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Module 7 :
Enregistrement des documents
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◼ Interagir avec l'intervenant :

Fonctionnalités GoToWebinar 
pour interagir avec l'intervenant

2

Cliquer sur la flèche pour ouvrir 
les fonctionnalités d'interaction.

1

Poser les questions dans l'espace 
texte. Tous les participants et 
intervenants les verront.

2

Les intervenants peuvent répondre 
à vos questions et vous envoyer des 
liens et informations sur le chat.

3

Cliquer sur le micro barré pour 
ouvrir votre micro si l'intervenant 
a ouvert la fonctionnalité.

4
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◼ Objectif de cette formation :
◼ Fournir les connaissances permettant d’enregistrer des documents dans Yooz 

Rising.

◼ Prérequis :
◼ Aucun.

◼ Public visé
◼ Cette formation s’adresse aux comptables et opérateurs.

◼ Durée
◼ 1h15

Objectif et durée de la formation
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◼ Accès et présentation des écrans
◼ Présentation de l’espace « mes tâches »
◼ Personnalisation de l’espace « mes tâches »
◼ Documents complets

◼ Enregistrement de vos documents
◼ Ecran d’enregistrement des factures
◼ En-tête de documents
◼ Optimisation de la fiche tiers
◼ Imputation comptable des factures et click-reco
◼ Autres documents

◼ Questions / Réponses
◼ Donnez-nous votre retour sur la formation en répondant au questionnaire que vous recevrez par mail !

Plan de la formation

◼ Interactions et actions
◼ Boutons d’action intra-tâche
◼ Mode d'affichage
◼ Historique des documents
◼ Attachement d’un document annexe
◼ Afficheur PDF
◼ Messages d’erreur
◼ Couleur de surlignage

◼ Exports des documents

◼ Nouvelle fonctionnalité : l’Add-on Attachment



Accès et présentation des écrans
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Espace de travail « Mes tâches » 1/2

Le composant 
« Complets » permet 
de visualiser les 
factures pour 
lesquelles tous les 
champs ont été 
complétés par 
l’utilisateur ou par la 
reconnaissance de 
texte. 
Il permet notamment 
d’enregistrer en 
masse.

Un document 
« Bloqué » est un 
document qui a été 
bloqué dans le 
processus (en 
enregistrement ou 
en validation). Le 
blocage est sollicité 
dans le cas d’un 
litige par exemple 
(erreur de prix, de 
quantité…).

Les documents 
traités par 
l’utilisateur qui 
sont en attente de 
traitement de la 
part d’un autre 
utilisateur sont 
visibles dans le 
composant « A 
suivre ». 

L’administrateur 
peut définir des 
délais de traitement 
pour la validation 
des factures.
Une fois ces délais 
dépassés, les 
factures 
apparaissent dans 
le composant « En 
retard ».

Accès à tous les documents à traiter/à suivre
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Espace de travail « Mes tâches » 2/2

Cliquer sur « Ouvrir » pour ouvrir le ou 
les documents sélectionnés (cases à 
cocher) ou cliquer directement sur le 
document à traiter.

Il est possible de regrouper les tâches 
sur certains critères comme 
l'organisation ou le type de document 
selon ce qui a été sélectionné dans les 
paramètres avancés > Grouper par.

Pourcentage de complétude des champs. Un 
taux de 100% indique que les champs 
obligatoires sont remplis, que l'écriture 
comptable est équilibrée et que la période 
comptable est active. Il est donc possible de 
finaliser l'enregistrement. Le document est 
alors situé dans le composant « Complets ».

La colonne Signalement 
marque les alertes 
importantes pour le 
traitement du document 
(en retard, en cas de 
blocage…).

Affichage automatique du composant « A faire » 
qui récapitule tous les documents confondus à 
traiter, qu'ils soient en retard ou non, complets 
ou non.
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Filtrer les documents

Ceci vous permettra d’obtenir 
une vue précise avec 
uniquement les documents qui 
vous intéressent.
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Grouper les documents

Grouper les 
documents par 
des critères au 
choix afin 
d’organiser son 
espace de travail

1

Le groupement 
s’établit sur la gauche 
de l’écran. Ici, un 
groupement par 
organisation et type 
de document

Choix parmi une grande liste de 
critères (organisation, type de 
document, date d’échéance…). Il 
est également possible de les 
réorganiser selon l'ordre de 
groupement préféré

2

3
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Personnalisation des colonnes à afficher

Personnaliser l’affichage des 
colonnes dans le composant et 
afficher uniquement les 
informations qui vous 
intéressent

1
Sélection des colonnes à 
afficher et leur position. Les 
sélections situées avant le 
pin seront figées à l’écran 
comme des colonnes d'en-
tête

