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1 Généralités

Les E-documents de Wings permettent d’adresser une facture électronique plutot qu'une
facture papier au client. A cet égard, un fichier final est réalisé selon un ou plusieurs des
formats suivants: PDF, PDF avec signature numérique, XML Finvoice, Certipost Invoc,
BME...

Grace au module E-documents de Wings, d’autres documents de sortie tels que les offres,
les bons de commande, les livraisons et les transferts peuvent également étre envoyés
par voie électronique. Ce type d'envoi est également possible par simple e-mail. Au
niveau des documents entrants, la possibilité d'envoyer le bon de commande au
fournisseur par e-mail a aussi été prévue.
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2 E-facture

2.1 Paramétrage des E-documents

Avant de procéder a l'utilisation de ce module, il convient de paramétrer Wings selon la
méthode de travail que vous souhaitez adopter.

‘/@ e (lique sur Gestion-Parametres
ou

* Appuyez simultanément sur [Alt]+[G]
» Appuyez simultanément sur [Alt]+[P]

Vente Achat Signaler e-documents non-envoyés

Offres Ordres (®) Mon

Ordres Réceptions () Utilisateur actuel

Clero fo [(Factures () Tous les utilisateurs

ro formas

[Livraisons Transferts

Factures Requétes
Transferts

Opérations

Pour indiquer que vous souhaitez utiliser les E-documents, sélectionner la section
‘Logistique’, puis ‘E-documents’:

B . Cliquez sur * ‘Logstique
Cliquez sur * ‘E-documents

d Vous pouvez sélectionner les E-documents que vous désirez utiliser en les cochant.
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Fonts insluiten

Compressiefactor afbeeldingen:

geen max

Si on veut imprimer le fichier PDF avec les polices utilisées, il faut que les polices sont
‘intégré’ (embedded fonts). Ceci agrandi le fichier PDF. Il suffit de cocher la case ‘Inclure
polices’. Le degré ou les images seront comprimées dans le fichier PDF est déterminé par
le niveau de compression images. Ceci réduit la dimension du PDF et diminue la qualité.

Conditions de vente

@ un large éventail d’informations relatives aux conditions de vente peut étre
sélectionné dans cette partie ‘Conditions de vente’: les conditions de vente sont
annexées au E-document depuis un fichier texte ou un fichier au format PDF

(Portable Document Format). Cliquez sur E] pour sélectionner le fichier. Le chemin
d'acces vers le fichier qui reprend les conditions générales est indiqué. Les
conditions de vente peuvent étre annexées en quatre langues différentes.

Conditions de vente

Meerl, |C:‘I.Emai|‘l.ir1‘l.Condiﬁons de vente.pdf

Allemand |

|
Francais | | e

|

|

Anglais |

Ajouter 3

(®) FOF
i Mail
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Transport

Par moyen de transport (Imprimante, E-mail, Zoomit, Certipost, Isabel 5 Oasis UBL et
copier), vous pouvez, si nécessaire, sélectionner un répertoire ol vous pouvez
sauvegarder un exemplaire supplémentaire du document préparé.

Logistique | E-documents | Transport

Transport Destination exemplaire extra ~

Imprimante
E-mail ¥ \lanten\FACTUREN\Facturen 2016
Zoamit
Certipost
Isabel 5
Oasis LIBL
b Copier

Facture (1)

Vous pouvez formuler ici I'objet du message e-mail. Quatre champs linguistiques sont
prévus a cet effet. Pour ce qui concerne le message proprement dit, vous pouvez cliquer
sur les boutons situés sous ‘Message’. A |'aide de [Ctrl]+[F] vous pouvez utiliser des
variables.

Logistique | E-documents | Facture(1)

Sujet:
Néerl, |Verkoopfactuur [DOCNER] |
Francais |Facture de ventre [DOCNBR] |
Allemand |Rechnung [DOCNER] |
Anglais |nvoice [DOCNER] |
Message

Envoyewr; |support@wings.be | [ adresse utiisateur

A BRI N

Méerl. | Francais | Allemand | Anglais | BCC: | |
Attacher conditions de vente

BCC:

Possibilité d'ajouter Blind Carbon Copy.
[¥] attacher conditions de vente
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Possibilité de joindre les conditions générales a la facture.

