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CONNEXION ET PRISE EN MAIN

Comment utiliser la barre de recherche ?

https://help.eko-crm.com/aide/comment-utiliser-la-barre-de-recherche/ — mise a jour 2026-06-08

Le moteur de recherche est dynamique et fonctionne par suites logiques, quel que soit I'ordre
des mots saisis.

Pour choisir ou porte votre recherche, il suffit de cliquer sur I'un des quatre boutons : Contact
ou Société, Article, Document, Contrat.

a-
g m;wib& Article Document Contrat

Page 1 ~ /& P -Total 54 Affichar les statuts masquds

TEST
TEST

Contact ou société
Lance la recherche sur I'ensemble des noms de :

. ﬂ% Particuliers (prospects ou clients)

. Société (prospects ou clients)
« &1 Entreprises fournisseurs
« (2] Contacts appartenant aux sociétés et/ou fournisseurs

Article
Lance la recherche sur I'ensemble des produits ou services a la vente.
Document

Lance la recherche sur I'ensemble des documents commerciaux, soit par le numéro de la
pieces soit par son titre.

Contrat

Lance la recherche par un numéro de contrat. Sous réserve que vous disposiez du module
correspondant.
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Tuto en vidéo :

n h':‘c hercher

Contact ou société - Document Contrat

Page w [0 » -Total O Afficher les articles non dispo
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CONNEXION ET PRISE EN MAIN

Créer un calendrier

La création d’un calendrier peut se faire pour un nouvel utilisateur eKo avec licence, ou bien
peut étre utilisé notamment pour avoir une vue supplémentaire (pour une personne externe
par exemple ou un équipement).

« Pour créer un nouveau calendrier, rendez-vous dans I'onglet Config.

Sélectionner wee caizse & ekoblelp ekabelp v

2 Rmcherchs

Ospo I { Rendez-vous dans I'onglet Config

BD  Sélectionner snecaisse & eKoHelp ekobelp

I, CONFIG

i Calendrier
Won campts Anniversain
Quokss Apl
Coefigurstion  Assistant plannificstion  Liste des calandriors  Typas dvbeessaens  Lisux
Configation Articls ——,

Documents Nomiome de jours affiches - Premére heure affichée ;
5 00 B
Whodulas Chititd b
" P o minuts ADY Pac an minuta Calandrisr
Assimtance Comatabilité
15 v 15 F:
Cortrat
Premiére e du planming Derrire heure i planning ¢
Fmok 00 - 1600 -
Encaissems
sl Formiare de jour sur planeing :
Fichisr v Mode vertical sur le planning ;
Fourmiss our
Intervertion

Josnal da casie .
e i Rendez-vous dans Modules > Calendrier
Mgt Excthandga
Opportunits
Paissmind on Ligrs:
Parc

Particuliar

Conselio
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o Sélectionnez Liste des calendriers

eiaHelp ekakelp ~

#. CONFIG

Calendries

Man sampte Anniversain
Quatss Apl

Cenfiguration Agsistant plannification Lister des calon dricrs Typas dwleinmams Liausx
Configuration Articte —

e
Modulos Chlitd Leand s N ulicatins

Dema e JEMO dema dema - AW
Asimtance Coenpitabilite i " i ptdiri &

Bm

B

T — ;
Email idnprofoctaur A - & Em
EnCaisshnment
Fichisr
Foumiss sur
'f::”;m Cliquez sur Liste des calendriers
Loi de finance 2018

Micramnoft Exthandga

Cpportunite

Paissmind an Ligrs

Parc

Partiodiar

Conselio

» Pour ajouter un nouveau calendrier, cliquez sur Ajouter.

ED  Sdlecionnermecsisse & ekohelp ekobielp v

s CONFIG

Calendrier

Wan campts Anniversain
Quokss Apl

Ceefiguration  Assistant plannificstion  Liste des calondries  Typos dvmissats  Lisuy
Configuation Articls —

oo

Cowititd Ll Couinut Pesm urilisatiour
Assimtance Cooptabilité Démo L DEMG demo dema 4
Coirat Salle de runion - %
Email Wickaprofactaur I} il
EnCaisstament
Fichier
lw: Cliguez sur Ajouter pour ajouter un utilisateur

Jonsemal da esisen
Loi e finance 2018
Mitrasant Exchanga
Opportunits
Paismena un Ligre
Parc

Particuiar

Conselio

Les groupes de calendrier permettent d’organiser vos calendriers par équipe ou par service.
Les calendriers appartenant au méme groupe seront regroupés ensemble dans la liste.

« Depuis I'onglet Liste des calendriers, repérez la colonne Groupe.
« Pour créer un groupe, saisissez un nom de groupe dans le champ Groupe du calendrier
concerné (par exemple « Commercial » ou « Technique »). Les calendriers ayant le méme
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nom de groupe seront automatiquement regroupés.

75 CONFIG

Cale
Wan campte Amiversain sl
Quotas pl

Configuration  Lista dus calundriurs  Types bwdnamants  Liouos
Configeration Articte RO b

F— e tha catbemelrinr Condanar Groups Unisateur ek Arehibeur

Asgstance Eomngrtabilite
natics L ]
Cowirat

Emafl Flayer Gine @ Commerinl D Plaper e ¥ LB

En eours
Encaissement Wiktar L ] Techniqie Ermea Viktn - & B
Fichist

Faunmisse

Intarvstion

Opportunité

Paisenent un s

Fare

PosRlonnimsnt

Felance:

Rervise an bangue

Conselio

Depuis la liste des calendriers, vous pouvez archiver un calendrier en activant le toggle dans la

colonne Archiver. Cela permet de conserver I'historique des rendez-vous (par exemple pour
une personne qui ne fait plus partie de la société) tout en masquant le calendrier de la vue
quotidienne.

Calendrier

Mon comgle Anrivessaire

Cuots Api

e Ligta das Typas Liaux
Canfiguration Article: —

m i Ham du calendricr Couleur Graupe Utilizateur Ko Archiver (1

Assistare Coenptatilitd matice (=] Groupe: ko nosice - &0
Contiat Flayer Qe . g ez Pl e - &% W
Email Wiktar . Groupa Ernst Wikser b & 1
En caurs
Encatssmant
Fehisr
Frurnisseu
Intesvantion
Opportunits
Palamant en ligna
Parr
Positianrwment
Fielance

Remize en banque:

Cansella © 575
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CONNEXION ET PRISE EN MAIN

Créer un nouvel utilisateur

https://help.eko-crm.com/aide/creer-un-nouvel-utilisateur/ — mise a jour 2025-11-13

Création d’un utilisateur eKo (avec licence)

La création d’'un nouveau compte utilisateur sur eKo est a réaliser par votre gestionnaire de
compte. Merci de contacter I'’équipe eKo. Par mail a I'adresse contact@conselio.com ou via le
standard téléphonique du lundi au vendredi : 9h-12h / 14h-18h : depuis la France +33 972 11
76 05 / depuis le Luxembourg et tous les autres pays +352 26 551 109.

Pour préparer votre demande, merci de fournir : nom, prénom et adresse mail du nouvel
utilisateur.

N’oubliez pas de créer un calendrier a votre nouvel utilisateur. Cliquez ici pour suivre le tuto
comment créer un calendrier ?
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CONNEXION ET PRISE EN MAIN

Demander une assistance

A partir du ler janvier 2026, une nouvelle réglementation NF525 devient obligatoire pour les
logiciels de gestion client en France. Cette norme, instaurée pour lutter contre la fraude fiscale,
impose plus de sécurité et une meilleure tracabilité des données. eKo a donc intégré un
nouveau bouton Assistance dans son interface, permettant de générer un code
d’authentification unigue afin de sécuriser vos échanges avec le support technique.

Cette mise a jour est essentielle pour garantir la conformité de votre logiciel et sécuriser vos
interventions.

Pour utiliser cette nouvelle procédure, suivez les étapes ci-dessous :

- Etape 1 : Lors d’un appel avec le support technique (depuis la France +33 9 72 11 76 05
/ depuis le Luxembourg et tous les autres pays +352 26 551 109), connectez-vous a votre

compte eKo et cliquez sur le bouton Assistance situé en bas a droite de votre interface.