Les colonnes 
s’affichent comme 
sélectionné

2

3
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Composant « Complets »

Sélectionner les documents à enregistrer en masse.
Uniquement les documents dont tous les champs obligatoires 
ont été identifiés et complétés et dont l'écriture comptable est 
équilibrée seront présents dans la liste

Cliquer sur « Ouvrir » pour prévisualiser 
les documents ou directement 
sur « Terminer automatiquement » 
pour les enregistrer en masse



Enregistrement de vos documents
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Ecran d'enregistrement de facture
Fil d'ariane et n° Yooz

Cliquer pour visualiser le résultat 
dynamique d’écriture en fonction du 
système comptable choisi pour 
l’organisation

Boutons d’actions pour 
interagir avec la facture

Boutons d’actions intra-tâche

Visualiser la dynamique 
des pages du document

Entête du document

Lignes d’imputation comptable si le 
type de document est une facture 
ou un avoir

Boutons d’actions de la 
prévisualisation PDF
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En-tête du document

Nom du document sur Yooz, automatiquement défini (type 
de document et numéro de document) et paramétrable

Eléments récemment utilisés listés en partie supérieure

Modifier l’organisation ou le type du document

Accéder au référentiel correspondant

Créer un nouveau fournisseur dans le référentiel.

Les éléments surlignés sur le document ont 
été correctement reconnus lors du Yoozing et 
complètent les champs correspondants sur la 
partie Propriétés
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Optimisation de fiche tiers

Les différences sont mises en évidence par des 
points d’exclamation

Accepter la proposition de Yooz et 
récupérer la fiche entière

Les données en gras ont été lues sur le document

En étape d’enregistrement, il vous 
suffira de cliquer sur le drapeau 
pour optimiser la fiche fournisseur.
Trois niveaux de couleur (vert, 
orange, rouge) en fonction du % de 
complétion

Possibilité d’accepter une seule proposition en 
passant la souris dans la cellule puis en cliquant 
sur la flèche
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Imputation comptable des factures

Définition du montant de 
l’imputation. Calculatrice intégrée 
disponible (commencer l’opération 
par un « = » )

Solde en rouge lorsque les montants 
de l’imputation ne correspondent 
pas aux totaux facture.

Reconnaissance automatique de votre 
document et pré remplissage des champs

Créer un nouveau compte dans 
le référentiel

Possibilité d’ajouter, dupliquer 
ou de supprimer une ligne. Liste de valeurs possibles
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Calculs dans l’écran d’enregistrement

Click&Reco opérationnel en sélection ou multi-sélection 
(addition automatique sur les montants multi lignes). Pour cela, 
il suffit de maintenir le clic et faire glisser la sélection sur un ou 
plusieurs montants. La somme sera faite automatiquement.



©
 Y

oo
z 

20
22

 -
Co

nf
id

en
tie

l

Enregistrement de la facture

Possibilité de sauvegarder les affectations du document. 
Certains champs de l’entête et de l’imputation seront 
conservés pour les prochaines factures du fournisseur Enregistrer la facture et 

l’envoyer à la prochaine étape 
du circuit paramétré

1

2
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Traitement des autres documents

Sélectionner le type 
de documents

Enregistrer le document. Celui-ci 
pourra être lié par la suite à une 
facture ou à un autre document



Interactions et actions 
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Boutons d’actions intra-tâche

Revenir à la facture 
précédente / Passer à la 
facture suivante

Bloquer la facture 
(litige…). Principalement 
utilisé pour la validation

Lier un document 
annexe déjà présent 
dans Yooz

Ajouter un commentaire 
au document

Accès à l'historique du document 
ainsi que la piste d'audit

Effacer le document

Modifier l’affichage 
de l’écran
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Mode d’affichage

Possibilité de sélectionner 
le mode d’affichage. Sur cet 
exemple, le mode paysage 
est utilisé

Lignes d’imputationEntête du document 
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Historique du document

Détail des modifications sur le document

Accès à la piste d’audit

Accès à l'historique du document
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Attachement d’un document annexe 

Lier un document annexe 
présent dans Yooz

Sélection des critères pour 
rechercher des documents à lier

Sélection du/des documents à lier

Lier les documents 
sélectionnés

1

2

4

5

Lancer la recherche
3
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Afficheur PDF

Découper des pages du document

Envoyer par e-mail depuis Yooz

Télécharger la facture

Imprimer la facture
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Messages d’erreur

Possibilité de forcer (ignorer) les messages d’erreur et de personnaliser 
l’apparition de certains avertissements dans les réglages.

