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Paramètres 

Lorsque vous souhaitez utiliser Online Workflow, (approbation factures) vous recevez 

de Wings un e-mail vous indiquant une valeur Hash et un mot de passe. 

Par exemple:  

 

 

Saisissez ces informations via Gestion – Paramètres – onglet Comptabilité – 

onglet Approbation.  

Par exemple:  
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Signataires 

Créez les signataires nécessaires dans Wings Comptabilité via Base – Fichiers 

d’aide– Signataires de factures: 

 

 

Lorsque vous créez le signataire comme utilisateur en ligne, vous recevez à 

l’adresse e-mail mentionnée un message de Wings avec un lien vers l’application. 

Par exemple:  

 

Rem.: créez un raccourci sur votre bureau avec le lien reçu par e-mail afin de pouvoir 

lancer directement Online Workflow les prochaines fois.  
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Connexion 

Lorsque vous vous connectez pour la première fois, vous êtes invité à saisir un mot 

de passe. Choisissez un mot de passe suffisamment complexe (de préférence une 

combinaison de lettres et de chiffres).  

Rem.: vous ne pouvez enregistrer votre mot de passe que si l’indicateur de force 

affiche minimum 3 blocs.  

 

 

Cliquez sur  (Modifier mot de passe) pour sauvegarder le mot de 

passe. 

 

Par la suite et lors de chaque connexion, le système demandera d’introduire le nom 

d’utilisateur (c.-à-d.: l’adresse e-mail du signataire concerné) et, éventuellement, le 

mot de passe.  Par exemple: 
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Rem.: si vous ne travaillez pas sur un ordinateur public, vous pouvez cocher la case 

 (Retenir le mot de passe). Il vous suffira ainsi à l’avenir de 

cliquer sur  pour vous rendre dans l’environnement Online Workflow.  
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Liste des approbations 

 

Une fois que vous êtes connecté, la liste des approbations apparaît à l’écran.  

En haut de la page se trouvent deux boutons:  

  pour modifier les paramètres (mot de passe). 

  pour afficher la liste des approbations en ligne à l’écran. 

 

1. Aperçu de la liste des approbations 

Par document approuvé, l’aperçu affiche une ligne reprenant le nom du fournisseur, 

la date du document et le montant de la facture.  

Par défaut, seules les opérations devant encore être approuvées sont reprises dans 

la liste.  

Cliquez sur  (Afficher déjà évalués) pour 

consulter les documents déjà évalués (dans Online Workflow). 

Cliquez sur  (Cacher déjà évalués) pour 

revenir à l’aperçu standard avec uniquement les opérations à approuver.  

 

2. Statut 

Cliquez sur le nom du fournisseur ou utilisez le bouton [?] pour adapter le statut du 

document en choisissant une des options possibles :  

 En suspens 

 Approuvé 

 Rejeté: pas d’approbation 

 Transféré: vous pouvez indiquer le signataire à qui le document a été 

transféré pour être signé. 
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Outre l’adresse complète du fournisseur, cette fenêtre affiche encore deux boutons 

supplémentaires: 

 

 , pour afficher le document en format PDF à l’écran 

 , pour consulter ou ajouter des remarques concernant le document (ou 

son statut) (cette opération est uniquement possible pour des opérations 

approuvées, rejetées ou transférées). 

 

Cliquer sur  (Enregistrer) pour sauvegarder la modification de 

statut.  

 

Rem.: lorsque vous fermez le menu Opérations d’achat dans Wings Comptabilité, 

les données sont envoyées vers l’environnement Online Workflow. La 

synchronisation entre Online Workflow et Wings Comptabilité se fait 

automatiquement lors de l’ouverture de l’option de menu Opération – Approbation 

des factures d’achat ou Consulter – Liste d’approbation des factures si cela n’a 

pas encore été fait au cours de l’heure précédente.  

Dans Wings Comptabilité, vous pouvez aussi demander expressément une 

synchronisation en cliquant sur le bouton  Rafraîchir.  
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