B>  Sélectionner une calsse & cKoHelp eloHelp ~
- P

Bonjour eKoHelp

Mes mémos & Mes tickets = Les anniversairas &

tast dun mémo I Teast dun ticket sKoHels 150812025

[ consELIa
test mérme sur fiche saciéte

[ comsELD
test

Cliguez sur le bouton Demande d'assistance, en bas a droite

Conselio

- Etape 2 : Renseignez les champs nécessaires a votre prise en charge : motif d’assistance
(probleme technique, question d’utilisation, formation, configuration, autre...), entrez
votre mot de passe eKo puis cliquez sur le bouton jaune Générer code de session.
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tel:+33%209%2072%2011%2076%2005
tel:+352%2026%20551%20109

o (Ol BD>  Sdlectionner une calsse & eKoHelp eKoHelp ~

Bonjour eKoHelp (
Mt dassistance *
Sélectionner un motif W
Mes mémos i z 1 Mt de passe de confirmation *
= Saisiaser votre mot die passe

. Virtre meot e passe ublissieur pour vakder (s demande
tast c'un méma i L

un ket sl
. 1B Capture diécran automatigue

Une caphure d'écran de la pag i ot & votre d
T CONSEL G pour aider l'équipe de suppeet

test mdrmo sur fiche saciétd

W conseLio 0 nfor mation impestante

Lt

Catte damande généng un ode 68 Session SECUEs Guevaus devez communiquer au
supgort pour 13 prise en charga
Tétéphone - +353 76 5511 08 | Emall : suppartifeko-crm.com

Conselio

&

Sdlectionner une colsse & eKoHelp eKoHelp ~

Bonjour eKoHelp
Matif assistanze *
Problame technique v

§ 2 Mt de passe de canfirmation *
Mes mémos & Mes tickets *
i I iy Vit mot de st ublisteur pour e (n demande
é st 'un ticket ekl
. B Capture décran autamatique
Une captuirs décran dela pag ; it & vitre dermand
[l CONSELID piour aier ldquipe de. support

test mérmo sur fiche saciétd

10 information importante
[ consELo

test

Catte damande gening un Code 68 Session SECUMEs Gue vaus devez communiquer au
supgirt powr 18 prise en chargs
Tétéphone: +353 76 35 11 02 | Emall : suppartifeko- crm.com

| Tesmiiewes |

Cligquez sur le bouton Générer code de session

Conselio

. Etape 3 : Un code d’authentification a 4 chiffres apparaitra a I'’écran. Communiquez ce
code a lI'oral a notre support technique pour sécuriser la session.

- Voici le code de session a indiguer

Code de session généré

Cede de session | JESSLO4H

Communiquez ca code au support Canselio pour qu'il
puisse vous assister

COMPRIS
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. Etape 4 : Et voila ! Vous étes désormais authentifié et vos échanges avec notre support
sont sécurisés. Vous pouvez continuer votre assistance en toute confiance.

** A noter** : Cette procédure garantit que seuls les utilisateurs autorisés peuvent accéder au
support technique. Le code est unique et temporaire, valable uniquement pendant votre appel.
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CONNEXION ET PRISE EN MAIN

J'ai oublié mon mot de passe, que faire ?

https://help.eko-crm.com/aide/jai-oublie-mon-mot-de-passe-que-faire/ — mise a jour 2026-06-08

Si vous avez oublié votre mot de passe, veuillez contacter I’équipe de eKo. Par mail a I’adresse
contact@conselio.com ou via le standard téléphonigue du lundi au vendredi : 9h-12h / 14h-18h
: depuis la France £33 9 72 11 76 05 / depuis le Luxembourg et tous les autres pays +352 26
551 109.

Une réinitialisation de mot de passe par nos équipes va étre effectuée. Un mot de passe
temporaire va vous étre envoyé. Par sécurité, il faudra créer un nouveau mot de passe.

** Ne partagez pas votre mot de passe I**
Afin de garantir la sécurité de vos informations, sachez que les équipes de eKo ne vous
demanderont jamais votre mot de passe personnalisé.

** Sécurisez votre mot de passe !**
Choisissez un mot de passe sécurisé !

Regle n°1 : un mot de passe différent pour chaque acces. Evitez d'utiliser un mot de passe
unique pour tous les acces auxquels vous vous connectez.

Regle n°2 : utilisez des chiffres, des lettres, des caracteres spéciaux, majuscules et
minuscules

Regle n°3 : un mot de passe anonyme. Pas le nom du chien que tout le monde connait !!
Reégle n°4 : renouvelez régulierement votre mot de passe

Il est donc intéressant de vous construire un mot de passe respectant toutes ces regles mais
gue vous pourriez retrouver sans difficulté. Il pourrait étre construit par exemple :

« Les 3 premiéeres du service auquel vous vous connectez en commencant par une
majuscule.

» Mot secret que vous n’oublierez jamais, en commencant par une majuscule.

« L’année de la bataille de Marignan

» Les signes !?

Cela ferait le mot de passe suivant : EkoMotsecret1515 !?

Si votre entreprise dispose d'un compte avec les droits administrateur, il est possible de
mettre a jour le mot de passe d’'un utilisateur directement depuis eKo, sans passer par le
support.

Pour cela, I'administrateur doit se rendre dans Config > Configuration > Liste des
utilisateurs.
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&5 CONFIG

Mon compte

Quatas

Documents

Modules

Assistance

Conselig © 05

Administration

Tua

Mod de riglement.
Candition de réglemant
Catégaries

Code client

Statat

Périage de connadian

Liste des utilisateurs

Email.

TrtartEonnssia cm

Identifiant

Test

Action

HI> & DEMOD PlayerOne +

Il clique ensuite sur I'icbne de modification (crayon) en face de I'utilisateur concerné. Dans le

formulaire qui s’ouvre, il renseigne un Nouveau mot de passe et le confirme dans le champ

Confirmez le mot de passe, puis cligue sur Enregistrer.

H» A& DEMO PlayerOne

i CONFIG

i enmptn

Quigtas

Dotuments
= Modules

Bssistance

L'utilisateur peut ensuite se connecter avec

™A
ot da risglutrosrst
Condition ge réglement
Catégones

Cunde elint

Statut

Lise ches uitiliamesses

Période de cormeaion

Compte utiisateur : ekalight

Test

Nowveau mot e passe

Emall

et

P autarmies

Vietre adresse [P 21302672179

Lopie cachée

Copier signatune

Aide eKo — J'ai oublié mon mot de passe, que faire ?

Fréram

Cnfame be ml

Langue

Frargas

1P redusdes.

b du pasie

A L@

Compte Email

Tvpe

gm

@mmnes

-- OFFICE 365
e

AETOUR

ce nouveau mot de passe. Il est recommandé de le
modifier des la premiere connexion pour en choisir un personnel et sécurisé.
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CONNEXION ET PRISE EN MAIN

Je découvre l'interface eKo

Une fois connecté, vous arrivez sur la page d’accueil divisée en plusieurs zones :

« En haut (1) : Le moteur de recherche pour accéder rapidement a des informations.

« A gauche (2) : Le menu latéral avec les modules accessibles selon vos droits.

« Au centre (3) : Les vues synthétiques affichant les informations essentielles (planning,
tickets, mémaos, etc.).

« En haut a droite (4) : 'acces a votre compte et I'option déconnexion.

a Rechescher (Chiv) A Dims =

Ma journde [ ] Mes mémos & Mes tickets =

Tast oéma /1202

Les anniversalres &

14121978 (46 ane] )

Conselio
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CONNEXION ET PRISE EN MAIN

Ou trouver les nouveautés de eKo ?

eKo évolue en continu pour améliorer votre expérience. Nos mises a jour régulieres integrent
de nouvelles fonctionnalités, des ajustements techniques et des améliorations inspirées a la
fois par nos idées, les retours de nos clients et par les évolutions réglementaires du marché.

Pour consulter les dernieres nouveautés, rendez-vous dans Config > Nouveautés.

