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Introduction

Les opérations d’encodage constituent toujours l’opération la plus fastidieuse et la plus coûteuse des tâches administratives et comptables.
Les logiciels comptables tentent sans cesse d’en améliorer la productivité.

En attendant la généralisation progressive de la facture électronique, qui permettra – à l’instar des opérations financières – un
enregistrement comptable automatisé, l'augmentation de productivité passe forcément par un scanning des factures papier et la
reconnaissance des mentions de la facture. Si l'avenir du tout électronique est inéluctable, force est de constater que la facture papier a
encore des beaux jours devant elle, et que l'entreprise se trouvera confrontée à l'avenir avec deux flux de factures : l'un électronique (en
augmentation progressive), et l'autre papier (en diminution).

Papier ou électronique, Virtual Invoice vous permet de gérer au mieux ces . Virtual Invoice vous offre un environnement complet etdeux flux
autonome qui allie le scannage des documents aux techniques OCR (reconnaissance optique des caractères) les plus pointues pour une
reconnaissance automatique des zones nécessaires à l’encodage de vos factures.

Le document scanné est  notamment dans le cadre d’une comptabilité en ASP (via Internet) ;disponible partout

La facture est aussi  ce qui permet une visualisation immédiate de la pièce à l’écran ;directement attachée à l’écriture comptable

Dans la mesure où le texte de la facture a été extrait, il devient possible de faire des  de type « retrouver toutesrecherches « plein-texte »
les factures qui mentionnent la plaque d’immatriculation DLA401 » : achat, assurance, entretien, carburant…

Le flux digital des documents entrants ou sortants permet la mise en place d’un système efficace d’approbation des factures et des
.paiements

L'interface conviviale et intuitive de Virtual Invoice™ le rend accessible pour la majorité des PME, même avec des quantités de facture
modestes. La tarification est adaptée en fonction du volume de factures traité annuellement. Et pour les clients de fiduciaire, Virtual Invoice™
propose une version « Light » qui permet au client de scanner ses documents et les envoyer sur le serveur de sa fiduciaire : cette dernière
se charge du processing et de leur traitement comptable.

Virtual Invoice simplifie l’encodage tel que vous le connaissiez, augmente drastiquement votre productivité et ouvre la voie de la digitalisation
généralisée à tous les traitements comptables.

Ce qui nous permet de dire : « Encoder, c’est dépassé ! »

Une solution OCR vraiment innovante

Dans le marché de la reconnaissance digitale des factures, deux méthodes ont vu le jour.

La première, , reconnaît tous les éléments de texte du document, les analyses et, sur base de règles définies par le«FreeForm Based»
développeur du logiciel, propose son «interprétation». Par exemple, le total de la facture sera recherché directement à droite de la mention «
A payer/Te betalen ». Il n’est plus nécessaire de confectionner des masques au départ.

Cette solution est pratique puisqu’elle fonctionne immédiatement. Mais la diversité graphique des factures fait drastiquement chuter le taux
de reconnaissance : une règle trop floue, un logo qui vient encombrer le document, un layout un peu trop "artistique", une mention non
spécifiée et… la facture n’est plus interprétée correctement. Le taux de reconnaissance de ces solutions atteint actuellement, au mieux, les
80 %.

La deuxième , dite , s’attache aux layouts des factures (la disposition des zones sur la page) pour constituer une«Layout Based»
bibliothèque de «masques» : en fait des simples zones rectangulaires définies par l’opérateur et qui indiquent que telle zone contient un
montant hors TVA, telle autre la date de la facture et ainsi de suite.

A n’en pas douter, le taux de reconnaissance est forcément excellent puisqu’il dépend de l’encodeur… Par contre, le travail de préparation
est non négligeable et directement proportionnel au nombre de fournisseurs différents…

Virtual Invoice offre les avantages des deux méthodes : si un masque a déjà été défini pour ce fournisseur, il sera appliqué pour extraire les
zones, sinon la méthode freeform est utilisée. Et la confection d'un masque est extrêmement simple : il suffit de pointer le montant ou le
libellé avec la souris et Virtual Invoice mémorise la position pour la prochaine fois.
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Mais ce n'est pas tout : Virtual Invoice utilise les possibilités de l’Internet en partageant les définitions de masque des documents de ses
clients de sorte que les utilisateurs profitent de la reconnaissance en ligne de milliers de factures différentes.

Précisons enfin que Virtual Invoice est également relié à différentes base de données en ligne (sont celle des assujettis à la TVA), ce qui
permet, dès la reconnaissance du numéro de TVA de votre fournisseur, de croiser/compléter les informations reconnues et le contenu
signalétique des bases de données.

La communauté des utilisateurs Virtual Invoice atteint des taux de reconnaissance exceptionnels.

Les points forts

On peut résumer de la manière suivantes les avantages de Virtual Invoice :

2 méthodes de reconnaissance complémentaires, avec en option la garantie de 100%
de reconnaissance

Virtual Invoice™ offre une solution unique en combinant la technique « FreeForm » et « Layout based ». De plus, Virtual Invoice™ est le
premier à vous offrir une utilisation révolutionnaire des possibilités de l'internet à savoir le partage de définitions de masque entre utilisateurs
: les taux de reconnaissance augmentent continuellement.

Enfin, l'option V.I.R.S.100 - Virtual Invoice Recognition Service permet de reconnaître les mentions comptables de vos factures à 100%.

Intégration complète dans l'encodage Winbooks

Rendez-vous directement en encodage de factures : vous visualisez la facture. Bien plus qu’un simple “copier-coller” manuel entre
applications, toutes les zones reconnues sont automatiquement transférées dans l’écran d’encodage et cette intégration parfaite est
actuellement unique sur le marché : le concepteur de Virtual Invoice est le même que celui du programme comptable : Winbooks ! On devrait
d’ailleurs plutôt parler de fusion que d’intégration.

Toutes les validations comptables sont opérationnelles et les ajustements restent possibles avant enregistrement définitif. Une zone non
r e c o n n u e  ?
Il suffit simplement de l’indiquer avec la souris sur le document. Et la prochaine fois, Virtual Invoice™ pourra la retrouver automatiquement.

Un Kit de Développement est disponible, pour intégrer Virtual Invoice™ directement dans d’autres programmes que Winbooks.

Consultation et recherche des documents scannés

Les documents scannés sont attachés à l’écriture comptable. L’utilisateur peut donc les consulter à volonté : d’un clic, la pièce comptable
justificative apparaît. Très efficace lors d’un contrôle de gestion, ou pour une utilisation en mode ASP (dossier sur un serveur distant via
Internet).

Tout le texte des factures est indexé. La puissance de cette fonctionnalité vous permet une multitude de recherches toutes plus
intéressantes les unes que les autres. Cette fonctionnalité couplée à l’archivage électronique des documents justifie à elle-seule l'utilisation
de Virtual Invoice™ aux yeux de nombreux utilisateurs.

Utilisation du meilleur moteur OCR du marché

Au coeur de Virtual Invoice™, on retrouve la technologie FineReader Engine et FlexiCapture Studio de la société ABBYY, leader dans la
technologie de reconnaissance de documents et de linguistique. ABBYY est reconnu comme le leader mondial en matière de qualité de la
reconnaissance.

ABBYY, c’est une équipe de plus de 600 personnes, couronnée par plus de 150 Awards mondiaux par les professionnels de l’informatique.

La certification légale des scans, grâce au module de "scanning intègre"

Le document scanné est marqué et signé définitivement par une signature électronique avancée : intégrité et authenticité du document
scanné sont garantis. Le scan traité par le « Scanning intègre » a la même valeur que l'original papier vis-à-vis de l'administration de la TVA
et des Contributions Directes.

Dans ces conditions, plus besoin de conserver les documents papiers un mois après le scanning intègre.

Le "networking" appliqué aux factures

Virtual Invoice™, est le premier à vous offrir une utilisation révolutionnaire des possibilités de l’internet à savoir le partage de définitions de
masque entre utilisateurs.

Cette innovation permet une augmentation importante des taux de reconnaissance.

L'approbation des factures
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En option, ce module propose une approche intuitive et efficace pour l'approbation de factures entrantes dans les PME. Au départ, le
responsable déclenche la génération automatique des demandes d'approbation, suivant des « règles » prédéfinies : contenu d’une zone
reconnue sur la facture, limitation sur les montants, un ou plusieurs signataires, hiérarchisation dans les signataires (X ne signe qu’après Y).
Le signataire est invité par email avec un hyperlien vers les factures à approuver. Seules les factures dûment approuvées seront proposées
au paiement dans la comptabilité.

Zones paramétrables : je respecte les caractéristiques propres à mon activité

Les nouvelles Zones Paramétrables vous permettent d’adapter le logiciel aux spécificités de votre business. Vous définissez les contenus à
extraire propres à votre activité.

De plus, les zones d’extraction de la facture vous permettent l’extraction des bases de la TVA ainsi que, si d’application, les frais de
vidanges, les frais de ports et d’escompte.

Différentes versions

Virtual Invoice est disponible en différentes versions, suivant les fonctionnalités demandées et le nombre de factures à traiter annuellement.

La version  permet de traiter 5.000 factures par an et vous propose un package de base comprenant :BUSINESS

le scanning des factures et autres documents
leur visualisation
leur annotation
l’attribution des documents scannés aux pièces comptables
l’envoi des documents scannés au bureau comptable via internet (upload FTP)
la recherche plain texte et sur base de filtres dans l’ensembles des documents scannés
le processing OCR qui permet la reconnaissance du texte et des zones comptables
le transfert des zones dans l’écran d’encodage des factures

La version  de Virtual Invoice reprend les fonctionnalités de la version Business ,y rajoute l'utilisation en mode serveur pour laENTREPRISE
la réalisation du processing OCR en background et permet de traiter des volumes plus importants : 10.000 pages, 20.000 pages, 50.000
pages, ...

La version  est particulièrement adaptée si vous désirez tout simplement scanner vos factures, pour les joindre ensuite aux écrituresLIGHT
existantes de votre dossier comptable, ou pour les envoyer à votre bureau comptable qui effectuera leur traitement. Elle vous offre :

le scanning des factures et autres documents (sans reconnaissance OCR)
leur visualisation
leur annotation
l’attribution des scans aux pièces comptables
leur envoi au bureau comptable via internet (Upload FTP)
la consultation des documents scannés dans votre comptabilité
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Création d'un dossier de travail

Configuration minimale requise

Vous devez utiliser :

Pour le poste client : un PC disposant d'au moins 512 Mo de RAM. Pour le poste serveur de processing : dimensionner la mémoire (2 ou 4
Go) et le cpu (double cœur ou quatre cœurs ou plus) en fonction des volumes à traiter et des performances demandées.

Un écran d’une résolution d'au moins 1024 x 768.

Pour le poste d'encodage dans la comptabilité : un écran de résolution horizontale supérieure permettant d'afficher le document scanné à
côté de l'application comptable (au moins 1280 x 1024), ou un écran supplémentaire accueillant les documents scannés (de préférence
écran A4).

Un scanner TWAIN compatible capable d’une résolution de 300 dpi en couleur, disposant d’un chargeur de feuilles et offrant, si nécessaire,
l’option de scanning recto/verso en une seule passe; ou bien un scanner de production capable de générer des images aux formats .jpg,
.jp2, .tif, ou .pdf. La vitesse du scanner doit être adaptée au nombre de documents à traiter. Attention : la vitesse indiquée sur la notice du
scanner varie en fonction du mode (N/B ou couleur), de la taille du document (A4), de la résolution (dpi), de la numérisation d’une face
(recto) ou de deux faces à la fois (recto/verso). Vérifiez donc la vitesse en condition réelle d’utilisation : Couleur, A4, 300 Dpi.

Système d’exploitation Windows (OS) : XP, Vista ou Windows 7.

Installez votre logiciel

Insérez le CD-Rom d’installation qui vous a été remis lors de l’achat de Virtual Invoice dans le lecteur de votre PC.

La séquence de lancement de la procédure d’installation est automatique.

La procédure d'installation est en anglais, mais une fois installé, le programme est disponible en français, néerlandais et anglais.

La fenêtre de bienvenue apparaît.

Cliquez sur le bouton  pour passer à l'écran suivant de sélection entre la version LIGHT ou la version FULL (BUSINESS ou"NEXT"
ENTREPRISE). La version LIGHT est une installation simplifiée, sans composants OCR. Dans le cas d'une version FULL, Virtual Invoice
vous présentera une liste des composants, avec pour chacun la place nécessaire sur le disque d'installation.

Notez ensuite que le système vérifie que la configuration de votre PC est suffisante (supérieure ou égale au minimum requis) et dans
l'affirmative vous propose de continuer en cliquant sur ."NEXT"

Un répertoire d'installtion par défaut vous est proposé. Veuillez noter que la procédure d’installation détecte si vous utilisez ou non le
programme comptable de WinBooks. Dans l’affirmative, il installe Virtual Invoice dans un sous-répertoire de WinBooks. Si vous utilisez
Virtual Invoice en stand alone, il est installé dans le répertoire des Programmes de Windows. SI vous avez de bonnes raisons, vous pouvez
changer le répertoire d'installation en cliquant sur le bouton  et en pointant vers le répertoire souhaité. Cliquez ensuite sur "BROWSE"

 pour poursuivre."NEXT"
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Le dernier écran récapitule les données de votre installation et vous invite à cliquer sur le bouton  pour lancer l'installation et la"INSTALL"
configuration des programmes sur votre pc. Une jauge d'installation vous renseigne sur l'état d'avancement.

Vous pouvez maintenant utiliser Virtual Invoice.

Pour une installation en réseau, vous devrez répéter l'installation du CD-Rom sur les différents postes, et indiquer au
programme le répertoire réseau commun contenant les fichiers de configuration. Voyez à ce sujet Paramétrage des
répertoires - Installer en réseau

Lancement du programme

Lors de l’installation de Virtual Invoice, un raccourci a été créé sur le bureau.

Double-cliquez sur le raccourci Virtual Invoice pour lancer le programme.

A défaut, choisissez dans le menu DÉMARRER, l’option PROGRAMMES, et ensuite dans le dossier WINBOOKS, l’application VIRTUAL
INVOICE.

Virtual Invoice s’ouvre sous forme d’un triptyque comportant, sur la gauche, une fenêtre de sélection du dossier, une fenêtre d’arborescence
de la liste et/ou des répertoires des dossiers, ainsi qu’une fenêtre inventoriant le contenu de chaque répertoire : la liste des documents
scannés. Au centre, l'image du document sélectionné. A droite de cet espace de travail une fenêtre MARQUES RECONNUES (sauf version
LIGHT) où viennent se placer les champs reconnus lors de la phase de processing des documents scannés.
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Prise en main du logiciel

Pour commencer

Les fenêtres de Virtual Invoice

Les menus et les barres d'icônes
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La fonction ZOOM

La fonction ROTATE
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Correction des factures

Recherche

Annotation

Imprimer les factures

Pour commencer

Au cours de l’installation, Virtual Invoice a généré par défaut un dossier test intitulé VITEST. Ce dossier a été chargé par défaut. Si vous le
souhaitez, vous pouvez immédiatement poursuivre la découverte du logiciel sur base des informations contenues dans ce dossier,
notamment un jeu de factures processées, reprises dans le répertoire VITEST\PROCESSED, créé au cours de cette même procédure
d’installation. Vous visualisez le dossier courant dans la zone DOSSIERS en haut à gauche, au-dessus de la fenêtre d’arborescence des
répertoires.

Vous pouvez passer d’un dossier à l’autre en sélectionnant dans la liste.

Si ce n’est déjà le cas, activez le dossier VITEST pour la suite des évènements.

Les fenêtres de Virtual Invoice

Les fenêtre de Virtual Invoice ne sont pas figées. Vous pouvez les montrer/cacher, les redimensionner à volonté. Votre configuration sera
sauvegardée.

Pour  : utilisez la closebox de la fenêtre, ou cochez dans le menu déroulantmontrer/cacher une fenêtre
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Pour , draggez sur la bordure de séparation, horizontalement ou verticalementredimensionner une fenêtre

Pour , la technologie des fenêtres mobiles et leurs propriétés d’adhérence vous permettent, en cliquant sur la barre dedéplacer une fenêtre
titre d’une fenêtre et en la déplaçant (« click & drag ») jusqu’à l’endroit de votre choix, de modifier totalement l’apparence de votre bureau.

 

http://wasow.be/confluence/download/attachments/13828248/VI3-013.jpg
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Si vous déposez sur une des flèches apparaissant lors du dragging, vous collez la fenêtre à l'endroit du rectangle apparaissant en
d e m i - t e i n t e
Si vous déposez ailleurs que sur une flèche, vous obtenez une fenêtre flottante.

Mais vous pouvez également  (Menu Fenêtre/Dual View) en deux la fenêtre principale contenant le document. Pratique pourdiviser
comparer deux documents : par exemple le bon de commande et la facture correspondante. Le document sélectionné se chargera dans la
fenêtre active.

Les menus et les barres d'icônes

L’ensemble des fonctionnalités du programme est accessible via le menu général ou par des raccourcis graphiques situés sur la barre des
icônes. A certaines fonctions sont associées des raccourcis clavier.

Vous constaterez, lors de la première ouverture de Virtual Invoice, que les fonctions accessibles diffèrent suivant qu’une facture se trouve ou
non dans l’espace de travail. Par exemple, les icônes de Zoom sont accessibles lorsqu’un document est chargé dans la fenêtre principale.
Comme pour les fenêtres, vous pouvez déplacer la barre d'icône ou les menus en draggant sur le coin supérieur gauche.

La liste des documents

http://wasow.be/confluence/download/attachments/13828248/VI3-014.jpg
http://wasow.be/confluence/download/attachments/13828248/VI3-017.jpg
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Deux vues sont possibles pour vos documents : la vue "Dossiers" et la vue "Explorateur". Cliquez sur l'une ou l'autre dans le coin supérieur
gauche.

 

La vue "Explorateur" vous permet de retrouver sur votre ordinateur n'importe quel fichier image. La liste des documents se rempli des fichiers
images présents dans le répertoire indiqué.

Pour l'instant, si ce n’est déjà fait, activez dans la fenêtre des DOSSIERS, le dossier VITEST et cliquez ensuite sur le répertoire
PROCESSED. Virtual Invoice vous présente le contenu du répertoire VITEST\PROCESSED qui contient des exemples de factures
processées.

Vous pouvez sélectionner le premier exemple en cliquant dessus et découvrir la première facture de cette série d’exemples.En passant
d’une facture à l’autre, par l’intermédiaire des flèches haut et bas ou en cliquant sur un des éléments de la liste, vous constatez que les
factures s’affichent au gré de votre sélection dans la fenêtre centrale de consultation.

La fenêtre des MARQUES RECONNUES (sauf version LIGHT) est déjà presque totalement remplie d’informations. Ces informations sont
surlignées en couleurs (en bleu clair) et ces couleurs correspondent aux zones encadrées sur la facture. Une manière pratique et visuelle de
voir quelles zones sont reconnues et où elles se situent.

Un menu contextuel existe pour la fenêtre de la liste des documents, accessible avec le click droit de la souris alors que vous êtes positionné
sur un élément de la liste.

Vous pouvez également charger plusieurs documents : par exemple une facture et le bon de commande associé : changez d'onglet en haut
de la fenêtre image et chargez le nouveau document.

Et vous avez également la possibilité d'utiliser la fonction  (menu Fenêtre/Dual View) : la fenêtre de consultation s'adapte pour"Dual View"
permettre la consultation de deux documents côte-à-côte.

Dans quelle taille apparaît le document au départ ?

Il est important pour le confort visuel de bien préciser cette option au départ. Dans fenêtre/Options/Général, vous avez le choix entre :

Le zoom 100% n'est pas très pratique quand le document est scanné à 300dpi : le document apparait dans sa taille originale mais le niveau
de zoom est trop élevé. La meilleure option est sans doute celle qui adapte le niveau de zoom à la largeur de la fenêtre. Mais si vous
disposez d'un grand écran réservé à la visualisation du document, alors choisissez l'option "Page entière".
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La fonction ZOOM

La fonction ZOOM est accessible par le menu (Document/zoom) ou dans la barre d'icônes, soit avec les touches de raccourcis + ou -, soit
avec F8 ou F9.

 En cliquant sur ce bouton, vous augmentez la taille du document présenté à l’écran.

 En cliquant sur cette icône, vous diminuez la taille du document présenté à l’écran.

 Cette icône vous permet d’obtenir la visualisation du document à la taille réelle.

 En cliquant sur cette icône, le document remplit l’ensemble de la fenêtre de visualisation, tout en respectant le rapport
hauteur/largeur de la page.

 En cliquant sur cette icône, le document s’agrandit sur la largeur de la fenêtre de visualisation.

Si le document prend plus de la place que la taille de la fenêtre, vous pouvez "dragger" le document pour l'amener en vue. Double-cliquez

sur le document jusqu'à obtenir l'icône 

Mais si vous l'avez activée (Menu Fenêtres/Fenêtre Zoom), vous avez également la possibilité de vous déplacer dans l'imagette de la fenêtre
Zoom pour faire apparaître la partie concernée du document. La fenêtre ZOOM présente le document sous forme de vignette, avec la partie
noire correspondant à la partie visible (zoomée) du document.

Vous pouvez déplacer ce carré noir dans la FENÊTRE ZOOM en cliquant simplement sur lui : vous verrez alors votre document se déplacer
en concordance de sorte que vous puissiez consulter rapidement n’importe quelle zone du document agrandi.

Le facteur de zoom détériore la qualité visuelle du document. Pour visionner la qualité réelle du document, cliquez sur
ZOOM 100 %. Celle-ci dépend de la résolution de l’image (nombre de DPI) et de la méthode de compression utilisée.

Parallèlement à l’utilisation du menu ou des icônes, votre souris est elle-aussi capable de prouesses: sa roulette vous permet d’agrandir ou
de réduire le document à volonté. Roulez vers l’avant pour agrandir la facture, vers l’arrière pour la réduire. Et à quelle vitesse !

Vous pouvez sauvegarder vos préférences de ZOOM via le menu FENÊTRES/OPTIONS/GÉNÉRAL et
FENÊTRES/OPTIONS/OCR-ZOOM

La fonction ROTATE

Le menu suivant, Document/ROTATION, donne également accès à un sous-menu.



Page 13

Le principe en est simple : chaque clic induit une rotation d’un quart de tour dans le sens des aiguilles d’une montre (Droite + 90°) ou à
l’inverse (Gauche - 90 °).

180° permet un retournement complet : c’est ce que nous utiliserons pour remettre notre facture dans le bon sens.

Définir un angle : ce choix vous permet de définir librement un angle de rotation pour redresser le document.

Le bouton de rotation  présent sur la barre des icônes ne permet que la rotation Right + 90°.

Cette manipulation peut être utile lorsque, par exemple, un document a été placé « tête en bas » dans le scanner ou lorsque vous rencontrez
des documents dont l’orientation est de type « Paysage » (Landscape).

Notez néanmoins que lors du processing, les factures sont automatiquement remises à l’endroit, qu’elles soient « tête en
bas » ou au format paysage (landscape).

La fonction LOUPE

Une autre utilisation originale de la souris est exploitée par Virtual Invoice : la fonction LOUPE .

Double-cliquez sur le document jusqu'à obtenir l'icône 

Celle-ci vous donne accès à une loupe symbolisée par une zone rectangulaire qui a remplacé la flèche de votre curseur. Un clic sur le
bouton gauche de votre souris et la zone sur laquelle se trouve le curseur s’agrandit comme sous l’effet d’une loupe. Pratique et immédiat !

Choisissez un autre exemple de facture et déplacez votre curseur sur le document afin d’en découvrir tous les détails.

Vous pouvez sauvegarder vos préférences de LOUPE via le menu FENÊTRES/OPTIONS/.

Reconnaissance du texte de la facture

Attardons-nous sur les informations de contenu que nous pouvons consulter au cœur de ces documents.

Nous avons déjà signalé que les zones marquées en couleurs sont les zones comptables importantes. Mais tout le contenu du document est
reconnu !

Pour vous en convaincre, activez le mode OCR soit en cliquant sur l’icône correspondante dans la barre d’outils soit en double-cliquant sur

le document jusqu'à obtenir l'icône 

Lorsque vous approchez votre curseur de n’importe quel mot d'une facture processée, un cadre vient automatiquement s’afficher à
l’approche de votre pointeur avec le texte reconnu.
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Cliquez et la zone reconnue apparaît dans la fenêtre RESULTAT OCR.

Pour sélectionner plusieurs mots ou lignes, cliquez, étirez votre sélection puis lâchez le bouton de votre souris afin de consulter le résultat
dans la fenêtre RESULTAT OCR qui s’ouvre automatiquement.

 

Vous voyez : tout le texte a été reconnu.

Vous pouvez également copier le texte reconnu dans le presse-papier de windows (clipboard), via le bouton 

. Utilisez ensuite un "coller" (paste) dans une autre application windows. On vous le disait
au début : Encoder, c'est dépassé !

La fenêtre des marques reconnues

Cette fenêtre contient deux parties : La partie identification fournisseur, et la partie concernant les marques reconnues sur la facture.

L'identification Fournisseur

Elle contient deux onglets : standard et détail.
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Le ou les numéros de TVA ont été détectés par le programme. Remarquez que le numéro de TVA du destinataire de la facture, bien que
mentionné sur la facture, a bien été exclu : c'est le numéro de tva du dossier.

Rangez toujours les factures dans le bon dossier, sinon Virtual Invoice va exclure un mauvais numéro de tva, et risque de
se tromper entre l'émetteur et le destinataire.

Les comptes bancaires ont également été reconnus, à l'ancien format ou au nouveau format IBAN.

