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| VOTRE SERVICE DE DEMATERIALISATION :
PRESENTATION ET CONNEXION

|- Comment vous connecter & votre espace personnel ?

A, Pour commencer, accédez & votre espace via https://www.quadraondemand.com

B. Pour la connexion, utilisez le mail initial que vous avez regu de la part de « Cedid Group » et qui contenait un
lien d'activation. Vous avez ainsi pu définir vous-méme le mot de passe associé a votre adresse email.

cegid

Quadra Expert On Demand
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2- Comment est organisé votre service 7

Votre service contient 2 fonctions principales : « Documents envoyés » et « Documents regus ».

Dans le menu « documents envayés », vous pouvez visualiser tous vos documents classés en fonctions de leurs
natures : factures d'achats, factures de ventes, contrats, autres documents ...

Dans le menu « documents regus », vous retrouverez tous les documents produits par |e cabinet

Applications

Box - Documents envoyes

Envoyez a votre Expert-Comptable les pieces a
comptabiliser et autres documents

QUVRIR

Box - Documents regus

Consultez vos documents de gestion mis a
disposition par votre Expert-Comptable

QUVRIR
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| COMMENT DEPOSER DE NOUVEAUX DOCUMENTS

DANS VOTRE ESPACE PERSONNEL 7

A, Pour ajouter un nouveau document, cliquez sur le bouton « Nouveau » dans l'onglet « Dépat » : une boite de

dialogue apparait.

B. Choisissez le dossier de classement adéquat.

L. LUsjout d'un commentaire & |'attention du cabinet est possible.

D. Plusieurs modes de téléchargements sont possibles, vous pouvez :

a. Parcourir votre ordinateur et choisir les documents que vous souhaitez transmettre.

b. «Blissez/déposez » vos documents sur la page. Cela permet de sélectionner un ou plusieurs
documents en toute simplicité.

C. Cliquez sur « scanner vos documents » et utilisez un scanner pour les numériser.

wde factures d'achats

Typede dépét  Factures d'achats

Commentaire

/4

A noter : Nous pouvons vous proposer un scanner autonome qui vous permettra de scanner vos documents pour qu'ils soient envoyés au cahinet
et stockés dans votre espace, sans qu'aucune action complémentaire de votre part ne soit nécessaire.

Documentis)

© Information : les documents de grande taille (>= Smo) seront découpés automatiquement pour étre traites plus rapidement

Sélect. fichiers | Aucun fichier choisi

) Glissez & déposez

B Scannez vos documents

La découpe risque d'étre opérée entre les pages d'une méme facture, mais celles-ci pourront étre regroupées & I'étape suivante par le collaborateur.

Annuler + Valider
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| COMMENT CONSULTER ET RECHERCHER VOS
DOCUMENTS NUMERISES

- Depuis l'onglet Depat :

A, Consultez ici tous vos documents numérisés non traités par |e cabinet.

B. Sibesain, supprimez un document ou éditez ses propriétés (type, commentaire, etc.)

C. Modifiez le type d'affichage de la consultation de vos documents (listes ou vignettes).

D. Ouvrez l'onglet « Recherche » pour réaliser des recherches « full texte », oi la recherche sémantique se fait
non seulement sur les noms des fichiers mais également sur le contenu des fichiers eux-mémes. Il vous est
possible de rechercher un document avec un mot, plusieurs ou méme une expression

CONSULTATION ~ DEPOT

I Factures d'achats
Factures de ventes
Contrats
Autres documents

E.  Precisez votre recherche grace aux différents critéres : sur un répertoire specifique, sur I'expression exactes,
en fonction d'une date d'ajout ou encore d'une période.



hapitre

Afficher les documents contenar

tage du document

Date d'sjout

[

@

Annuler Q Rechercher

Mes achats ¥

Tous les documents v

Toutes les années ¥,

ighjlsafsdin

2- Depuis |'onglet Consultation :