¢ Par document que vous avez indiqué dans l'onglet opérations, vous obtenez
automatiquement un onglet grace auquel vous pouvez mentionner un message
pour ce type de document.

® a partie Facture (1) est seulement valable pour I'utilisation de E-documents par
mail.

Facture(2)

Informations complémentaires sur |'expéditeur de la facture. Un éventuel contact et
I'information relative au site web et a I'adresse e-mail de I'expéditeur. Il est également
possible d'indiquer 3 numéros de comptes bancaires, dont le code BIC sera
automatiquement généré. Mention du registre de commerce duquel dépend I'expéditeur
des factures.

Contact/Département: |Admin

Site Web: |wwow. wings.eu |
Adresse e-mail: |support@wings.be |
Compte enbanque 1 |BE | |BE91 3300 1088 5675 |BerUBERS &
Compteenbanque2: | | | &
Compteenbanque 3: | || | <]

Registre de commerce: |RF‘R MECHELEM

@ racture (2) est seulement valable pour I'envoi des E-documents selon la norme
BMF.
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Facture(3)

Vous pouvez ici associer un code ALC aux enregistrements totaux et de ligne. Ils
apparaitront dans une section ‘Allowances & Charges’ distincte de la facture électronique.
Il sagit essentiellement de montants mentionnés de maniere distincte sur la facture
papier (via des registres). A titre d'exemple, les cautions pour emballages récupérables,
les frais de transport...

Kortingen en kosten

Totaalregisters Lijnregisters
Register 1 | Vrachtkosten w Register 1 | Vrachtkosten W
Register 2 | (geen) w Register 2 | (geen) W
Register 3 | (geen) w Register 3 | (geen) W
Register 4 | (geen) w Register 4 | (geen) W
Register 5 | (geen) w Register 5 | (geen) W

0GM op e-factuur

Y5 sur e-facture

Il est également possible de mentionner la communication structurée sur la facture
électronique en cochant cette case.

@  La partie Facture (3) est seulement valable pour I'envoi des e-documents selon |3
norme BMF.
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Imprimer

Vous disposez ici d'une sélection par document (ex. Facture: Toujours) pour annexer le
PDF a vos opérations de vente. Cette sélection est également disponible pour les

opérations d’achat.

Imprimer automat. opérations de vente
Offre Commande Pro forma

Mon O Man O Mon @ Man

Mouveau ONouveau ONouveau

Oui ) Oui ) Oui O oui

Imprimer automat. opérations d'achat

Attacher PDF aux opérations d'achat

Livraison

Demander (@) Demander (@) Demander () Demander
O MNouveau

Commande Réception
(O Mon (®) Non
(®) Demander (_) Demander
O Mouveau O Mouveau
(O oui O oui
Attacher POF aux opérations de wvente
Offre: Mon _—
Ordre: Mon ~
Pro forma: Mon - ~
Livraison: Mon ~
Facture: Toujours ~

Ordre:
Réception: A . n

Si aucun autre format électronique
Facture: Toujours

Attacher PDF aux opérations de transfert
Requéte Mon

ansfert Mon

e Non: ne pas annexer de PDF

Facture

O Mon
(®) Demander
O Mouveau

() Oui

Facture

@ Mon

(") Demander
O Mouveau

() Oui

Regquéte Transfert Pro Forma avi  Facture avan:
MNon MNon MNon MNon
Demander Demander Demander Demander
MNouveau MNouwveau Nouveau MNouwveau
Oui Qi Oui Qui

Transfert
MNon
Demander
MNouveau
Qi

e S’iln'y a pas d’ autres e-format: le PDF est seulement annexé si aucun autre format

électronique n’existe pour ce type de document
e Toujours: toujours annexer le PDF
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2.2 Parametres E-factures (Comptabilité)

Comptab. automatique e-factures: Si facture en monnaie de base A
Mise & jour des données de dient existant: Toujours ~
Mise & jour des données de fournisseur existant: | Jamais -
Champ pour n® de dient: (pas de sélection) w

Lire commentaires de ['e-facture dans le commentaire de la comptabilisation

Lire quantités de I'e-facture dans la quantité de la comptabilisation

Quand le module de Comptabilité est présent, des parametres spécifiques sont possibles
pour comptabiliser des e-factures dans la comptabilité.