O Hocnenmarioii HE & DB et
“E COMFIG

P Hanautés

e

Wersion 2188 Juin 2026

[Er—
et
Heababes

asuatires

Cliquez sur Nouveautés

Cansalig =70

La page Nouveautés affiche les Release Notes d’eKo, rédigées en francais. Pour chaque
version, vous retrouvez :

« Nouveaux modules : les nouvelles fonctionnalités disponibles dans eKo.
- Améliorations : les évolutions apportées aux fonctionnalités existantes.
« Corrections : les anomalies résolues depuis la version précédente.

Chaque entrée est datée et numérotée (ex. : Version 2.188 — Juin 2026), ce qui vous permet de
suivre précisément I’évolution du logiciel dans le temps.

[J Bon a savoir : Consultez régulierement cette page pour rester informé des derniéres
évolutions et tirer le meilleur parti des nouvelles fonctionnalités des leur disponibilité.
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CONNEXION ET PRISE EN MAIN

Passer de la vl a la v2 : guide de prise en main

Vous utilisez eKo depuis longtemps et I'interface a changé. Ce guide est fait pour vous : il part
de vos habitudes de la v1 et indique, pour chacune, ou la retrouver en v2.

Rien n’a été supprimé. Vos données, vos documents, vos droits et vos parametres sont
identiques : c’est la facon de les atteindre qui évolue, et I'essentiel de vos gestes quotidiens
reste au méme endroit.

Trois points a retenir avant de commencer :

« La v2 n’est pas une option que vous activez vous-méme. C’est votre interlocuteur
Conselio qui I'ouvre sur votre compte.

« Selon le réglage de votre compte, un bouton V1 peut rester disponible pour revenir a
I'ancienne interface le temps de vous habituer.

« Certains écrans plus anciens s’affichent encore a I'ancienne, méme en v2. C’est normal et
sans conséquence : ils sont migrés progressivement.

Le premier changement visible est la disposition générale. Le menu, qui occupait une barre
horizontale en haut de I’écran en v1, est désormais une colonne verticale a gauche.
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eRO e Rechercher (Ctrl+/) Bl  Sélectionner une caisse & DEMO PlayerOne »
Bonjour PlayerOne 3 | créer~

Facture électronique La facturation électronique devient obligatoire : au lerseprembre 2026, vous devez impérativenent svoir choist une Plateforme Agreee (PA] pour recevoir vos factures. | vous reste L'eécheance est
dupasses : regularisez votra situation sans tarder.

Ma journée i Mes mémos 2 Mes tickets =
95 TLMa WUT I YRUY 1Y U LY 13f032026
Aucun rendez-vous & ¥ o
e FCT INFORMATITH
= FORM PUBLICITE
i i 10042026
ZE
28/05/2026
En copie
ILTT IR0 1Y Y L IL YILIY 1L Y 13f03/2028
Les anniversalres =]
et . "
fﬁ?& Bientdt
s
Bl DUSCHMOLL LAURETTE 2708 (37 ans) &R
Bl MAIRE JOHANN 29092000 (26 ans) &
BITEST TEST 0I/10/2020 {6 ens)
[l MEYER ERIC G119/ (B3 ans)  £R

Conselio 26 (Fifne

1. Le menu, réduit a une bande d’icones. Survolez-le avec la souris : il se déplie et affiche
le nom de chaque module. Vous y retrouvez vos modules habituels.

2. La recherche générale. C'est |'un des gains les plus immédiats de la v2 : en v1, pour
lancer une recherche, il fallait revenir a la page d’accueil. Ce champ reste désormais
en haut de I’écran sur toutes les pages. Vous cherchez un client depuis un devis en
cours de saisie, sans quitter ce que vous faites. Le raccourci clavier Ctrl + / y place le
curseur directement.

3. Le bouton Créer, qui regroupe les créations courantes (devis, facture, société, rendez-
vous...). ll reprend le r6le du menu « Ajouter » de la v1, désormais a portée de main
depuis n'importe quelle page.

4. Votre compte, avec I'acces a votre profil, a I'aide en ligne, a la demande d’assistance et
a la déconnexion.

Le centre de I’écran conserve la méme logique qu’en v1 : vos vues de synthése (journée,
mémos, tickets, anniversaires).

Si votre compte le permet, un bouton V1 apparait en haut a droite, a c6té de votre nom. Il
ramene immédiatement a I'ancienne interface, et un bouton V2 vous permet d’en revenir.
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H[>  Sélectionner une caisse Vi & DEMO PlayerOne ~

Ce choix est propre au navigateur que vous utilisez : il n’affecte ni vos collegues, ni votre
téléphone, ni un autre poste.

Ce bouton n’est pas toujours présent. Lorsqu’'un compte est définitivement passé en v2,
il disparait. Si vous ne le voyez pas, c’'est que votre compte est dans ce cas : il n'y a pas de
manipulation a chercher.

C’est le changement qui revient le plus souvent dans |'usage quotidien, et il est simple.

En v1, les boutons d’action d’une fiche client — créer un document, modifier, imprimer,
envoyer — étaient alignés en colonne sur la gauche de I'écran.

En v2, ils sont regroupés en haut a droite, sur la méme ligne que le nom de la fiche.

Rechercher (Cirl+/) B>  Sélectionnerune caisse & DEMO PlayerOne

Créer Modifier = -

K]
o | Coordonnées @ Informations
Socidté cride Lo 0502011 Statistiquas Tableau de bord
&
¥
_ Stiabut juridique : =
= Catdgories: ;
_— Mode de réglement : VIREMENT (Par défaut) Q
3 Condition de réglement : RECEFTION (Par -
o
Créer un contact = Lgafiat | & OperSteatMap contributors
e ;
D MNoaveau Mamo
[ Document [i& Ewénement iy, Opportunité 7= Ticket 5 Intervention = Projet. =5 Contrat
) & Parc (G} Fichiers
Deaciamant Davis Comimards cliant Bon de livralson Facturs Avalr Acampte Encaicsamant Abannarmnt Date création : LOVDE 2026 14:582

Créateur : FROLENT J=ff
Date de modification ; 10022026 14:52
Madifié par: FROLENT foff
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1. Créer, Modifier et les actions de téléchargement sont réunis ici. C'est le seul endroit a
regarder : ce qui était a gauche en v1 se trouve désormais a cet endroit, sur toutes les
fiches (société, particulier, fournisseur, article...).

Le reste de la fiche garde son organisation habituelle : les coordonnées et les informations en
haut, les contacts, puis les onglets Document, Evénement, Opportunité, Ticket, Intervention,
Projet, Contrat, Parc et Fichiers.

La colonne de droite rassemble les acces rapides : statistiques, tableau de bord, localisation,
nouveau mémo, coordonnées bancaires, et les dates de création et de modification de la fiche.

Obtenir le chiffre d’affaires d’un client ou I'historique de vente d’un article supposait jusqu’ici
de passer par les états et les statistiques générales. En v2, ces chiffres sont sur la fiche, a un
clic, et portent sur elle seule.

« Sur une fiche client : les boutons Statistiques et Tableau de bord, dans la colonne de
droite.
« Sur une fiche article : le bouton Statistiques, qui ouvre la page ci-dessous.

