | Abonnements

11 149,52

31173,44

B Recu B Traité
B validé B A envoyer

Trieuse CODA Dispatch doc. Echéancier

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

la meme chose.

Bienvenue sur CyberBox !

Document

Dossiers
BE0741657644 : M & S INFINITUM - &% ACH: ACHATS - s @
ACH: ACHATS
Rechercher ... v ANC @ N.C. S/ACHATS
DIV: DIVERS
ING:  ING Belgique
VEN:  VENTES
WNC:  N.C.S/VENTES

Sélectionnez vos document dans le graphe

Scanning

B recu B Traits
B validé W A envoyer

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/
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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 recu 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 icoOnes que vous voyez a la page
d’accueil, mais la vous allez vous trouver directement dans le statut regu.

BT © © © © ® © O

#200000420

saRelation |volet 2 Volet 3 Adresse |[ZEnregistrer actualiser
1 document(s)

N

CEE - ACH - Linkomat GmbH 22842
?7-05-20772.PNF
ATU70972557 jeo) == %
-Search.en
LINKCOMAT GMEH
AT 1150 viewna | e
- - frumier Ne, 22847
max.matschiner@linkom.at — T
BES0267016407318 BIC o
Document | Bases Paiement Comment Récurrence k
N® document 22842 et s ot
Date document 27/05/2022(%Y  Echéance 27/05/2022 ")
Référence Référence
Comm. Communication
Total hors TWA 9,00 -
Montant TVA 0,00 = =
Total TTC 9,00
Catégorie Biens divers & services divers A
Sous-catégorie  ABONNEMENT VAT-SEARCH -
Extraction auto. . Ext. libre . ] 1]
1] EE

Statut suivant

Une fois dedans vous pouvez commencer |I'encodage. L'encodage du client sera un prétraitement.
C’est-a-dire que vous allez préparer I'’encodage en mettant déja 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 ¢a c’est aux comptables de vérifier. Si vous voulez ajouter des factures a partir de votre

ordinateur cliquer sur I'icone @ @ @ . Si vous voulez I'ajouter a partir
p

de votre mail :
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CyberMail

®@0e® 6 ®

Sujet (Clic droit pour plus d'options)

o Informations

Rechercher ...
F‘ﬁ Messagerie ‘ v E M &S INFINITUM ﬁ Fwd: Thanks for choosing to learn with us — we're excited to be on your journey with you.
@ Regus (2) Fwd: Recu pour votre paiement a Udemy Ireland, Ltd

E; Envoyés (9)
< Brouillon (3}
# corbeille (5)
|| Traites (75)

P Point de vente
oo

Documents

Expéditeur : no_reply@cyberbox.be

Destinataire(s) : fiscompta@hotmail.be

Date : 24/12/2020 & 07:48

Sujet : FACTURE 2020/20000081

2] C\Users\UserappData\LocalyTemp\ 515442600010428031223%2838200410.PDF

'4 >
ACH

ANC
Lecture =

| DIV Valider J Annuler :
Vers dif [nG

WVEN

Messal YNE
I

Veuillez trouver ci-joint notre FACTURE 2020/20000081 du 24/12/2020.
Pour toute question, envoyez votre mail a msinfinitum@hotmail com

Vous cliquez sur I'icone messagerie et de la vous double cliquez sur le message pour faire apparaitre
la deuxieme fenetre et pour déplacer la facture dans le journal que vous souhaitez.
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De no_reply@cyberbox.be

A brahimaomar@gmail.com

Ce : '
Cai :

Date : | 24/12/2020 & 07:17
Sujet : AREND TRANSPORT - 2020/20000040 26/058/2020

1 pigce(s) jointe(s] (40,44 Ko

AREND TRANSPORT - 2020/20000040 26/08/2020

Si c’est une image vous étes obligés d’ouvrir le mail a partir du symbole ouvrir mail pour ensuite
enregistrer la piece jointe.

;‘ff'o;};:';gﬂ:tpsmbu o 17c116f8feda41b8b17959c877526€0
VAT-Searcheu 733 VAT-Searchew |3 0

Sur I'image gauche vous voyez le
symbole d’une fleche et sur I'image

L PRI, i e o282 droite le symbole du mail. La fleche
- — veut dire que c’est une facture qui a
= ——= £ imene, L été importer a partir de votre
= & g ordinateur et le mail veut dire que la
=3 3 )

—— facture a été importer a partir du
mail de Cyberbox. Si vous voulez
retrouver cette facture dans le mail,
vous n’avez qu’a appuyer sur le
symbole du mail.
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saRelation |volet 2 Volet 3 Adresse [ZJEnregistrer O Actualize:
1 document(s)
CEE - ¢ ACH - Linkomat GmbH 22842