Si aucun numéro de tva ni de compte bancaire n'a été reconnu, et que vous désirez sauvegarder des informations de masque pour ce
fournisseur, il faudra indiquer au programme une  : un identifiant unique pour ce fournisseur, qui permet de l'identifier"clé fournisseur"
quand le programme fait une recherche dans le texte de la facture. Les bons candidats : le nom du fournisseur, le nom de son site web, une
adresse email, un numéro de téléphone, ... qui reviendra chaque fois sur les factures de ce fournisseur. Si Virtual Invoice ne trouve ni
numéro de TVA, ni compte bancaire pour une facture, alors il recherche un matching dans les CLÉS FOURNISSEUR.

Le plus facile est de se mettre en mode reconnaissance en double-cliquant (curseur ) sur l'identifiant, et d'ensuite cliquer sur le bouton
"Clé fournisseur". Mais vous pouvez également l'encoder directement dans la zone.

Vous pouvez également spécifier comme CLÉ FOURNISSEUR plusieurs mots, pourvu qu’ils se suivent, en encadrant la
zone délimitant les mots. Exemple : encadrer la raison sociale “Group Motors”.

La référence comptable est complétée automatiquement par le programme quand le lien avec la comptabilité est activé et qu'une fiche
fournisseur existe déjà pour ce fournisseur (ce numéro de tva) dans la comptabilité : c'est le numéro d'imputation du fournisseur dans la
comptabilité. Cette zone n'est pas accessible à l'encodage.

Spécifiez, le cas échéant, si ce fournisseur est soumis au régime . Dans ce cas, des mentions spéciales doivent êtretva cocontractant
indiquées sur la facture, que Virtual Invoice reconnaît, et qui donne lieu à un traitement comptable particulier : utilisation de codes tva
cocontractant. En cochant cette zone, vous forcez le régime cocontractant pour ce fournisseur : même si sur une facture la mention légale
n'est pas lisible, Virtual Invoice appliquera le régime cocontractant.

Idem pour le régime de  : en le stipulant pour ce fournisseur, vous forcez le traitement tva intracommunautaire pourtva intracommunautaire
ce fournisseur.

Le format de date permet de forcer la reconnaissance correcte des dates pour ce fournisseur. Un fournisseur anglais pourrait utiliser le
format mois/jour/année. Et donc la date 8/2/2010 serait interprétée erronément comme le 8 février 2010, alors qu'il s'agit en fait du 2 août
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2010. Spécifiez le format mois/jour/année et Virtual Invoice ne se trompera plus.

Les mentions de la facture

3 onglets : Si le titre est vert, c'est bon : la facture a été correctement reconnue. Si c'est rouge, attention : cette facture requiert votre
attention : les contrôles logiques sur les zones reconnues ont échoué : montants erronés, montants manquants, total base + total tva
différent du total de la facture, ... Ce changement de couleur peut-être désactivé en option dans Fenêtre/Options/Interface/Afficher la
validation des zones dans les entêtes des onglets.
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Le premier onglet regroupe les mentions d'entête de factures :

Virtual Invoice détecte normalement si c'est une , mais pour un fournisseur dans une langue exotique ou en cas d'erreur, vousnote de crédit
pouvez forcer la note de crédit en cochant la zone : les traitements comptables seront adaptés : note de crédit = facture négative dans un
journal de vente.

Et ce n'est pas tout ! Vous pouvez définir vous-même des nouvelles zones à reconnaître sur la facture, adaptées à votre activité, pour un
fournisseur particulier ou pour tous les fournisseurs. Pensez par exemple au numéro de plaque pour un garagiste, au traitement de l'ONSS
et du précompte pour les factures du secrétariat social. Virtual Invoice reconnaîtra également ces zones, et vous pourrez y associer des
traitements comptables particuliers. Vous définissez également dans quel onglet de la fenêtre des marques reconnues la nouvelle marque
apparaît. Voyez à ce sujet le Paramétrage des marques reconnues

Il est également possible de demander au programme de  pour un fournisseurNe pas reconnaître certaines marques

Correction des factures

Virtual Invoice n’a pas extrait correctement une zone : dans ce cas, il vous suffit de pointer le texte concerné (mot ou montant) et de
l’attribuer en cliquant : la fenêtre RÉSULTAT OCR apparaît avec le texte reconnu. Choisissez et attribuez ce texte à la zone idoine. Cette
information de masque (positionnement du texte) sera mémorisée pour les prochaines factures de ce fournisseur.
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Pour que le système fonctionne, il est évidemment nécessaire de bien  de la facture. Virtual Invoiceidentifier le fournisseur
extrait automatiquement les numéros de tva et les comptes bancaires. S'il y a problème (pas d'identifiant valable trouvé, ou
plusieurs identifiants trouvés), le programme vous demandera de préciser.

S'il exite déjà une information de masque pour ce fournisseur et cette zone, et que vous recommencez l'opération, Virtual Invoice vous
demandera de confirmer votre choix : soit modifier la marque actuelle dans le masque par défaut, soit créer une 2ième masque : il se
pourrait en effet que le layout du fournisseur ait changé, ou qu'il s'agisse d'un autre département de l'entreprise utilisant un autre papier à
lettres. Pour une gestion plus approfondie des masques, voyez également la Gestion des masques d'un fournisseur

Si vous passez à la facture suivante du même fournisseur, remarquez que, cette fois-ci, il a bien retrouvé le numéro de facture. Dès qu’une
information de masque a été spécifiée, elle est prise en compte pour les factures suivantes de ce fournisseur, mêmes présentes dans
d’autres dossiers.

Et donc, lorsque l’application travaille en réseau, les améliorations sont immédiatement disponibles pour les autres collaborateurs de
l’entreprise ou de la fiduciaire.

Par ailleurs, connecté à l’Internet, Virtual Invoice vous permet de profiter des améliorations de tous les autres utilisateurs du programme.
Pour y accéder, il vous suffit de vous rendre dans le menu FICHIER puis de sélectionner MAINTENANCE puis MISES À JOUR.

Virtual Invoice vous donne accès à l’assistant de Maintenance qui va vous donner accès à la base de données en ligne de tous les masques
développés par d’autres utilisateurs.

http://wasow.be/confluence/download/attachments/13828343/15-06-2010 09-55-10.jpg
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Cet assistant peut vous rappeler à intervalle fixe (chaque semaine dans notre exemple) d’effectuer cette mise à jour.

Cette mise à jour est incrémentale, en ce sens que seules les nouvelles définitions sont téléchargées, ce qui accélère la vitesse de
téléchargement. Une option vous permet de réinitialiser le download complet de la base de données.

En contrepartie de cette utilisation, le système enverra vos propres fichiers de masque dans la base de données commune.

Les nouvelles définitions téléchargées ne seront prises en compte que lors d’un nouveau processing.

Un autre cas de figure peut se passer, quand les caractères sont mal reconnus par manque de qualité du document de base ou du scan :
dans ce cas, l’utilisateur a la possibilité d’encoder lui-même l’information qui fait défaut.

Dans l'exemple du document 006,l’OCR n’a pu prendre en compte la bonne date : une agrafe a détruit l’information. L’utilisateur peut alors
corriger cet élément de deux manières :

soit en encodant directement dans la zone MARQUES RECONNUES. Cette information est enregistrée mais uniquement pour cette
facture-ci ;

soit en sélectionnant la zone avec le curseur ce qui a pour effet d’ouvrir la fenêtre OCR Result. L’utilisateur peut corriger l’interprétation de la
zone dans cette fenêtre. Dans ce cas, en plus de l’information encodée pour cette facture, le masque de position est également conservé par
la suite pour toutes les autres factures de ce fournisseur.

En résumé, le contenu d'une marque reconnue peut provenir de différentes sources :

du moteur FreeForm (reconnaissance immédiate basée sur des mots-clés et leur position sur la facture) ou de la base de données
des masques internet : la marque apparaît sur fond bleu clair
d'un masque que vous avez mémorisé précédemment : la marque apparaît sur fonds bleu foncé
d'un encodage manuel dans la zone : la marque apparaît sur fond Fushia

http://wasow.be/confluence/download/attachments/13828343/09-06-2010 17-37-49.jpg
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Enfin, il se pourrait que vous désiriez  pour un fournisseur, en plus des zones standardreconnaître d'autres informations
(date, échéance, montants tva, base, ttc, ...). Vous pouvez définir vous-même des nouvelles zones à reconnaître sur la
facture, adaptées à votre activité, pour un fournisseur particulier ou pour tous les fournisseurs. Pensez par exemple au
numéro de plaque pour un garagiste, au traitement de l'ONSS et du précompte pour les factures du secrétariat social.
Virtual Invoice reconnaîtra également ces zones, et vous pourrez y associer des traitements comptables particuliers. Vous
définissez également dans quel onglet de la fenêtre des marques reconnues la nouvelle marque apparaît. Voyez à ce sujet
le Paramétrage des marques reconnues

Si les totaux de la facture sont mal reconnus, et que leur position verticale sur la facture varie en fonction du nombre d'articles présents dur
la facture, il faudra sans doute définir une .ancre de bas de page

Si la facture comprend plusieurs pages et que les totaux se trouvent sur la dernière page, pas de problème, Virtual Invoice peut gérer les
factures multi-pages

Recherche

E x a m i n o n s  l a  l i s t e  d e s  d o c u m e n t s .

Il y a une zone de recherche bien pratique juste en dessous du nombre de documents : si cette zone n'apparaît pas, cliquez sur 

Entrez simplement dans la zone de recherche un mot (dans notre exemple de VITEST, entrez "kingston"), et toutes les factures contenant ce
mot vous seront présentées. Sur la facture, le mot recherché est surligné en jaune. En l'occurrence, Virtual Invoice vous présente ici la
facture Dell, concernant l'achat de mémoire Kingston.

La puissance de cette dernière fonctionnalité vous permet une multitude de recherches toutes plus intéressantes les unes que les autres :
Toutes les factures d’entretien concernant tel numéro de plaque, toutes les factures d’un même produit, etc.

Les résultats de la recherche apparaissent au fur et à mesure. Vous pouvez toujours arrêter la recherche en cours avec le bouton 

Dès que le nombre de factures augmente, Virtual Invoice a intégré la possibilité d’utiliser les Microsoft Indexing Services afin d’optimiser les
temps de recherche. Celle-ci devient alors quasi immédiate même pour des volumes importants de documents traités.
Pour la configuration correcte des Microsoft Indexing Services, veuillez vous référer à la partie «Paramétrage de recherche».

Virtual Invoice permet également des recherches sur base de filtres prédéfinis conditionnels et/ou logiques : tous les documents entre 2
dates, tous les documents qui comportent un mot mais qui n’appartiennent qu’à un fournisseur, etc. Pour activer un filtre ou découvrir
d'autres options, cliquez sur l'icône à côté de la loupe : un menu déroulant supplémentaire apparaît :

La recherche s’effectue toujours, soit sur la facture visualisée, soit sur le répertoire en cours (et éventuellement ses
sous-répertoires). Pour élargir le champ de recherche, remontez dans l’arborescence des répertoires et relancez la
recherche.

http://wasow.be/confluence/download/attachments/13828347/11-06-2010 10-20-04.jpg
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La fonction de recherche est également accessible via le menu Edition/recherche (raccourci clavier Ctrl-F) : un écran de
paramétrage détaillé apparaît :

Vous avez également dans cet écran la possibilité de définir des nouveaux filtres (voir plus loin : Recherche avancée et
)filtres

Annotation

Virtual Invoice vous propose quelques fonctions utiles pour annoter vos factures.

Avec le cachet, vous pouvez conférer par exemple un statut urgent à une facture, mais également l'utiliser pour approuver une
facture (signature numérique)
Avec le Mémo, vous pouvez y rajouter une note : Attention, ne pas payer car non conforme à la commande
Avec le surlignage, vous pouvez attirer l'attention sur une mention particulière,

Pour apposer un cachet :

Virtual Invoice vous en propose un par défaut : un cachet rouge intitulé «URGENT»

Vous pouvez simplement le placer sur le document en appuyant sur l’icône correspondante

Par défaut, le cachet choisi vient s’afficher dans le coin supérieur droit du document, mais vous pouvez bien évidemment modifier cet
emplacement. Il suffit de cliquer dessus et le déplacer. Virtual Invoice vous renseigne sur la date et l'heure du cachet, ainsi que son auteur.
C'est une option (Fenêtres/options/cachets/Afficher automatiquement les informations de cachet.

Pour enregistrer un mémo :
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Cliquez sur l'icône

L'icône crayon apparaît, vous permettant d'indiquer sur la facture l'endroit désiré ("draggez le rectangle").
Rentrez ensuite le texte de la note.

Avec le clic droit sur la note, vous avez accès à un menu contextuel vous permettant de modifier l'aspect visuel de votre note :

Pour surligner un mot ou un paragraphe

C l i q u e z  s u r  l ' i c ô n e .
Marquez le rectangle entourant le mot, le paragraphe ou le groupe de lignes

 

La sélection apparaît alors surlignée dans la couleur sélectionnée. Les propriétés peuvent être changées après coup : taille, couleur,
position, ... à l'instar des notes et des cachets.

Si vous utilisez souvent les cachets, et à fortiori si vous utilisez les fonctions d'  de Virtual Invoice, vousapprobation
préfererez peut-être l'affichage des cachets dans une fenêtre séparée, afin de préserver la visualisation de la facture. Pour
ce faire, retenez dans le menu Fenêtres/Options/Cachets l'option "Afficher les cachets dans une autre fenêtre".

Imprimer les factures

Voilà peut-être la dernière fonction à utiliser dans le logiciel !

En effet, après être passé du papier au format électronique lors du scanning, pourquoi retourner au papier ? Si vous désirez transmettre une
facture à un collègue ou un tiers, un simple email suffit : mettez la facture concernée en attachment : voyez .Import-Export des documents

Si donc vous avez d'excellentes raisons pour le faire et êtes parfaitement conscient de l'impact environnemental de votre décision, voici
comment procéder :

Sélectionnez dans la listbox des documents une ou plusieurs factures avec les outils de sélection habituels (Shift-Ctrl).

Cliquez ensuite avec le bouton droit dans la sélection et choisissez "Imprimer" dans le menu contextuel.

La boîte de dialogue habituelle d'impression de Windows vous permettra de choisir l'imprimante et régler certains paramètres.
Néanmoins, pour ne pas encore aggraver l'impact environnemental, quelques options d'impression, disponibles dans
Fenêtre/Options/Impression, doivent être réglées au départ :
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Imprimer avec ou sans les cachets : ceux-ci contiennent peut-être des informations internes confidentielles à ne pas transmettre

Imprimer toutes les pages d'un groupe : vous pourriez avoir des surprises si toutes les annexes d'une facture sont imprimées, alors que
vous désiriez seulement imprimer la première page

Imprimer également les versos : choisissez de ne pas imprimer par défaut les versos, pour vous éviter de doubler inutilement la quantité
de papier si vos documents sont en recto/verso.

Création d'un dossier de travail

Au cours de l’installation, Virtual Invoice a généré par défaut un dossier test intitulé VITEST. Ce dossier a été chargé par défaut. Vous
visualisez le dossier courant dans la zone DOSSIERS en haut à gauche, au-dessus de la fenêtre d’arborescence des répertoires.

Vous pouvez passer d’un dossier à l’autre en sélectionnant dans la liste.

Le bouton  vous permet de rafraîchir la liste des dossiers et des documents. Cette fonction trouve son utilité lorsque, par exemple, le
traitement est effectué sur un serveur distant et que vous souhaitez rafraîchir le contenu de l’arborescence et de la liste qui tienne compte
des derniers mouvements de fichiers.

Le bouton  vous donne accès aux coordonnées du dossier (référence, nom et numéro de TVA ou d’entreprise) ainsi que le dossier
comptable auquel est lié l’entreprise (si nécessaire). Vous constatez aussi qu’il s’agit d’un dossier de factures fournisseurs.

En appuyant sur  , vous pouvez créer un (ou plusieurs) dossiers de travail. En règle générale, l’utilisateur crée un nouveau dossier par
entreprise différente. Ce dossier reprend une référence de votre choix (ex. : CORPORATE), le nom de l’entreprise et son numéro de TVA
(ou son numéro d’entreprise).
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Si vous lancez Virtual Invoice au départ de WinBooks avec un dossier comptable ouvert, ce dossier est automatiquement
créé dans Virtual Invoice et synchronisé dans Virtual Invoice. C’est donc la procédure la plus simple de création d’un
dossier Virtual Invoice lorsqu’il est lié à un dossier WinBooks.

Pourquoi le numéro de TVA de votre fournisseur ou de votre client est-il si important ? Sur une facture, vous observez, en
règle générale, deux numéros de TVA distincts : celui de l’émetteur et celui du destinataire. Virtual Invoice doit savoir quel
numéro de TVA exclure pour pouvoir retrouver les informations de masque du fournisseur et non du titulaire du dossier.

Si vous ne mentionnez pas de numéro de tva, Virtual Invoice en déduit que vous n'êtes pas assujetti (ASBL, ...) et il ne
procèdera pas à la reconnaissance des zones tva pour ce dossier

Si vous sélectionnez l’option LIER AU DOSSIER COMPTABLE, indiquez le dossier comptable WinBooks associé au dossier Virtual Invoice :
choisissez dans la liste. Ce choix est obligatoire si vous avez l’intention de transférer les données reconnues par Virtual Invoice dans votre
logiciel comptable.

Par défaut, les dossiers liés à une comptabilité sont implantés dans le sous-répertoire du dossier comptable. Les dossiers libres sont
implantés dans un sous-répertoire de Virtual Invoice.

En choisissant , vous avez la possibilité de traiter également les factures de vente d’un dossier. C’est intéressant dansFACTURES CLIENTS
le cas de la fiduciaire qui veut scanner les factures de vente établies sur traitement de texte ou tableur par son client.

En cliquant sur le bouton  , vous constaterez que chaque dossier génère la création de cinq répertoires par défaut :

un répertoire pour les documents scannés (Scanning) ;

un répertoire pour les documents traités par OCR (Processing) ; Quand le document scanné est processé, il est déplacé dans ce
répertoire.

un répertoire pour les documents reçus sous forme électronique (e-invoice) ;

un répertoire d’archivage, quand les documents seront attribués aux pièces comptables. Cette zone est désactivée s’il n’y a pas de
liaison comptable. En cas de liaison à la comptabilité, le document attribué sera déplacé dans l'archive comptable.

un répertoire Originals : quand les documents sont processés, quand les documents sont signés, les documents originaux sont
gardés dans leur format et leur résolution d'origine à cet endroit. En effet, le processing effectue un changement de résolution et
optimise la compression du document scanné.

Virtual Invoice crée ces répertoires par défaut. Si la configuration des répertoires est adéquate dans la grande majorité des cas, vous pouvez

néanmoins modifier leur emplacement dans cette fenêtre en cliquant simplement sur  .
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Le Scanning des documents

Préparer les documents

Scanner dans Virtual Invoice

Une fois vos documents scannés

Le scanning certifié ou intègre

Qu'est ce que c'est ?
Activer l'option de scanning intègre
En pratique
Vérifier la signature dans Adobe Acrobat

Scanner en dehors de Virtual Invoice

Lier les documents scannés aux pièces comptables

Consulter les documents scannés au départ de Winbooks

Préparer les documents

Pour des raisons de productivité, vous allez scanner des lots de factures en une fois. Pour cette raison, un chargeur feuilles à feuilles est
indispensable et quelques travaux de préparation du lot de factures peuvent s'avérer nécessaire.

Enlevez les agrafes, détachez les pages attachées et gérez les petits formats

le scanner n'est pas capable d'avaler les agrafes et les pages attachées.

Si votre chargeur feuille à feuille n'est pas capable de scanner les petits formats (style notes de restaurant, ticket parking, ...), collez les sur
une page A4

Vérifiez que les suites de factures suivent bien les factures principales

Dans le cas de factures multi-pages, il est important de vérifier que les suites de factures, ou les justificatifs, se présentent directement après
la 1ère page de facture. C'est bien l'ordre naturel, mais si ce n'était pas le cas et que vous scannez les pages dans le désordre, bien que
Virtual Invoice vous donne la possibilité de réorganiser les pages, vous aurez plus de difficulté à les regrouper et les retrouver.

Apposez éventuellement un cachet numéroteur sur les premières pages des factures

Ce cachet reflètera l'ordre dans le classeur papier. Ce numéro de suite est donc un indice de classement dans l'archive papier (le classeur),
et n'a donc rien à voir avec un numéro d'ordre d'encodage (numéro de pièce comptable) dans le journal comptable. Il n'est pas nécessaire
sur les suites de facture qui sont toujours classées directement après la page principale. Pour en plus grouper automatiquement les factures
et leur suite, utilisez le cachet spécial (voir ) : sur la 1ère page des factures uniquement.Groupage des documents multi-pages

Ceci vous permettra de retrouver rapidement l'archive papier quand vous visualisez le document à l'écran : le numéro (en fait la place de
l'original papier dans le classeur de rangement) apparaît à l'écran.

ce numéro d'ordre à apposer sur l'original papier n'est pas obligatoire et vous permet simplement de retrouver plus
rapidement l'original papier. Si vous utiliser , il n'est plus nécessaire de maintenir le lien avecLe scanning certifié ou intègre
l'archive papier, et donc ce numéro d'ordre n'est plus nécessaire.

Il n'est pas indispensable de classer au préalable les documents par ordre chronologique : vous pourrez demander à
Virtual Invoice après le processing et avant l'encodage comptable, de les .Trier par ordre chronologique
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Si vos documents proviennent d’un classeur dans lequel ils sont classés par ordre chronologique avec la plus ancienne
facture en dessous et que vous les introduisez dans le scanner selon cet ordre, c’est le document du dessus du lot, donc le
plus « récent », qui sera scanné le premier. Or, on encode toujours le plus « ancien » document en premier. Il convient
donc d’inverser l’ordre des feuilles. Il n'est pas nécessaire de le faire avant le scanning. Il existe une fonction Inverser

: le dernier document de la sélection (le plus vieux) apparaîtra désormais en premier lieu, et ainsi del'ordre des documents
suite.

Insérez éventuellement une page blanche avant et après chaque facture multi-pages

Uniquement si vous avez choisi la méthode des pages blanches pour grouper les factures avec leur suite : toutes les pages entre deux
pages blanches seront groupées en une seule facture multi-pages. Voyez à ce sujet Groupage des documents multi-pages

Scanner dans Virtual Invoice

Cliquez sur l'icône Scan ou sélectionnez Scanner dans le menu Fichiers ou tapez sur le raccourci F2.

Vous allez scanner des lots (ou batch) de factures : choisissez les différentes options.

L’option  : c’est ici que vous sélectionnez votre scanner. Si aucun scanner n’est correctement branché, la zoneSELECTIONNER SOURCE
est grisée (indisponible). Vous devez disposer d’un scanner disposant d'un driver TWAIN et branché sur l’ordinateur où opère Virtual Invoice.

Nous nous permettons de vous renvoyer au manuel d’utilisateur de votre fournisseur de scanner pour tout ce qui concerne
son installation et son paramétrage de base.

Il est important de sélectionner le driver TWAIN installé pour votre scanner, si d'autres drivers (WIA,ISIS,...) sont présents
dans la liste, veuillez ne pas les utiliser
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Le bouton  : ce bouton facultatif vous donne accès à la fenêtre des paramètres du scanner que vous utilisez. Cette fenêtre dePARAMETRES
paramétrage diffère d’un scanner à l’autre, en fonction des caractéristiques propres du modèle de scanner.

La zone  concerne le répertoire où vous souhaitez placer les images scannées. Virtual Invoice vousREPERTOIRE DE DESTINATION
propose le répertoire « Scans » du dossier activé. Mais vous pouvez également sélectionner un sous-répertoire de Scans.

l'identifiant  :ARCHIVE

Chaque document scanné est enregistré séquentiellement, sous un nom (l'identifiant archive) composé

d’un préfixe : le nom du classeur dans lequel vous allez ranger le document papier
d’un numéro d’ordre incrémenté automatiquement : la place du document dans le classeur.

Ceci vous permet de rapidement retrouver l'original papier dans le classeur, sur base du nom du document. Une autre solution consiste à
apposer un cachet numéroteur (incrément automatique) sur le document papier, dans l'ordre de classement papier, et avant de scanner :
vous verrez le numéro sur le document scanné à l'écran, pour vous permettre de retrouver le document papier dans le classeur.

Mais si vous utilisez le , il n'est plus nécessaire de maintenir l'accès à l'archive papier : lescanning certifié ou intègre
document scanné dans ces conditions équivaut à l'original.

L’option  vous permet de choisir entre un scanning en noir et blanc, niveaux de gris ou en couleur.FORMAT

Virtual Invoice génère des fichiers PDF avec compression adaptative, autrement dit, la taille du fichier est calculée en
fonction du contenu de la facture.
Toutefois, une taille maximum de 300 ko ne sera jamais dépassée.
Le format PDF permet un échange de fichiers lisibles par tous voir à ce propos la rubrique Import-Export des documents

Noir & blanc : un héritage du passé ! Quand il s'agit de scanner des originaux couleur, certains scanners ajustent mal le contraste lors de la
numérisation, et perdent de l'information en présence de fonds colorés : normal : le scanner ne peut que choisir entre deux possibilités pour
un pixel de couleur : noir ou blanc : la qualité de l’OCR chute ! Mais le fichier résultant est fortement compressé et le temps de processing
est plus rapide (moyenne de 60 ko par document).

Niveau de gris : En consultation, les logos, annotations ou les “post it” jaunes risquent de passer inaperçus. Mais c'est déjà beaucoup mieux
que le noir et blanc.

Couleur : la meilleure solution. Le scanning et processing sera un peu plus lent, mais vous gardez toute la richesse du document original.
Indispensable en scanning intègre. Documents d'une taille moyenne de 250 ko, ce qui n'est plus un problème avec la taille des disques durs
actuels.