Sélectionner une caisse & DEMD PlayerOne

2 1ot - : o o,
G Statistiques - & Chaudiére gaz condensation murale %% Représentant ~ | f101/01/2026 - 22/09/2026 ~

1

k] W ventes
. 152 960,00 € 32,65 22 46272727 € — 63 540,00 €

M1 122 626,20 £ 1 4 24 N-1:2624 a4 DOCUMENTS (@ PRIX MOYEN LIGNE @
= ca HT @ VOLUME (L)
- B Achats

2 0£€ 0 0 0€
= CAHT @ NVOLUME @ DOCUMENTS. (T PRIX MOYEN LIGHE @
£> © Evolution
G BO0A0E 14
sooane 3

3 ;
2026-01 2026-02 2026-23 202608 2026-07
[ cAHT [ Voluma Friz vente moyen © 77 7 Prix achat ligne
|9 Documents [ | ¥ vvpe to - | | B Exporter | | Recharcher ’F
Date Huméra Titre Thers e PUHT Remise PAHT Total HT
i 13/07/2026 I FAZEO7O013 TEST B 260000 € - 280000¢€ 23 000,00 €
‘ 13/07/2026 I DW2B070005 TEST 5 460000 € - 2800,00¢€ 23 000,00 € |’ 5 ]
09/06/2026 I FA2E060003 nj B 460000 € - 2E0000€ 24 500,00 € e
00/06/2026 I CV2E0E0004 njj 25 A60000€ - 280000€ 11500000 €
ARMANDE B rivsananans tat a Aghanne - I AN NN E FRFTTOrS

1. La période et le représentant. Tous les chiffres de la page se recalculent sur la période
choisie, comparée a I'année précédente.
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2. Les ventes et les achats : chiffre d’affaires, volume, nombre de documents, prix
moyen, et la marge — au choix par ligne, par article ou en prix moyen pondéré.
3. Lévolution dans le temps, par jour, par mois ou par année, avec le prix de vente

moyen et le prix d’achat superposés.
4. Les documents concernés, listés et exportables : vous passez du chiffre a la piece qui
le compose.

La fiche client suit la méme logique, avec en plus le tableau de bord qui résume I'encours, le
reglement et I'activité du client.

En v1, la recherche existait déja, mais avec un écran distinct par type de fiche : un pour les
sociétés, un autre pour les articles, un autre pour les contacts, chacun avec ses propres critéres

et ses colonnes figées.

En v2, ces écrans sont réunis dans un module unique, la Recherche. Le point d’entrée est
commun, et c’est vous qui choisissez ensuite ce que vous cherchez et comment I'afficher.

Q, Recherche

PRISE EN MAIN - 1/3
Bienvenue dans la recherche

Choisissez d'abord un type de fiche — société, facture, article... — puis posez vos filtres et lancez La recherche. Les
colonnes affichées se choisissent a droite.

MODULES DOCUMENTS
D m o I
i (9
Article Calendrier Contact Contrat Fournisseur Abonnement Acompte Avoir Aveir Bon de livraison
fournisseur
o] D o B
& B
Opportunité Parc Particulier Salarié Société c d c Demande de Beiie DRy
client fournisseur prix
Ticket
Lignes de Facture Facture Réception
documents fournisseur fournisseur

Vous choisissez d’abord quoi chercher :

1. Modules — les fiches : société, particulier, contact, fournisseur, article, salarié,
opportunité, ticket, contrat...
2. Documents — les pieces commerciales : devis, facture, avoir, commande, bon de

livraison, acompte, abonnement...

Un clic sur « Société » ouvre |I'équivalent de I'ancienne recherche de sociétés, avec les filtres et

les colonnes en plus.
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Vous n’avez pas a reconstruire vos critéres a chaque fois. A I'ouverture d’un type de fiche, eKo
propose des recherches prédéfinies qui correspondent aux listes les plus courantes : «
Sociétés clientes », « Prospects », « Sociétés créées récemment », « Mes sociétés », « Clients

non facturés cette année ».

Choisissez celle qui correspond a votre ancienne liste, et vous obtenez le méme résultat.

Sélectionner une caisse & DEMO PlayerOne »

Q. Recherche »

1

(is] & PRSEE X
= Bienveny scherche
i Chigiszer ype de fiche — socidtd, facture, article_ — puls posez ves filtres et {ancez La recherche. Leg
o] colannes af ssent 3 drojte
) = Filtres et champs & afficher 1 Fitres §/44 Colannes
. T FIcTRES & CHAMPS A AFFICHER [5/44)
i Stat garmi v @Cl=ts w
o haimp
o + Hjouter un f o
- &7 t :
2 Cade postal
3 Pays
o Teléchone
B Fax
Site Web
1 Capital
M
SIRFT
& Raison socate Wille Tétéphane
i LOCAM METZ
HOFFMANY THIONWILLE 0382827414
= ] MAIREE DE PETITE ROSSELLE PETITE ROSSELLE 0387852710
T 3 ARAMONAGE MOMNTIGNY LES METZ 0387505550
| ADMRDES VALLEES DE LA MORTE ET FAVE MELWILLERS SLIR FaVE 0373573978
| DATILONGUYON LONGLIYOH 0332393002
MAIHIE FALCK FALEK 0387931621
ALBERT NACELLES MONTIGNY LES METZ 0387552860
| ALL CONCEFT PVC PLULNOY 0382381667
] DEZORZIFRERES SARL REMELFING 0387380421
T AP AIHCOLOME VACANCES BARLEDUC 0322761055
GROUFEMENT EXFLOITATION MATERIFL ENTREFRISES FRANCE EUROFE FONTENDY SUR MOSELLE D3E3666100
_| BERT GERARD DAMVILLERS [3298ER355
AR COm MFT? TECHKINANL E 2000 N387761717

1 ' M Societds clientes -

Statut

» Client
@ Client
@ Client
@ Client
@ Client
@ Client
@ Client
® Client
@ Client
@ Client
® Client
@ Client
® Client

- liant

W Samgarder

Tuak cochsr

Affecter
4:
©
&
=
c
Sassion Test ©
FROLENT lett (o
2]
E
2
=
Sassion Tast [

“

1. La recherche en cours, ici « Sociétés clientes ». Le bouton Sauvegarder a coté

enregistre vos criteres sous le nom de votre choix : vous la retrouverez ensuite dans cette

liste.

2. Les filtres. Vous empilez autant de criteres que nécessaire (statut, ville, commercial

affecté, date de création...), combinables entre eux.

3. Les colonnes affichées. Vous choisissez vous-méme les colonnes du tableau parmi tous
les champs de la fiche — ici 5 colonnes sur 44 disponibles. En v1, les colonnes étaient

figées.

4. Les résultats, triables en cliquant sur I’en-téte d’une colonne, avec une case a cocher

par ligne pour agir sur plusieurs fiches a la fois.

Si vous consultez souvent la méme liste, sauvegardez-la une fois : elle vous attendra

directement dans le menu des recherches.
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C’est le formulaire que vous utilisez le plus, et celui qui surprend le plus au premier abord : en
I'ouvrant, vous n'y voyez ni le titre, ni les dates, ni I’état.

Ces champs n’ont pas disparu. En v1, ils occupaient le haut du formulaire, au-dessus des
lignes. En v2, ils sont réunis dans un panneau latéral qui s’ouvre par le bouton en haut a
droite de I’écran — celui portant un chevron » . Le corps du formulaire est ainsi entierement
rendu aux lignes du document, qui gagnent toute la largeur.

eKo
D\.rj Modifier devis L)
1
Titre: *
MEP MOTEUR PORTAIL
Diatee du devis * Diate: fin de validits *
1N 2026 10/10/2026
Etat " Représentant
En saisie - FROLENT Jaff v
Maode de réglamant Condition de réglament
irtirianit . Recuption -
2 Prajet

Phase du profat

3 Mote confidenticlle

Continuer

1. Lentéte du document : titre, date, date de fin de validité, état, représentant, mode et
condition de reglement.

2. Le rattachement a un projet et a sa phase, si le module est activé.

3. La note confidentielle, interne, qui n"apparait pas sur le document imprimé.

Deux comportements a connaftre :

« A la création d’un document, le panneau s’ouvre tout seul : vous renseignez le
titre et les dates, puis « Continuer » le referme et vous passez aux lignes.

- En modification, il reste fermé. C’est le cas qui déroute : si vous cherchez la date ou
I’état d’un devis existant, c’est par ce bouton qu’il faut passer.

Le fonctionnement est identique pour les devis, factures, avoirs, acomptes, commandes, bons
de livraison et demandes de prix : tous partagent le méme formulaire.
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Tous les tableaux de la v2 partagent le méme fonctionnement, ce qui n’était pas le cas en vl :

En vl En v2

Tri par clic sur I'en-téte Tri par clic sur I'en-téte, conservé

Pas de filtre par colonne Un entonnoir sur chaque colonne, avec les valeurs présentes
Pas de recherche dans la liste affichée Une loupe qui filtre les lignes déja affichées

Colonnes figées Colonnes au choix parmi tous les champs

Traitement fiche par fiche Cases a cocher et actions sur la sélection

Les actions groupées dépendent d’'une autorisation spécifique. Si le menu correspondant
n'apparait pas alors que vos collegues le voient, c’est un droit a demander a I'administrateur
de votre compte.