27-05-2022.PDF
VAT-Search.en @

ATU70972557
LINKOMAT GMEH
AT 1150 Vienna

max.matschiner@linkom.at

BES0967016407918 BIC

|

Document | Bases Paiement Comment Récurrence - L

N° document 22842 o i g
Date document | 27/05/2022"Y] Echéance | 27/05/2022[%

Référence Référence
Comm. Communication
Total hors Twa 9,00
Montant TVA 0,00 =
Total TTC 9,00
Catégorie Biens divers & services divers -
Sous-catégorie | ABONNEMENT VAT-SEARCH -
Extraction auto. . Ewt. libre . ﬁ < é T
| |||

Statut suivant

Pour I'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 ¢a la prochaine fois quand vous allez encoder la facture
avec le meme fournisseur, elle reconnaitra tout de suite la facture.
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#200000420 / Emetteur : AT41201118 - ){ vz <: 0 X |
. rs . __
Relation |Volet 2 Volet 3 Adresse [JEnregistrer L Actualiser
- B — 1 N° du document
v |_R= N° document

AT41201118 P Mot(s) clé(s) P

Nom Inveice No.

Pays | |Code postal | |Localité Valider
max.matschiner@linkom. at

BES0967016407918 BIC Sélectionnez le texte contenant [information a extraire en commengant par un mot clé.

Exemple : FACTURE N° 12345, sélectionnez [’ensemble de mots « FACTURE N° : 12345 » Rechercher ...
Document |Bases Paiement Comment Récurrence
VAT-Search.eu ~

Ne document 22842 & SRLM S Infinitum

2

Date document 27/05/2022[  Echéance 27/05/2022 E

Référence Référence

comm. Communication

Total hors TVA 9,00

Montant TVA 0,00

Total TTC 9,00

catégorie Biens divers & services divers -

Sous-catégorie  FRAIS PARKING -
Extraction aute. ® ocive @

Statut suivant

. ¢

Boulevard Louis Mettewie 93 Boite 26
1080 MOLENBEEK
VAT ID: BE0741657644

Invoice No. 22842
Vienna, 27 May 2022

Description Quantity Amount

VAT search credits 20 9.00
- One year validity

- Usable in all available countries

- Ad free access fo the website

- Multiple user accounts with a history of last queries

- Access to our API with one API call costing one credit

Donc dés que vous appuiez sur la baguette magique le contenu de la facture apparaitra. Par exemple
on veut gqu'’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 ol se
trouve le numéro de la facture ou le numéro de document j'usqu’a la fin du numéro de facture.

Ensuite on valide.
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#200000420 /
saRelation |volet 2 valet 3 Adresse IgﬂEnregistrer 5 Actualiser
ATU70972557 jeo)
LINKOMAT GMEH

AT 1150 Vienna

max.matschiner@linkom.at

BES09670164079138 BIC

Document | Bases Paiement Comment Récurrence

N® document 22842
Date document 27/05/2022("  Echéance 27/05/2022 ")

Reférence Référence

Comm. Communication

Total hors TVA 9,00

Meontant TVA 0,00

Total TTC 9,00

Catégorie Biens divers & services divers hd

Sous-catégorie  ABONNEMENT VAT-SEARCH -
Extraction auto. ® bt libre T

Statut suivant

Traité - Valic

ACH - Linkomat GmbH 22842
27-05-2022_PNDF

VAT-Search.eu @

U< &

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 I'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 a envoyer pour la déclaration de tva.
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Vous allez vous apercevoir que quand vous cliquez sur valider pour la mettre a envoyer, cyberbox
vous proposera la periode et la numérotation des factures. Avant de passez a cette étape vous
mettez les factures par date et par croissant comme sur I'image :

Avancement:  Scan [V upl v Mails v Tnw
A envoyer 81 doc(s)

par n® piéce w*  Croissant
par n® séquence
par n® document
par n® piéce

par nom

E% par date 275 s

par nom et date

hage :

Liste/miniatures

ACH - Linkomat GmbH 22842 ~
F7-N5-2N27.PNF

™ Loc. doublons

VAT-Search.en d

Doc. non lus

&

hs Regu
DIV
ING

Traité

Snmken N, ZIBAT

w A envoyer
w.| | ACH

. v 2022
L\ . 09(35)
| PDF | : 03(29)

f [ 2021
> 2020
ING
VEN

Cléturé

Linkomat GmbH
22842 27/05/2022
' " 9,00 €

o< &l

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

sélectionner tout | @ séecion *| @) sslectionner Tout

7 Edition g @ Désélectionner Tout

il oOcCRrR N Ty Inverser la sélection

oD ts de la période acti
o{} Traitement » 1 ocuments de la penode aclive

VETW

<, Partage ' 3 Claturé
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Aprés le selectionnement vous allez sur le symbole de paramétres en haut a droite pour faire
apparaitre le statut de destination et les mettres a envoyer. Et la les factures seront numérotés.