Choisissez la  : 300 dpi est la valeur conseillée pour un bon OCR. Si malgré tout, vous scannez vos documents à uneRESOLUTION
résolution plus basse que 300 dpi, Virtual Invoice vous communiquera un avertissement (Warning) en début de scanning car une résolution
plus faible donne des résultats OCR de moins bonne qualité.

Il est inutile de choisir une valeur au-delà de 300 dpi : l’image prendrait trop de place en mémoire, sans amélioration significative de l’OCR.

Choisissez de scanner en Recto uniquement ou en Recto/Verso

Le  demande de scanner le verso s'il y figure des conditions générales ou autres informationsscanning certifié ou intègre

Choisissez de  les documents séparés par des pages blanches.grouper

Les factures multi-pages doivent être groupées ensemble : cela ne se fait pas encore automatiquement ! Voyez le Groupage des documents
 p o u r  p l u s  d ' i n f o r m a t i o n .m u l t i - p a g e s

En cochant l'option, vous demandez à Virtual Invoice de considérer les pages situées entre deux pages blanches, comme une facture
multi-pages, et de les grouper automatiquement. Vous pouvez utiliser n'importe quelle page A4 blanche (complètement).

Correction de l'alignement

La majorité des scanners sont capables de le faire, mais ne vous en faites pas, lors du processing, Virtual Invoice s'en chargera de toute
façon.

Détection du format
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Par défaut, les documents sont scannés au format A4, ce qui signifie également que si vous scannez d'autres formats (comme des notes de
restaurant par exemple), le format restera fixé au A4, alors que le document est plus petit. Pour éviter les bords noirs et obtenir les petits
documents en pleine résolution, cochez cette option.

Scanning intègre

Si vous avez souscrit à l'option de , il vous faudra obligatoirement renseigner le nom de l'opérateur du scanner.scanning certifié ou intègre
Ce dernier sera mentionné sur le document, avec la date et l'heure du scanning, le tout signé de manière définitive.

Vous avez la possibilité de scanner des lots de factures, mais également d'autres documents. L'onglet  vous en donneAUTRE DOCUMENT
la possibilité. La différence ? Il n'y a pas de numéro de suite : l'onglet "Autre document" permet de scanner ponctuellement des documents
dans un format libre (qualité photo ou texte, assemblage des feuilles en pdf, ...).

Une fois vos documents scannés

En fin de scan, Virtual Invoice vous propose soit de relancer le scan avec les mêmes paramètres (pratique si une ou plusieurs pages ont été
oubliées ou si le scanner s'est bloqué), soit de lancer directement le processing.

En parcourant votre liste de scans, vous constatez qu’une facture n’est pas à sa place ou a été oubliée et vous souhaitez la rajouter au bon
endroit séquentiel dans votre liste de scan : il y a différentes manières de rectifier le tir.

Faire une sélection de documents dans une liste

Il faut dans tous les cas d'abord sélectionner le(s) fichier(s) concerné(s) : cliquez dessus dans la liste sur un document, et étendez
éventuellement votre sélection avec les touches Ctrl (rajoute à la sélection uniquement le fichier marqué) ou SHIFT (rajoute à la sélection
tous les fichiers depuis le dernier fichier marqué).

Exemple :

Pour sélectionner tous les fichiers d'un répertoire, cliquez sur le premier, et cliquez ensuite sur le dernier tout en maintenant SHIFT enfoncé.
Pour sélectionner le 1er et le dernier du répertoire, cliquez sur le premier, et cliquer ensuite sur le dernier tout en maintenant CTRL enfoncé.

Déplacer un fichier ou une sélection de fichier par "Drag&Drop"
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1.  

2.  

3.  

4.  

5.  

"Agrippez" le fichier ou la sélection en cliquant avec le bouton gauche de la souris dans la sélection et, tout en maintenant le bouton gauche
enfoncé, déplacez la sélection à l’endroit voulu.

Les fichiers seront déplacés juste APRES l'endroit du "drop". Si vous droppez sur le 1er document, le programme vous
demandera s'il faut insérer la sélection AVANT ou APRES le 1er document.

Déplacer un fichier ou une sélection de fichier par "Copier/Coller"

Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la sélection, et choisissez "Couper" pour un déplacement (ou "Copier" pour faire une copie).
Cliquez ensuite avec le bouton droit à l'endroit voulu et choisissez "Coller" : les fichiers seront déplacés (ou copiés) juste APRES le fichier
cible.

vous pouvez également déplacer la sélection dans un autre répertoire : il suffit de “dropper” ou de "coller" dans un autre
répertoire. de l’explorateur. Le “Copier/Couper/Coller” entre documents est également disponible.

Supprimer un document ou une sélection

Cliquez sur la sélection avec le bouton droit et choisissez "Effacer" dans le menu. Attention, après confirmation, les fichiers sont
définitivement effacés du disque

Certaines opérations peuvent être limitées par Virtual Invoice, suivant le type de document. L'effacement d'un document
original nécessite un accès . Des documents déjà attachés à des écritures comptables ne peuvent êtreadministrateur
déplacés.

A ce stade, suivant votre mode de travail, vous avez quatre options.

Soit vous choisissez d’immédiatement , sans les processer auattribuer vos scans à des écritures comptables existantes
préalable. Vos documents scannés seront alors disponibles dans la comptabilité pour consultation, mais vous ne pourrez effectuer
aucune recherche puisque le texte et les zones comptables n’ont pas été extraits (processing). Reportez-vous à Lier les documents
scannés aux pièces comptables
Soit vous avez choisi d'opter pour le  (Virtual Invoice Recognition System) qui va traiter les documents et vous garantirservice VIRS

une reconnaissance à 100 % . Cliquez sur l'icône  et voyez à ce sujet L'option VIRS de reconnaissance à 100%
Soit vous avez choisi de confier le traitement des scans à un tiers (comptable, fiduciaire, siège social de la maison-mère, etc.) par le
biais d’un , rendez-vous dans transfert automatique des fichiers Envoyer (Uploader) des documents
Soit un  est installé sur le serveur de votre entreprise: les développeurs de Virtual Invoice ont prévu la“service de processing”
possibilité de traiter en continu, par un autre PC sur le réseau (le serveur), les images qui arrivent dans l’Input Directory spécifié par
vos soins et de déverser les résultats du processing dans le répertoire spécifié dans l’Output Directory.

Le traitement est alors transparent pour l’utilisateur. Vous pouvez vous rendre dans le répertoire  et les premiers
d o c u m e n t s  s c a n n é s  d e v r a i e n t  a r r i v e r  t r è s  r a p i d e m e n t .
Pour plus de précisions sur le service de processing, voyez Le service de processing automatique
Soit vous avez choisi d’effectuer , ce qui vous conduit au  qui va vousvous-même le traitement de vos factures chapitre suivant
détailler le traitement OCR des documents scannés
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Le scanning certifié ou intègre

Qu'est ce que c'est ?

Activer l'option de scanning intègre

En pratique

Vérifier la signature dans Adobe Acrobat

Qu'est ce que c'est ?

Le module « Scanning Intègre » permet de scanner les documents suivant les prescriptions légales de la circulaire AFER 16/2008 émise par
l'Administration belge (T.V.A. et contributions directes). Le procédé garantit la conformité du scan avec l'original papier. De plus une
signature électronique garantit la date de scanning et l'inaltérabilité.

Pour l'entreprise, l'archivage se simplifie : il n'est plus nécessaire de maintenir un complexe système d'archives papier dans des classeurs
avec numérotation de chaque pièce. Les documents scannés font foi vis-à-vis de l'Administration. L'original devient le document scanné
signé. L'original papier ne doit plus être gardé que durant un délai d'un mois à partir de la date du scanning.

Bien que l'Administration l'autorise après un délai d'un mois, nous ne vous conseillons pas de détruire les documents
papier originaux, mais plutôt de les archiver en vrac dans un local en dehors de l'entreprise. En cas de faillite ou de
procédure judiciaire, les originaux papier pourraient être requis comme moyen de preuve.

En pratique, pour pouvoir remplacer l'original, un certain nombre de conditions doivent être remplies lors du scanning.

Activer l'option de scanning intègre

Afin d'activer l'option Scanning intègre, vous devez introduire les informations de licence que vous avez reçues dans le menu
Fichier/Maintenance/informations de licence.

Vous pouvez également dans ce programme vérifier vos consommations : cliquez sur le module concerné (dans ce cas, scanning intègre),
et ensuite sur le bouton "Informations sur la cartouche" : le nombre de signatures restant sur la cartouche est renseigné.

En pratique

Le module de scanning de Virtual Invoice se voit adjoindre l’option SCANNING INTÈGRE.

Dans ce mode, le document est scanné suivant des prescriptions techniques particulières, puisque le scan est amené à remplacer l'original
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papier : résolution de 300 dpi pour la lisibilité du document, en recto/verso, pour générer un fichier au standard pdf avec une compression
Jpeg2000. Vous devrez spécifier également à chaque fois le nom de l'opérateur du scanner.

Et surtout, aucune manipulation de l’image scannée n’est possible dans ce mode : le document se voit apposer une signature électronique
pour en garantir la date de scanning et l’inaltérabilité. Toute modification ultérieure au document invalidera la signature. Cette signature peut
être vérifiée à tout moment avec Acrobat Reader.

Ce sont les documents ORIGINAUX qui doivent être scannés (pas des photocopies ou des fax), non seulement la 1ère
page de la facture mais aussi toutes les suites, et en recto/verso. Normal puisque l’original papier ne doit plus être
conservé.

Avant de signer les documents, vous devez regrouper ensemble les factures et les suites. En effet, une facture doit être
archivée et signée complètement, en recto/verso et avec les suites de la facture dans le même document. Si vous ne
regroupez pas les pages d'une facture, chaque page consommera une signature, alors qu'une seule signature est
nécessaire pour une facture

La signature du document nécessite une liaison internet. Afin de ne pas ralentir la phase de scanning, mais également dans le cas ou vous
ne disposez pas de liaison internet lors du scanning, les documents scannés sont temporairement stockés sur le disque dans un format
illisible par tout programme externe. Aucune manipulation n’est possible sur ces documents, si ce n’est le regroupement. Ils sont ensuite
signés définitivement.

Il n'est pas possible de faire du scanning intègre avec des documents scannés en dehors de l'interface de Virtual Invoice.
En effet, rien ne garantit que les fichiers scannés n'ont pas été déjà manipulés et correspondent encore à l'original.

Le scanning intègre se décompose alors en 3 phases :

1/  proprement dit (en mode intègre) : voyez à ce sujet . N'oubliez pas de cocher l'option "ScanningSCANNING Le Scanning des documents
intègre" et de préciser le nom de l'opérateur.

2/  éventuel des suites avec les facturesREGROUPEMENT

Vous pouvez  les factures multipages soit pendant le scan en insérant une page blanche au début et à la fin d’un documentregrouper
multipages, soit en utilisant un cachet spécial, soit en regroupant les pages électroniquement via la commande de groupage ou la touche
F11 : grouper la page courante avec le document précédent.

Le point d’exclamation indique qu’il s’agit d’un document encrypté en attente de signature. Aucune manipulation n’est possible sur ces
documents, si ce n’est le regroupement.

3/  des documentsSIGNATURE

Vous devez disposer d’une connexion internet pour la signature puisque cette dernière fait appel à un serveur sécurisé disposant du
certificat adéquat, ainsi que de la fonction d'horodatage : date et heure officielle de la signature.

Choisissez dans le menu "Opérations/Signer les documents" (ou en cliquant sur , soit de signer l'ensemble des documents du
répertoire, soit la sélection de documents. Pour rappel, les touches SHIFT et CTRL maintenues enfoncées permettent de faire des sélections
multiples dans la liste des documents.

Le cadenas indique que le document est signé et inaltérable.
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Si vous ne signez pas immédiatement les documents scannés, Virtual Invoice vous le rappellera lors des sessions
ultérieures

Vous devez encore garder pendant un mois à partir de la date de scanning le document papier. Après, ce n’est plus nécessaire : le
document signé est déclaré conforme à l’original. Le document original fait foi vis-à-vis de l’administration lors d’un contrôle : cette dernière
peut vérifier l’authenticité de la date de scanning et la signature à l’aide du logiciel Adobe Acrobat Reader. Et pour l’entreprise, la procédure
d’archivage se simplifie fortement : il n’est plus nécessaire de maintenir un complexe système d’archives papier dans des classeurs avec
numérotation de chaque pièce.

Vérifier la signature dans Adobe Acrobat

Vous pouvez lancer Acrobat Reader pour visualiser le document original en cliquant sur l’icône  en haut à droite, à condition d’avoir
bien évidemment installé au préalable Adobe Acrobat (version Reader gratuite).

Adobe Acrobat Reader vous fournit des informations intéressantes :

Dans l'onglet , vous vérifiez la validité de la signature et de l'horodatageSIGNATURES

Dans l'onglet , vous vérifiez les informations de scanning : nom de l'opérateur, date et heure du scanning, numéro uniqueCOMMENTAIRES
d'identification du scan
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Dans l'onglet , vous avez une copie du certificat utilisé pour signer le documentPIECES JOINTES

La première fois que vous consultez un document signé par Virtual Invoice dans Adobe Acrobat, le certificat utilisé pour
signer le document ne fait pas partie des identités approuvées par Adobe Acrobat Reader. Ceci est un mécanisme de
sécurité normal dans Adoba Acrobat.

Vous devez donc la première fois accepter le certificat comme identité approuvée. Pour ce faire, double-cliquez sur le
certificat dans l'onglet Pièces jointes dans Adobe : il vous proposera d'installer le certificat comme identité approuvée, et le
certificat ne sera dorénavant plus jamais "inconnu au bataillon".

Vous pouvez envoyer le document pdf à votre correspondant, par email par exemple. Il pourra vérifier l'authenticité du
document de son côté sans devoir disposer de Virtual Invoice mais d'un simple Adobe Acrobat Reader (gratuit), en
installant la première fois dans son Adobe le certificat qui est présent en pièces jointes dans le document pdf
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Scanner en dehors de Virtual Invoice

Virtual Invoice est capable de récupérer et de processer sans problème des images graphiques générées par des programmes externes : la
majorité des formats graphiques et des compressions sont supportés : pdf, jpg, jp2, tif, bmp.

Ce sera le cas pour les scanners de production, connectés directement sur le réseau, et qui génèrent des images dans leur propre format. Il
suffit de se déplacer avec l’explorateur dans le répertoire contenant les images pour les visualiser et les processer. Alternativement, lors de
la , mentionnez comme répertoire pour les scans, le répertoire d'output du scanner de production : les fichiersCréation d'un dossier de travail
seront directement disponibles dans le répertoire SCAN, sans devoir recourir à l'explorateur et/ou faire des déplacements/copie de fichiers.

Le scanner externe doit être configuré pour générer un fichier par page, et non plusieurs pages dans un même fichier. En
effet, chaque facture doit pouvoir être traitée individuellement et attribuée sous forme de fichier unique à chaque écriture
comptable. Une résolution de 300 dpi est demandée pour une bonne reconnaissance OCR.

Si vous scannez en recto/verso, il existe dans Virtual Invoice “OPÉRATIONS/GROUPER EN RECTO/VERSO” une fonction permettant
d’assembler un batch d’images scannées en tant que recto/verso : les images seront automatiquement appariées deux par deux, en
considérant que le verso suit chaque fois le recto. Cette fonction est automatiquement activée quand le scanner est piloté directement par
Virtual Invoice.

Il n'est pas possible de faire du scanning certifié ou intègre avec un scanner externe non piloté directement par Virtual
Invoice.

Si vous scannez des documents Recto/verso avec un scanner externe non piloté par Virtual Invoice, il faudra le faire en
pages séparées, et demander ensuite à Virtual Invoice de les . Virtual Incoice ne peut assembler qu'un nombreassembler
paire de pages, considérant que le verso suit toujours immédiatement le recto. Donc vérifiez bien que la fonction "éliminer
les versos blancs" du scanner n'est pas activée.

Lier les documents scannés aux pièces comptables

Si vous souhaitez lier des documents à des écritures comptables déjà encodées, utilisez cette fonction d’attribution des scans aux écritures
comptables. Comme, par définition dans ce cas-ci, les écritures comptables sont déjà passées, WinBooks peut attribuer les documents
scannés en bloc (batch processing). Pour que cette opération se déroule correctement, les documents doivent avoir été classés
séquentiellement et convenablement regroupés suivant l’ordre des pièces comptables. Il est particulièrement important de bien ,regrouper
sinon, bien évidemment l'attribution séquentielle des documents sera erronée.

Utilisez cette fonctionnalité dans les trois cas de figure suivant :

1/ En période de démarrage de Virtual Invoice, vous désirez également scanner et attacher les pièces comptables des mois ou des années
antérieures. Pour les nouvelles pièces comptables, vous procéderez alors directement à  qui, en plusL'imputation comptable dans Winbooks
d'automatiser l'encodage, lie automatiquement le document scanné à la pièce comptable.
2/ Vous n'utilisez pas les fonctions de reconnaissance et d'encodage automatique, mais désirez uniquement attacher les documents scannés
a u  p i è c e s  c o m p t a b l e s  e x i s t a n t e s  ( v e r s i o n  l i g h t ) .
3/ Vous désirez rajouter des documents scannés à une facture existante : justificatifs, facture retrouvée, ...

Vous pouvez assigner un seul document ou plusieurs (même tout un mois) en une seule fois. Pour ce faire, suivez la procédure détaillée
ci-dessous :

Si ce n'est déjà fait : Démarrer Winbooks et rentrer dans le dossier comptable concerné (l'attribution ne fonctionne que si le dossier est
ouvert dans la comptabilité) : l'option "Document/Attribuer à une pièce comptable" devient alors active)

Démarrer Virtual Invoice, soit au départ de l'icône présente dans le programme comptable, soit par la méthode habituelle.

Vous constaterez que, lorsque vous ouvrez pour la première fois un dossier comptable dans Virtual Invoice, les
programmes se synchronisent. Virtual Invoice utilise son propre fichier de fournisseurs et celui-ci doit se mettre à jour avec
le fichier de fournisseurs de WinBooks.

Rendez-vous dans l'option "Document/Attribuer à une pièce comptable" .

Sélectionnez, dans la listbox de Virtual Invoice, les documents à attribuer. Utilisez au besoin les touches CTRL et SHIFT pour les sélections
multiples.

si aucun document n'est sélectionné, l'option d'attribution n'est pas disponible
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Dans l'exemple, vous sélectionnez le journal des Achats et indiquez le numéro de la première pièce comptable à attribuer : le numéro de
pièce doit évidemment exister dans la comptabilité : la loupe vous donne accès à toutes les pièces de ce journal.

WinBooks calcule automatiquement le numéro du document final en fonction du numéro de départ et du nombre de scans à attribuer, en
tenant compte, bien évidemment, des documents multipages (dans la mesure où ils ont été convenablement regroupés). Dans ce cas-ci,
nous avons sélectionné arbitrairement 2 documents et le premier est le numéro 3: le Document final portera donc bien le numéro 4. Ce
numéro final doit donc correspondre au numéro final qui se trouve sur le dernier document.

Vérifiez bien le numéro de la première pièce et le numéro de la dernière pièce. Si vous découvrez une invraisemblance
avec ce que vous calcule Virtual Invoice : NE POURSUIVEZ PAS ! Revoyez vos scans et découvrez où se trouve
l’incohérence (facture omise, groupage manqué…) avant de reprendre la procédure. En cas d’erreur, une réattribution d’un
document à une écriture comptable est toujours possible.

Le processus d’attribution une fois lancé, une jauge vous renseigne sur l’état d’avancement du travail. Dès que les documents sont attribués
à vos écritures comptables, vous pouvez à présent les  dans l’onglet ÉCRITURES de chaque fournisseur.consulter

La fonction d’attribution vous permet également de  une image erronément associée à une écriture ou d’  un scancorriger ajouter
supplémentaire (un justificatif par exemple) à une pièce comptable :

Si vous souhaitez assigner une page supplémentaire ou un autre document à une écriture comptable qui dispose déjà d’un document, le
programme vous indiquera qu’il existe déjà un document lié et vous proposera de remplacer ou d'ajouter aux documents existants.

S'il s'agit d'un justificatif ou d'une annexe à rajouter à une facture, vous pouvez également utiliser la fonction Attacher un
.justificatif - une annexe

Par contre, si vous pointez sur un document déjà attribué à une pièce comptable et que vous demandez à nouveau de l'attribuer, Virtual
Invoice vous proposera de le désattribuer, avec le choix suivant :
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Consulter les documents scannés au départ de Winbooks

Une fois vos documents scannés attribués aux pièces comptables, il vous est loisible de les consulter directement à l’écran, sans
manipulation supplémentaire.

Si ce n'est pas déjà le cas, entrez dans le dossier concerné dans la comptabilité Winbooks, et cliquez sur FOURNISSEURS (F7) dans le
menu FICHIER.

Positionnez-vous sur un fournisseur pour lequel vous venez d’encoder une facture et choisissez le mode ÉCRITURES (F4).

Constatez sur certaines lignes d’écritures, une nouvelle icône  indiquant qu’un ou plusieurs scans sont attachés à la pièce comptable. Si
vous cliquez sur cette icône, WinBooks lance Virtual Invoice (s'il n'est pas encore lancé) et présente la facture scannée.

pour régler la configuration des fenêtres de votre ordinateur afin que la fenêtre de Virtual Invoice vienne toujours se mettre
à côté de l'écran Winbooks, voyez [ici|VIHelpFR:Configuration initiale de l'espace de travail
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Le processing (traitement OCR)

Préliminaires - activation de la licence

Le traitement OCR

Les résultats du processing

Tout le monde peut se tromper

Préliminaires - activation de la licence

Ce chapitre ne concerne pas la version Virtual Invoice Light (envoi de scans à une fiduciaire pour processing) ni le service VIRS (processing
réalisé sur les serveurs de Virtual Invoice), ni dans le cas ou un “service de processing” est déjà installé.

Si vous utilisez Virtual Invoice pour la première fois, vous devez activer la licence du programme de manière à pouvoir traiter les documents
scannés.

Pour activer la licence, vous devez disposer d’une connexion internet, ainsi que d’un numéro de série nécessaire pour l’activation.

Appelez la boîte de dialogue de processing, suivant la procédure décrite .ici

Pour l’heure, étant donné qu’il s’agit de votre première utilisation, si vous déclenchez le processing, vous obtiendrez la fenêtre suivante :

Choisissez le "License Manager" et entrez votre numéro de licence.

Si votre code est valide, vous obtenez une fenêtre récapitulative :
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Choisissez, en haut à droite, le bouton d'activation et suivez la procédure d’installation par internet de votre licence.

Le programme procède alors à l’activation de la licence.

Virtual Invoice fonctionne sur base d’un abonnement qui vous permet, selon la formule choisie, le traitement de plusieurs
centaines à plusieurs dizaines de milliers de factures par an. Chaque année, le compteur est remis à zéro
automatiquement. Dès lors, l’utilisateur doit prévoir dans sa commande une certaine marge pour ne pas être bloqué en cas
de dépassement. Il est bien évidemment possible de passer à un quota supérieur. Vous pouvez consulter votre état de
consommation via le bouton "Informations de licence" de la boîte de dialogue de processing :

Le traitement OCR

A partir du répertoire contenant les images de vos documents scannés, vous pouvez lancer la reconnaissance des mentions contenues dans
la facture :

1. soit par la barre d’icônes en cliquant sur l’icône  (à l’extrême droite de la bare des icônes),

2. soit en passant par le menu OPÉRATIONS/Processing de la barre principale des menus,

3. soit en appuyant sur la touche F3,

4. soit, après avoir sélectionné le fichier scanné, en cliquant sur le bouton droit de la souris et en sélectionnant PROCESSER dans le menu
contextuel.

A cet instant, la fenêtre PROCESSING apparaît sur votre écran.
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Par défaut, tous les fichiers du répertoire SCANS du dossier sont traités et le résultat se retrouve dans le répertoire PROCESSED du
dossier.

1. SÉLECTIONNEZ LE RÉPERTOIRE SOURCE :

La première option du cadre, TOUS LES DOCUMENTS DU RÉPERTOIRE vous permet de choisir si vous souhaitez lancer le traitement
global de l’ensemble des scans des factures situées dans un même répertoire ou uniquement les fichiers sélectionnés. Une option vous
permet d’inclure dans le traitement l’ensemble des sous-répertoires : INCLURE LES SOUS-DOSSIERS. Et une autre option de sélectionner
uniquement un sous-répertoire.

SEULEMENT LE(S) DOCUMENT(S) SÉLECTIONNÉ(S) :

Dans ce cas, nous ne souhaitons traiter que la/les facture(s) sélectionnée(s). Pour rappel, les touches SHIFT et CTRL maintenues
enfoncées permettent de faire des sélections multiples.

2. SÉLECTIONNEZ LE RÉPERTOIRE DE DESTINATION :

Par défaut dans le répertoire PROCESSED du dossier (ou un de ses sous-répertoires à indiquer), ou alors dans un autre répertoire de
destination à spécifier.

3. Licence ABBYY

Le processing utilise le moteur OCR ABBYY pour la reconnaissance de base : l'extraction du texte. Une doit être installée.licence valide 
Vous pouvez également vérifier les informations de licence : le nombre de pages consommées par exemple.

4 .  P r o c e s s e r  l e s  V e r s o s
Ceci ne vous concerne que si vous scannez en recto/verso. Choisissez de processer ou non les versos. Sachez que le processing des
versos peut prendre du temps, surtout s'il y a énormément de texte comme des conditions générales. Si vous choisissez de ne pas les
processez, vous ne pourrez pas faire de la recherche plein texte sur les versos, mais vous gardez bien évidemment l'image graphique du
verso.