Certaines fonctionnalités n’ont pas d’équivalent en v1. Rester sur I'ancienne interface, c’est

s’en priver.
Module Ce qu’il apporte
Opportunité Le portefeuille d’affaires en cours, présenté en pipeline par étape.
Banque L'import des opérations bancaires et leur rapprochement avec vos factures.
Achat Commander aux fournisseurs ce que vos clients vous ont commandé.
Workflow Des automatisations : relancer un devis sans réponse, changer un statut, créer un
rendez-vous de suivi.
Signature Faire signer un devis a distance.

électronique
Suivi des temps Un chronomeétre dans la barre du haut, pour mesurer le temps passé.

Facturation Le raccordement a une plateforme agréée, obligatoire a échéance réglementaire.
électronique

Assistant Un assistant qui cherche dans vos données et prépare vos documents.

D’autres modules que vous connaissez déja, comme eKo Drive, ont été entierement repris en
v2 et y gagnent en confort.
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e}\o a Rechercher (Cirl+/) Bl>  Sélectionnerune caisse & DEMO PlayerOne +

' eKo Drive +Ajouter [E=RORINCY
Mdan cKo Drive Commun 3 Blements 15002 Ko, | - Argjiité *
o chil o AT R .
o CLIENT B Chaudiiers Frisquet Hydrconfort 20 kw DEMO Slayerne INOBZ0IE 1825 @ @
" Chaudiers Frisquet & CLENT DEME PlayerOne 14PMT IR @ @ a
Hydroconfort 20 kwe
B trame dews fastures pf IEAOF Ko DEMO MayerCng 0420191402 @ § 2
+ 1
2
Conselio = 7975  Emse Dishands d st

1. Deux espaces : « Mon eKo Drive », qui n'appartient gu’a vous, et « Commun », partagé
avec vos collegues.

2. Vos dossiers et fichiers, avec glisser-déposer pour les déplacer ou en déposer de
nouveaux depuis votre ordinateur.

3. Ajouter un fichier ou un dossier.

4. Lactivité, qui retrace les dépo6ts et modifications récents.

En v2, lorsqu’un écran n’a pas encore été refait, eKo affiche automatiquement sa version v1
plutot que de vous bloquer. Vous pouvez donc rencontrer, au fil de votre navigation, une page a
I’ancienne présentation — c’est notamment le cas d’une partie des écrans de configuration.

Ce n’est pas une anomalie et il n'y a rien a signaler : ces écrans fonctionnent normalement et
sont repris progressivement.

Vous n’avez pas a retenir ce guide par cceur. eKo affiche de courts messages contextuels
lorsgu’une nouveauté vous concerne, directement a I’endroit ou elle se trouve. Chaque
message ne s’affiche qu’'une fois.

L’ensemble des évolutions reste par ailleurs consultable dans Configuration > Nouveautés.
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En cas de difficulté, la demande d’assistance reste accessible en bas a droite de chaque écran.
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CONNEXION ET PRISE EN MAIN

Se connecter a eKo

https://help.eko-crm.com/aide/se-connecter-a-eko/ — mise a jour 2026-09-23

Pour vous connecter a eKo, ouvrez votre navigateur et rendez-vous a |'adresse
eko.conselio.com.

eKo fonctionne avec les versions récentes de Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Google Chrome
(version 114 et suivantes) et Apple Safari (version 16 et suivantes).
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https://eko.conselio.com/

S’identifier
T
eho

Bienvenue

Veuillez vous connecter pour continuer.

IDENTIFIANT

Identifiant @
MOT DE PASSE

Mot de passe @ (O]

APPAREIL

Personnel, utilisé que par moi
(deconnexion automatigue aprés 2h d'inactivité) @

o Partagé avec d'autres personnes
(déconnexion automatique aprées 20 min d'inactivite) |

J'Y VAIS

Avertizsement

Laccés a eKo est strictement réserveé aux clients de CONSELIO S5A disposant d'un
Identifiant et d'un Mot de Passe personnels pour un accés sécurlsé.

Toute tentative d'Intruslon non autorisée sera susceptible de falre 'objet de
poursultes pénales. eKo est optimisé pour les navigateurs: Microsoft Edge 114 et +,
Maozilla Firefox 114 et +, Google Chrome 114 et + et Apple Safarl 16 et +.

Pour toute question, mercl de vous reporter d consallo.com COHSE"O

1. Saisissez votre identifiant, fourni par votre gestionnaire de compte.

2. Saisissez votre mot de passe. L'icone en forme d’ceil permet d’afficher ce que vous
tapez, pour vérifier votre saisie.

3. Indiquez sur quel appareil vous vous connectez (voir ci-dessous).

4. Cliquez sur )’y vais.
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Ce choix regle le délai au bout duquel eKo vous déconnecte automatiquement si vous ne faites

rien.

Appareil Quand le choisir Déconnexion automatique

Personnel Votre ordinateur, utilisé par vous seul (le poste apres 2 heures d’inactivité, et au
fixe de votre bureau, par exemple) plus tard 12 heures apreés la

connexion

Partagé Un ordinateur utilisé par d’autres personnes, ou apreés 20 minutes d’inactivité, et au
dont vous n’étes pas sir (ordinateur d’un plus tard 12 heures apres la
collégue, d’un hétel...) connexion

Appareil Votre smartphone ou votre tablette apres 5 jours d’inactivité, et au plus

mobile dédié tard 30 jours apres la connexion

Partagé est coché par défaut. En mode Personnel, eKo retient votre identifiant pour vos
prochaines connexions, ce qu'il ne fait pas en mode Partagé.

Le choix Appareil mobile dédié n’'apparait que sur un smartphone ou une tablette :

APPAREIL

Personnel, utilise que par moi
(deconnexion automatique aprés 2h
d'inactivité)

Partagé avec d'autres personnes
(deconnexion automatique aprés 20 min
d'inactivite)

Appareil mobile dédié (deconnexion
automatique apres 30 jours d'inactivite)

Bon a savoir : en mode Personnel ou Partagé, vous ne pouvez avoir qu'une seule
connexion ouverte a la fois. Si vous vous connectez depuis un autre ordinateur, la connexion
précédente est fermée. La connexion depuis un appareil mobile dédié n’est pas concernée :
vous pouvez rester connecté sur votre téléphone et sur votre ordinateur en méme temps.
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IDENTIFIANT

demoeko

MOT DE PASSE

Mot de passe @
Mot de passe non valide

APPAREIL

Personnel, utilise que par moi
(deconnexion automatique apres 2h d'inactivite)
) Partagé avec d'autres personnes
(deconnexion automatique apres 20 min d'inactivite)

En cas d’erreur, eKo affiche un message en rouge sous le mot de passe :

+ « Entrez un utilisateur valide » : I'identifiant est inconnu. Vérifiez son orthographe.

« « Mot de passe non valide » : 'identifiant est bon, mais pas le mot de passe. Vérifiez
gue la touche Verr. Maj n’est pas activée, et aidez-vous de I'ceil pour relire votre saisie.

+ « Le compte est suspendu », « Vous ne pouvez pas vous connecter a cette
heure-ci » ou « Vous ne pouvez pas vous connecter a partir de ce lieu » : votre
acces a été restreint par I'administrateur de votre compte. Rapprochez-vous de lui.

Apres 5 tentatives infructueuses, eKo affiche une case « Je ne suis pas un robot » au-
dessus du bouton )’y vais. Cochez-la avant de vous identifier a nouveau. Elle disparait d’elle-
méme apres quelgues minutes sans nouvelle tentative.

Vous avez oublié votre mot de passe ? Consultez I'article J'ai oublié mon mot de passe,_que
faire ?
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CONNEXION ET PRISE EN MAIN

Supprimer un calendrier

Les calendriers sont utilisés par les utilisateurs eKo ou bien peuvent étre utilisés notamment

pour avoir une vue supplémentaire (pour une personne externe par exemple ou un

équipement).