Comptab. automatique e-factures: Si facture en monnaie de base W

La e-facture sera automatiquement comptabilisée si la facture est établi en monnaie de
base. Autres sélections sont que les e-factures ne sont ‘Jamais’ ou ‘Toujours’
comptabilisées.

Mize & jour des données de dient existant: Toujours W

Mise & jour des données de fournisseur existant: | Jamais W

Il'y a une sélection pour mettre les données de client/fournisseur a jour. (Par ex.
Données d’adresse).

Lire commentaires de l'e-facture dans le commentaire de la comptabilisation

Lire quantités de l'e-facture dans la quantité de la comptabilisation

La référence de client peut étre lu dans la commentaire de la comptabilisation. Si les
comptes généraux sont prévues des quantités aussi les quantités peuvent étre montrées
dans les lignes détails de la comptabilisation.
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Champ pour n*® de dient: {pas de sélection) W

(pas de sélection)

M= de dient Winis

Dans cette sélection on peut choisir d’utiliser le numéro de client de Wings pendant la
transmission des factures de ventes. Il est aussi possible de faire une sélection dans les

champs personnalisés clients (Voir aussi Gestion-Champs Personnalisés-Clients) pour créer
soi-méme un champ (le type est toujours textuel) Par ex. N° de client externe.

La prochaine transmission ce champ personnalisé sera utilisé pour la recherche.
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2.3 L'onglet E-facture avec les fichiers clients (Wings Logistique)

Fichiers de base - Clients

La fiche client est dotée d'un onglet ‘E-facture’. Il est possible de sélectionner la méthode
d'envoi de la facture électronique, de méme que le format a réaliser et le fichier
compresse.

% A 0| Qeel-\ma%@\mnum ——

Numérao: Nom: |Aalbrechts |
Code; Mom (suite): | |
Adresse: |Eosweg 3 |
Adresse (suite): | |

Pays/Localité: |2000 EI |AN'IWERPEI\I i |

Comptabilité I Commerdal | Communication I Extra I Mémo I Adresse de livraison | Logistique I Mise en pagesl E-facture |

Transport: Format{s): Papier w | dp
PDF (@) Fichiers séparés
PDF avec e-signature
] XML Finvoice O Zipped
[ Zoomit v (D) Les deux
[ ¥MI_Certinnet
Adresse e-mail: supporti@wings.be || @|

Destination:

Code d'exemption:

» Transport: Vous pouvez sélectionner ici si le client souhaite des factures
électroniques ou pas. Vous pouvez également imprimer le document ou I'envoyer
par e-mail, via Isabel (ou autre). Il est aussi possible de sélectionner ‘Copier’(*).

o (%) Copier: Sivous sélectionner ici ‘copier’ vous pouvez choisir une destination
pour mettre les fichiers. Ceci peut étre utilisé pour introduire le chemin pour
télécharger vers un site Web pour un client spécifique. Dans les documents pour
usage interne la destination sera aussi prévu sur I'onglet ‘interne’.

o Formats: Le format (ou plusieurs formats simultanés) de la facture électronique
peut étre défini.

e Zip: Un e-document peut, en principe, étre expédié sous la forme d'un fichier tant
XML que PDF (il ne s'agit souvent que d'un type de fichier). Il est ainsi possible de
rendre plus intelligible Ia lecture d'un fichier complexe tel que le format XML en y
joignant un PDF. L'ensemble peut étre expédié sous la forme d’un fichier
compressé (format ZIP), de fichiers distincts ou d'un fichier compressé avec les
deux formats.

E-mail: Vous pouvez aussi indiquer I'adresse e-mail du destinataire de la facture
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électronique.

* (Code d’exemption: Si aucune TVA ne doit étre régulierement comptabilisée pour

ce client, pour une raison propre au client, indiquez ici le code d’exonération

correspondant.