Avancement : V/ Scan V/ Upl V/ Mails V/ Inv
A envoyer 81 doc(s) v
par date ¥  Croissant v
Rechercher ...
— 7
.
R He B = 275 &

Statut de destination

A envoyer hd

Regu

Statut de destination

Période Septembre v @ 2022 ¥

Janvier

Validé

R )

Cléturé A
A

& 17c116fsfedad1b8b17959c877526e0

F’AT-SmﬂLm % o

2022/22000035
Tnceice N 22542 ..5/2022

St P et

VAT poare ey

Linkomat GmbH
22842 27/05/2022
Vs v 9,00 €

Février z " o
o - -

Mars nvoyer en compta.

Avril Annoter les PDF . )

Mai

Juin

Juillet
Aot
Septembre
Octobre
Novembre
Décembre
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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 a partir du statut a envoyer si vous les avez mis dans le statut a
envoyer ou bien si elles ne sont pas pré-encodé directement a partir du statut recu. Pour se faire
vous sélectionnez toutes les factures et comme |'étape précédente vous allez en haut a droite pour
cliquer sur les 3 points a coté du symbole imprimante. Et de la vous cliquez sur partage
=>»Cyberconnect. Les factures partagées se retrouveront dans le statut cloturés et les copies de ces
factures dans cyberconnect.

Avancement : |V Scan v/ upl v Mails v Inv
A envoyer 81 doc(s) b
par n° piéce ¥  Croissant b

Rechercher ...

o< 8() w7

Selection 4

t\l (&)

Edition 4
i
7 e9c943e2effc4935928c890ac242f93:

Attacher 4

D

1o i

POF |

OCR r

s sy gy e
Emred Lo Wintiets 00 bote (0 Traitement LS

380 M-

Tk

Partage (@

— S CybErConnect%L\
= 7 0 R

P — Cr— N
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CyberDOCS Avancement:  Scan v/ Upl V Mails  V/ Inv

A ENVOYER 81 DOC(S) A envoyer 81 doc(s) >
0! . : par n® pigce ¥ | Croissant v
nformations
ACHATS - ACH 9/2022 1 ®©@ @0 ® ©
BZ Messagerie
Yy Y ESRENIE #300000316
Année 2022 % Mois = [En! g@ <: - @ = 275 c
D point de vente Q =
SRR | SRelation |Volet 2 Volet 3 Adresse [ZiEnregistrer 43 Actualiser Affichage :
35 document(s) - pour un total de : 6.636,38€ (  591,90¢ de TVA)

Liste/miniatures

Documents ‘ pom - =
Doc. non lus

@ Banques ATU70872557 Pl Loc. doublons
Linkomat GmbH

- Recu
é s AT AT-1150 wien o
<[] Traite

omMail Eé 17c116f8feda41b8b17959c877526e0 w || Aenvoyer

% Echéancier

2022

BAN BIC VAT-Search.eu @ o T A
-

..‘ Relations
Document |Bases Paiement Comment Récurrence 2022/22000035 o 09(35)
2 9/2022
@ Planning s o BB 03(29)
Ne document 22842 = - it 2021
Q Stock Date document 27/05/2022 7] Echéance 27/05/2022 [ 2020
] -[1 e
Référence Référence .
i Rapports VEN
Comm. Communication Cléturé
@ Rechercher ... Total hors TVA 9,00
Montant TVA 0,00
[=» Export
Total TTC 9,00
Catégorie Biens divers & services divers v
Sous-catégorie  ABONNEMENT VAT-SEARCH -
. = Linkomat GmbH
V Trieuse CODA ‘nicomat Gm
Statut suivant 22842 27/05/2022

¥ Imprimante e Valider <f12> v 9,00 €

@ aide < & me .

Deés que vous avez envoyé les/la facture vers cyberconnect vous pouvez voir un apercu des factures
partager quand vous cliquez sur connect qui se trouve dans la barre bleue a gauche.

CyberConnect

o e W

Documents
Déja véléchargés Vous étes connecté a : FISCOMPTA

~ ~ ~ ~ 3 g 3 g g 3

Jounal ¥ Année O Mais O Jate F I lom otal Envayé le Téléchargé le P
- 2 Document(s)
- 2 Document(s)
ACH 2020 7 060772020 3540039001430 BEMZT57273)  BRICO BELGIUM sa 4187 171092022 1148 (]
ACH 2020 7 0770772020 35B400190084747 BEM27S721)  BRICO BELGIUM sa 6219 171092022 1148 ]

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 ﬁ



