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Utilisation de Quadra « Box »

Présentation de Quadra Box ‘

QUADRABOX :

«i Permet la récupération de fichier pdf pour automatiser la saisie comptable

« Le dépot et la consultation de documents par le client et par le collaborateur
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Utilisation de Quadra « Box »

Les prérequis ‘

«4 QOuverture du portail CEGID pour votre entreprise

«4 Nous procédons a 'activation de votre compte
_ _ . ATTENTION, LE-MAIL
«4 Vous recevez un e-mail de confirmation PEUT ETRE CLASSE DANS
+ Vous procédez a la validation de la création de votre compte en VOS COURRIERS
suivant le lien situé dans I'e-mail avec la création d’'un mot de passe. INDESIRABLES

+1 Le mot de passe est valable 90 jours.

M ex pe rl c Membre de I'Alliance @ eurus
experts-comptables



Utilisation de Quadra « Box »

&

Mozilla Firefosx

«4 Dans la pratique, Cégid préconise I'utilisation de FIREFOX

Quadra Expert On
Demand

»4 Pour le dépot et la consultation de documents en ligne, il faut cliquer sur « Quadra

Box » situé dans la rubrique « Espace cabinet en ligne » de notre site [= | |
WWwWWw.experia.pro |a| |
«0 Dans certains cas, vous devrez saisir deux fois I'identifiant et le mot de passe

e@ ' http://www.experia.pro/ PL~-0 H Accueil | Experia - Expertise ... * LJI -1

Le cabinet Nos expertises Espace cabinet en ligne

N Espace client

Ma Comptabilité, Ma
Facturation, Ma paie
Ma caisse

Assistance

Dogcuimentation

Inscription newsletter
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Utilisation de Quadra « Box »

La consultation

~ Le mode consultation vous permet de voir les documents publiés par votre expert
comptable pour vous (bilan, bulletins de salaires, documents juridiques, ...), ainsi
gue les documents que vous avez déposés et qui ont été traités par le cabinet

Rechercher un Voir mon profil
document par

Déposer des mots clés
documents pour Modifier les
£22 QuadraBox ‘ mon expert paramétres

CONSULTATION ~ DEPOT comptable d’affichage

s Toutes les années Y & =6 Edition définitive Grand livre Clients

171 47% v wee @

Comptabilité Grand Livre

Consulter les

documents traités Télécharger le

document

par mon expert

comptable Apercu du
Déclaration de TVA document
NEV Editi. 9V Editie. U9V Editi.. OV Editi. N9V Editi.. Alecti A
Autres d selectionne
uires documents 23 tsaf. || 23 saf.. ||30 |usaf.. | 30 usaf. [|30 usaF..
Lettre de mission et avenants
Balance '
Dossier Annuel - Edition
Liste des locaux occupés par la so0.... Agrandlr le document
Impots sur les sociétés 8 . e)
Taxe sur les véhicules des sociétés - LI ste d es &%
Ll : documents 4\6
» Social consultable

» Juridique 2 . OQ’
Mes achats . \‘\
Mes ventes b\'

Mes contrats @

Tous
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Utilisation de Quadra « Box »

E2€ QuadraBox

+«4 Dans cet espace, vous allez déposer les documents a traiter en comptabilité
»4 Factures d’achat
»4 Factures de vente
+4 Contrats
»4 Autres documents

COMSULTATION DEPOT

= Comptabilite 54 | Toute:
Grand Livre

»4 En cliguant sur « Nouveau », la procédure de dépot du document va commencer

CONSULTATION DEPOT

i
o

I Factures d'achats Toutes les années Factures d'achats

Factures de ventes
Contrats
Autres documents

Tous
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Utilisation de Quadra « Box »

«0 A l'ouverture de la fenétre, il convient de renseigner le type de document (achats, ATTENTION. LE FICHIER
ventes, contrats, autres documents) et cliquer ensuite sur Parcourir pour PDE DOIT’ ETRE AU

récupérer le fichier pdf MINIMUM SCANNE EN
300 DPI

Ajout de factures d'achats

Commentaire Glissez & déposez

Scannez vos documents

Annuler " Valider

«4 Apres sélection, le fichier apparait en dessous

Drocument(s)

Parcourir...

Glissez & déposez

«0 1l faut ensuite cliquer sur valider

Scannez vos documents

[ Experia.pdf )
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Utilisation de Quadra « Box »

4 |l est également possible de cliquer sur « Scannez vos documents » ATTENTION. LE EICHIER

PDF DOIT ETRE AU
MINIMUM SCANNE EN
300 DP|

Ajout de factures d'achats

Type de dépét | Factures d'achats | Document(s) Parcourir.

Commentaire

Ssez Bl depose
Scannez vos documents

Annuler ~ Valider

«4 A la premiéere utilisation, il faut configurer le scanner en cliquant sur
« Télécharger » puis sur « Exécuter »

= YVous devez télécharger et installer un plug-in pour
utiliser le service de numérisation.