5 .  G r o u p e r  d o c u m e n t s  s é p a r é s  p a r  d e s  p a g e s  b l a n c h e s .
SI vous retenez l'option, les documents entre deux pages blanches seront considérés comme une seule et même facture multi-page. Voyez
à ce sujet les différentes méthodes pour grouper les documents

Confirmez pour lancer le processing.
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Le traitement O.C.R. suit quatre étapes :

LOADING : Phase de chargement du document. Celle-ci prend un peu plus de temps pour le premier document.

DESKEWING :C’est le traitement destiné au redressement de la facture de manière à le rendre parfaitement orthogonal.

RECOGNIZING :Virtual Invoice entame la phase de reconnaissance de l’ensemble des caractères du document : chiffres et lettres qu’il
associera au fichier image du document.

FREEFORM MATCHING :Les techniques d’intelligence artificielle sont mises en œuvre pour détecter les zones-clés de la facture.

En fin de processing, le bouton "Plus" vous donne des statistiques sur processing : nombre de fichiers traités, erreurs éventuelles, temps de
processing moyen par document, qualité de la reconnaissance (pourcentage de signes correctement reconnus par rapport au nombre total
de signes), et même le journal (logbook) du processing : pour chaque document, la date et l'heure du processing, la qualité du document, ...

Au cours du processing, l’image originale est modifiée. Virtual Invoice génère un backup des scans originaux dans le
répertoire «Originals»

Les résultats du processing

Les documents processés ont disparu du répertoire "SCANS" : ils se retrouvent dans le répertoire "PROCESSED". Rendez-vous dans le
répertoire "PROCESSED".

Les documents processés sont maintenant repérés par une icône avec un V vert.

Dès que vous cliquez sur un document, les résultats du traitement O.C.R. s'affichent dans la fenêtre des marques reconnues : numéro de
TVA, numéro de compte bancaire, date de facture, numéro de facture, base TVA, montant de la TVA et total taxes comprises, ...

La  sour is  possède main tenant  une fonc t ionna l i té  supp lémenta i re  :

Double-cliquez sur le document jusqu'à obtenir l'icône 

Dès que vous passez au-dessus d'un mot ou d'un montant, le texte reconnu apparaît immédiatement en popup.

Pour reconnaître un paragraphe entier : pointez un rectangle sur le document. Cliquez dans le coin supérieur gauche de la zone à
reconnaître, et étendez la sélection en maintenant la souris enfoncée : Dès que vous relâchez le bouton de souris, le texte reconnu apparaît
en haut de la fenêtre de reconnaissance.

Tout le monde peut se tromper

Deux cas peuvent se présenter pour lesquels il sera nécessaire d’intervenir et d’opérer des modifications dans Virtual Invoice :
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le moteur de reconnaissance a mal interprété les factures. Une ou plusieurs zones sont erronées ou manquantes. Ce cas se
présente lorsque la logique d’interprétation du moteur de recherche a été prise en défaut : le numéro de la facture n’a pas été
reconnu, le total TTC confondu avec le total HTVA, …

Dans le cas du processing confié à , le service est garanti à 100% : plus aucune erreur n'est possible. Si, d'aventures,VIRS
vous constatiez qu'il subsiste une erreur, vous contestez et ne payez pas pour la facture litigieuse.

le document scanné est de mauvaise qualité (lisibilité, document manuscrit - note de restaurant -, document déchiré, chiffonné,
traces d’agrafe, etc.) : vous pouvez vérifier le contenu du texte reconnu par Virtual Invoice en passant en mode OCR en

double-cliquant sur le bouton gauche de votre souris jusqu'à obtenir 

Comment faire pour y remédier ?

soit vous  ou le montant erroné : vous corrigez le résultat proposé dans la zone de reconnaissance puis imputezcliquez sur le mot
l’information corrigée dans la zone en cliquant sur la clé correspondante : ces informations seront mémorisées pour la prochaine fois
que vous rencontrerez une facture de ce fournisseur,

soit vous  la bonne valeur dans la fenêtre MARQUES RECONNUES.encodez directement

Ces fonctionnalités vous ont été exposées précédemment (  et )Reconnaissance du texte de la facture Correction des factures

Ce qui est intéressant, c'est que les informations de masque (la position de la zone) est sauvegardée pour la prochaine fois. La
reconnaissance s'améliore donc de jour en jour ! Pour pouvoir sauvegarder ces informations de masque, Virtual Invoice doit évidemment
avoir identifié le fournisseur : soit par son numéro de TVA ou d’entreprise, soit par ses comptes bancaires, soit par une clé supplémentaire.
Si l’identifiant est illisible, il est clair que ni Virtual Invoice, ni l’utilisateur ne sont susceptibles de relier le document au fournisseur.

Si aucun identifiant valable n'a été trouvé, il est possible de définir une clé unique identifiant ce fournisseur : choisissez un libellé
caractéristique unique pour ce fournisseur (numéro de téléphone, numéro de Siret pour un fournisseur français, etc.) et dans la fenêtre
RÉSULTAT OCR, sauvez cette information en tant que CLÉ FOURNISSEUR.

A l’inverse, si plusieurs numéros de TVA Fournisseurs ont été trouvés sur une facture, il faut indiquer au programme lequel est le bon. Virtual
Invoice vous proposera une liste de numéros de TVA, complétée de la raison sociale qu’il aura été chercher sur internet.

C'est également pour cette raison qu'il faut indiquer au départ dans les paramètres du dossier le numéro de tva. De cette
manière, comme il y a toujours le numéro de TVA de l'émetteur de la facture et celui du destinataire, Virtual Invoice est à
même d'éliminer le numéro du destinataire (correspondant à celui du dossier dans le cas du traitement des factures
d'achat)

cette phase de correction peut tout à fait se dérouler pendant l’encodage des documents dans votre comptabilité. Il n’est
absolument pas obligatoire de corriger les éventuelles erreurs de reconnaissance après le traitement OCR.
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L'option VIRS de reconnaissance à 100%

Pourquoi VIRS ?

Activer l'option VIRS

Comment procéder ?

Pourquoi VIRS ?

Aucun système OCR ne parvient à l’heure actuelle à faire du "sans faute" : les meilleurs systèmes plafonnent à 80-90% de taux de
reconnaissance. Dans Virtual Invoice, nous parvenons à augmenter ce taux de reconnaissance en recourant à des masques élaborés
interactivement par la communauté des utilisateurs et partagés sur Internet.

Le taux de reconnaissance va donc dépendre de la qualité du programme de reconnaissance des factures (et de sa fonction
d'auto-apprentissage avec la technique des masques), de la diversité des fournisseurs, de la qualité du scanner et des documents originaux,
etc.

Il peut subsister également des erreurs dues aux  utilisé :limites du moteur OCR

•  l e  c h i f f r e  1  p r i s  p o u r  u n  i
•  u n  O  p o u r  u n  0
•  u n  p o i n t  p o u r  u n e  v i r g u l e
• des fonds colorés derrière les montants, ... et vice-versa...

La  (imprimantes matricielles au bout du rouleau, traces d’agrafes sur les mentions à reconnaître, pliures, …)qualité des originaux scannés
mais également les  sur les factures ou les justificatifs (notes de restaurant) constituent d’autres sources dementions manuscrites
confusion.

Des erreurs, il en restera dès lors toujours : elles peuvent être frustrantes et leur correction est souvent considérée comme une perte de
temps (et d’argent).

Dans ce contexte, Virtual Invoice a conçu l’idée d’assurer un , accessible via Internet.service de reconnaissance garanti à 100 %

Les marques reconnues sont celles disponibles actuellement dans Virtual Invoice:

•  t y p e  ( f a c t u r e  o u  n c ) ,
•  i den t i f i ca t ion  fou rn isseur  (numéro  t va  e t  comptes  banca i res ) ,
•  d a t e  d e  l a  f a c t u r e ,
•  d a t e  é c h é a n c e ,
•  n u m é r o ,
•  b a s e  t v a ,
•  t o t a l  t t c  v e n t i l é s  p a r  t a u x ,
• escompte, vidange, vcs (communication structurée pour le paiement).

Dans l'option VIRS, l’utilisateur scanne donc ses factures et, au lieu d’effectuer le processing et les corrections éventuelles, les envoie sur
internet sur le serveur VIRS. Celles-ci sont directement prises en charge par le service et processées plusieurs fois jusqu’à maximiser le taux
de reconnaissance. En phase finale, les documents suspects ou incomplets sont contrôlés et/ou corrigés par un vérificateur humain.
L’utilisateur se voit notifié par email dès que le traitement des factures est terminé. Il peut alors lancer WinBooks et Virtual Invoice, et
terminer l’encodage en complétant les imputations comptables proposées par WinBooks.

Activer l'option VIRS

Afin d'activer l'option VIRS, vous devez introduire les informations de licence que vous avez reçues dans le menu
Fichier/Maintenance/informations de licence.
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Vous pouvez également dans ce programme vérifier vos consommations : cliquez sur le module concerné (dans ce cas, Abonnement VIRS),
et ensuite sur le bouton "Informations abonnement VIRS" : la date d'activation et vos consommations restantes apparaissent.

Rendez-vous ensuite dans Fichier/maintenance/FTP(upload) et renseignez les informations du compte de transfert (FTP) pour le service
V I R S .
Vous devrez rentrer les coordonnées de compte qui vous ont été transmises, suivant le modèle ci-dessous.

le compte utilisateur doit toujours commencer par VIRS100_

Le bouton "Test" permet de vérifier que le compte est correctement configuré (test en lecture et écriture)
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Le bouton "Paramètres VIRS" permet d'indiquer quelques paramétrages complémentaires :

Ces informations sont utilisées lors de la notification email, quand le service VIRS informe le client que les factures ont été processées et
disponibles pour encodage. Vous pouvez spécifier le nom et l'adresse email de la personne à notifier, ainsi qu'une mise en copie éventuelle,
dans la langue de votre choix. Quand le client démarrera Virtual Invoice, il sera invité à télécharger les documents processés, si l'option a été
cochée. Dans un environnement réseau, si le poste qui a envoyé les documents au VIRS n'est pas le poste qui va faire l'encodage des
documents processés en retour, décochez cette case ! (et cochez là sur le poste qui va faire l'encodage).

Comment procéder ?

L’utilisateur  ses factures et, au lieu d’effectuer, comme auparavant, le processing et les corrections éventuelles, les envoie surscanne

internet sur le serveur VIRS, via Fichiers/envoi de documents au service VIRS ou en cliquant sur l'icône 

Vous pouvez choisir d'envoyer tout le répertoire ou seulement une sélection. Donnez éventuellement un préfixe à vos fichiers : exemple :
factures février

Il n'est pas nécessaire de grouper au préalable vos factures multi pages, le service VIRS le fera pour vous, pour autant
qu'elles aient été scannées dans le bon ordre

Celles-ci sont alors transférées sur le serveur VIRS et directement prises en charge par le service et processées plusieurs fois jusqu’à
maximiser le taux de reconnaissance. En phase finale, les documents suspects ou incomplets sont contrôlés et/ou corrigés par un
vérificateur humain.

L’utilisateur se voit notifié par email dès que le traitement des factures est terminé. Voici un exemple de mail de notification.
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Ouvrez alors comme indiqué le dossier concerné dans Virtual Invoice, et un message vous invite à télécharger les documents processés

le message n'apparaît pas si vous n'avez pas coché l'option dans Fichier/Paramètres/Ftp(upload)/Compte
VIRS/Paramètres VIRS

Les factures reconnues se retrouvent dans le répertoire "PROCESSED", avec un cachet VIRS qui peut être :

 Rien à signaler : toutes les zones présentes ont été reconnues

 Avertissement : certaines zones n’ont pû être reconnues car illisibles,manquantes, … une explication circonstanciée est
donnée.

 Le document n’est pas une facture ou est illisible : retour à l’envoyeur

Quand vous passez le pointeur de souris sur le cachet, des explications complémentaires sont fournies :

Dans le cas extrêmement rare et fort improbable où l’utilisateur considère qu’une facture a été incorrectement reconnue, vous pouvez la
contester. Utilisez la fonction Opérations/Contester un document VIRS : la facture est retournée pour vérification au service VIRS et elle ne
sera pas portée en compte.

Avec des documents reconnus à 100%, il ne vous reste plus maintenant qu'à passer à la dernière étape : L'imputation comptable dans
Winbooks
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L'imputation comptable dans Winbooks

Utilisation de Virtual Invoice avec Winbooks

Configuration initiale

Encoder dans Winbooks

Bien identifier le fournisseur

L'automatisme des dictionnaires d'imputation

Copier-coller

Les suites de facture

Exemples de factures fournisseurs

Utilisation de Virtual Invoice avec Winbooks

Lors de la phase d’imputation comptable, vous devez visualiser devant vous :

à gauche, la fenêtre d’encodage du Journal des Achats ;

à droite, le document à encoder.

Vous pouvez, au choix, scinder votre écran en deux parties ou rajouter un écran supplémentaire pour accueillir le document scanné.

Pour un poste d’encodage intensif, nous vous conseillons vivement de vous adjoindre un second écran A4 : le document
sera visualisé à sa taille originale et il ne sera pas nécessaire de zoomer constamment.

L’étape préalable est donc de configurer les fenêtres de WinBooks et Virtual Invoice côte à côte, Virtual Invoice agissant comme un classeur
virtuel.

Au cours de l’encodage dans le Journal des Achats, les zones reconnues par Virtual Invoice seront automatiquement transmises à
WinBooks.

Configuration initiale

Configuration du(des) écran(s) dans windows

Réglez tout d’abord votre configuration d’écrans au niveau de Windows, en vous rendant dans le menu DÉMARRER, sous le répertoire
PANNEAU DE CONFIGURATION, double-cliquez sur l’icône AFFICHAGE puis sur PARAMÈTRES.

Pour un poste d’encodage intensif, nous vous conseillons vivement un écran de grande taille (19 ou 20 pouces min), ou de
vous adjoindre un second écran A4 : le document sera visualisé à sa taille originale et il ne sera pas nécessaire de zoomer
constamment.

Le second écran est destiné à accueillir les documents scannés. Veillez à le placer à droite de votre écran principal. Effectuez
éventuellement une rotation de 90 ° pour obtenir une visualisation en mode portrait. Au final, votre curseur de souris doit pouvoir se déplacer
librement d’un écran à l’autre.

Si vous éprouvez des difficultés lors de ces réglages, veuillez prendre contact avec votre revendeur.

Taille et position des fenêtres dans WinBooks

Fermez Virtual Invoice, s’il est ouvert sur le bureau.

Lancez WinBooks (la comptabilité générale).
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Ouvrez un dossier.

Lancez Virtual Invoice à partir de WinBooks en cliquant, dans la barre des icônes, sur l’icône «Documents».

Déplacez Virtual Invoice à droite de la fenêtre Winbooks (config mono-écran), ou sur le second écran.

Si vous le souhaitez, dans Virtual Invoice, détachez les fenêtres EXPLORATEUR, LISTE, MARQUES RECONNUES et placez les sur l’écran
de gauche (autrement dit dans la zone de la fenêtre WinBooks).

Redimensionnez la fenêtre principale de Virtual Invoice pour occuper grosso modo la totalité de l'espace de droite à côté de Winbooks, ou de
votre second écran.

L'idée est donc bien d'obtenir, en fonction de la taille de votre écran, une fenêtre de document donnant le meilleur confort de vision. Si la
taille de votre écran est limitée, vous pouvez toujours opérer certains réglages :

Pour gagner de l ’espace horizontal, masquez la Toolbar de gauche de WinBooks.
Pour maximaliser la visualisation de la facture dans Virtual Invoice, détachez les fenêtres DOSSIER/EXPLORATEUR, LISTE, MARQUES
RECONNUES et placez les sur la gauche (autrement dit dans la zone de la fenêtre WinBooks).
Dans le cas où la fenêtre du Journal des Achats est trop grande par rapport à la fenêtre principale de WinBooks, vous pouvez la
redimensionner en cliquant sur l’angle inférieur droit de la fenêtre et en ramenant sa taille à la bonne proportion.Il en va de même pour la
fenêtre signalétique qui peut être redimensionnée ainsi que les colonnes des tableaux.

Voici un exemple de configuration-type, sur un seul écran de résolution 1600 x 900 : pour maximiser l'espace document, la toolbar de
WinBooks a été masquée, et les fenêtre Dossier/explorateur et liste des documents de Virtual Invoice déplacées à gauche sur la fenêtre
Winbooks.

Voici un autre exemple, avec un 2ème écran : vos constatez que le confort de visualisation est maximum.

 

http://wasow.be/confluence/download/attachments/14876725/20-07-2010 11-34-55.jpg
http://wasow.be/confluence/download/attachments/14876725/20-07-2010 11-51-03.jpg
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Sauvegarder la configuration des fenêtres

Sous peine de devoir recommencer le travail de positionnement et dimensionnement des fenêtres, vous devez sauvegarder cette
disposition.

Utilisez le menu Fenêtre/Disposition Fenêtre/Sauver disposition

Rendez-vous enfin dans les Fenêtre/Préférences utilisateurs en choisissant l’onglet FENÊTRE DE DÉMARRAGE et cochez « à la taille et à
la position actuelle ».

Désormais, chaque fois que vous démarrerez WinBooks puis Virtual Invoice, vos écrans se placeront exactement comme vous les avez
configurés.

En stand alone (c.-à-d. sans la comptabilité), lorsque vous aurez opéré l’implémentation des différentes fenêtres, Virtual
Invoice enregistre automatiquement vos préférences. Lors de chaque démarrage de l’application, vous retrouverez les
fenêtres dans la position où vous les aviez placées. Ce réglage n’est pas affecté par les préférences de WinBooks. Vous
bénéficiez donc de deux configurations différentes selon que vous travaillez ou non avec la comptabilité.

Enregistrer le module Virtual Invoice dans Winbooks

Via l'option DOSSIER\MAINTENANCE\ENREGISTRER WINBOOKS, le module Virtual Invoice doit avoir été correctement enregistré dans
Winbooks conformément aux informations de licence reçues : une version Business ou Enterprise de Virtual Invoice permet l'encodage, pas
une version light.

Pour vérifier si vous êtes correctement enregistré : sélectionnez Aide\à propos de Virtual Invoice, quand vous êtes lié au
dossier comptable (sans liaison, l’information n’est pas disponible) : le type de version apparaîtra.

Paramétrer quelques options dans Winbooks pour l'utilisation de Virtual Invcoice

Dans Winbooks, via le menu WinBooks DOSSIER/PARAMÉTRAGE/GÉNÉRAL, onglet Virtual Invoice.

http://wasow.be/confluence/download/attachments/14876725/20-07-2010 12-00-00.jpg


Page 50

Laissons l'option "Gérer les approbations avec Virtual Invoice" pour un autre moment.

Spécifiez les  pour les frais de port et les vidanges.comptes généraux centralisateurs

Indiquez si vous désirez un message d'  quand apparaît dans Virtual Invoice une  (çàd que l'égalité arithmétiquealerte facture non équilibrée
de la facture n'est pas vérifiée : base + tva <> total ttc). Ce cas se présente quand des montants sont mal reconnus.

Le titre de la fenêtre des marques reconnues se présente déjà en vert  quand la facture est

bien reconnue, et en rouge  dans le cas contraire.

Indiquez également si vous désirez une . C'est effectivement une anomalie pour unealerte quand la facture se présente sans décimale
facture en €, et il pourrait y avoir un (faible) risque que le montant de la facture soit multiplié par 100, quand le point décimal est manquant
sur la facture ou a été mal reconnu.

Retenez l'option d' , plutôt que ceux de WinBooks. Les dictionnaires sont des jeux d'écritures quiutiliser les dictionnaires Virtual Invoice
peuvent être mémorisés par défaut pour un fournisseur. Ceux de Virtual Invoice sont beaucoup plus puissants, en ce sens que vous pouvez
spécifier la correspondance entre les zones reconnues sur la facture, et les comptes d'imputation dans la comptabilité.

Enfin parmi les dernières options, la première vous permet de  (historique dessynchroniser la fenêtre des documents et des transactions
factures) : quand vous changez de facture dans la comptabilité, l'image de la nouvelle facture apparaît automatiquement, toutefois au prix
d'un léger ralentissement, le temps d'afficher la nouvelle facture.

La dernière option propose par défaut de  quand vous consultez des documentsne pas afficher la fenêtre des marques reconnues
archivés, déjà comptabilisés. En effet, cette fenêtre n'a plus beaucoup d'intérêt une fois l'encodage terminé, et cela vous permet de gagner
en espace de visualisation du document.

Encoder dans Winbooks

Si ce n'est déjà fait, lancez Winbooks (compta générale), entrez dans le dossier et activez Virtual Invoice via l'icône  ou le raccourci
clavier Ctrl+F1.

La fenêtre Virtual Invoice devrait apparaître à côté de la fenêtre Winbooks, dans la disposition que vous avez .sauvegardé précédemment

Etape préalable indispensable : les factures à encoder doivent avoir été préalablement reconnues, çàd soit ,processées
soit délivrées par le service . Il est également plus facile que les documents multipages soient déjà regroupés, bienVIRS
que cette  puisse aussi se faire lors de l'encodage. Egalement, comme les documents doivent être encodés paropération
ordre chronologique pour respecter la loi comptable, si ce n'est pas le cas, vous pouvez les  maintenant.Trier par date

Vous cliquez sur la première facture à traiter dans le répertoire PROCESSED :

La première facture sélectionnée apparaît dans la fenêtre principale de Virtual Invoice tandis que les zones reconnues s’affichent dans la

http://wasow.be/confluence/download/attachments/14876725/20-07-2010 12-24-35.jpg
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fenêtre MARQUES RECONNUES.

Pour démarrer l’encodage dans WinBooks, cliquez à présent dans la fenêtre principale de WinBooks puis sur ENCODAGE et ouvrez le
Journal des Achats. (Pour les factures de vente, ouvrez le Journal des Ventes).

Pour le premier document, après avoir sélectionné le Journal des Achats (en haut à gauche de la fenêtre du Journal des Achats), toutes les
zones demeurent vides.

Une nouvelle icône s’est activée à droite de la zone commentaire d'encodage :  "importer les données du document scanné actif"

Un clic sur cette icône est nécessaire lors de l’encodage de la première facture d’une série. Après chaque enregistrement, la facture suivante
apparaît automatiquement et Virtual Invoice joue véritablement le rôle d’un classeur virtuel.

Remarquez que les zones reconnues sont automatiquement importées dans le Journal des Achats de WinBooks.

La  est remplie. Si le fournisseur n’a pas été trouvé sur base du numéro de tva reconnu sur la facture, la référenceréférence fournisseur
fournisseur dans l’encodage est indiquée en rouge. Vous pouvez facilement  une nouvelle fiche fournisseur, et le programmecréer
complètera la fiche signalétique pour vous.

La  sont chargées dans les zones comptables.date de facture et la date d’échéance

Le  (communication structurée) — si la zone est présente — est repris dans la zone “Communication”.VCS

Le  est imputé dans la zone “Commentaire”.numéro de facture

Le  alimente la zone “Montant total facture”.total de la facture

Si différentes  ont été extraites de la facture, elles sont intégrées dans l’écran d’encodage. Les codes TVA choisis sont ceux quibases TVA
correspondent au taux extrait dans la même famille que le taux mentionné par défaut pour ce fournisseur.

E x e m p l e :
Fournisseur John, taux par défaut BS21 (Biens & Services 21 %). Se présente une facture avec une partie à 6 % et l’autre à 21 %. Virtual
Invoice choisira le taux BS6, correspondant au taux de 6 % dans la famille des Biens et Services, ainsi que le taux BS21.

Les  sont imputés, suivant le paramétrage spécifié pour les comptes centralisateurs. L'  reconnu sur lavidanges et frais de port escompte
facture est également pris en compte (utilisation du code TVA escompte) lors de l’injection de la facture dans la comptabilité. Virtual Invoice
tient également compte de la présence de vidanges

Les  dépendent du paramétrage par défaut de l'application, et du fait qu'il existe déjà pourcomptes d'imputation et les montants proposés
ce fournisseur un . S'il n'existe pas de dictionnaire d'imputation VI pour ce fournisseur, c'est le paramétragedictionnaire d'imputation
comptable standard qui est utilisé : le compte d'imputation ou la référence dictionnaire comptable (pas VI) associée à ce fournisseur, ainsi
que le code tva par défaut, corrigé en fonction du taux présent sur la facture (cfr + haut). De même, les zones  reconnuessupplémentaires
peuvent faire l'objet de traitements comptables particuliers via les dictionnaires.

Cliquez sur le bouton "Enregistrer" pour provoquer l'enregistrement de la facture.

A ce moment, WinBooks contrôle les différents montants, recalcule si nécessaire et propose automatiquement d’affecter ou de corriger les
différences rencontrées.

Tous les contrôles de validation du Journal des Achats (même les plus pointus) sont effectués sur la facture scannée. Ce
contrôle direct est l’un des grands avantages de l’encodage face à la facture : il permet une réaction immédiate de
l’utilisateur et concourt à une réduction importante du nombre d’erreurs éventuelles. Il n'est donc pas possible d'encoder
une facture erronnée.

Winbooks vérifie également et signale les factures encodées 2 fois, si l'option a été retenue dans Winbooks
(Fenêtre/Préférences utilisateurs/Encodage dans Winbooks). S'il vous arrive d'avoir des factures différentes de même
fournisseur, même date et même montant, choisissez de les différencier par le commentaire.

S'ensuit alors l'opération d'attribution du document scanné à la pièce comptable qui vient d'être encodée. La première fois, Winbooks vous
demande confirmation. En cochant la case "ne plus demander confirmation", cette fenêtre n'apparaîtra plus pour les prochains documents et
l'attribution deviendra automatique. L’image scannée est alors liée définitivement à la facture qui vient d’être enregistrée et le fichier image
est déplacé dans le répertoire de l’archive comptable. La facture est aussi renommée et prend le nom du numéro de la pièce comptable. Elle
se voit aussi apposée un cachet qui reprend le numéro de la pièce comptable (en option, dans fenêtre/option/cachets/cachet comptable).