« Pour supprimer un calendrier, rendez-vous dans I'onglet Config.

plannification

= Ticket

I, CONFIG

Calendrier

Won campts Anniversain
Quokss Apl
Configuraticn
Configation Articls ——,
Documents Piombre de jours nffichs
Wodules Civilitd
i P e minuts ADY
Assimtance Comatabilité
15
Cortrat
Premiére e du plaieg
Email woelt
900
Encaissement
Pommire de jour sur plarning :
Fichisr
Fourmiss our
Intervertion

Jensenal da esisan
Lol de finance 2048
Migresan Exdhangs
Cpportunits
Paicmend on Lige
Parc

Particuliar

Conselio

Aide eKo — Supprimer un calendrier

Assistant plannification

Bl Sélectionner sre caisse

& ekoHolp ekobelp

BD  Sélectionner snecaisse & eKoHelp ekobelp

Listar chis emlandriors. Typas ddeemsnts Liaux

Premidre heurs affichée
1000 v

Pas an minta Calandrisr

- 15 F
Derriére heure gy planring *

- 1500 e

- Mode verticol sur be planning ;%

Rendez-vous dans Modules > Calendrier
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o Sélectionnez Liste des

Man sampte
Quakss
Configuration
Dipcuments

Wadulas

Assmtance

Conselio

Man campts
Quakss
Cixnfigrartion
Diocuments

Madulas

Assimtance

Conselio

i Calendries
Anniversain

Al

Comfiguration  Assistant plannification

Article

o Libsutlid
Corngrtabilite i

Cowiral Salle ce rbunien
Email widkaprojortaur
Encaissmment

Fichier

Fouréssuu

Intervergian

Joumal de casse

Lol e finance 2098
Mitrasant Exchanga
Opportunits
Palsmir an igre
Farc

Partiodiar

Calendrier

Anniversin

il

Cemfiguration  Assistant plannification

Articts

Chititd L,
Commtabilite Déma

Ceenrat Satle de runian
Emah iskdnprjoctaur
Encaissement

Fichier

Fourmiss eur

Intervertion

sl da esisen

Lol e finance 2018
Mitrasant Exchanga
Coportunite

Palsmen un igee

Aide eKo — Supprimer un calendrier

calendriers

Lister ches ealin drices

Lister ches ealan dricrs

i

Typas dvbmemaets Licus

P wtilisatiour

DEMD demo dema

Cliquez sur Liste des calendriers

Typas dubmemats  Lisux

P wtilisatous

DBEMD cemo dema

Cliquez sur supprimer
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CONNEXION ET PRISE EN MAIN

Supprimer un utilisateur

https://help.eko-crm.com/aide/supprimer-un-utilisateur/ — mise a jour 2026-09-23

La suppression définitive ou temporaire d’'un compte utilisateur sur eKo est a réaliser par votre
gestionnaire de compte. Merci de contacter eKo. Par mail a I'adresse contact@conselio.com ou
via le standard téléphonique du lundi au vendredi : 9h-12h / 14h-18h : depuis la France +33 9
72 11 76 05 / depuis le Luxembourg et tous les autres pays +352 26 551 109.

Pour préparer votre demande, merci de fournir : nom, prénom et adresse mail de I'utilisateur a
supprimer.

En attendant le retour de Conselio, vous pouvez empécher |'utilisateur de se connecter en
changeant son mot de passe. Un utilisateur disposant du droit Gérer tous les utilisateurs
peut le faire depuis Config > Configuration > Liste des utilisateurs : crayon en face de
l'utilisateur, Nouveau mot de passe et Confirmez le mot de passe, puis Enregistrer. Le
détail est décrit dans I'article )'ai oublié mon mot de passe, que faire ?

Attention : le changement de mot de passe bloque les nouvelles connexions, mais ne ferme
pas une session déja ouverte. Celle-ci reste active jusqu’a la déconnexion automatique : au
plus tard 12 heures aprées la connexion sur un ordinateur, 30 jours sur un appareil mobile
dédié.

N’oubliez pas de supprimer le calendrier associé a I'utilisateur a supprimé. Cliquez ici pour

suivre le tuto comment supprimer un calendrier ?
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GESTION DES CONTACTS

Ajouter un nouveau contact dans une fiche

Pour ajouter un contact :

» Rendez-vous sur une fiche, pour cela utilisez la barre de recherche en haut de page.

[ o BRI

Contact ou societé Article Document Contrat

10w (1 Takal1 Afficher les statuts masgués o =
Sil'entité n'existe pas encore, fréez une

neuvelle fiche
XD LUNEMBOUAG
LUKEMBEDLIRG

SOCIETE ?
PARTICULIER 2

FOURMNISSEUR

HE  Sélectionmer une caisse & eKohelp ekokHelp w

@ [l EKODEMO - BERGEM - Client - DEMO demo dema Crber Mo,
8 Coardonnées @ Informaticns

Y Hion salsd

o Code cllent Socistd : CLH0Z .

o BEFGEM [

; Frocee SEET

2 Statut juskdiqus

e Catégories : Davica:

i Mot dha réglemant : CHECUE (Far difa) 67,50 €

Condition de regiement 4 ACCERTION |Par défaut|
Aelusse de Tacturation : Frircpal
ks de livraison - Princiosl

I \ Cliquez ici pour ajouter un contact P

[ Docussnt 8 Bt e Departusing = Tickat I Intarantion = Prajer = Contrat  Pare [ Feisrs = Leake | 8 e

Dacimurt Bt Exmmande ot Bum e Gvralazn Pacturs Ao Acsmote Encaimement Abasnemarn D Mouweatt Mdma
Huming @ Tire 2 Em £ Daw w  hemon
Jovaiizoom Crantier Sciis En saisie 2W1272021 aRREwE 111 | " |
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« Ou cliquez sur le bouton Créer en haut a droite puis sur Contact.

Sélectionner une caisse

& Démo v

Coordonnées

2565 EHLERANGE
Luxambourg oy

& contact@eanseliocom

M MANMNE
ANTOINE

SITE PRINCIRAL

=] 1]

[Document [ Evénement = Ticket

Fichier

Demande de
prix

Créar Modifior =

O Infarmations

Hon soldé

Nusmiro TVA o€

SIRET :

Catégaries |

Made de réglement ; WIREMENT (Far
defaut]

Condition de réglement : RECEFTION
{Par défaut)

Escompte elient (%) : 0,009

Mombire dé jours escampte : 0 0

Cliuez sur le bouton Créer

IE}

HNouveau Méma

Date création : 12008/2009 19:00
+ Créatour : Semsion Test
Date de modification : 15/10/2021 11:32

Créar um
Mosdifis par  TIEMO Player Dne

contact

ErProjet <5 Contrat (D) Fichiers

Sélectionner une caisse - Déma w

Evénemant Contrat.

Cliguez sur le bouton Contact

[ =

Réception
fournisseur

Facture Ayoir

fournisseur

Commande

Taurnisseur Tournisseur

« Le formulaire pour créer le nouveau contact s’affiche.

= Naouveau contact - [l EKODEMO

Téldphaore
Emai

Adresze

Site princinal

Conselio

Aide eKo — Ajouter un nouveau contact dans une fiche

& ekoHelp ekoHelp v

lrctionner ure caizm

Prénom Hote  Catégories
[
Dita do naisans
Fortable
Fax %

Annuler
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« Renseignez les champs suivants :

o

(o]

o

o

Civilité : Sélectionnez la civilité du contact (Monsieur, Madame, etc.).

Nom : Indiquez le nom de famille du contact.

Prénom : Renseignez le prénom du contact.

Fonction : Précisez la fonction ou le poste occupé par le contact dans I'entreprise.
Date de naissance : Saisissez la date de naissance du contact (les anniversaires
du jour sont affichés en page d’accueil).

Téléphone : Ajoutez le numéro de téléphone fixe du contact.

Portable : Indiquez le numéro de téléphone mobile du contact.

Email : Renseignhez |I'adresse email principale du contact.

Fax : Ajoutez le numéro de fax du contact si disponible.

Adresse : Sélectionnez I'adresse du site ou de I'établissement auquel le contact est
rattaché.