Fichiers de base - Clients — Adresse de livraison

@  Priorité peut étre donnée a |'adresse de livraison du client, si la case ‘Utiliser

options adresse de livraisons est cochée. Autrement Wings utilisera I'adresse de
facturation du client.

Clients

I@I,’MR-I 0P Hw e K

Muméra: 00000035

Code: AALBRECH

Mom: Aalbrechts

Mom (suite):

Adresse de livraison client

--|@|,|.|EE.|amnmm Maodifier

(o[ & | w)

Client: AALBRECH

Muméro: 00000035

Code: AALBRECH

Mumérg: 00000001

Destination:

Mo AALBRECHTS
Mom (suite):
Adresse: Herestraat 15

Adresse (suite):

Pays/Localits: BE |--||3000 LELVEM

Communication | Mémo | E-ivraison
|Itilizer options adresse de livraison
Transport: E-mail W Format(s): |L|Papier Zip

[ POF _ (@) Fichiers séparés

[] POF avec e-signature :] Zinped

(I Les deux

Adresse e-mail; aalbrechts @belgacom.net ﬂ

ﬁ
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Fichiers de base - Produits

La fiche de produit est également pourvue d'un onglet « e-facture ». Si aucune TVA ne
doit donc étre comptabilisée pour un produit en particulier, pour une raison propre au
produit lui-méme, indiquez ici le code d’exonération correspondant.

.Prod’uﬁ:s E@
2B 2 A w0~ e BOBE [  vde |
Code: DIVERS Groupe: DIVERS |E|

Description | GeEnéral | Fournisseur | Prix I TVA/Comptes | Analytique | Etiguettes | Extra | Intrastat | Produits ligs | E-facture

Code d'exemption: BF E

vemeal e e A KD
Rechercher | Filre

kil

Code:

Codes Desc02 -
BFO1 |Adresse hors de Belgique

BF0Z | Début du transport hors de Belgique

BFO3 | Installation/montage hors de Belgique

BFO4 | Départ de transport de passagers hors de Belaigue

BFO5 | Importation dans un autre Etat membre

BFO& |Wente & distance & partir de la Belgique

BFO7 | Prestataire de services établi hors de Belgique

BFO3 | Services relatifs & un bien immobilier situé hors de Belgique Modifier
BFO9  Travail matériel/expertise sur un bien mobilier hors de Belgique

BF10  Travail matériel/expertise sur un bien mobilier en/hors de Belgique avec numé

Annuler

Mouveau

Modif, copie

B 451 BB

BF11 | Transportde personnestransport international hors de Belgique Désact, fitre
BF12 | Transport intra-communautaire de biens débutant hors de Belgique 5
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3 Opérations
3.1 Saisie des livraisons au client

Onglet ‘Financier’

Livraison | Finander

Régme TVA:  [Exempb .} w|  [TvAinduse [ cred
Monnaie: ELIR. Cours: 1,000000  Remise gén.:
Paiement: Fo0a Echéance:  18/06/2008 Payé:

Représent; VT VICTOR TORREKES

Référence dient: ABL2G601

[ 1E-document Status denvoi:

Date facture: 10/06/2008 Date d'exigibilité:  07/08/2008 Période; 06/2008

Etat facture: Imprimée et modifi Muméro; 08000001

E-facture Status d'enwvai: 0
Fact. original:
Remise gén.: Escompte: TWA:
E-facture Status d'envai: 0

¢ Facture initiale: I'utilisation de la norme BMF-100 nécessite la mention de la
facture initiale lors de I'établissement de notes de crédit. Ce champ est également
utilisé pour le regroupement en cas d'établissement d'une facture récapitulative. |l
est donc recommandé de mentionner la référence a la facture initiale d'une
maniere identique dans ce champ.

@ Pour information a |'attention de |'utilisateur avancé qui effectue lui-méme des

adaptations dans Wings: REFLINKINV est |a variable qui reflete la référence a la
facture initiale.
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d E-facture/Etat d’envoi: I'indication qu’il s’agit d’une facture électronique et le
statut d’envoi (0 Pas envoyé ou envoyé). Le statut d’envoi est automatiquement
attribué par le logiciel Wings.