La prochaine pièce scannée est alors présentée pour encodage, et son contenu comptable chargé immédiatement dans la fenêtre
d’encodage, à la manière de pages tournées dans un classeur virtuel.
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Au fur et à mesure de l’encodage de vos documents, les documents disparaissent de votre répertoire pour se placer dans
le répertoire d’archive des données comptables de WinBooks. En l’occurrence, le scan est désormais conservé sous le
répertoire Exercice comptable\Journal. Vous pouvez donc consulter vos factures archivées dans ce répertoire.

Bien identifier le fournisseur

Bien identifier le fournisseur est absolument indispensable pour

pouvoir sauvegarder des informations de masque pour le fournisseur.
pouvoir retrouver le fournisseur dans la comptabilité.

Virtual Invoice peut avoir des difficultés à identifier le fournisseur : vous serez visuellement averti par la couleur rouge de la case de
référence du fournisseur : la référence comptable n'a pas été trouvée.

Plusieurs cas doivent être envisagés :

c'est un nouveau fournisseur (cas le plus fréquent)

ce fournisseur existe déjà dans la comptabilité, mais il est mal référencé

il n'y a pas d'identifiant fournisseur sur la facture

l'identifiant fournisseur sur la facture a été mal reconnu

Un nouveau fournisseur

Sur base du numéro de tva et/ou des comptes bancaires, une recherche est effectuée dans les fiches comptables. S'il s'agit d'un nouveau
fournisseur, vous pouvez le créer facilement dans la comptabilité.

Veillez à remplir correctement dans les fiches comptables fournisseurs le numéro de tva et au moins un compte bancaire.
Virtual Invoice le fait automatiquement pour vous pour les nouveaux fournisseurs, mais pour les fournisseurs existants,
assurez-vous que c'est le cas (et complétez éventuellement). Si l'identifiant n'est pas présent dans la fiche comptable,
Virtual Invoice ne peut retrouver la référence comptable. Avant de démarrer avec Virtual Invoice, il est conseillé de
compléter les numéros de TVA des fiches fournisseurs. Les fournisseurs seront dès lors correctement identifiés. Notez que
ceci ne concerne que les fournisseurs existants : pour les nouveaux fournisseurs, les numéros sont automatiquement
complétés.

Dans les environnements multi-dossiers, il est également important de se trouver dans le bon dossier (celui correspondant
à la facture) car parmi les numéros de TVA trouvés sur la facture, Virtual Invoice élimine d'office comme identifiant celui de
l'émetteur de la facture, qui est renseigné au niveau du dossier. En effet, une facture comporte en général deux numéros
de TVA : celui de l'émetteur et celui du récepteur.

Pour créer une nouvelle fiche fournisseur, c'est simple :

Cliquez sur l'icône dans l'illustration ci-dessus : WinBooks affiche la fiche fournisseur qui se complète automatiquement, sur base de son
numéro de TVA et des données contenues dans la Database internet de WinBooks (actuellement fournisseurs belges uniquement).

La Fiche Compte Fournisseur de WinBooks se remplit automatiquement dans la mesure où vous disposez d’une
connexion internet valablement configurée et que votre configuration Proxy et/ou Firewall permet l’accès à cette database.
Si vous rencontrez un problème ou pour plus de renseignements à ce sujet, contactez votre administrateur réseau au sein
de votre entreprise.

Par défaut, WinBooks vous propose un nom de référence qui reprend les 9 premiers caractères (sans blanc) du nom du fournisseur, sur le
maximum de 10 autorisé pour la référence. Vous pouvez modifier cette proposition si nécessaire. Le nom , l'adresse, le numéro de tva et
le(s) compte(s) bancaire(s) sont remplis automatiquement. N’oubliez pas de spécifier un code TVA par défaut ainsi qu’un compte
d’imputation : les encodages ultérieurs pour ce fournisseur bénéficieront de ces automatismes.
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Fournisseur existant, mal référencé

Ce fournisseur existe déjà dans la comptabilité, mais ni son numéro de tva ni son compte bancaire ne sont mentionnés.

Vous pouvez chercher immédiatement dans la liste des fournisseurs.

Une fois le fournisseur trouvé, et afin de le reconnaitre automatiquement la prochaine fois, complétez le numéro de TVA et le compte
bancaire. Facile à faire : cliquez sur la zone numéro de TVA en édition de la fiche comptable fournisseur pour la rendre active, et , en mode

reconnaissance (curseur , cliquez avec le bouton DROIT sur le numéro de TVA reconnu sur le document : le numéro de TVA est
transféré dans la zone comptable active. Recommencez avec le numéro de compte.

Vous pouvez aussi utiliser le click gauche : la fenêtre des marques reconnues apparaît. Et ensuite vous cliquez sur le
bouton "Copier les résultats dans la zone"

Pas d'identifiant fournisseur sur la facture

S'il s'agit d'un fournisseur étranger, ou d'une facture qui ne mentionne ni numéro de tva, ni compte bancaire ou Iban, il va falloir indiquer au
programme quel identifiant utiliser pour ce fournisseur.

il vous est loisible de définir une clé additionnelle, c’est-à-dire une zone (numéro de téléphone, numéro de TVA étranger, site web, adresse
email, ...) comportant une chaîne de caractères unique, propre à ce fournisseur. L'important est évidemment que la clé retenue soit bien
unique pour ce fournisseur !

En sélectionnant cette chaîne de caractères (numérique ou alphanumérique) après avoir double cliqué sur le document afin d’activer le
mode OCR de Virtual Invoice, vous pourrez attribuer, dans la fenêtre RÉSULTAT OCR, cet identificateur avec le bouton CLÉ
FOURNISSEUR. Il faudra également préciser un nom de clé (entrez le nom du fournisseur) pour permettre de mettre ultérieurement de
l'ordre dans les clés.

Vous pouvez également spécifier comme CLÉ FOURNISSEUR plusieurs mots, pourvu qu’ils se suivent, en encadrant la
zone délimitant les mots

Chaque fois que Virtual Invoice ne trouvera pas d'identifiant pour une facture, il cherchera parmi les clés définies.

Identifiant fournisseur mal reconnu sur la facture

Pointez l'identifiant mal reconnu sur la facture et corrigez le manuellement dans la fenêtre des marques reconnues en utilisant la méthode
décrite . Si, pour la prochaine facture de ce fournisseur, le numéro est toujours mal reconnu, il faudra sans doute définir une cléplus haut
additionnelle pour ce fournisseur (voir plus haut).

Plusieurs identifiants fournisseur sur la facture

Vous savez déjà que Virtual Invoice élimine d’office le numéro de TVA du dossier en cours - considéré comme celui du destinataire de la
facture en cas de facture fournisseur - quand il recherche le fournisseur de la facture. Cependant, il peut arriver qu’il y ait plusieurs numéros
de TVA fournisseurs sur la facture. Dans ce cas, vous devrez préciser de qui il s'agit quand vous sauvegardez une information de masque.
Choisissez dans la liste le bon numéro de tva.

Pour vous faciliter la vie et si vous disposez d'une connexion internet, Virtual Invoice indiquera également en regard du
numéro de tva, le nom du fournisseur

L'automatisme des dictionnaires d'imputation

Vous connaissiez déjà les possibilités d’encodage automatique présentes dans Virtual Invoice : une fois les montants des bases et de la
TVA reconnus par le moteur OCR sur la facture scannée, et moyennant un paramétrage préalable des comptes par défaut dans la fiche du
fournisseur concerné, une majorité de factures “passait” sans problème du premier coup: Virtual Invoice suggérait les bonnes imputations
comptables, si bien que la facture était directement enregistrée.

Oui mais… dès que les factures se compliquent, notamment quand elles font entrer en jeu des imputations multiples ou des zones non
prévues, la productivité de l’encodage chute : il faut à chaque fois revenir dans la partie imputations pour corriger.
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C'est la raison d'être des "dictionnaires d'imputation VI" : associer aux zones reconnues les comptes d'imputation dans la comptabilité.

Activez tout d'abord l'option dans  : cochez l'option "Utiliser les dictionnaires Virtual Invoice" : dans ce cas, c'est ceConfiguration initiale
dernier qui a la priorité, si un jeu d'écritures dictionnaires a déjà été défini au niveau de la comptabilité.

Si nous reprenons l'exemple de la facture de secrétariat social qui a servi à illustrer la création de zones de reconnaissance supplémentaires
:

La première fois, vous allez encoder manuellement les imputations dans la comptabilité. Voici une manière correcte de comptabiliser cette
facture.

Avant de procéder à l'enregistrement de cette facture, vous allez la sauvegarder dans le dictionnaire VI via le bouton .

La fenêtre suivante apparaît, vous permettant de spécifier l'association comptes d'imputation - zones reconnues sur la facture.
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Les lignes ont été déjà complétées avec les comptes d'imputation, et même avec les suggestions de zones reconnues (sur base des
montants) : vérifiez ou modifier les suggestions proposées : le popup donne accès à la liste des zones disponibles. Vous pouvez
sélectionner la zone désirée.

Il est même possible d'effectuer des calculs (additions/soustractions), et donc d'imputer des combinaisons de montants
reconnus à des comptes d'imputation, en cliquant sur le bouton "Ajouter" : veillez à spécifier aussi un opérateur (+ ou -)
entre les zones. Vous voyez donc que cette puissance de paramétrage devrait vous permettre de régler tous vos
problèmes d'imputations, même les plus sophistiqués.

Une fois le dictionnaire est mémorisé, Virtual Invoice reproduira désormais ce schéma d'imputation pour les factures ulltérieures de ce
fournisseur. Tout devient automatique et l'intervention se borne alors à cliquer directement sur le bouton "Enregistrer" !

Vous pouvez bien évidemment modifier après coup un dictionnaire en cliquant sur le bouton  alors qu'il en existe
déjà un : Virtual Invoice vous proposera alors de compléter ou de remplacer le dictionnaire existant.

Copier-coller

Autre possibilité très intéressante en cours d’encodage : recopier le texte reconnu de la facture dans la zone en cours d’encodage ou dans le
presse-papier (clipboard).

Si vous voulez récupérer dans la zone d'encodage, il faut d'abord vous positionner dans l’écran d’encodage sur la zone à compléter, ensuite
:

Pour récupérer un mot ou un montant, positionnez le curseur de la souris dessus (double-clic si l’OCR n’est pas activé) et transférer
directement le contenu
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soit avec le bouton DROIT de la souris.
soit avec le bouton GAUCHE : la fenêtre des marques reconnues apparaît : cliquez alors sur le bouton "copier les résultats dans la
zone".

ce bouton n'est actif que quand Virtual Invoice est utilisé de concert avec le programme comptable Winbooks

Certains automatismes sont activés : si vous récupérez le total de la facture, les bases et la TVA sont recalculées dans Winbooks.

Pour récupérer plusieurs mots, utilisez le bouton GAUCHE.

Pour copier non plus dans la zone d'encodage, mais dans le presse-papier (clipboard), utilisez le bouton "copier dans le presse-papier".

Les suites de facture

Lorsque vous encodez, vous pouvez rencontrer des factures composées de plusieurs pages qui n’ont pas été préalablement .regroupées
Mais cette étape, si elle est conseillée, n’est pas obligatoire : vous pouvez encore grouper pendant l’encodage. Deux cas peuvent se
présenter :

Si la facture est déjà regroupée, Virtual Invoice est à même de reconnaître immédiatement les mentions comptables de la
dernière page. Si votre fournisseur vous envoie régulièrement des  dont les totaux figurent sur lafactures multi-pages
dernière page, vous avez intérêt à regrouper avant encodage les factures de ce fournisseur

Une suite de facture se présente après la facture :

Dans ce cas, après avoir encodé la première page de la facture, le document suivant apparaît automatiquement à l’écran. Comme il s’agit de

la suite de la facture précédente, appuyez simplement, dans Virtual Invoice, sur l’icône  :

Par défaut, le document à l’écran sera automatiquement attribué à la pièce comptable précédente, qui vient d’être encodée. Donc il suffit de
cliquer sur le bouton "Attribuer" : le programme vous demandera simplement confirmation de rajouter une page à cette pièce comptable (qui
comprend déjà la 1ère page de la facture qui vient d'être encodée).

Une suite de facture se présente avant la facture ou le total de la facture est sur la
dernière page :

Dans ce cas, cliquez, dans Virtual Invoice, sur l’icône du document suivant jusqu’à trouver la 1ère page de la facture, encodez-là puis
revenez au document précédent (la suite de la facture) et attribuez cette suite en utilisant la même fonction.

Un document "non facture" se présente

Si le document qui se présente , voyez n'est pas une facture Archiver des documents "non factures"
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1.  

Exemples de factures fournisseurs

L’objectif de ce chapitre est de vous présenter quelques cas particuliers de factures fournisseurs accompagné de leur injection en
comptabilité.

Facture cocontractant

 

Comme indiqué dans un chapitre précédent, lorsque la notion de cocontractant est retrouvée sur une facture, VI alimente
automatiquement la zone "Total TVA" de l’onglet Facture avec la mention "0 (COC/MED)". 

 

http://wasow.be/confluence/download/attachments/14880123/facture AGEMA.jpg
http://wasow.be/confluence/download/attachments/14880123/facture fournisseur WB cocon.jpg
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1.  

2.  

 

Lors de l’injection de la facture en comptabilité, un contrôle est effectué sur la validité du code TVA. Si le code TVA par défaut
renseigné au niveau de la fiche du fournisseur n’est pas de type cocontractant un message d’avertissement est affiché et un code
TVA correct est proposé.

Facture multi-taux de TVA

 

Lorsque plusieurs taux de TVA différents sont présents sur une facture, l’utilisateur a la possibilité de sélectionner chacune des
bases et de les relier au taux de TVA adéquat dans l’onglet détail. La TVA est recalculée automatiquement pour chacun des taux. La
ventilation effectuée par l’utilisateur est mémorisée dans le masque du fournisseur afin d’être reconnue sur la prochaine facture. 

http://wasow.be/confluence/download/attachments/14880123/facture fournisseur VI cocon.jpg
http://wasow.be/confluence/download/attachments/14880123/facture Atlantique.jpg
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2.  

3.  

 

 

En comptabilité, la ventilation se fait par taux de TVA en fonction de la famille du code TVA indiqué dans la fiche du fournisseur. Par
exemple si dans la fiche du fournisseur le code TVA M21 est renseigné, la ventilation TVA se fera sur les codes TVA commençants
par M.

Facture avec escompte

http://wasow.be/confluence/download/attachments/14880123/facture fournisseur WB multitaux.jpg
http://wasow.be/confluence/download/attachments/14880123/facture fournisseur VI multitaux.jpg
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3.  

 

L’escompte est également une qui peut être zone reconnue automatiquement par VI et reprise dans l’onglet détail de la facture.
Comme pour les factures multi-taux, cette zone est mémorisée au niveau du masque du fournisseur. 

 

http://wasow.be/confluence/download/attachments/14880123/facture Beveka.jpg
http://wasow.be/confluence/download/attachments/14880123/facture fournisseur WB escompte.jpg
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3.  

4.  

 

Lors de la reprise de la facture le montant de l’escompte est imputé sur le code TVA adéquat.

Facture avec frais de port.

 

Comme pour l’escompte, le montant des frais de port peut être reconnu par VI et repris dans l’onglet détail de la facture. Attention, il
s’agit des frais de port HTVA. Cette zone est également mémorisée au niveau du masque du fournisseur. 

http://wasow.be/confluence/download/attachments/14880123/facture fournisseur VI escompte.jpg
http://wasow.be/confluence/download/attachments/14880123/facture Victor Fairon.jpg
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4.  

5.  

 

 

Cette fois-ci, lors de l’injection en comptabilité, l’imputation des frais de port se fait sur le compte centralisateur défini dans
Paramétrage Général onglet Virtual Invoice de WinBooks. Le code TVA est quant à lui automatiquement attribué par VI.

Facture avec vidanges

http://wasow.be/confluence/download/attachments/14880123/facture fournisseur WB frais port.jpg
http://wasow.be/confluence/download/attachments/14880123/facture fournisseur VI frais port.jpg


Page 63

5.  

 

La gestion des vidanges peut se faire de plusieurs manières différentes. Lorsque l’utilisateur reçoit sa première facture d’un
fournisseur avec des vidanges, il a la possibilité de sélectionner soit le total des vidanges et relier ce montant à la zone « Vidange +
» de l’onglet détail d’une facture ou de sélectionner séparément le montant des vidanges reçues (Vidange +) et le montant des
vidanges rendues (Vidange -). Ces informations également sont mémorisées au niveau du masque du fournisseur. 

 

http://wasow.be/confluence/download/attachments/14880123/facture Choppin.jpg
http://wasow.be/confluence/download/attachments/14880123/facture fournisseur WB vidange.jpg
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5.  

 

En comptabilité, l’imputation se fait sur les comptes vidanges défini dans Paramétrage Général onglet Virtual Invoice de WinBooks.
Le code TVA est également attribué automatiquement par VI.

Autres opérations

Groupage des documents multi-pages

Envoyer (Uploader) des documents

Inverser l'ordre des documents

Trier par ordre chronologique

Assembler des pages en Recto-verso

Archiver des documents "non factures"

Attacher un justificatif - une annexe

Import-Export des documents

Factures clients

Groupage des documents multi-pages

Si vous avez déjà eu l’occasion d’utiliser un système de reconnaissance, les factures de plusieurs pages (la facture et ses suites) demandent
un traitement particulier. Il faut, d’une manière ou d’une autre, indiquer au programme qu’elles doivent être groupées ensemble.

Il existe différentes méthodes.

Avant le scanning

Intercaler des pages blanches entre les documents multi-pages

Le programme détecte simplement ces deux bornes et infère que toutes les pages situées entre elles appartiennent au même document.

Insérez une page blanche avant la première page d’un document multi-pages et une autre après la dernière page. Recommencez l’opération
pour chaque document multi-pages de la liasse à scanner.

http://wasow.be/confluence/download/attachments/14880123/facture fournisseur VI vidange.jpg
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Si deux factures multi pages se suivant au sein du lot, il est impératif d'insérer une page blanche après la dernière page de
la première facture multi pages et d'insérer de nouveau une page blanche avant la première page de la facture suivante

Dans la fenêtre de dialogue de scanning, il ne faudra pas oublier de cocher “Détecter les pages blanches comme séparateur de documents
multipages”

Si vous utilisez un scanner réseau qui n'est pas piloté depuis Virtual Invoice, il est alors possible de grouper
automatiquement à l'aide des pages blanches lors de la phase de processing moyennant l'activation de l'option
correspondante

Apposer un cachet particulier, séparateur de pages, sur chaque 1ère page de facture.

A chaque détection de ce cachet, Virtual Invoice démarrera une nouvelle facture. Le cachet en question doit comporter la mention 

, dans une fonte Arial 12 normal, évidemment à apposer sans trop d'inclinaison sur un endroit blanc du document (et non
superposé sur une zone caractères). Vous pouvez combiner cette mention avec un cachet numéroteur, vous permettant alors de retrouver
par la même occasion de retrouver le document original dans le classeur papier en consultant son numéro à l'écran, qui correspond à l'ordre
dans le classeur. Le cachet séparateur, et le séparateur numéroteur sont disponibles chez votre revendeur.

Les documents ne sont pas regroupés directement, mais lors du processing OCR, cette option est uniquement disponible
lorsque le processing est effectué en mode serveur

Après le scanning

Si vous décidez de regrouper les documents après le scanning, vous devez indiquer au programme les fichiers à grouper ensemble.

Grouper une sélection de pages

Dans la listbox des images scannées, la touche SHIFT (Majuscule) ou CTRL-SHIFT enfoncée ou CTRL (dans le cas de documents qui ne se
suivent pas), vous permettent d’opérer des sélections multiples.

Allez dans le menu FICHIER, cliquez sur GROUPER/DÉGROUPER, ou choisissez GROUPER/DÉGROUPER dans le menu contextuel (clic
droit) dans la listbox.

Un message vous demande confirmation pour ce regroupement.

Vos documents sont maintenant regroupés. Virtual Invoice propose désormais chaque fois le premier document d’un groupe, avec à gauche
une icône +. Cliquez sur celle-ci pour dérouler les suites.

Le symbole + est également utilisé dans le cas d’un fichier pdf multipages. Cliquez sur + pour dérouler et accéder directement aux
différentes pages du pdf.

Si vous souhaitez défaire ce que vous venez de réaliser, il vous suffit d’opérer la démarche inverse : sélectionnez un des fichiers d’un groupe
et réutilisez le sous-menu FICHIER, GROUPER/DEGROUPER. Vous obtiendrez cette fois le message d’avertissement suivant : "Etes-vous
sur de vouloir dégrouper ces documents ?".

En répondant à nouveau positivement, vous dégrouperez les documents (antérieurement groupés) sélectionnés. Afin de suivre l’évolution
des différentes manœuvres, le nom des fichiers concernés est à nouveau modifié. Cette fois, un petit « a » est venu s’intercaler dans le nom
du fichier. Chaque traitement donnera lieu à une modification du nom des fichiers, de manière à respecter l’ordre d’apparition dans la listbox.

Avec Virtual Invoice, il n’est jamais inutile d’opérer CLIC-DROIT sur sa souris. Les menus contextuels générés par votre souris sont autant
de raccourcis. Dans le cas qui nous occupe, la fonction FICHIER, GROUPER/DEGROUPER est directement accessible par un CLIC-DROIT
sur un élément de la listbox.

Grouper une page avec la (les) précédente(s)

Mais la manière de procéder la plus rapide est d’utiliser le raccourci F11 : GROUPER AVEC LE DOCUMENT PRÉCÉDENT. Il n’est donc
plus nécessaire de sélectionner au préalable les documents à regrouper et vous pouvez répéter l’opération pour toutes les pages d’un même
document.

C’est très simple : parcourez virtuellement de haut en bas votre liste de scans. Dès que vous voyez une suite de document précédent,
cliquez F11 . Sinon passez au suivant avec la flèche du clavier.

En parcourant votre liste de scans, vous constatez qu’une facture n’est pas à sa place ou a été oubliée et vous souhaitez la rajouter au bon
endroit séquentiel dans votre liste de scans : il vous suffit d’utiliser le drag & drop dans la liste des images scannées : sélectionnez un ou
plusieurs fichiers, agrippez la sélection en cliquant avec le bouton gauche de la souris dans la sélection et, tout en maintenant le bouton
gauche enfoncé, déplacez la sélection à l’endroit voulu. Facile, non ?

Grâce au drag & drop, vous pouvez également déplacer la sélection dans un autre répertoire : il suffit de “dropper” sur un répertoire de
l’explorateur. Le “Copier/Couper/Coller” entre documents est également disponible.
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Au terme de ces différentes manipulations, vous obtenez un listing de scans qui reprend toutes les pièces comptables dans un ordre
séquentiel continu et dont les pages multiples sont groupées.

Envoyer (Uploader) des documents

La fenêtre Upload vous permet d’introduire (facultativement) un préfixe (PREFIXE DE FICHIER) qui se retrouvera dans le nom des fichiers
que vous envoyez.

Les fichiers seront envoyés à votre fiduciaire (par exemple) tandis que Virtual Invoice opère un backup de ces documents en modifiant leur
nom sur le modèle : Timestamp + Préfixe + nom du scan.

C’est sous ce nom que la fiduciaire reçoit chaque document. Ceux-ci disparaissent du répertoire : une copie reste néanmoins disponible
dans le répertoire DOSSIER LOCAL D'ARCHIVES spécifié au niveau des paramètres FTP.

Via SESSION, choisissez une connexion FTP, si vous en avez défini plusieurs (voir à ce sujet ). S’il existe unParamétrage des comptes FTP
nom de session portant le même nom que le dossier actif, c’est cette session qui sera proposée par défaut.

Apparaît ensuite un écran permettant de choisir le répertoire de destination sur le serveur distant FTP.

Ce qui vous permet de choisir le répertoire ou sous-répertoire où ranger les scans. Un bouton vous permet aussi de créer un nouveau
répertoire.

Notons encore que l’utilisateur a le loisir de sélectionner tous les scans ou seulement quelques-uns pour son envoi. Pour ce faire, il utilise les
fonctionnalités habituelles de Windows : la touche SHIFT ou CTRL-SHIFT pour des sélections multiples et la touche CTRL pour des
sélections multiples discontinues.

Il est également possible de  de fichiers. Voyez à ce sujet la .programmer à une heure déterminée l'envoi Planification des envois FTP

Inverser l'ordre des documents

Virtual Invoice vous permet également d’inverser l’ordre de vos documents scannés : le premier document scanné devient le dernier et ainsi
de suite.

Pourquoi inverser l’ordre des documents ?

S’ils proviennent d’un classeur, ils sont vraisemblablement classés par ordre chronologique croissant, avec le plus récent en haut de la
liasse. En insérant la liasse dans le scanner, c’est le plus récent qui sera scanné en première position, alors que les pièces comptables
doivent être enregistrées par ordre chronologique croissant. Cette fonction permet de rétablir le bon ordre pour l’encodage. Notez qu'il est
également possible de les Trier par ordre chronologique

Par défaut, Virtual Invoice inverse l’ordre de tous les documents de la fenêtre. Vous pouvez également sélectionner une partie des
documents à inverser.

S'il y a des suites de documents, il est absolument nécessaire de  ensemble les suites de document et le documentgrouper
principal avant l'inversion. Sinon, l’inversion aura pour effet de présenter les suites avant le document principal, ce qui n’est
évidemment pas souhaitable.

