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GMA_Tuto_Documents Pièces comptables
Dépôt, classement, consultation



Légende

Vous souhaitez les pièces comptables de votre entreprise dans votre coffre-fort pro.
Commencez par utiliser les classeurs de votre box.

Documents Pièces comptables

1. Dans le coffre, ouvrez la Box du coffre, puis 
ouvrez les classeurs. 

2. Sélectionnez la période concernant les 
documents que vous souhaitez déposer. 

3. Sélectionnez les documents à déposer, 
glissez-les dans le classeur des pièces 
comptables concernées. 

4. Vous retrouvez l’historique des dépôts et les 
chargements encore en cours ici. Pour 
détailler le classement de vos factures 
fournisseur, allez dans le dossier fournisseur. 

5. Ouvrez le dossier de l’exercice pour 
retrouver toutes les pièces comptables de 
l’exercice concerné. 
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Légende

Lien de la box vers le dossier « Fournisseurs ». Le lien vous amène dans la rubrique « Factures 
fournisseurs », en filtrant sur le document choisi. Vous pourrez dans ce dossier utiliser le 
classeur de documents pour vérifier / détailler les informations contenues dans la rubrique. 

Documents Pièces comptables

1. Cliquez sur le filtre pour afficher tous les 
documents de la rubrique. 

2. Cliquez sur « effacer » puis cliquez sur le 
bouton « agrandir » pour mettre la rubrique 
en pleine page (si vous êtes en affichage 
avancé)

3. Sélectionnez les documents que vous 
souhaitez modifier

4. Dans le menu (3 petits points) de la 
rubrique, cliquez sur « Envoyer à 
l’assistant de saisie ». Cet outil va vous 
permettre de renseigner des informations 
dans les colonnes de la rubrique en 
visualisant le document. 

5. NOUVEAU : Filtrez les factures impayées 
dans la liste. Pour cela il faut que la colonne 
« réglée le » soit renseignée. 
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Légende

L’assistant de saisie Documents Pièces comptables

1. Visualisez le document dans la partie gauche

2. Modifiez les propriétés du document dans la 
partie centrale de l’assistant. 

3. Modifiez les informations de la facture 
fournisseur associée à la pièce comptable. 

4. Validez lorsque vous avez terminé vos 
modification. L’assistant passe au document 
suivant. 
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Légende

Lien de la box vers le dossier « Exercice clos le JJ/MM/AAAA ». Le lien vous amène dans la 
rubrique « Pièces comptables». 

Documents Pièces comptables

1. Le lien vous amène dans le dossier de 
l’exercice comptable concerné où vous 
trouverez toutes les pièces comptables de 
l’exercice. 

2. Vous retrouvez les informations concernant 
le document, le type, le dossier de 
classement.  

3. Vous pouvez choisir d’ouvrir l’accès au 
dossier de l’exercice à votre comptable en 
cliquant sur « partage ».

4. Vous pouvez sélectionner des pièces 
comptables dans la liste pour effectuer des 
actions.

5. Dans le menu (3 petits points) vous pouvez 
notamment modifier la date « Compta. » qui 
définit que la pièce a bien été comptabilisée. 
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