Aprés I'installation, redémarrez votre navigateur, si Voulez-vous exécuter ou enregistrer DynamsoftServiceSetup.exe (2,21 Mo) 3 pacir e ocr-scanning.cegid.com 7 =
VOouUSs voyez toujours ce message. . R
¥ ] g | Exécuter | | )Enleglstre: | - | | Annuler
B —

Telecharger

= Veuillez Finstaller manuelfement
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Utilisation de Quadra « Box »

«0 Cliquer sur « Next » ATTENTION, LE FICHIER
B oyt s N = <= - Byt s N = <= - PDF DOIT ETRE AU

welceme to the Dynamsoft Service Setup Wizard Confirm Installation

Dynams<:ft. A L TEIRR i MINIMUM SCANNE EN

The installer is ready to install Dynamsoft Service on your computer

Dlick "Nest” to start thes installafion. 3 O O D P |

ol

The installer will guide you through the steps required to install Dynamsaft Service on your computer

WARMIMG: This computer program is protected by copyright law and international treaties.
Unauthorized duplication or distribution of this program. or any portion of ik, may result in severe civil
or criminal penalties. and will be prosecuted to the mazimum estent possible under the law.

Cancel ] | <Eac\€ | E Hext > [ Cancel ] [ < Back ( ] l Mext > I

EL

»4 PuUIs sur « Close »

Installation Complete
Dynams<>ft.

— ol

Dynamsoft Service has been successfully installed.

Click "Close" to exit.

Cancel ] <gack (] f Close | H’
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Utilisation de Quadra « Box »

«0 |l est désormais possible de scanner un document en ajustant les parametres puis ATTENTION. LE FICHIER
en cliguant sur « Numériser » PDF DQ|T’ FETRE AU

Previsuasation | /1 12 73 2 u®e R MINIMUM SCANNE EN

B Scanner: Canon P-150 TWAIN  ~
f experia e o 300 DP|
tomatique:
%m Recto Verso: Oui -
Type dimage: Coulsur -
Résolution d'image: 300 -
Contraste: =)
EEEE“: = :::,L:” : Enwvoi vers serveur
— e TR e * || Valider avant d'envoyer
NOTE D'HONORAIRES | Mulii—page
mmmmmmmm < | Document(s) Parcourir...
«0 Cliquer ensuite sur « Envoyer » (attention, cela peut prendre un certain temps en | Shesesddeposer |
fonction des vitesses de connexion)
«0 |l faut ensuite cliquer sur « Valider » Annuter
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Utilisation de Quadra « Box »

|

«4 Les fichiers importés sont visible et modifiable dans |a zone de dép6t

222 QuadraBox

CONSULTATION DEPOT

I Factures d'achats 2z | Toutes les années Factures d'achats
Factures de ventes
Contrats
Autres documents

Tous

experts-con

oS VETER
B compranis: asois

7

La modification permet de changer l'affectation (passer d’achat a vente par
exemple) ou d’ajouter, de modifier ou supprimer un commentaire

7

Il est possible de télécharger, d’agrandir ou de faire des recherches par mots clés

«0 1l est également possible d’appliquer des filtres pour affiner le trie des documents
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Utilisation de Quadra « Box »

|

« Un autre moyen de déposer des documents : la DEMAT’ BOX

«4 Apres appairage, le fichier va étre déposé directement dans la catégorie
sélectionnée (achats, ventes, contrats, autres documents)
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Utilisation de Quadra « Box »

Le traitement des documents sur Quadra Box ‘

+4 Une fois les fichiers déposés sur le portail, vous pouvez les modifier, les réaffecter,
les supprimer

Cliquez sur le crayon
pour modifier le
document

Cliquez sur la corbeille
pour supprimer le
document sélectionné

£88 QuadraBox

CONSULTATION DEPOT

I Factures d'achats z  Toutes les années Factures d'achats

Factures de ventes

Contrats
Cliquez sur nouveau

pour ajouter un
document | 1= 4

Autres documents

~ experia
o SXRS

expens-compiabies

Tous
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Utilisation de Quadra « Box »

Le traitement des documents sur Quadra Box ‘

»4 Lorsque vous avez terminé de déposer vos documents, vous pouvez quitter Quadra Box

v 83 Cliquez sur la fleche
en haut a droite de
¢ ? @ A "écran
SOFIROC ‘
experia

‘ . ‘ ' experts-comptables

Frédéric METIVIER

Afficher mon compte

STATUT

Disponible

Cliquez sur « Fermer
& Fermer ma session <€— ma session »

«4 Pour vous assurer d’un traitement de vos documents dans les meilleurs délais, vous pouvez prévenir le
collaborateur en charge de votre dossier que vous avez terminé de déposé vos documents pour une

période donnée (mois, trimestre, semestre, année)
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Utilisation de Quadra « Box »

Utile a savoir ‘

+4 Lors de votre demande de création de votre compte, passé un certain délai, si vous n’avez pas activé votre
compte, vous devrez nous demander un nouvel e-mail d’activation de votre compte

~ Quadrabox ne permet pas le controle parfait des doublons, soyez donc vigilant lorsque vous nous déposer des
documents a bien envoyer un seul exemplaire de chaque piece

«4 Votre interlocuteur du cabinet reste a votre écoute pour vous aider et répondre a vos besoins
«4 Par téléphone au 02 43 94 04 24 ou au 02 41 82 3958

+4 Par e-mail directement aupres du collaborateur en charge de votre dossier
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