Trier par ordre chronologique

Lors de la reconnaissance, la date du document est notamment extraite. C’est cette date qui est retenue pour le tri. Vous avez le choix de la
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sélection des documents à trier mais vous pouvez également définir un intervalle de vraisemblance : Virtual Invoice vous signalera les
documents dont la date est en dehors de l'intervalle de vraisemblance.

Evidemment, Virtual Invoice ne peut pas faire de miracles : les documents qui ne présenteraient aucune date, ou pour lesquels Virtual
Invoice n’aurait pas trouvé de zone correspondante, de même que les documents en-dehors de l’intervalle de vraisemblance, se retrouvent
alors en tête de liste après le tri.

Dans ce cas, il suffit pour l’utilisateur de les passer en revue et d’indiquer la date du document, soit en l’encadrant sur la facture, soit en
l’encodant dans la zone date de la fenêtre des marques reconnues. Cela fait, il suffit de relancer le tri.

Les pièces comptables doivent être encodées de manière fidèle et sans retard, par ordre chronologique croissant

Si vos documents comportent des suites, il est important de les  ensemble. A défaut, le tri par date risque à coupgrouper
sûr d’égarer les suites : les suites avec date seront classées à un autre endroit et celles sans date en début de liste.
Impossible alors de vous y retrouver.

Assembler des pages en Recto-verso

Cette opération vous permet d'assembler les versos avec les rectos, dans le cas ou ils ont été scannés de manière séparée.

Cette opération est inutile si vous avez utilisé la fonction SCAN RECTO/VERSO de Virtual Invoice : dans ce cas, les pages
sont automatiquement assemblées. Cette opération n’est donc nécessaire que pour assembler les pages scannées par

 (scanner de production).un autre programme

Il convient bien entendu que vous ayez scanné vos documents recto-verso et que vos documents se suivent de manière logique. Le verso
suit chaque fois le recto. Vous devez bien évidemment sélectionner un nombre pair de documents dans la liste.

Après vous avoir demandé confirmation, Virtual Invoice opère le rassemblement des documents. La mention "Recto" est rajoutée au nom du
document, et un bouton "visualiser le verso" en bas au milieu de la fenêtre de visualisation donne accès au verso.

Une option (Fenêtres/options/documents groupés) permet de montrer les versos dans la liste des documents. Dans ce cas,
une icône "+" est rajoutée en tête du nom du document, permettant alors en cliquant dessus de dérouler et visualiser le
verso au départ de la liste des documents (même comportement qu'un document multipage). Une deuxième option permet
de montrer les suites et les versos quand on navigue dans la liste des documents avec les touches de curseur
(UPARROW et DOWNARROW) : vous vous arrêterez sur toutes les suites et les versos.

Archiver des documents "non factures"

Un document n'est pas une facture ?
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Si c'est un justificatif attaché à la facture, considérez le comme une  de la facture ou comme une : il restera disponible ensuite annexe
consultation de cette facture.

Si le document ne concerne pas une facture déterminée, vous avez 2 possibilités :

S'il est inutile, vous pouvez  : Il suffit d’utiliser la touche DELETE de votre clavier, après avoir sélectionné l’image danseffacer le document
la listbox, ou via la fonction DELETE du menu contextuel (clic droit dans la listbox). Une confirmation vous sera demandée car le fichier est
effacé définitivement du disque. Certaines restrictions s'appliquent aussi sur certains répertoires : pour effacer des documents originaux, un
accès  est demandé.administrateur

Vous pouvez également . choisissez Documents/Archiver dans un répertoirearchiver le document dans un dossier, sous une catégorie
ou la touche F12 quand vous visualisez le document. Ceci permet de classer des déclarations tva, des contrats d'assurances, des
conventions de crédit, les statuts, les bilans et déclarations fiscales, ... Vous pouvez définir vos dossiers comme des classeurs papier, à la
volée.

Si, au lieu d'utiliser la fonction d'archivage, vous faites un couper/coller dans le répertoire cible, le document est bien
transféré, mais n'est pas renommé. Pour changer le nom du document, utilisez la fonction d'archivage

Attacher un justificatif - une annexe

Voilà un moyen simple pour attacher un justificatif ou une annexe à un document. Très utile en cas d'approbation de facture.

Visualisez le document auquel vous désirez attacher l'annexe et sélectionnez Document/Attacher une annexe.
Alternativement, vous pouvez cliquer dans la liste des documents avec le bouton droit et choisir "Attacher une annexe".
Vous avez le choix d'attacher un document existant, scanner une pièce ou coller le contenu du presse-papiers.
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Attacher un document existant

P o i n t e z  l e  d o c u m e n t  s u r  l e  d i s q u e .
Le fichier est conservé dans le groupe. Vous le voyez dans la liste des documents comme une page supplémentaire.

Vous n'êtes pas limité à des formats graphiques, à des images de factures ou de documents A4. Vous pouvez également
sauvegarder comme justificatifs des fichiers Word, Excel, ...

Evidemment, Virtual Invoice n'est pas capable de lire tous les formats de documents. Si la majorité des formats graphiques sont supportés,
pour d'autres formats de documents, Virtual Invoice fait appel à l'équipe ou plutôt à l'application associée : cette association est faite au
niveau de Windows . Par exemple, un fichier avec l'extension .xls est associé à Excel. Virtual Invoice vous indiquera que le document n'est
pas lisible directement, mais que vous pouvez visualiser et lancer l'application associée en cliquant sur l'icône de visualisation d'un original : 

.

Scanner un document

Le menu de scan apparaît. En fin de scan, le document scanné sera immédiatement groupé avec le document concerné.

Copier le contenu du presse-papiers

Vous avez préalablement rempli le presse-papier (clipboard, fonction COPY) avec le ou les pages à annexer. Cette fonction attache à la
facture sélectionnée le contenu du presse-papier (fonction PASTE). Les documents importées apparaîtront comme des pages
supplémentaires.

Import-Export des documents

Virtual Invoice vous permet d'intégrer rapidement des factures provenant de programmes externes ainsi que d 'exporter des documents vers
d'autres programmes tels que Word ou Outlook

Si vous pouvez les "copier" dans votre programme externe, vous pourrez sans doute les "coller"' dans Virtual Invoice.

Quelques exemples :

Une facture électronique vous arrive dans votre messagerie Outlook

Votre fournissseur vous envoie une facture en pièce jointe (attachment) d'un email. Cliquez sur l'attachment avec le bouton droit de la souris,
et ensuite "COPY". Cliquez ensuite avec le bouton droit dans le répertoire choisi de Virtual Invoice, par exemple eINVOICES puisqu'il s'agit
d'une facture électronique, et ensuite "COLLEZ" le contenu du presse-papier.

S'il s'agit d'une facture électronique, en plus du fichier PDF qui contient l'image de ma facture, il faut sans doute également
copier/coller le fichier .xml attaché s'il existe, qui reprend le contenu de la facture (les différents montants et les
informations pour le paiement). Si ce fichier existe et que vous omettez de le coller également dans Virtual Invoice, la
facture sera reprocessée, comme s'il s'agissait d'un document scanné. Autrement, Virtual Invoice va lire les informations
dans le .xml au lieu de tenter de les reconnaître sur le .pdf, et cette facture est alors une facture reconnue à 100%.

Vous désirez importer des factures présentes sur votre ordinateur

D'une manière analogue, effectuez une sélection (touches Ctrl ou Shift tout en cliquant dans la liste), copiez les factures sélectionnées (click
droit et ensuite "COPY") du répertoire dans l'explorateur Virtual Invoice ou Windows, et "collez" les dans la fenêtre de liste des documents de
Virtual Invoice.
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Vous désirez exporter des factures

Vous souhaitez par exemple transmettre une copie d'une facture à un de vos fournisseurs ou clients, rien de plus simple, faites un clic droit
sur le ou les documents concernés ensuite choisissez Export - Pièce jointe et enfin basculez dans l'application externe, par exemple Outlook
et faites "Coller", le document est automatiquement attaché à votre mail.

Factures clients

Lorsque l’option « factures de ventes » a été activée dans les paramètres du dossier, vous avez la possibilité de traiter les factures clients de
la même manière que les factures fournisseurs. Ceci permet de facilement intégrer en comptabilité les factures clients générées par une
a u t r e  a p p l i c a t i o n  s a n s  p a s s e r  p a r  u n  f i c h i e r  d ’ i n t e r f a c e .
Les factures fournisseurs et les factures clients peuvent être processées simultanément, toutefois nous conseillons bien entendu de les
r e g r o u p e r  p a r  t y p e  a f i n  d e  f a c i l i t e r  l ’ e n c o d a g e .  

La zone « Type de document » dans la fenêtre des marques reconnues vous permet de définir si vous travaillez sur des factures clients ou
f o u r n i s s e u r s .
La principale différence entre la gestion des factures clients et fournisseurs se situe au niveau de la gestion des masques. Contrairement aux
factures fournisseurs ou un ou plusieurs masque(s) de peut (peuvent) être créé(s) par fournisseur, le masque d’une facture client est lié à
une clé fournisseur qui correspond au N° de TVA de votre dossier (société émettrice des factures clients). Cela permet d’éviter le
paramétrage d’un masque par client puisque toutes les factures clients ont généralement le même masque.

Le traitement d’une facture client est tout à fait identique à celui d’une facture fournisseur.

 

http://wasow.be/confluence/download/attachments/14880315/imput comptable fact client.jpg
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Une autre fonctionnalité déjà disponible pour les factures fournisseurs mais très intéressante pour les factures clients, est l’activation des
coordonnées c l ient  dans l ’onglet  ‘Détai l ’  de l ’ ident i f icat ion du c l ient .  
Ces informations sont surtout utiles si vous facturez à des clients particuliers ne possédant pas de N° de TVA. En effet, si le client n’est pas
reconnu automatiquement et qu’il vous faut le créer en comptabilité (car la recherche par internet ne peut fonctionner faute de N° de TVA),
toutes ces coordonnées seront automatiquement reprises dans la fiche du client lors de la création de celle-ci. 

Utilisation avancée

Accéder comme administrateur

Layout variable - Ancre de bas de page

Reconnaître une facture multi-pages

Exporter les résultats de la reconnaissance

Gestion des masques d'un fournisseur

Ne pas reconnaître certaines marques

Interface de programmation

http://wasow.be/confluence/download/attachments/14880315/facture client std VI.jpg
http://wasow.be/confluence/download/attachments/14880315/facture client coordonn�es.jpg
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Planification des envois FTP

Recherche avancée et filtres

Le service de processing automatique

Accéder comme administrateur

Certaines fonctions de Virtual Invoice sont protégées pour raison de sécurité par un accès administrateur et donc non accessibles à
l'utilisateur lambda.

Pour faire un accès administrateur, choisissez dans le menu Fichiers/Accès Administrateur et encodez le mot de passe administrateur
a t t r i b u é  à  v o t r e  l i c e n c e .
Si vous ne vous déclarez pas spontanément comme administrateur, Virtual Invoice vous demandera de la faire quand vous vous apprêtez à
utiliser la fonction en question.

Fonctions nécessitant toujours un accès administrateur

• Paramétrage complet des signataires de l’approbation(ajout, effacement, droits,…..)
•  In i t ia l isat ion complète du f ich iers des masques (WVI_LAYOUTS.DBF)
•  E f f a c e m e n t  d e  d o c u m e n t s  d a n s  l e  r é p e r t o i r e  «  O r i g i n a l s  »
• Effacement d’un dossier et de ses sous répertoires

Fonctions possibles de réserver à un accès administrateur

Vous y accédez via le menu Fichiers/Paramètres/Sécurité :

Choisissez ou non de réserver ces fonctionnalités au seul administrateur.

Layout variable - Ancre de bas de page

Il s’agit de ces factures où, selon que vous ayez commandé 2 articles ou 10 articles, les totaux de fin de page (TVA, total, etc.) vont se
retrouver à des emplacements différents sur le document d’une facture à l’autre...

En principe, le moteur FreeForm s’accommode très bien de ce type de problème. Mais s’il était pris en défaut, il faudra recourir aux masques
en utilisant “l’ancre de bas de page” pour indiquer au programme que les totaux peuvent se déplacer verticalement en fonction du nombre de
lignes de la facture.

Virtual Invoice recourt alors à un calcul relatif par rapport à une ancre de bas de page.

Cette “ancre de bas de page” est un élément écrit de la facture du fournisseur qui est retenu comme repère à partir duquel Virtual Invoice
pourra toujours retrouver les montants recherchés, quelle que soit leur position verticale.

Voici un exemple de facture à layout variable.
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L’élément choisi en mode OCR (dans ce cas-çi, le libellé "Montant TVAC" est un bon candidat) doit bien entendu être un élément spécifique
et unique de la facture de manière à ne pas entraîner de confusion. Il doit également se déplacer verticalement en même temps que les
totaux à reconnaître.

Si vous sélectionnez un élément de la facture qui ne lui semble pas unique (un mot qui se retrouve ailleurs sur le document ), le programme
vous en avertit et vous propose de choisir une autre clé plus spécifique.

Pour définir un ancre de bas de page, placez vous en mode reconnaissance (double-click jusqu'à obtenir l'icône +), au-dessus du libellé
sélectionné et cliquez : dans la fenêtre de dialogue, choisissez dans l'onglet "avancé" le bouton "ancre de bas de page".

Vous devez donc impérativement choisir une chaîne de caractères ou de numéros qui se déplace en même temps que les
totaux à rechercher

Pour supprimer une ancre de bas de page, utilisez la technique décrite  pour effacer une marque. Le programme vousici
demandera confirmation et indiquera que les positions des zones totaux seront perdues et devront être reprécisées.

Reconnaître une facture multi-pages

Virtual Invoice gère sans problème les factures recto-verso et les factures multipages.

Vous avez intérêt à avant l'encodage, de manière à bénéficier de certains automatismes.regrouper les factures multipages 

Certains fournisseurs mentionnent les totaux d'une facture multipages sur la 1ère page, alors que d'autres sur la dernière page. Sur les
pages intermédiaires, c'est extrêmement rare.

Virtual Invoice est capable de reconnaître les marques présentes sur la 1ère et la dernière page de la facture. Pour des questions de
performance, l'extraction des marques comptables n'est pas effectuée sur les pages intermédiaires.

Quand vous sur la 1ère ou la dernière page d'une facture, en plus de la position, Virtual Invoice mémorise lecorriger/apposez des marques 
numéro de page concerné. Pour la prochaine fois, il sera donc à même de reconnaître les mentions comptables venant de la 1ère et de la
dernière page des factures de ce fournisseur.

Les positions des marques comptables des pages intermédiaires ne sont pas mémorisées, mais, comme le texte de toutes les pages est
reconnu, vous pouvez toujours pointer manuellement une zone sur une page intermédiaire, et le contenu de la reconnaissance sera intégré
dans la marque de votre choix.



Page 74

Exporter les résultats de la reconnaissance

Si vous souhaitez utiliser le résultat de la reconnaissance dans un autre contexte que WinBooks, vous pouvez exporter l’ensemble des
données (les MARQUES RECONNUES) au formats XML, CSV ou Excel de manière à assurer leur traitement ultérieur dans un autre
environnement.

Via le menu Fichier/Export/Résultats du processing, spécifiez la sélection de fichiers à traiter et le format souhaité. Le fichier des résultats est
généré. Dans le format .XLS, vous pouvez l'ouvrir directement.

Toutes les zones reconnues sont exportées, même les zones additionnelles définies par l'utilisateur. Pour les numéros
TVA et bancaires, le programme renseigne le nombre de numéros trouvés

Gestion des masques d'un fournisseur

Les marques reconnues sont regroupées dans des masques, mais il peut également y avoir plusieurs masques pour un fournisseur.

Pour gérer de manière plus pointue les différents masques utilisés par Virtual Invoice pour la reconnaissance d'une facture, l'onglet SYSTEM
de la fenêtre des marques reconnues est très utile.

Dans le cas ou plusieurs masques distincts ont été définis pour un fournisseur, vous pouvez visualiser le layout de chaque masque avec
l'onglet SYSTEM.

Pour installer l'onglet SYSTEM, rendez-vous dans Fenêtres/Options/Interface.

Cochez l'option concernant l'onglet SYSTEM. Celui-ci apparaît alors comme onglet supplémentaire dans la fenêtre des marques reconnues,
et vous donne des informations complémentaires sur les masques utilisés, ainsi que des informations système : la version du programme, du
moteur OCR ABBYY, la qualité de l'ocr (nbre de caractères bien reconnus/nbre de caractères totaux), et même la possibilité de voir le fichier
.xml qui contient le contenu du texte de la facture, des zones reconnues et des annotations.
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En sélectionnant un masque dans la liste (à condition qu'il y en ait plusieurs de défini pour ce fournisseur), vous voyez sur la facture en
surbrillance la position des marques composant le masque sélectionné : pratique quand vous avez défini plusieurs masques et que vous
êtes un peu perdu !

L'examen des masques peut conduire tout naturellement à l'effacement de certaines marques composant le masque, ou carrément d'un
masque complet, ou même de tous les masques de ce fournisseur : on recommence à zéro.

Pour effacer la définition d'une marque dans un masque

Choisissez le menu Document/Marques reconnues/Supprimer, et cliquez sur le bouton de la marque concernée (cette marque doit être déjà
encadrée de bleu foncé à l'écran, signe qu'il s'agit d'une marque faisant partie d'un masque): un écran de confirmation apparaît :

Pour effacer tout un masque

Dans l'onglet SYSTEM, sélectionnez éventuellement le bon masque dans la liste s'il y en a plusieurs, et cliquez sur le bouton "Effacer le
masque"

Ne pas reconnaître certaines marques

Dans certains cas, vous désirez ne pas reconnaître une(des) marque(s) pour un fournisseur.
Pensez par exemple aux zones TVA pour les factures d'avocat ou de courtier d'assurance.

Si Virtual Invoice cherche les informations de TVA, il ne trouvera rien et les contrôles de validité pourraient être invalidés. Pour éviter ce
genre de désagrément (des zones à compléter alors qu'elles sont sans objet pour le fournisseur concerné), vous pouvez choisir de ne pas
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reconnaître certaines zones.

Choisissez le menu Document/Marques reconnues/Supprimer, et cliquez sur le bouton de la marque concernée (cette marque doit être
encadrée de bleu clair (et non bleu foncé indiquant qu'elle fait partie d'un masque): un écran de confirmation apparaît :

Si vous répondez par oui, à l'avenir cette zone ne sera plus reconnue pour ce fournisseur.

Interface de programmation

Virtual Invoice a prévu une interface de programmation, permettant à des applications externes d’intégrer les fonctionnalités de Virtual
Invoice au sein de leurs applications administratives.

Il peut s’agir de la simple visualisation des documents scannés dans une application externe, de la récupération du contenu des zones
reconnues de chaque document (numéro, date, échéance, totaux de facture, …), jusqu’à l’intégration complète lors de l’encodage des
factures, comme c’est le cas pour le programme comptable WinBooks. Ce dernier utilise d’ailleurs la même interface de programmation pour
intégrer l’interaction avec les documents scannés lors de l’encodage des factures.

La visualisation d’un document et l’import des résultats du processing sont des opérations extrêmement simples à réaliser, qui ne
nécessitent que quelques lignes de code.

La liaison complète à une application comptable dépendra du niveau d’intégration désiré: récupération en batch des informations comptables
des documents et réalisation d’un programme d’injection dans les écritures comptables, ou intégration complète dans l’écran d’encodage.

Le caractère technique de cette intégration sort du cadre du présent manuel. Une documentation complète (en Anglais), réservée aux
programmeurs, est disponible : contactez votre revendeur.

En plus d’une description exhaustive des propriétés, fonctions et méthodes permettant d’intégrer Virtual Invoice, elle propose également
quelques exemples permettant de réaliser cette intégration sans difficulté.

Planification des envois FTP

Virtual Invoice revisite la centrale de contrôle FTP en introduisant un planificateur qui permet désormais à l’utilisateur de programmer ses
envois, le type d’envoi souhaité (par répertoire, par dossier, pour une entreprise ou plusieurs...) avec un niveau de suivi et de contrôle
particulièrement élaboré. Ceci permet de programmer l'envoi durant la nuit, mais également de regrouper automatiquement les envois pour
plusieurs dossiers.

Avec cet outil, la tâche de transfert des documents est totalement transparente et n’est plus jamais oubliée.

Pour planifier les transferts FTP,

1/ Au niveau du paramétrage général (Fichiers/Upload FTP/Planificateur), cochez la planification de l'upload et indiquez la fréquence d'envoi.
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Si vous cl iquez sur , le planif icateur démarrera l 'upload à l 'heure retenue. OK
Si vous cliquez sur , l'upload est déclenché immédiatement, à condition que les dossiers aient été déjà paramétrés :Démarrer maintenant
voir ci-après.

Le planificateur nécessite que Virtual Invoice reste ouvert sur le pc. Si vous tentez de fermer le programme alors qu'un
upload est planifié, Virtual Invoice vous le rappellera.

2/ Au niveau du (ou des) dossier(s) susceptibles de contenir des documents à transférer (Onglet Avancé/Upload FTP des propriétés du
dossier), permettez la planification FTP et sélectionnez les différents répertoires et le compte à utiliser, d'une manière analogue à Envoyer

. Répétez le paramétrage pour les différents dossiers concernés.(Uploader) des documents

Recherche avancée et filtres

Lors du processing, tout le texte de toutes les factures a été reconnu. Vous pouvez donc effectuer des recherches dans le texte des factures.

En appuyant sur l’icône de recherche  ou via le menu Edition/Rechercher ou le raccourci Ctrl+F, vous obtenez la fenêtre de dialogue
suivante :
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Vous pouvez bien entendu effectuer des recherches sur un mot ou sur plusieurs mots (spécifiez s'ils doivent tous être présents), dans le
document courant ou dans une sélection de documents, dans le répertoire actif avec ou sans les sous-répertoires. La recherche peut se faire
également dans les suites de facture et les versos.

Les résultats de la recherche sont présentés en liste, avec mention du fournisseur si le document a déjà été attribué en comptabilité, ainsi
que le numéro de facture et la date de la facture. Cliquez simplement dans la liste pour visualiser le document. Mais vous pouvez également
choisir de transférer le résultat dans l'onglet recherche de la liste des documents : vous pourrez donc examiner cette liste de recherche tout à
loisir !

Dès que l’on dépasse une centaine de factures, les performances commencent à décroître. Pour pallier à cet inconvénient,
Virtual Invoice s’appuie sur la puissance des Microsoft Indexing Services. L’utilisateur de Virtual Invoice profite alors d’une
puissance de recherche quasi instantanée sur des milliers de documents. Le Service d'Indexation (ou Indexing Service) est
un utilitaire permettant de faire une recherche Full Text dans des répertoires donnés. Ainsi ce moteur va indexer les
fichiers de type texte selon la fréquence d'apparition des mots (ne prenant pas en compte ceux classiques pré-renseignés,
par exemple, 'le', 'la', ...). Il va donc créer un Catalogue (en quelques sortes une Mini base de données) qui est
interrogeable par Virtual Invoice. Evidemment, Microsoft Indexing Services doit être au préalable installé, ce qui n’est PAS
le cas par défaut. Voyez à ce sujet le "Virtual Invoice Installation Guide".

Quand les Indexing Services ne sont pas installés, Virtual Invoice vous l'indique dans le titre de la fenêtre. Il n'est pas
nécessaire d'installer les Indexing Services pour les dossiers ne dépassant pas quelques centaines de factures

Il est possible de faire des directement dans la liste des documentsrecherches simples 

Ce qui nous intéresse dans la recherche avancée, c’est la zone FILTRE ADDITIONNEL. Voici déjà les filtres standards que Virtual Invoice
vous propose :

V o u s  v o y e z  q u ' i l  y  a  d é j à  d e  q u o i  f a i r e  !
Mais ce n'est pas tout, vous pouvez créer vos propres filtres.

En appuyant sur NOUVEAU, vous pouvez créer un, voire plusieurs nouveaux filtres, basé(s), par exemple, sur les documents comportant tel
ou tel cachet.
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Commençons par un filtre simple : tous les documents urgents (qui ont le cachet 'urgent').
Donnez d'abord un nom à votre filtre : "Documents urgents". Sélectionnez ensuite l’élément « Urgent » dans le menu déroulant de la zone
ÉLÉMENT et définissez s’il doit être présent ou non. Dans la zone QUERY s’affiche automatiquement la requête du filtre. Après avoir
appuyé sur OK, vous obtenez un nouveau filtre et vous pouvez entamez la recherche sur le répertoire courant.

Virtual Invoice va maintenant sélectionner pour vous tous les documents urgents. Une fois le filtre défini, vous pourrez l'utiliser à volonté, soit
dans l'onglet 'recherche' de la liste des documents, soit dans la recherche avancée.

En plus des cachets, d’autres éléments sont disponibles pour les filtres : n° de TVA, compte bancaire, totaux des factures validés, date
d’échéance postérieure à la date du document. La liste des possibilités s’affiche dans le combo “ELÉMENT”.

Poursuivons avec des filtres plus élaborés. Virtual Invoice permet à l’utilisateur de créer des filtres composés (factures approuvées et
signées par 2 cachets différents, factures contestées, factures en attente d’approbation, etc.).

Vous pouvez ajouter plusieurs conditions en utilisant les opérateurs logiques AND et OR ainsi que les parenthèses.

Pour les expressions complexes, veillez à indiquer les parenthèses au bon endroit : un peu de connaissance de la logique
mathématique est nécessaire : faites appel à votre revendeur.

Exemple : Factures en attente d’approbation par CFO.

APPROVALBYCFO ISPRESENT AND ACCEPTEDBYCFO ISNOTPRESENT AND REJECTEDBYCFO ISNOTPRESENT

Le service de processing automatique

Le processing (traitement OCR) (phase de reconnaissance des documents) peut être exécuté de manière transparente en background sur le
poste de travail ou sur un autre pc dans un réseau. Ce service est réservé aux versions entreprise et fiduciaires.