T CLUB SAVEUR

36,08 EUR

T TRACLET

T RETIF

- 5
R R

JSTIFICTF
MO VALARLE O ECHISSHET
R

VERTIGE D SENS
SASU 828

A 18 RUE SAINT JOSEPH
38000 GRENORLE :

TEL : 04.76.19.00.35
CODE NAF 56104 TVA FR 74 832410112
1200029

SIRET 832 410 1
VEN 18 0CT 2018 13:40
QTE DESIGNATION E/gP.U Total € 1
2 REPAS CONPLE] 17,25 34.50 |
2 REPAS COMPLET 12,00 24.00 2
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CAISSE | 19/10/2018 13:
VENELR || CAMILLE 0
OaF 1 &
[ WERCI DE VOIRE VISITE

| A TRES BIENTOT 1111

A, Consultez ici tous vos documents numérisés, validés par nos soins, accessibles sans limite dans le temps.
Ces derniers ne sont plus modifiable.

B. Afinez la recherche en fonction de la date souhaitée ou avec le champ recherche.

L. Les fonctionnalités de recherche de 'onglet « dépat » sont aussi disponible pour 'onglet « consultation »

Mes achifits
Mes verfes
Mes corgrats

Tous

or P

Mes achats Fournisseur = EES5/5 P
I
" pate Fournisseur N Facture TIC Devise Uibell Echeance T -

O 19102018 3450 EUR

O 300052018 43075189 13654 EUR

O 31102016 CLUB SAVEUR 16100299 13608 EUR CLUB SAVEUR
O 22102016 TRACLET 8380 EUR TRACLET

O 25082016 ReTIF 199 EUR RETIF
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| COMMENT CONSULTER VOS DOCLMENTS
PRODUITS PAR LE CABINET

A, Consultez ici tous vos documents émis par |e cabinet, classés par catégories. Les fonctions de recherches sont
identiques aux documents envoyes.

'CONSULTATION

I‘Comp(a ilite Comptabilité [

Social

Juridig

Tous

/" | testdemo b...
(Y | Daniel VIEIRA
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| COMMENT PARAMETRER SES COLLECTELRS DE

FAGTURES 7

Un collecteur vous permet de récupérer directement vos factures au sein de vos espaces clients.

A.  Cliquez sur la roue crantée afin d'accéder & vos parametres.

< Traclet -
—
9T CLUB SAVEUR TRACLET i
37 s0seur Z/ B83BOEUR 25

B. Cliquez sur « Mes collecteurs ».

B Adex Box

R

MSTIFICNTE -

NN WALARLE POLR EICAISSBENT

ki HHI

DEMO
DOSSIER DEMO

VERTIGE D SENS
SASU B28

M 18 RUE SAINT JOSEPH
o 38000 GRENOBLE 2.

FRANCE
TEL : 04.76.19.00.35

CODE NAF 5610 TVA FR 74 832410112
SIRET B32 410 11200023

REPAS COHPLET
VEN 19 0CT 2018 13:40
QT DESIGNATION

l

E/Kkq Pl Total € T

s 7 @

< Paramétra |e o Mes
Demat'Box Services Opérateur

Lo liste ci-dessous indique les cor

ACHATS

VENTES

‘ CONTRATS

| DOCUMENTS

Demniéres opérations

mespondances entre les services sur votre Demat Box et les
dossiers de destination dans QuadraBox.

Factures d'achats

Factures de ventes

Contrats

Autres documents

& Rafraichir

Historique des 10 derniéres opérations sur vos Demat'Box.

Service
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C. Cliquez sur « Ajouter un collecteur ».

B2 Adex Box e o ?» §

Liste des collecteurs actifs

Noan Tdentifiant Demides collecte

Bautanger whven =

D. Selectionnez la catégorie du collecteur.
Puis cliquez sur le nom du fournisseur souhaité dans le menu déroulant. *
Cliguez sur le bouton « Sélectionner |e fournisseur ».