N.B : Il existe 3 types de messages :
- Information : Message informatif et non bloquant pour 

l’enregistrement du document
- Avertissement : Message qui bloque par défaut, mais qui peut être 

ignoré (certains doublons ou problèmes entre le type de document 
importé et le type de document détecté par exemple)

- Erreur : Message qui bloque l'enregistrement du document (facture 
déséquilibrée, champs vides, etc)
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Couleur de surlignage

Classification de vos documents par 
couleur, pour une meilleure recherche et 
accès dès l’écran « à traiter ».

1

23



Export comptable
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◼ Se rendre dans la partie « Mes exports » de la barre de navigation :

Types d'exports

Documents issus 
de la production quotidienne :

Documents déjà exportés 
nécessitant un nouvel export :
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◼ Pour lancer un export depuis l’espace de travail « Mes Exports »

Exporter des documents

Sélectionner le type 
d’export et les factures Exporter les documents

1

2
3

Les documents 
disparaitront de la liste, 
il faudra les retrouver 
depuis l'espace de 
Recherche pour pouvoir 
les exporter.
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Consulter les exports

Appliquer des filtres : 
par société ou type de document

Consulter les exports 
disponibles au téléchargement

Consulter l’historique 
des téléchargements 
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Récupérer un export

Exports prêts à télécharger,
cliquer sur le fichier voulu 
pour le télécharger

Les exports déjà téléchargés 
peuvent être consultés ici être 
à nouveau téléchargés
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◼ Pour lancer un export depuis l’espace de travail « Recherche », ajouter le critère de 
recherche « Document exporté » en cliquant dans le champ de recherche :

Rechercher un document déjà exporté
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Exporter un document déjà exporté

Sélectionner le bon export et 
cliquer sur Exporter

Sélectionner le ou les document(s) 
à exporter

◼ Une fois exporté, le document sera à retrouver dans l'espace de travail "Mes exports"
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Nouvelle fonctionnalité : l’add-on Attachment
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l'Add-on Attachment

◼ Un élément important de votre processus de traitement et validation s’appuie sur la consultation d’éléments 
additionnels - en pièce jointe du document – pour soutenir votre prise de décision
◼ Ces pièces jointes peuvent être associées à la demande d’achat, à l’envoi d’un BDC, la réception de facture…
◼ Ces pièces jointes peuvent prendre la forme de pdf, Word, Excel, images, messages vocaux, vidéos, …
◼ Une « pièce jointe » diffère d’un « document » dans Yooz: une pièce jointe n’est pas éligible à intégrer un processus de traitement ou de 

validation Yooz. Seul un « document » peut suivre un processus de traitement dans Yooz.

Cela vous intéresse ?

◼ Consultez ces articles pour en savoir plus :

◼ l'Add-on Attachment – Utilisateurs

◼ l'Add-on Attachment – Admins

◼ Si vous souhaitez obtenir l’add-on 

Attachment, parlez-en à votre Consultant 

Yooz

Cliquer sur le + ou les 3 points 
pour ouvrir la fenêtre de 
sélection des pièces jointes

Pour télécharger des fichiers vous 
pouvez cliquer sur « Sélectionner un 
fichier » ou faire du cliquer-glisser

https://help.getyooz.com/fr/articles/6100606-beta-comment-utiliser-les-pieces-jointes-dans-yooz-rising
https://help.getyooz.com/fr/articles/6100594-beta-comment-parametrer-la-gestion-des-pieces-jointes-dans-yooz-rising


YoozUniversity
Votre parcours de formation Yooz
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Espace de formation YoozUniversity
https://www.getyooz.com/fr/yooz-university-business

Visionner les replays des 
sessions mensuelles de 
formation 

3

Rendez-vous sur le menu 
déroulant en cliquant sur 
votre nom d'utilisateur, puis 
sur la YoozUniversity

1

S’inscrire aux sessions 
mensuelles de formation aux 
nouveautés Yooz Rising

2

S’inscrire aux prochains modules de formation en live, 
visionner les replays et accéder aux supports de formation

4
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◼Recommandez Yooz à votre réseau professionnel, qu'il s'agisse de 
partenaires ou simples connaissances, en France ou bien à l'étranger, et 
utilisez gratuitement Yooz !
◼ Pour vous :​

◼ Pour chaque nouveau filleul, vous économisez l’équivalent de 1 mois de son abonnement
◼ Pour votre filleul :​

◼ Faites-lui profiter de son 1er mois d’abonnement offert
◼ Comment ? :

◼ Depuis la page login du site internet et de Yooz Rising
◼ Depuis votre espace YoozUniversity et la newsletter trimestrielle

Parrainez vos amis et utilisez gratuitement Yooz !

https://www.getyooz.com/fr/yooz-university-business
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Questions / Réponses
Donnez-nous votre retour sur la formation en répondant

au questionnaire que vous recevrez par mail !