Onglet Détail

Detail | annexes

Cmt Code Description, Texte Livrée Unité Catégorie prix  Prix unitaire Rem.% TWA  Exempt
[] |e-aBCo87 CHAISE BUREAU CUIR NOIR 1,000 P Divers 500,0000 0,00 BE T[]
Exemption.

Si aucune TVA ne doit étre comptabilisée sur le produit en question, la raison de cette
exemption doit étre indiquée dans la colonne ‘Exempt’ pour un client qui recoit une
facture électronique.

@  Normalement, le code pour la colonne ‘Exempt’ sera tiré de la fiche de produit. Si
cette derniere ne mentionne pas de code, celui-ci sera tiré de la fiche client. Si
nécessaire, le champ peut également étre complété manuellement.

ﬁ Wings e-documents

1

6



Impression

4.1 E-facture vs. impression

Wings réalise le fichier de facture électronique lors de I'impression classique de la facture.
Lors de I'impression des factures pour un client qui recoit des factures électroniques, le
‘premier’ exemplaire n’est pas imprimé sur papier, mais un fichier e-facture est créé. Ce
fichier est sauvegardé vers le chemin de destination. Un chemin de destination est prévu
par dossier, soit ‘Archive” avec une subdivision par exercice comptable et par journal pour
les factures et ‘Log-Arch’, également pourvu d'une subdivision par exercice comptable et
par type d'opérations. Les autres exemplaires sont imprimés sur la seconde
imprimante/second tiroir de papier comme auparavant.

!E Impnmer'ac‘lurfs Hlen'l
Etabliss. : - Livre; V01 Période:
Etat dimpress.: E-document;

Enregistr.: (tout) Date facture:

Type: (tout) - Date livraison:

A

Dpérateur: Ticket:

Etabl Livre Facture Ticket Opérateur Livraison  Clier

a0 w01 (030000012 07000008  |AAL
00 w01 030000022 07000009  |[AAL
™

E-document:
tout
Date on
Oui
Vous disposez, sur |'écran d'impression, d'une sélection par e-document. Elle vous permet

de déterminer si vous souhaitez seulement voir les e-documents, n'en voir aucun ou voir
tous les documents.

@® =z =c-document remarquez qu’un # a été ajouté derriére le numéro de facture d’'une
facture électronique, et ce, contrairement aux factures ordinaires non électroniques
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5 E-documents

5.1 Signer et envoyer par e-mail des factures électroniques

@ Il estimportant que le mode d’envoi de la facture soit spécifié au préalable dans
I'onglet ‘E-facture’ de la fiche client. Par exemple, e-mail. Le format est également
important. Par exemple, PDF avec e-signature, un choix pour par ex. Format Zip et,
bien sdr, une adresse e-mail client a laquelle la facture est adressée.

d Pour ce qui concerne les documents officiels, I'authentification du contenu est, bien
sar, cruciale. Elle s'effectue idéalement via une signature électronique.

o E-facture
e Envoi par e-mail

e Format: PDF avec signature

Etappe 1: Etablissement de |a facture électronique
e Dans Wings Logistique - Lancez Opérations - Livraisons
e Introduisez le client

e Saisissez les lignes de produit a facturer.

e Enregistrez le document en cliquant sur ou en pressant la touche [F12] et
imprimez la facture.

Apercu:

Apres I'impression du document, vous trouverez un dossier « Archive » dans le dossier de
Wings. Les archives y sont consignées par exercice comptable et par journal de vente.
Vous y trouverez aussi le fichier PDF de la facture électronique.

peox [E 07000005-1.pdf

m Wings e-documents
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Etappe 2: Envoi de la facture électronique

e Dans Wings Logistique - Lancez Opérations - Envoyer E-documents - Factures de
vents

e L’'écran suivant apparait

Cliquer ici ouvre le message mail

Méthode d'envoi; E-mail w Tous les utilisateurs ~ Certificats: | Subjeft: Rudi Trompet (Authentication), Issuer: C
Facture Client Code Méthode d'envoi  Etat d'enwvoi E-mai A
¥01-15000014 00000039 AALBRECH E-mail Pas envoyée (défapit)
Y¥01-15000015 00000039 AALBRECH E-mail Pas envoyée (défait)
Mom du fichier Format Etat d'envoi
]
7] Envoyer | | Annuler

— Double-cliquer ici ouvre le fichier

@  Lutilisateur a maintenant I3 possibilité d’indiquer de maniere sélective les
documents & envoyer. Pour ce faire, marquez chaque document par /. Une

sélection globale est possible grace aux boutons suivants pour sélectionner
tous les documents pour envoi et @ pour éventuellement tout désélectionner.