B2 Adex Box

Ajouter un collecteur

Filtres
M

‘Sélectionnes: ke fournisseur dans la liste suivante

Landl

*Cette liste n'inclut pas tous les fournisseurs existants, de nouveaux collecteurs s'ajouteront dans les mois a venir.

10
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Entrez vos identifiants et mots de passe de votre compte en ligne, selon le fournisseur chaisi.

Exemple pour Allianz : entrer les identifiants de votre compte Allanz.
Paramétrez une périodicité de téléchargement, si vous le souhaitez.

Enfin ‘Enregistrer’ afin qu'il soit ajouté & votre liste de collecteurs actifs.

&2 Adex Box

Retour| Ajouter un collecteur

Allianz.

Identifiant

abel2d

a

DEMO

Mat de passe

P

@ . =
Fréquence Prachaine collecte :
Mensuel v 1s708

[ Tncure les factures édtées avant aujourdhui

11
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| COMMENT UTILISER MAIL 2 BOX ?

MAIL 2 BOX vous permet de transférer vos factures recu par email directement sur votre comptabilité online sans

action supplémentaire de votre part.

A, Cliquez sur la roue crantée afin d'accéder a vos paramatres.

< Tréclet <
—
o7 CLUB SAVEUR 2T TRACLET
2 136,08 EUR __' ,: 83,80 EUR

9

B. Repérez 'adresse email de vatre mail 2 box.

DEMO

DOSSIER DEMO

o 5
FRR R

MSTIFICTTF -
NN VALABLE POLR ECATSSEENT
HH

VERTIGE D SENS
SASU B2

B
M 18 RUE SAINT JOSEPH
38000 GRENORLE d

w0k g 5100 T
2

SIRET 82 410 11200038
REPAS CONPLET

VEN 19 0CT 2018 13:40
(TE DESIGNATION EKa P.U Total €1

[. Seules les adresses présente dans la liste peuvent envoyer les documents sur la comptabilité online. Les
documents transférés d'adresses emails non connus ne seront pas ajoutés.

MailToBox

Utilisez l'adresse mail ci-dessous pour déposer des documents dans votre
box via votre messagerie

1. Copier I'adresse e-mail de collecte ci-dessous.

2. Ajouter un expéditeur dans l'onglet "Gestion des expéditeurs” "

3. Dans votre messagerie, transférez les piéces jointes regues par
mail & I'adresse e-mail de collecte.

4. Les documents transférés sont automatiquement déposés dans
la Box et accessibles par votre cabinet.

Adresse mail de collecte :
I cegid-Oos2tmddzx-7515@mai I 7]

Gestion des expéditeurs

Vous pouvez autoriser des expédifeurs en les gjoutant d (g liste ci-
dessous

+ Ajouter un expéditeur

Email
cch.cabinetadex@gmail.com L
deladhuyonline@gmail.com i

12
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| APPLICATION MOBILE QUADRARDX ?

Cette application mobile est en lien direct avec votre service de dématerialisation, elle facilitera la transmission
de vos éléments lors de vos déplacements.

Vous pouvez télécharger via Google Play et 'App Store sous |e nom de « Cegid QuadraBox ».
Une fois installée, connectez-vous directement & votre espace personnel ;

A, Retrouvez I'ensemble des rubrigues de votre service dématérialisation BOX.

B. Accédez a la recherche multicriteres a tout moment.

C. Transférez directement les photos de vos tickets de péage, de parking, notes d'hétel ou de restaurants grace a
votre appareil photo dans I'onglet « Dépat ».

7

= +

— DOSSIER DEMO o) I Q { Retour  Factures d'achats M
, S O

—@ FACTURES D'ACHATS 10 Prendre photo Choisir photo Choisir fichier

PHOTOS 0 SUR 4 \

FACTURES DE VENTES 2
CONTRATS 2
[£] AUTRES DOCUMENTS 2
e~ 0 o\ T ~ o
= D) = B98 &) = @ = M @
Consultation Récent Dépdt Cabinet Aide Consultation Récent Dépdt Cabinet Aide
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