En MODE SERVICE, Virtual Invoice vérifie constamment la présence de nouveaux scans dans le répertoire que vous avez indiqué et
effectue immédiatement les traitements de reconnaissance sans bloquer votre ordinateur ou ceux de vos collaborateurs. Le programme
fonctionne en tant que « Service » Windows. Un assistant permet d’installer facilement ce service.

La vitesse de processing (de 3 à 10 secs par document) va dépendre de la vitesse du processeur, de la taille de la mémoire, du nombre de
cpu, du format des documents, recto ou recto/verso, ...

Pour des volumes importants, vous pouvez imaginer de consacrer un ordinateur sur le réseau au traitement de ces documents.

L'installation du service dépasse le cadre du présent manuel et se trouve décrite en détail dans le Virtual Invoice installation guide 
Une fois le service installé, vous n'avez plus à vous soucier du processing : il est effectué automatiquement en background dès qu'un
document arrive dans le répertoire input (SCANS par exemple), pour se retrouver ensuite reconnus et transférés dans le répertoire output
(PROCESSED par exemple).

En environnement réseau, à moins d'acheter plusieurs licences, les conditions de licence impliquent l'installation du service
de processing sur un ordinateur du réseau, plutôt que sur chaque poste client.

http://wasow.be/confluence/display/VIIGFR
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Paramétrage

Paramétrage des marques reconnues - Définir des zones supplémentaires

Paramétrage des répertoires - Installer en réseau

Paramétrage des comptes FTP

Paramétrage de la recherche

Définir-Modifier-Supprimer un cachet

Paramétrage des marques reconnues - Définir des zones supplémentaires

Sous l’onglet Marques reconnues de Fichiers/Paramètres , vous découvrez toutes les zones pré-définies par Virtual Invoice et se rapportant
à la facture d’achat ou à la facture de vente : compte bancaire, clé fournisseurs, référence comptable, totaux tva, etc. Ce sont ces zones de
masque que vous voyez dans la fenêtre "marques reconnues" de l’écran principal de Virtual Invoice , dans différents onglets ( FACTURE,
DÉTAIL ou AVANCÉ).

Cette liste n’est pas limitative. L’utilisateur peut également créer une zone qui intéresserait plus particulièrement son activité sur les
documents scannés: l’immatriculation d’un véhicule, le numéro d’une police d’assurances, un numéro de dossier d’huissier ou le numéro
d’un abonnement.

Certaines zones sont définies mais non activées par défaut (la première colonne n'est pas cochée) : elles sont définies mais la
reconnaissance n'est pas activée. Ceci permet également de créer une zone ... et de la désactiver temporairement.

Il est possible de créer une nouvelle zone propre à un fournisseur exclusivement, ou une zone générique qui peut intéresser tous les
f o u r n i s s e u r s .
Dans ce dernier cas, vous devrez alors chaque fois "activer la reconnaissance" de cette zone pour les autres fournisseurs concernés, plutôt
que de devoir recommencer une nouvelle définition.

Les zones standards de reconnaissance de Virtual Invoice sont activées pour tous les fournisseurs

Pour , commencez par visualiser la facture de ce fournisseur, encadrez laactiver une zone supplémentaire existante pour un fournisseur
zone concernée pour la reconnaître, et ensuite dans la fenêtre "Enregistrer une marque", cliquez sur "Nouvelle marque", choisissez la zone
concernée (elle doit être cochée) et ensuite cliquez sur "Sélectionner"

Pour , cliquez sur bouton "Ajouter" en bas du tableauajouter une nouvelle zone

Il faudra alors donner un nom à la nouvelle zone, spécifier le type de zone que vous envisagez (numérique, alphanumérique, date, base
TVA), et suivant le cas, des informations complémentaires.

Pour les zones , si elles sont multi-lignesalphanumériques

Pour les zones , le nombre de décimales, mais également si le montant reconnu doit être pris en compte lors du calcul du totalnumériques
TTC de la facture (contrôle de validation), et s'il faut tenir compte du Layout variable - Ancre de bas de page

S'il influence le total TTC et que vous n'avez pas retenu cette option, le contrôle de validation échouera pour la facture =>
un "warning" inutile apparaîtra, puisque la facture est en réalité correctement reconnue mais que le total ttc doit être
augmenté du montant de cette zone.

Pour les zones , le taux de la base doit être spécifié. Certains fournisseurs indiquent les bases pour un même taux à différentsBases tva
endroits de la facture : c'est l'utilité de définir des zones de bases tva supplémentaires.

Vous indiquez s'il s'agit d'une zone générique pour tous les fournisseurs, ou d'une zone définie uniquement pour le fournisseur courant (celui
de la facture visualisée à ce moment)

Il reste également à définir à quel endroit de la fenêtre des marques reconnues apparaîtra la nouvelle zone : groupe Facture (principal) ou
groupe Avancé (le groupe détail est réservé au calcul des bases TVA, frais de port, escompte et vidanges). Spécifiez aussi le cadre dans le
groupe (vous pouvez en créer un nouveau), et la position dans ce cadre.

La nouvelle zone s’affichera dorénavant dans la fenêtre des MARQUES RECONNUES, là où vous le souhaitez.

A partir de là, il suffit de se rendre sur la facture du fournisseur concerné, d’encadrer le contenu de la nouvelle zone sur la facture, et bien
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évidemment de la mémoriser sous le nom de la nouvelle zone. Pour les autres factures de ce fournisseur, Virtual Invoice reconnaîtra le texte
à cet endroit et le chargera dans la zone.

Vous constatez que la ou les nouvelle(s) zone(s) définies par l’utilisateur apparaissent également dans la fenêtre des marques reconnues.

Via les , des liaisons peuvent être établies entre les nouvelles zones reconnues et les comptes d'imputation.dictionnaires 

Exemple concret : La facture mensuelle du secrétariat social.

Pour un encodage correct, il faut connaître la partie précompte et la partie ONSS. Il faut donc créer au préalable ces zones dans Virtual
Invoice : il suffira ensuite d’indiquer la position de ces zones une fois pour toutes sur la facture et Virtual Invoice extraira l’information
correcte à chaque fois pour ce fournisseur.

Concrètement, l’utilisateur sélectionne avec la souris la zone qui l’intéresse dans la facture et crée, dans le cas qui nous occupe, une
MARQUE RECONNUE intitulée, pour l’exemple, Total ONSS et une marque reconnue intitulée Total Précompte.

Pointez sur le total ONSS de 774,89 qui est reconnu et cliquez pour enregistrer. Le bouton "Nouvelle marque" va vous permettre de créer la
zone supplémentaire "ONSS secrétariat" pour ce fournisseur uniquement, numérique à 2 décimales, qui doit être prise en compte dans le
calcul du total TTC.

Procédez de même en pointant le montant de 173,91 pour enregistrer le total du précompte dans une nouvelle zone "Précompte".

Les nouvelles marques reconnues apparaissent là où vous le souhaitez : pour notre exemple dans le cadre "Secrétariat" du groupe
"Avancé".

Et voilà, les nouvelles marques reconnues correspondent bien à ce qui a été défini sur la facture.
Si vous prenez une autre facture du secrétariat social, le total ONSS et le précompte seront reconnus.

Bien entendu, il faut encore indiquer les comptes d’imputation à utiliser dans votre programme comptable, pour une imputation correcte des
montants. Voyez à ce sujet la suite de l'encodage dans .L'automatisme des dictionnaires d'imputation

Paramétrage des répertoires - Installer en réseau

Dès que Virtual Invoice est susceptible d’être utilisé par plus d’une personne, il faut penser à l’installer en réseau. En effet, les fichiers de
configuration doivent être partagés par les différents utilisateurs, de même que le fichier contenant les définitions des masques : les
améliorations apportées sont ainsi accessibles à tous les utilisateurs. Pour l'installation en réseau, consultez le "Virtual Invoice Installation
Guide".

En plus, le travail effectué en local par un utilisateur (ex. : il travaille le week-end sur son portable à la maison) doit être rendu disponible pour
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les autres dès son retour : on parle de synchronisation entre le poste local et le réseau.

Il faut donc indiquer deux répertoires ici :

le répertoire local qui indique où se trouve le répertoire de travail de Virtual Invoice sur l’ordinateur local de l’utilisateur

le répertoire réseau où se trouvent les fichiers de configuration et la base de données des masques (layout)

Tous les postes susceptibles de se connecter doivent évidemment avoir les droits d’accès corrects sur le répertoire réseau.

• Toujours se connecter au répertoire réseau si disponible

En règle générale, cette option reste cochée. Dans ce cas, vous voyez dans l’arborescence les dossiers réseau et les dossiers privés
(installés en local sur votre disque). C’est également dans ce cas de connexion réseau que la synchronisation entre les données réseau et
les données locales est effectuée en sortie de session.

Pour travailler strictement en local (ne voir que vos dossiers privés et ne pas synchroniser le réseau), décochez cette case.

• Synchroniser les fichiers en fin de session

En cochant cette case, vous assurez une mise à jour bidirectionnelle :

les infos de réseau sont downloadées en local (configuration, masques,...) vous permettant de continuer le travail “off-line”

les améliorations de masque effectuées en local “off-line” sont répercutées sur le réseau à la prochaine reconnexion. Attention, les
informations de configuration définies localement (signataires, cachets, ...) ne sont pas répercutées sur le réseau. Pour déterminer une
configuration commune à tous les utilisateurs, connectez-vous au préalable au réseau.

Paramétrage des comptes FTP

Ces paramètres vous permettent d’indiquer à quelle adresse internet FTP (File Transfer Protocol) vous souhaitez, éventuellement, envoyer
vos factures.

Il s’agit ici du cas où, par exemple, une entreprise scanne ses factures et les envoie sur internet pour traitement auprès de sa fiduciaire.
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La zone SESSION permet de créer différentes adresses et configurations FTP.

Pour chacune d’entre elles, il conviendra d’indiquer l’adresse FTP dans la zone NOM D’HÔTE, le PORT de communication (en général 21),
votre NOM D’UTLISATEUR et votre MOT DE PASSE ainsi que le répertoire (dossier distant) où vos factures seront copiées sur le serveur
extérieur. Les informations vous sont communiquées par l’administrateur du serveur FTP distant.

Un bouton TEST vous permet de vérifier si votre configuration est correcte. Vous devez bien évidemment disposer d'une connexion internet
active.

Ces paramètres permettent aux bureaux comptables de paramétrer leurs différents clients pour que les factures soient automatiquement
dirigées vers des répertoires spécifiques.

Dans le cas d’un serveur utilisant une connexion FTP sécurisée, cochez SECURE CONNECTION (voyez à ce sujet votre revendeur ou
l’administrateur réseau).

Virtual Invoice peut conserver une copie des documents transférés. Il vous suffit d'activer l'option "Garder une copie local des documents
envoyés" et de spécifier un répertoire d'archive.

Une fois envoyés, les documents sont déplacés dans ce répertoire d'archive. En cas de problème lors du transfert, vous pouvez toujours
recommencer l’envoi au départ du répertoire archive.

Paramétrage de la recherche

Vous aurez constaté que l’ensemble du texte des factures est totalement reconnu, ce qui permet l’utilisation d’une fonction de recherche
particulièrement puissante (cfr. supra). Pour un petit nombre de factures, le système gère facilement les données.

Dès que l’on dépasse une centaine de factures, les performances commencent à décroître. Pour pallier à cet inconvénient, Virtual Invoice
s’appuie sur la puissance des Microsoft Indexing Services. En cochant « Utiliser Microsoft Indexing Service », l’utilisateur de Virtual Invoice
profite d’une puissance de recherche quasi instantanée sur des milliers de documents.

Le Service d'Indexation (ou Indexing Service) est un utilitaire permettant de faire une recherche Full Text dans des répertoires donnés. Ainsi
ce moteur va indexer les fichiers de type texte selon la fréquence d'apparition des mots (ne prenant pas en compte ceux classiques
pré-renseignés, par exemple, 'le', 'la', ...). Il va donc créer un Catalogue (en quelques sortes une Mini base de données) qui est interrogeable
par Virtual Invoice. Evidemment, Microsoft Indexing Services doit être au préalable installé, ce qui n’est PAS le cas par défaut.

Il existe 2 manières d’utiliser Microsoft Indexing Service :

Utilisation  : permet de faire des recherches sur des documents se trouvant sur son disque dur locallocale

Utilisation  : il est possible d’interroger le MIS d’une machine de réseau (le serveur sur lequel se trouvent les documents). Dans ceréseau
cas, il n’est pas nécessaire d’installer MIS en local sauf si l’on désire également faire des recherches indexées sur les dossiers locaux
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L'installation complète de Microsoft Indexing Services est détaillée dans le "Virtual Invoice Installation Guide".

Définir-Modifier-Supprimer un cachet

V o u s  a v e z  d é j à  v u  c o m m e n t  s u r  u n e  f a c t u r e .a p p o s e r  u n  c a c h e t  
Maintenant nous vous expliquons comment créer un nouveau cachet et définir ses attributs.

Pour créer un nouveau cachet, vous pouvez

soit repartir d'un cachet existant, le modifier et l'enregistrer sous le nouveau nom : avec le curseur de souris au dessus du cachet,
cliquez sur le bouton droit : vous avez accès à un menu contextuel (effacer, propriétés, sauvegarder par défaut), mais vous pouvez
également déplacer le cachet avec la souris (drag), changer sa taille en 'tirant' sur les poignées qui apparaissent sur les bords dès
que le cachet est sélectionné.

soit créer un nouveau cachet : Déroulez l'icône de la liste des cachets  et choisissez en bas dans la liste "Nouveau".

Vous donnez un nom à votre cachet (ce nom apparaîtra dans la liste des cachets), et le texte du cachet : La police de caractère peut être
spécifiée via le bouton "paramètres". Des variables peuvent être utilisés dans le texte du cachet, dont le contenu est remplacé quand le
cachet est apposé : %d est remplacé par la date du jour, et %t par l'heure. Mais le cachet peut également consister en un fichier graphique :
pourquoi pas la signature scannée du signataire ? Ou l'image scannée du cachet personnel du signataire ? Virtual Invoice reconnaît les
formats .bmp et .jpg. Pointez sur le disque le fichier concerné. Enfin, indiquez si vous autorisez plusieurs occurrences du cachet sur la même
facture.

Pour modifier un cachet

Une fois le nouveau cachet créé, certaines propriétés peuvent encore être spécifiées. Faites un click droit sur le cachet et choisiseez dans
"Propriétés" :

1° Type : l’utilisateur a le choix entre un cachet de type “texte” (comme le cachet URGENT présent par défaut) ou un cachet de type
“graphique”.

2° Couleur de fond : vous pouvez modifier la couleur de votre cachet parmi 6 couleurs.

Cette couleur apparaîtra dans la liste des cachets et comme couleur de fond pour un cachet texte.

3° Propriétés du texte : vous choisissez la police de caractère et les attributs (uniquement pour les cachets texte).
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4° EditerTexte : c’est dans ce cadre que vous écrivez le texte que vous souhaitez (uniquement pour les cachets texte).

5° Sécurité : le menu sécurité vous permet de réserver un cachet à un utilisateur ainsi qu’à installer un mot de passe sur ce cachet. Vous
pouvez ainsi réserver des cachets à un usage particulier : approbation, paiement, refus, etc., agissant alors comme une signature
électronique.

Si vous souhaitez réserver le cachet à un utilisateur, mentionnez le login Windows de cet utilisateur. Seul ce login verra et pourra apposer
les cachets qui lui sont réservés, mis à par l’administrateur qui “voit” tous les cachets sans pour autant pouvoir apposer un cachet qui ne lui
appartient pas.

La protection est maximale quand vous protéger par le login Windows ET par un mot de passe.

6° Envoyer en Arrière-plan : dans le cas où 2 marques (cachet, surlignage, mémo) seraient partiellement ou totalement superposées sur le
document, vous pouvez envoyer en arrière plan (en dessous de l’autre marque) la marque sélectionnée.

7° Raccourci : en sélectionnant ce menu, vous pouvez créer un raccourci clavier pour appeler votre cachet. Choisissez une combinaison de
la touche SHIFT ou CONTROL et d'une touche de fonction.

Attention : ce n'est pas fini ! N'oubliez pas l'étape suivante si vous désirez mémoriser les changements apportés au cachet
pour le futur.

SAUVEGARDER PAR DÉFAUT : Il ne vous reste plus qu’à sauvegarder par défaut la modification que vous venez de réaliser. Si vous ne
faites pas, les modifications n’affecteront que le cachet sur le document courant.

Et enfin, si vous devez SUPPRIMER un cachet :

Pour uniquement supprimer le cachet du document courant : utilisez le click droit sur le cachet et ensuite "Effacer"

Pour supprimer ce cachet définitivement de la liste : Déroulez la liste et choisissez la dernière option "Supprimer/Activer" : la liste
des cachets apparaît, avec des cases à cocher pour sélectionner les cachets. Vous avez le choix entre 2 possibilités : soit
simplement désactiver le cachet (cliquez sur le bouton "désactiver" : vous ne pouvez plus l'utiliser mais des recherches restent
possibles sur ce cachet parmi les documents existants), soit supprimer définitivement toutes références à ce cachet.

Dans les 2 cas après suppression ou désactivation, les cachets déjà présents sur les documents ne sont pas effacés.
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Approbation des factures

Généralités

Paramétrage Général

Les différents onglets
Gestion des signataires
Paramétrage des envois email

Paramétrage des demandes par fournisseur

Edition des règles d'approbation

Génération des demandes d'approbation

Comment approuver ou rejeter les factures ?

Collecte des approbations et rappels

Comptabilité et gestion des paiements

Généralités

Ce module propose une approche intuitive et efficace pour l'approbation de factures entrantes. Au départ, le responsable déclenche la
génération automatique des demandes d'approbation, suivant des « » prédéfinies : contenu d’une zone reconnue sur la facture,règles 
limitation sur les montants, un ou plusieurs signataires, hiérarchisation dans les signataires (X ne signe qu’après Y). Le signataire est invité
par email avec un hyperlien vers les factures à approuver. Seules les factures dûment approuvées seront proposées au paiement dans la
comptabilité.

Ces approbations peuvent intervenir à tout moment dans la "vie" du document: au moment du scanning du document, lors de son traitement
OCR avant imputation comptable ou une fois encodé dans la comptabilité.

Les factures à approuver sont stockées de manière confidentielle et sécurisée, soit sur le réseau de l'entreprise, soit sur internet pour être
disponibles à tout moment.

On peut décomposer le processus d'approbation en 3 étapes :

Etape 1. Demande d’approbation par le responsable administratif

Il s'agit de l'étape qui va déclencher le processus d'approbation d'une facture, cette étape est soit manuelle, les cachets de demande sont
apposés facture par facture, soit des  et la génération des demandes peut être réalisée en un seul clic pourrègles sont définis par fournisseur
un lot de factures sélectionnées.

Dès qu'un cachet de demande est apposé, un mail de notification est généré - mais pas encore envoyé - dans la boite d'envoi pour le
signataire correspondant.

Il est donc encore possible de corriger un cachet à ce stade, le ou les mails de la boite d'envoi seront automatiquement mis
à jour.

Lors de l'envoi des mails de notification, une copie des factures est envoyée dans les répertoires sécurisés de chaque signataire, ces
derniers pourront dès réception du mail cliquez sur l'hyperlien  et accéder directement aux factures en"Cliquez ici pour approuver ou rejeter"
attente d'approbation.

La confidentialité des factures est assurée, puisque le signatiare n'a accès qu'eux factures qui lui sont destinées.

Etape 2. Approbation des factures par le destinataire

Après réception du mail de demande et  , le destinataire peut alors apposer son cachet d’approbation ou de refus. Sonactivation du lien
cachet d’approbation personnel, présent dans Virtual Invoice, est soit protégé par un mot de passe, soit bloqué sur un login Windows, soit
une combinaison des 2. La date et l’heure d’approbation est enregistrée par Virtual Invoice.

http://wasow.be/confluence/display/VIHelpNL/Parameters+per+leverancier
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Il est également possible de programmer une notification email au demandeur d’approbation, pour l’avertir que certains documents ont été
approuvés.

Etape 3. Collecte des approbations dans les répertoires distants

Le demandeur d’approbation peut déclencher une opération batch de  , ce qui déclenche :collecte des approbations et rappels

Le rapatriement d’éventuelles annexes ou pages supplémentaires ajoutées en tant que justificatif par le signataire, répercussion des
cachets et des notes sur les factures originales

L'effacement de la facture dans le répertoire distant à condition que celle-ci ait été approuvée ou rejetée.

Le processus d’approbation a des conséquences comptables, notamment dans  et dans lale processus d’émission d’ordres de paiement
gestion des fournisseurs. Le paramétrage des approbations et la reconnaissance OCR permettent de composer tous les scénarios possibles
comme par exemple l’approbation obligatoire de 2 administrateurs pour les factures de plus de 10.000 €.

Outre que, une fois paramétrées, ces approbations sont demandées automatiquement par le programme, elles confèrent au document un
véritable statut qui, dans le cas où une facture ne serait pas approuvée, empêche l'nvoi du virement fournisseur correspondant dans la
comptabilité.
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Paramétrage Général

Les différents onglets

Gestion des signataires

Paramétrage des envois email

Les différents onglets

Virtual Invoice vous propose un choix de paramètres destinés à configurer votre gestion des approbations au mieux de vos exigences. Ces
paramètres se retrouvent sous le menu FICHIER, PARAMÈTRES, APPROBATION

Ces paramètres permettent à l’utilisateur (le département comptable par exemple) de notifier d’autres utilisateurs (superviseur, account
manager, directeur financier, administrateur...) d’un certain nombres d’actions (factures à approuver, pour information, factures à payer, etc.).

L'onglet "Approbation - modèle d'email"

Vous pouvez préformater votre email : il s’agit principalement d’y indiquer l’objet du message et un modèle de texte. Vous pouvez modifier
un email de notification (EDITER), ou ajouter tout email que vous souhaitez. Par défaut, Virtual Invoice vous propose quelques modèles
prédéfinis.

Vous définissez le texte , dans la langue désirée : celle-ci est renseignée au niveau de chaque signataire

Si vous vous placez à n’importe quel endroit du corps du message, vous pouvez y inclure une variable parmi celles qui vous sont proposées
: la variable s'intègrera dans le texte juste après le curseur. Vous voyez que les variables se retrouvent entre crochets [ ] dans le corps du
message.

Lors de l'ajout d'un nouveau signataire, une action est automatiquement ajoutée. Cette dernière est déclenchée à chaque
apposition d'un cachet de demande pour ce signataire et génère un mail de demande d'approbation basé sur le modèle
d'email proposé par défaut.

L'onglet Approbation - Signataire:

Merci de consulter le chapitre Gestion des signataires

L'onglet Approbation - Action :

On entend par 'Action' dans Virtual Invoice, le fait d'attacher à un évènement (Apposition d'un cachet, transfert de factures à sa fiduciaire),
l'envoi d'un mail de notification. Dans le cas des approbations, le mail de notification invite le signataire à approuver ou rejeter les factures
concernées.

Vous pouvez créer vous-même des actions attachées à des cachets. Remarquez que Virtual Invoice crée automatiquement une Action lors
de l’inscription d’un nouveau venu dans le signataire : Il attache le mail d'invitation à approuver à l'apposition du cachet de demande
d'approbation au signataire.

Chaque action comporte les éléments suivants :
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Nom de l'action

Pour vous y retrouver dans la liste

Evènement déclencheur

Soit l'apposition d'un cachet (spécifiez alors le ), soit un transfert de documents FTP (spécifiez alors le nom de la )nom du cachet session

le type de mail à envoyer

Choisissez dans la liste le modèle ad-hoc. Si le modèle contient des variables, elles seront remplacées par la valeur de leur contenu au
moment de l'envoi de l'email : destinataire, date et heure, nombre de factures à approuver, etc ...

Sélectionnez également le ou les destinataire(s) du mail à envoyer.

Si vous choisissez un mail par évènement, ceci implique que lors de la réalisation de chaque évènement (par exemple : une facture doit être
approuvée), un email est envoyé au destinataire. Ce choix peut devenir rapidement fastidieux lors du traitement de volumes plus importants.
En effet, pour chaque facture à approuver, un email sera envoyé.

D’où l’utilité de l’option “globale” qui vous permet d’envoyer un seul email reprenant l’ensemble des évènements : par exemple, un email
global peut être envoyé lorsqu’il y a plusieurs factures à signer ou approuver. Dans le cas de l'approbation, nous vous recommandons
vivement l'option du mail global. La fonctionnalité de l’e-mail global implique que l’email n’est pas envoyé immédiatement au destinataire. Le
contenu de l'email est constamment adapté en fonction des documents à approuver par le destinataire. Une fenêtre supplémentaire va donc
s'ouvrir dans l'application, reprenant les mails en attente d'envoi.

Vous pouvez déclencher l'envoi immédiat du mail, l'effacer ou visualiser son contenu (preview).

Lorsque l’utilisateur quitte l’application et qu’il n’a pas explicitement envoyé l’e-mail global, Virtual Invoice lui rappelle
l’e-mail global en attente d’envoi.

Gestion des signataires

L'onglet "Approbation - signataire" 

L’onglet SIGNATAIRE vous permet d’ajouter les coordonnées des signataires potentiels. Vous devez y encoder les coordonnées de toutes
les personnes susceptibles d'approuver les documents, et également celles que vous désirez notifier.
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. 