¢ L'en-téte de |'écran indique, entre autres, le journal de vente et le numéro
séquentiel. Le numéro de client, le code de client, la méthode d'envoi et son statut
sont également présentés. Les lignes de détail présentent le nom de fichier et le
chemin d'acces vers le dossier ou se trouve le fichier. Le format et le statut d'envoi
sont également affichés ici.
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¢

o li . . e

I Tousles utissteurs ;6 ché tous les documents de tous les utilisateurs sont
montrés. Si pas coché seulement les documents préparés de I'utilisateur qui a
démarré le Wings seront montrés.

( Certificaten: Subject: (Signature), Issuer: Citizen CA

Factuur Klant Code Methode verzend Verzendstatus E-mail

V0107000003 00000039 | AALBRECHE-mail Niet verzonden (standaard)
V0107000009 00000039 | AALBRECHE-mail Niet verzonden (standaard)
V0 1-07000010 00000039 | AALBRECHE-mail Niet verzonden (standaard)

Bestandsnaam

Formaat Verzendstatus -

Archive\07\01}07000010-1.pdf PDF met e-handtekenin Miet verzonden |

B

e Sélectionnez avec B le certificat approprié pour votre lecteur de cartes.
* Placez votre carte d’identité électronique dans le lecteur de cartes.

* (liquez sur le bouton

L’écran suivant apparait: (Selon la langue utilisée I'écran peut étre différent).

X

4

2

e

P

o) (o)

*  Saissisez votre code PIN et cliquez sur 2k

m Wings e-documents
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¢

L'authenticité de la facture électronique est désormais garantie par la signature a
I'aide du code PIN. La facture est maintenant envoyée avec I'e-mail.

m Wings e-documents

2

1



5.2 E-Factures, coup d'ceil sur le PDF

Lorsqu'il est envoyé par e-mail, le document arrive finalement chez le destinataire. A quoi
ressemble ce PDF?

Molens de Dyle
Veldbloemstraat 15
3000 Leuven

Tel: 016/26.53.66

Fax: 016/26.53.67

BTW BE0466.742.544
E-mail: Moulin@dyle.be

Leveringsadres Facturatieadres
&3 %]
Boswez § Boswez 6

2220 HEIST-OP-DEN-BERG 2220 HEIST-OP-DEN-BERG

FACTUUR TE VERMELDEN BIJ BETALING, AUB.

IB'I'W-nnmmet IVervuldlmm Datum IKhnmr lDocmmr

B Openen W[ Opstaan ' Zoeken

Beschrijving Gewijzigd Grootte

P 3012/ 148
) jba - kopie - Kiadblok (= [ E sl

Bestand Bewerken Opmaak Beeld Help |
peze factuur wordt kontant betaald big het afhalen van de goederen. -
voor betalingen onder de 100 EUR met bancontact wordt een extra-kost van 5 EUR aangereke

B8ij eventuele geschillen zijn enkel de rechtbanken van Leuven bevoegd.

En cliquant sur le bouton ‘Piéces jointes’, le fichier reprenant les conditions de
vente apparait.

Si le destinataire de la facture électronique est également un utilisateur de Wings, il ne
doit pas manuellement imputer cette facture électronique. Les utilisateurs de Wings
Professional disposent, en effet, de la possibilité de saisir les factures d’achat
électroniques. Il suffit donc a ces utilisateurs de placer la facture électronique recue dans
le dossier d'importation de leurs factures et de les faire reconnaitre en toute simplicité.
Voyez aussi : manuel Wings - lecture des fichiers de facture - 2.3. Préparation sur le PC.
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