Note : Permet d’ajouter des commentaires ou informations complémentaires
concernant le contact.

Catégorie : Choisissez la catégorie ou le type de contact.

« Cliquez sur Enregistrer pour valider ou sur Annuler pour abandonner.

[*  Sélectionner srercaisse & ekoHelp ekobelp »

Pour sauvegarder, cliquez sur Enregistrer
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« Le nouveau contact est présent dans la rubrique Contacts sur la fiche.

HE' Stetkmmeinecsisse 2 skolieiniskoHeln

=1 EKO LUXEMBOURG - LUXEMBOURG Erber | Modifier -

Coardannées @ Infarmations
i
m
Pomérn TVl ==
e LUXEMBOURG SHET
f i Catégores -

= Mhod da rdglemant | VIREMENT (Par défaut] G
le Candition de réglement : AECEFTION [Par défaut|
Estompbe ciant |3 - 0.00%

rem————— Lc nouveau contact est a présent visible sur la fiche

Crbatioar - ckiokiclp

M TEST TEST

SITE SRNCIPAL

2 Contacts =) 3 B
M
[ Documsing T Evingenent = Ticket = Prajet = Contrat O Fichiurs
Derument e e prix Earmmands $surmisss Tucaption faurrisaut Fackur foumimr Ao dourm namer- Puiwmara
L 8

« Répétez I'opération pour chaque contact a ajouter. Nous vous conseillons vivement
d’intégrer ces informations qui vous seront tres utiles par la suite.

Les contacts ajoutés apparaissent dans la zone Contacts de la fiche société ou fournisseur.
Vous pouvez :

« Voir tous les contacts en cliquant sur Voir tout.

=1 EKQ LUXEMBOURG - LUXEMBOURG

Croer Medifiar
Coardannées @ Infarmations
o
i
Namien TVA
. LUNEMBOURG =Y
, Fraece @
= O Houvesu Méma
.- Candition de réglement: AECEPTION [Par defaut|

Escompte disnt {%) - 0.00%
o de jours. eicompte - ()

M TESTTEST 1 M TEST TEST t MTEST TEST 1 M TESTTEST : Veir tout
I p——— SITE PRINEIRAL ETE PemCiPA SITE PRIMCIRAL

2] +

__ Contacts = J B n ] ] i

i

[ Documant T Evinasnient = Ticket = Prajet = Contrat L Fichiars
Becimrt. Cwmande de prix Commands $sumismu Itmcaptinn fosrmisssur Facture fourmmamr Awaie foum namar Paiwmart
—n
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Bl SdecHonner e caizse & eioHelp eobelp ~

EKO LUXEMBOURG - LUXEMBOURG

civiig

Conselio

« Générer une VCARD, modifier ou supprimer un contact en cliquant sur les trois points
verticaux a c6té du contact.

HD  Séectionmerune coisse & wkoHelp skokelp w

EKO LUXEMBOURG - LUXEMBOURG Erder  Modifier ~

-
Coardonnées @ Infarmations
mH
Rlumirn TVl
= LUNEMBOLRG SHET
? Frorce @ Catégores

= Mok o réglemant | WREMENT {Fa datawt) G e e
Candition de réglement; AECEPTION Par défaut]
Estompbe ciant %) : 0.00%

Cliquez sur les trois petits points pour modifier ou supprimer le contact, ou créer une VCARD i

Cratoes ook
= Lhatn e mracifical
E Mot par skcHeln el
M TEST TEST 3 M TEST TEST § MTEST TEST } M TESTTEST E Yode tace
ETE SENCIPAL SITE PRINCIPAL TR PRNCIPAL SITE PRINCIRAL
a +
" Contacts E] & 8 L L] L Codur s cantact
i
[ Docusmn T Evinasnint = Tkt = Prejee = Contrat L Fiehiars
DBecumunt Cummds e pris Czmemands foumisme Iscaptian fasreisseur Farturs Scuerinamr Al e mar Palamars
—n

Sébectionmer une caisse L eKokislp ekokelp w

Sl 1 EKO LUXEMBOURG - LUXEMBOURG Erder | Modifier -

Coardonnées & Informations
o H
Mo TV
= LUXEMBOURG SHET
L Froeee Caigores -
= Micks da réglamant : WREMENT {Fa ddtaut] O Hinsoi M

Cnnditinn de reglement : ACCCPTEON (Par défaut |
Escompts cisnt [%) : 0,00%
Mceriore: de jours escompte - 0

Mnsifi par : sk oHieip e

M TEST TEST 3 ™ TEST TEST H M TEST TEST H M TEST TEST ] muu‘
ST pRINCIFAL ETE PR ST PRINCIRAL
z +
; -] ] a8 Cotir un exnitac
0 Suppwimar
i
i [ Docuemsm B Evinesnet Tickut. = Praje = Contrat L Fichinrs
Bcumni Cumanda e prix Commands fumismer Iticaptian fasrsdussur Facturm fuminamr i foum nsmar Palsmans
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« Envoyer un mail, appeler ou fixer un rendez-vous avec le contact en utilisant les icones
correspondantes.

H  Séectiormerune caisze & wiobelp skobelp

1 EKO LUXEMBOURG - LUXEMBOURG Edder | Moditer -
Coardannées @ Iinformaticns
Mumern TWA m E
A LUXEMBOURG SWET
Froeee Categores

Mok da réglemant : VREMENT {Far défat] ] Noirsesu Mg
Eondition de réglement : ALCCFTION (Par séfaut|
Extnmpte cdient [3%) : 0.00%

Pomire de ours micmpte - )

Dute création - 1BILE025 1408
Créatewr | cKoHolp cRoken

Dt e mosificatizn : 185 LO02E 1400
Mot par - sk cHelp il

Crdir s et

pour organiser un évenement
avec ce contact

Cliquez
sur I'enveloppe
pour envoyer un mail sur le téléphone
depuis eKo pour teléphoner
depuis eKo

P — Palwmang
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GESTION DES CONTACTS

Comment enregistrer plusieurs sites/ plusieurs
adresses pour une méme société ?

Pour le cas d’une entreprise pour laquelle vous avez besoin de distinguer un siege
social de ses agences délocalisées.

« Une entreprise peut avoir plusieurs locaux répartis dans différentes villes voir pays (ex :
siege social, agence, entrep6t, boutique, bureau régional...).
« Elle peut aussi gérer plusieurs filiales ou entités liées a la société principale.

Enregistrer plusieurs sites pour une méme société dans le CRM eKo permet de :

Mieux organiser les informations ;
« Avoir une vue complete de la structure de I'entreprise ;
Faciliter votre gestion commerciale.

Recherchez la fiche société correspondante via la barre de recherche en haut de page.

Cantart o socigts Articla Docurrent Contrat

Recherchez la fiche société correspondante

Vs pruvas ajmuter s nouvells ficks -

[flsociere  Qearmcuner  Epjrounnisseun
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« Une fois sur la fiche société, cliquez sur le bouton Créer.

(a4

Sélectionner une calse & ekoHelp ckoHelp

P9l | CONSELIO - EHLERANGE - Client - [
Coardonnées © informations & Cl Iq uez sur Creer
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Mo o réglemant : CHEGUE (i ditath
@ B pnenfeailsan Candition de réglement 4 RECEPTICN (Par défaut|

Bdresse da facturation : Prcipal
Aedrezze de liveakaon - Princinal
Flnise elloet |%] 10 %
Escompke client (W) : (%

iy
bt | e 8 e voman

MMANME ANTOINE  § G
HNouveau Méma
— +
Crier un comtnct
Contacts =2 =] et
A

[ Docussng ) Evlnistint. [l Cepartusig 3 Tickat 3 Intorvantion 5 Projet. = Contrat FPac I Fickire Dyee koot S KM LN
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Tt de mosifiation | JROLEN2E 1134
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Sélecionner e calsse & eKaHelp eKokelp

Evénement

Cliguez sur Site

Fieliiar DOpprartusics

£}

Abannamant
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« Complétez les champs demandés :

Séiectionner wre caizse & ekobielp elobelp

bt dlu destnataine *
CONSELID

Complamant dadissse

« Cliguez sur le bouton jaune Enregistrer pour valider la création du site ou sur le bouton
Annuler pour abandonner.