Un accès  est nécessaire pour modifier le fichier des signataires.administrateur

Ajouter un nouveau signataire :

L'onglet général

Spécifiez les noms, prénoms, adresse email, langue et catégorie

La catégorie est optionelle. Toutefois dans des structures plus importantes, il peut être utile de spécifier des catégories de
signataires par exemple par département (IT, Accounting,...).Cela permet de mieux organiser le menu des cachets quand
on veut accéder à ce dernier pour apposer un cachet spécifique, afin d'éviter de devoir choisir dans une liste de dizaines
de signataires

L'onglet répertoire

Les factures à approuver sont copiées, soit sur un répertoire du réseau local à spécifier (l'approbateur devra donc avoir accès à ce répertoire
du réseau pour voir les factures à approuver), soit sur internet via une unité FTP, avec l'avantage qu'il pourra approuver les factures en
déplacement sans être connecté au réseau de l'entreprise. Pour cette dernière option, spécifiez le compte FTP à utiliser. Ce dernier doit
avoir été  au départ paramétré
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Pour appouver par FTP, il est toutefois nécessaire d'avoir Virtual Invoice Light installé la machine de l'approbateur ainsi
qu'une connexion internet

Il est fortement conseillé de sécuriser le répertoire d'approbation de chaque signataire afin que d'autres signataires ne
puissent avoir accès à des factures confidentielles.

il n'est pas autorisé d'affecter le même répertoire de transfert à plus d'un signataire

L'onglet cachet:

Chaque signataire a son jeu de cachets : demande d'approbation, approbation, refus. Virtual Invoice peut vous proposer des cachets
standards, mais vous pouvez également personnaliser par signataire. Voici les cachets standards proposé pour notre collègue Durant

  

Dans certaines organisations, il n'est pas souhaitable pour un signataire de voir les cachets - et les commentaires éventuels - des autres
signataires : cochez l'option. De même que Virtual Invoice demande toujours un commentaire explicatif pour un refus d'approbation, mais
c'est une option en cas d'acceptation.

Mais vous pouvez également .définir votre propre jeu de cachets

L'onglet Avancé :
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Que faire en cas d'absence du signataire ? Tout le processus d'approbation est bloqué jusqu'à son retour ? Ou bien vous désirez indiquer un
" " qui signe à sa place jusqu'à son retour. Le signataire absent pourra choisir de se voir notifier dans tous les cas des demandesSuppléant
d'approbation qui le concernent et qui sont adressées au suppléant pendant son absence.

Il est enfin possible dans la zone RÈGLE PARTICULIÈRE, d'indiquer un ou plusieurs signataires supplémentaires après une première
approbation. Qui signe après ? Très utile quand le chef de service désire contresigner le travail des collègues de son département. Utilisez
alors simplement la clause "FORWARD TO" + nom du signataire. Quand j'ai approuvé, c'est transmis à mon chef pour validation. Mais vous
pouvez imposer aussi des conditions : FORWARD TO JEANCAISSE IF AMOUNT > 10000. La définition d’une règle (accessible via le
bouton ÉDITER) consiste en la confection d’une expression comprenant la clause FORWARDTO qui indique le signataire suivant, avec
éventuellement des conditions sur le montant de la facture, suivant une méthodologie analogue à celle décrite pour .l’élaboration des filtres

Il est également possible dans une règle particulière de spécifier qu'un signataire a le droit ou l'obligation de faire des
demandes d'approbation à une liste précise d'autres signataires. Imaginons une responsable de service qui reçoit toutes
les demandes de son département et qui ensuite dispatche à chaque employé de son service les demandes d'approbation
qui le concerne. 

Sous cette hypothèse et dans la mesure où des paramètres conditionnels peuvent venir enrichir le processus, vous pouvez imaginer sans
peine la puissance de cet outil. La description de l'élaboration des règles est expliqué au chapitre  . ToutefoisEdition des règles d'approbation
pour l'élaboration de règle plus complexe, n'hésitez pas à faire appel à votre revendeur.

Ceci concerne l'approbation de 1er niveau. Il est possible d'indiquer, globalement ou par fournisseur, qui doit approuver et
suivant quelles règles.

Paramétrage des envois email

Accessible par le menu FICHIER.PARAMETRES.NOTIFICATION EMAIL 
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Cet onglet vous permet d’indiquer à Virtual Invoice par quel biais vous souhaitez envoyer vos email de notification.

Par  : c’est le cas le plus simple. Virtual Invoice cherche sur votre ordinateur où se situe votre logiciel d’emailing et enverra toutes lesOutlook
notifications par Outlook.

L'installation de l'Outlook security Addin est conseillée car à chaque envoi, Outlook va supposer une menace (tentative
d'envoi d'un email à votre insu) et vous demander confirmation "Un programme externe tente d'envoyer un mail, confirmez
?". L'Outlook security addin permet d'autoriser un programme (en l'occurrence Virtual Invoice) à envoyer un mail sans
confirmation.

Par  : dans certains cas, vous préfèrerez utiliser le serveur d’emails de votre entreprise. Les paramètres à indiquer iciSMTP mail serveur
sont ceux que vous transmettra votre responsable informatique. Les paramètres sont aussi décrits dans le Virtual Invoice installation guide
(FR)

Paramétrage des demandes par fournisseur

Dès que le nombre de factures à approuver et de fournisseurs augmentent, il est intéressant, plutôt que de générer manuellement des
demandes d'approbation en apposant des cachets, de programmer les règles d'approbation en fonction des fournisseurs et de demander à
Virtual Invoice de générer automatiquement des demandes d'approbation sur base de ces règles.

Pour paramétrer les règles d'approbation par fournisseur, votre dossier comptable WinBooks doit être ouvert. Ensuite vous accédez à l'écran
de paramétrage dans Virtual Invoice via le menu Approbation/Paramétrage fournisseur.

Un   est requis pour toutes modifications.accès administrateur

http://wasow.be/confluence/display/VIIGFR
http://wasow.be/confluence/display/VIIGFR
http://wasow.be/confluence/pages/viewpage.action?pageId=14878423
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1.  
2.  
3.  

1.  
2.  

3.  

Par fournisseur, vous pouvez définir une   pour validation du paiement OU un premier signataire accompagné d'une   pour validationrègle règle
du paiement.

La notion de premier signataire est surtout exploitée lorsque une ou plusieurs personnes doivent également signer le
document après le premier signataire (Workflow) tandis que la   pour le paiement sert à définir le ou les signataires quirègle
doivent approuver pour que le paiement puisse être sélectionné dans les virements fournisseurs de Winbooks.

A noter que la colonne premier signataire peut être laissée vierge

Diverses possibilités:

S’il est mentionné, le premier signataire reçoit la facture pour approbation et elle est ensuite passée au suivant si une clause FORWARDTO
a été définie pour ce signataire. A défaut, la règle pour le paiement est examinée.

La colonne " " peut être complétée avec les valeurs suivantes :Premier signataire

 Un  précisSIGNATAIRE
 Une  (Exemple : si montant TTC > 1000€ alors demande d'approbation envoyée à X et Y)   REGLE
 " " Il n'existe pas un signataire précis pour les factures de ce fournisseur, dans ce cas, la génération automatiqueENVOI MANUEL
n'apposera aucun cachet et vous laissera le soin à l'administrateur des approbations de faire les demandes aux personnes
concernées.

La colonne " " peut être complétée avec les valeurs suivantes:Règle pour le paiement

PAS D'APPROBATION : Cela signifie que les factures de ce fournisseur pourront être payées sans aucune approbation.
ENVOI MANUEL :Voir description ci dessus. Toutefois la facture ne pourra être considérée comme approuvée si aucun cachet
d'acceptation n'est présent.
REGLE PAR DEFAUT : Cette rège, simple ou plus complexe, sert à définir un ou des signataires qui en principe doivent toujours
signer au bout du processus, par exemple, le directeur financier. A noter que cette règle est assignée d'office aux éventuels
nouveaux fournisseurs pour lesquels aucune règle précise n'a encore été définie. Le but étant que les factures de ce nouveau
fournisseur ne puissent être payées sans aucune approbation.

La définition d'une règle par défaut est obligatoire sans quoi la génération automatique ne peut être initiée.

Vous pouvez modifier chaque fournisseur en particulier. Mais vous pouvez également décider de sélectionner une série de fournisseurs (ou
tous les fournisseurs en une fois) et de leur appliquer une même règle. Pour ce faire utiliser les touches CTRL ou SHIFT, la combinaison des
touches CTRL+A provoque la sélection de tous les fournisseurs.

Le bouton imprimer vous permet d'éditer un listing de votre paramétrage.

Edition des règles d'approbation

L'édition des règles d'approbation repose sur une syntaxe composée de mots réservés tels que FORWARD TO, OR, AND,.....Ce puissant
outil vous permet ainsi d'élaborer des stratégies complexes pour votre processus d'approbation et de répondre aux exigences de
l'organisation de votre société.

Pour un descriptif complet des mots réservés, reportez vous au   de Virtual Invoicemanuel d'installation

http://wasow.be/confluence/display/VIIGFR
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Comment créer une nouvelle règle ?

Vous accédez à la boite de dialogue d'édition des règles en cliquant sur le bouton "Règles" du .Paramétrage des demandes par fournisseur

Tout d'abord, sélectionnez un élément dans la liste(soit un signataire, soit une marque reconnue), dans le cas d'une marque reconnue, il
vous faudra spécifier un opérateur ( =, <>,contient,....) et une valeur correspondante, ensuite cliquez sur Ajouter, la zone blanche d'édition
est mise à jour. N'oubliez pas de donner un nom explicite à votre règle.

Si votre règle inclut plusieurs signataires, il vous faudra insérer un opérateur de type OR ou AND entre les FORWARD TO.

L'utilisation des parenthèses est requise pour que la préséance des expressions situées entre divers opérateurs soit
respectée.

Quelques exemples de règles :

FORWARDTO durant  : Une demande d'approbation sera transmise au signataire Durant sans condition.

FORWARDTO durant OR FORWARDTO Lapierre : Une demande d'approbation sera transmise à Durant et Lapierre, la facture sera
considérée comme approuvée si un des deux signataires l'approuve.

IF AMOUNTTC > 2000 € THEN FORWARDTO Durant AND FORWARDTO Lapierre : Si le montant total est supérieur à 2000 euros, La
facture sera considérée comme approuvée si et seulement si ces deux signataires l'approuve.

IF REFERENCE = F44444 THEN FORWARDTO Durant ELSE IF REFERENCE = F45888 THEN FORWARDTO Lapierre ELSE
FORWARDTO Admin : On analyse le contenu de la marque reconnue REFERENCE (Zone paramétrable) qui correspond par exemple à une
référence de chantier, en fonction de la valeur de cette dernière, on demande l'approbation du responsable chantier concerné.

Veillez toujours à ce qu'une règle qui commence par une clause de condition IF contienne une clause ELSE à la fin de
l'expression. Sinon, au cas où la condition évaluée dans la clause IF n'est pas remplie, aucune demande ne sera
transmise.

Génération des demandes d'approbation

Vous accédez au panneau des demandes d’approbations qui reprend l’ensemble des fournisseurs du dossier ouvert par le menu
Paramétrage - Génération des demandes.
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1.  

2.  

Le paramétrage des règles d'approbation par fournisseur a été traité ici : . Vous pouvez encoreParamétrage des demandes par fournisseur
vérifier ou modifier certaines règles avant lancement des demandes d'approbation.

Plusieurs choix s'offrent à vous:

Tous les documents du répertoire actif avec possibilités d'y inclure les sous dossiers ou d'indiquer un numéro de document de
départ. Ce numéro de document correspond au numéro de pièce comptable, il s'agit donc de factures déjà encodées dans
WinBooks.
Une sélection précise de documents.

Une fois la génération terminée, les cachets de demande on été apposés suivant  sur les documents concernés, les mailsles règles définies
de notification sont en attente dans la MailBox de Virtual Invoice.

De même, le programme est prêt à envoyer les copies des documents qui doivent se retrouver dans le répertoire personnel de chaque
signataire.

Tant que l’utilisateur n’a pas cliqué sur le bouton , rien n’est transféré.ENVOYER
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L'action de supprimer un mail entraîne moyennant confirmation la suppression de tous les cachets de demandes apposés
sur les factures pour ce signataire

Un  vous est présenté comme affiché ci-dessous. En cliquant sur chaque ligne, la facture correspondante est affichéerapport de génération
avec les cachets de demande apposés

Une croix rouge signifie qu'aucun cachet de demande n'a été apposé sur la facture, un commentaire vous en explique la raison. vous pouvez
de cette façon corriger en apposant manuellement un cachet, la croix rouge sera remplacée par un V vert.

Dans le cas ci-dessous, la mention "Référence fournisseur manquante" signifie que Virtual Invoice ne peut identifier la référence fournisseur
de la facture et donc ne peut appliquer la règle correspondante. A vous de compléter la référence fournisseur sur la facture (Bien identifier le

), ou d'apposer directement le cachet de demande d'approbation sur la facture.fournisseur

Une fois le rapport parcouru et les éventuelles corrections apportées, il vous est possible d'imprimer ce dernier.

Toute correction de cachets(ajout, remplacement, suppression) à ce stade entraîne de façon automatique la mise à jour du
contenu des mails présents dans la MailBox, vous n'avez donc pas à vous en soucier.

Lorsque les demandes d'approbations sont envoyées :

le destinataire reçoit un mail de notification avec un hyperlien qui contient diverses informations(Répertoire personnel de transfert,......)

En cliquant sur le lien, Virtual Invoice démarre un session sur le PC local du signataire et montre la liste des documents qui lui sont destinés.
Consultez la rubrique pour plus de détailsComment approuver ou rejeter les factures 

Si le signataire approuve par FTP, les documents à approuver sont téléchargés automatiquement lors de l'activation de
Virtual Invoice.

Comment approuver ou rejeter les factures ?

Approuver les factures : Un jeu d'enfant...

Ce chapitre est tout particulièrement dédié aux signataires qui reçoivent des mails de demande d'approbation, il vous explique comment
approuver/rejeter des factures mais également comment mettre des commentaires, ajouter des justificatifs ou encore demander
l'approbation d'un autre signataire.

Première étape : Réception du mail de demande
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Il vous suffit de cliquez sur la mention "Cliquez ici", comme vous pouvez le voir ci-dessous, Virtual Invoice va automatiquement s'ouvrir et
afficher la liste des factures présentes dans votre répertoire personnel.

Les factures sont classées par dossier comptable dans le cas où votre société gère plusieurs entités.

N'oubliez pas d'installer l'Outlook Security Addin pour éviter l'apparition de message de confirmation intempestifs, pour ce
faire, reportez vous au chapitre Paramétrage des envois email

Dans un environnement Terminal services, l'hyperlien du mail ne fonctionne pas, il faut d'abord ouvrir votre session, pour
de plus amples informations à ce sujet, veuillez vous adresser à votre revendeur.

Si les factures se trouvent sur une unité distante accessible par FTP, il se peut qu'un certain délai soit observé afin que
toutes les factures à approuver soit téléchargées en local. Mais dès que les premières sont arrivées, vous pouvez déjà
vous mettre au travail !

Il se peut que des factures déjà approuvées par vos soins lors d'une précédente session soient encore présentes dans votre répertoire, ne
vous en inquiétez pas, cela signifie que le responsable des approbations n'a pas encore lancé .l'opération de collecte des réponses

Afin de faciliter votre travail, les cachets verts ou rouges signifient que vous avez déjà approuvé/rejeté ces factures, il ne vous reste qu'à
parcourir les factures avec un cachet orange.

Il également possible de filtrer les factures en attente d'approbation, refusées, déjà approuvées, veuillez consulter le
chapitre Recherche avancée et filtres

Seconde étape: Approuver/rejeter des factures

Comme illustré ci-dessous, il vous suffit de dérouler le menu des cachets et de sélectionner soit le cachet "Approved" ou "Rejected", Dans le
cas d'un cachet de refus, un boite de dialogue vous demandera d'introduire un commentaire pour expliquer votre refus. 



Page 99

Si vos cachets ne sont pas encore sécurisés, Virtual Invoice vous proposera systématiquement de le faire.
Cette procédure est fortement recommandée dans l'optique d'une sécurité maximale. Pour plus de détails sur la sécurité
des cachets, reportez vous au chapitre Définir-Modifier-Supprimer un cachet

Il est possible de sélectionner plusieurs factures au moyen des touches claviers CTRL, SHIFT pour apposer un même cachet de type
"Approved" uniquement. Dès qu'un cachet est apposé, l'icône dans la liste des documents change de couleur en fonction du type de cachet
apposé.

Il n'est pas nécessaire d'enregistrer pour chaque facture vos modifications, Virtual Invoice le fait automatiquement que ce soit lors de l'ajout
d'un cachet ou d'une note ou d'une suppression. Vous pourriez dès lors à ce moment quittez Virtual invoice si vous considérez que votre
travail est terminé. La dernière étape ci-dessous facultative détaille néanmoins comment ajouter des commentaires ainsi que des pièces
justificatives

Dernière étape : Annoter, ajouter des annexes

Virtual Invoice vous offre la possibilité de joindre des commentaires qui pourront être utiles par la suite dans le cycle d'approbation ou
comptable de la facture. Pour ce faire, rien de plus simple, sélectionnez l'icône "Note" dans la barre d'outils, dessinez un rectangle et tapez
votre texte. Si vous désirez modifier ce dernier, il vous suffit de double cliquez dans la zone et vous pourrez alors l'éditer.

Enfin, il vous est possible d'ajouter des annexes, justificatifs aux factures que vous approuvez ou rejetées. Pour ce faire, sélectionnez la
facture dans la liste des documents et faites un clic droit pour accéder au menu "Attacher une annexe" , la touche de raccourci F5 est
équivalente.La boite de dialogue suivante vous propose différentes possibilités.

Indiquez le chemin où se trouve le document. (Ex: c:\myDocuments\rapport_123.pdf)
Vous pouvez également scanner les annexes au départ de Virtual Invoice, consultez le chapitre  pourLe Scanning des documents
plus d'informations
Il vous est possible d'ajouter une annexe provenant du presse papier, un exemple, je reçois un mail avec un fichier PDF en pièce
jointe, je sélectionne la pièce jointe, je fais "Copier ",  cette dernière est maintenant dans le presse papier de Windows et pourra dès
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l o r s  v e n i r  s '  a j o u t e r  c o m m e  a n n e x e  à  m a  f a c t u r e .  

Une fois votre sélection faite, la ou les annexes sont automatiquement ajoutées en tant que pages supplémentaires à la facture, Voyez ci
dessous l'illustration du résultat dans la liste des documents

Tout commentaire ou annexe ajoutées par vos soins peuvent être visibles pour les éventuels signataires suivants.
L'attention toute particulière du gestionnaire d'approbation sera attirée lors de l'opération de collecte des réponses des
approbations

Collecte des approbations et rappels

Collecter les réponses d'approbation:

Il est nécessaire de périodiquement collecter les signatures (acceptations ou refus, notes, justificatifs,...) présentes dans les répertoires de
transfert des signataires.

Cette opération a pour but de mettre à jour les statuts d'approbation de chaque facture mais également d'analyser les éventuelles règles
définies et de les appliquer de façon à poursuivre le processus d'approbation défini.

Lors de  , si des documents sont encore présents dans lesla génération des virements fournisseurs dans WinBooks
répertoires de transfert de certains signataires, un avertissement vous demande de d'abord effectuer une collecte des
réponses afin de mettre les statuts à jour.

Pour ce faire, utilisez la fonction COLLECTER LES RÉPONSES et ENVOYER DES RAPPELS du menu APPROBATION de Virtual Invoice

Dans la fenêtre qui apparaît (ci-dessous), il voit de manière synoptique l’ensemble des répertoires personnels ainsi que le nombre de
documents présents dans chacun d’eux.

il est possible de sélectionner ou déselectionner certains signataires. L'option "Effacer les documents approuvés ou rejeter" est activée par
défaut, le but est de ne pas accumuler un volume trop important de factures dans le répertoire de transfert du signataire.
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Une fois la collecte terminée, dans la seconde partie de la fenêtre apparaissent alors les résultats

Analyse des résultats et description des messages :

"NO CHANGE " signifie que aucune modification n'a été apportée par le signataire, le document reste donc dans son répertoire de
transfert, nous verrons plus loin dans ce chapitre, qu'il existe la possibilité de lui envoyer un mail de rappel.
"FORWARD TO XX" signifie que dans le cas , le document est prêt à être tranféré vers led’une règle particulière du signataire
signataire suivant. Dans ce cas, à nouveau, une nouvelle enveloppe e-mail est prête à l’envoi ainsi que le transfert du document
(muni de sa première signature et des remarques éventuelles vers le répertoire de tranfert du signataire à présent concerné.
"APPROVED" le signataire concerné à approuvé la facture.
"REFUSED" le signataire a rejeté la facture et une note avec son contenu vous indique la raison.

Ce processus d’approbation en cascade mérite une attention particulière dans la mesure où un certain nombre d’actions sont générées
automatiquement. Le suivi du bon déroulement des opérations implique l’existence d’un certain nombre de messages d’erreur créés pour
indiquer le plus précisément possible où se situe le problème :

No approval stamp for : le document n’a pas été transmis au signataire suivant car ce dernier n’a pas de cachet d’approbation défini.
No user(s) : xxx in user rule : la règle du signataire suivant indique un signataire qui n’existe pas. Vérifier la règle dans le
paramétrage des demandes d’approbation.
No user(s) : xx in supplier rule : yyy : La règle yyy indique un signataire qui n’existe pas. Vérifiez la règle dans le paramétrage du
signataire.
No original file : le document original n’a pas été trouvé. Si vous utilisez MIS (Microsoft Indexing Services), vérifiez votre
configuration MIS.
Check your contact parameters : les cachets d’approbation ne sont pas définis pour le signataire.
No supplier rule to apply : le document ne possède pas de règle d’approbation pour le fournisseur (la première demande
d’approbation a été générée manuellement).
No amount VAT incl. : la règle nécessite un montant ttc et n’a pas été appliquée car le document n’a pas de montant TTC reconnu.
Vérifiez le document.
Filter xxx doesn’t exist : le filtre xxx spécifié dans le paramétrage des fournisseurs n’existe pas. Vérifiez la règle dans le paramétrage
des demandes d’approbation.
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Signalons que la collecte des approbations utilise la fonction de recherche de Virtual Invoice. A cet égard, dès que le
volume de documents à échanger devient important, nous ne pouvons que vous renvoyer au chapitre traitant des 

  et des services MIS de Microsoft afin de garantir la fluidité des échanges.paramètres de la recherche

Dès le moment où un document a été envoyé dans le répertoire personnel du signataire, l’utilisateur principal (comptable, fiduciaire,
département...) n’est jamais bloqué par le processus : la facture peut être traitée et même encodée dans la comptabilité. En effet, même si le
document est déjà attribué à une écriture comptable, une approbation peut encore arriver avec un document justificatif pour, par exemple,
bloquer un paiement.

C’est ce que nous soulignons dans le chaptire .Comptabilité et gestion des paiements

Envoyer des rappels :

Il arrive que certains signataires pour diverses raisons (oubli, absence,....) n'approuve pas les factures qui leur sont destinées, cette situation
bloque le processus de paiement de la facture, à cette fin, il vous est possible soit avant ou après la collecte d'envoyer des rappels en
sélectionnant les signataires concernés. Pour ce faire, cliquez sur le bouton "Rappel" de la boite de dialogue cii dessous.

De nouveaux mails spécifiques de rappels vont être placés dans la boite email de Virtual Invoice, il vous suffira de les envoyer. Lors de la
prochaine collecte des approbations, la date éventuelle de dernier rappel s'affichera dans colonne "Dernier rappel".

Dans le cas d'absence du signataire pour maladie, congé,..., il vous est possible de lui affecter un signataire suppléant qui
va se charger de signer à sa place. le chapitre  détaille cette fonctionnalité.Gestion des signataires

Comptabilité et gestion des paiements

La finalité de l’approbation d’un document est d’en avaliser, ou non, le paiement. Lorsque le document est encodé dans la comptabilité, son
statut le suit ainsi que tous les commentaires et/ou annexes de tous les personnes impliquées dans son processus d’approbation.

Activation de la gestion des approbations avec Virtual Invoice :

Dans WinBooks, il convient tout d’abord de paramétrer l’utilisation des approbations Virtual Invoice lors de la génération des virements
fournisseurs. Il suffit de cocher dans le paramétrage général de la société, sous l’onglet Virtual Invoice, la case  : Gérer les approbations
avec Virtual Invoice

http://wasow.be/confluence/pages/viewpage.action?pageId=14878456
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Génération des virements fournisseurs dans WinBooks:

Dans le menu OPERATIONS de WinBooks, choisissez " ", la génération des virements fournisseurs est détailléVirements fournisseurs
dans le  de WinBooks.manuel d' aide en ligne

WinBooks analyse les différents répertoires des signataires, si des documents sont encore présents, il vous invite à
exécuter  dans le but de mettre à jour les statuts. une collecte des réponses d'approbation

Il n'est pas nécessaire d'activer Virtual Invoice lors de la génération des virements.

Une fois la génération terminée, l'écran ci dessous vous présente les différentes propositions de paiements.

Analysons les résultats :

Lorsque la case dans la dernière colonne est :

http://wasow.be/confluence/display/HelpWBC/Effectuer+les+paiements
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Cochée : La facture est approuvée et peut être payée
Non cochée et de couleur  : La facture est en attente d'approbationorange
Non cochée et de couleur  : Le paiement de la facture a été rejeté par un ou plusieurs signataires suivant les éventuelles rouge

définies pour ce fournisseurrègles 

En cliquant sur l'icône  présente sur la ligne de proposition de paiement, vous aurez directement accès au document scanné dans Virtual
Invoice ainsi que à ses différents cachets d'approbation, notes, annexes.

Toutes modifications apportées aux cachets d'approbation présents sur une facture(ajout, suppression,...) implique que
vous exécutiez à nouveau une nouvelle génération des virements fournisseurs afin que les statuts de paiement soient mis
à jour.
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