« Le nombre de site associé a la société apparaissent sur la fiche a droite. Cliquez dessus
pour voir le détail.
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Sdlactiormer une calsse

& ekoHelp ekobeln

w  Aomon

Tast cfun dewis En sais C7ER0IE ARBE @A

Tast chun denic En sakie C7AR0IS SRERE

Nombre de sites liés a la fiche l

O Houeas Méma

oA H

Dute de ertwthon | 26THE00 1645
Cristamsr | MAKHE Ant:
Duatm da mositical
Mnsifi par | DEW Fia

ED  Sélectionnersrecaisse & ekaMelp ekoelp

Ielirtin ey dlostinatains Willa Tildphoes

CONSELID METZ

CONSELIY THONVLLE

CONSELID METZ

Conselio

Note : Vous pouvez répéter cette opération autant de fois que nécessaire pour enregistrer tous
les sites liés a une société.
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GESTION DES CONTACTS

Créer et modifier une fiche Fournisseur

Créer une fiche Fournisseur Modifier une fiche Fournisseur

Pour créer une nouvelle fiche Fournisseur, suivez ces étapes :

« Cliguez sur le bouton Créer de la page d’accueil.

wmecaime & ekoHelp ekoHelp «

Sélrctionner

Bonjour eKoHelp

Mes mémas F Mes tickets = Les anniversaires

Cliquez sur le bouton Créer

o Sélectionnez Fournisseur.

Santaa

Cliquez sur Fournisseur

« OU rendez-vous dans votre menu latéral de gauche puis cliquez sur Ajouter >
Fournisseur.
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Bl*  Sélectionner smecalzse & ekobelp elobielp ~

Rendez-vous dans Ajouter > Fournisseur

# Bes tickets Les anniversaires

Bl Sélectionner snecaisse & ekoMelp eoMelp «

=1 Mouveau fournisseur

Ralkon sceisla

 Ewr—

Adressa Complemant Sadresce

Coe postal Willa * Pays ~

Talphor Fax

Hote  Diocumens
Email Site Vet —_—

SIREN SIRET HaF Typa de vante Peumiden TWA,
Jtioral & Assuettia b TV
Hatiorual -

Annuler Enrogistrar

Conselio

« Renseignez les champs nécessaires :

o Raison sociale : commencez par remplir ce champs en priorité. En effet, en tapant
les premieres lettres, eKo peut vous proposer des sociétés enregistrées dans sa
base de données et ainsi remplir les informations automatiquement. Si aucune
société n’est renseignée, remplissez les informations manuellement.

** Informations**

Les données entreprises proposées en alimentation automatique proviennent
directement de la base INSEE francaise et sont mises a jour tous les mois. Il est
donc possible que certaines entreprises n’y figurent pas encore ou que des
informations ne soient pas correctes, dans le cas de changement de statut par
exemple. Conselio décline toute responsabilité quant a la justesse des informations
alimentées automatiquement. Nous vous invitons notamment a consulter le site de
la commission européenne pour la vérification du numéro de de TVA
intracommunautaire. La localisation des adresses est calculée directement depuis
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les informations fournies par des sites externes.
Nous vous invitons notamment a consulter les sites : pour la France
www.adresse.data.gouv.fr; pour le Luxembourg www.data.public.lu.

o Adresse postale : Saisissez |'adresse complete du siege ou de |"établissement
principal.

o Complément d’adresse : Ajoutez toute information supplémentaire permettant
de localiser précisément |’entreprise.

o Code postal : Renseignez le code postal correspondant a I'adresse indiquée.
o Ville : Indiquez la ville ou se situe I'entreprise.

o Pays : Sélectionnez le pays de domiciliation de I'entreprise.

o Téléphone : Saisissez le numéro de téléphone principal de la société.

o Fax : Ajoutez le numéro de fax de I’entreprise si elle en possede un.

o Email : Renseignez I'adresse email de contact principale.

o Site web : Indiquez I’adresse du site internet de I'entreprise.

o Siren : Entrez le numéro SIREN a 9 chiffres de I’entreprise.

o Siret : Saisissez le numéro SIRET du site ou établissement déclaré.

o NAF : Renseignez le code NAF/APE correspondant a |'activité de I'entreprise.

o Type de vente : Sélectionnez le type de vente applicable (national, CEE,
international, suspension de taxe).

o Numeéro TVA : Indiquez le numéro de TVA intracommunautaire de I'entreprise.
o Assujetti a la TVA : Précisez si I’entreprise est soumise ou non a la TVA.

o Note : Permet d’ajouter des commentaires ou informations complémentaires
concernant la société.

o Document : Regroupe les parametres liés a la gestion commerciale : mode de
réglement, conditions de réglement, escompte client, et nombre de jours escompte.
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« Enfin, sauvegardez en cliqguant sur le bouton jaune en bas a droite Enregistrer.

BD  Séectionnersmecaisse & ekoHelp eoblelp v

=1 Mouveau fournisseur

Faisen seisla
& "
A Racharchacs
Adrésse Complemant Fadrscs
Code postl willa * Pays H
Frins .
Telsphana Fax

Hote  Document
Emai, Site Vet _

g s Pour sauvegarder, cliquez sur Enregisirer

& Assuettia lo Tl
Hatiorual w

Pour modifier une fiche Fournisseur :

» Recherchez la fiche Fournisseur correspondante via la barre de recherche en haut de

page.

e
b Wymemisourg

Cantart ou sociéte Articls Docurnent Z ou ticket Contrat

ERD LUKEMBOILT
LUREHBOLY

Vit pouvas ajmuter use nourslle fiche :

[i]sociere SiparTicULIER Fovanisseun
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« Cliquez sur le bouton Modifier en haut de page a droite.

& nkohep ckokelp

=1 EKO LUXEMBOURG - LUXEMBOURG

Modifier =

Coardannées @ informations ]
' o
_ LUNEMBOLRG ;‘;mwn CIEqUEZ sur le bouton Modifier
a & ey, D e

Escompte disnt |%) - 0.00%
Momre de jours eicompte - 0

Durte création - 1B/11E025 1408
Crbativer  chicbiclp ekl

Diate e mosificatizn - 1S LO02E 1400
Minsifi par - sk cHelp skt

« Apportez les modifications nécessaires.
« Cliquez sur Enregistrer pour valider ou sur Annuler pour abandonner.
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GESTION DES CONTACTS

Créer et modifier une fiche Particulier

Créer une fiche Particulier Modifier une fiche Particulier

Pour créer une nouvelle fiche Particulier, suivez ces étapes :

« Cliguez sur le bouton Créer de la page d’accueil.

wmecaime & ekoHelp ekoHelp «

Sélrctionner

Bonjour eKoHelp

Mes mémas F Mes tickets = Les anniversaires

Cliquez sur le bouton Créer

o Sélectionnez Particulier.

Fowrscaur Gidlla

tartfaire

Tickat

Cliquez sur Particulier

« OU rendez-vous dans votre menu latéral de gauche puis cliquez sur Ajouter >
Particulier.
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B

Sélnctionner we caize & ekoHelp ekoblelp «

Les anniversaires.

Opportunitd

2y Recherche

BD  Sdectionner snecaisse & =KoHelp ekobelp

Chvat Affactar
L - et ekl ein -

Hom Frivess

Adresze Camplement dadresse :
o hir i i
Fl £

Cos postal willa * Paye

Hote  Domment  Catégories
Téldphone Portable

Fax Téléphane pra.

Emai Diate e naissancs

Annuler Enrogistrer

Censelio

« Renseignez les champs nécessaires :

o Civilité : Sélectionnez la civilité du particulier (M., Mme, Mlle, etc.).

o Affecter a : Permet d’indiquer I'utilisateur ou le service auquel la fiche particulier
est rattachée.

o Nom : Renseignez le nom de famille du particulier.

o Prénom : Indiquez le prénom du particulier.

o Adresse : Saisissez I'adresse complete du domicile du particulier.

o Complément d’adresse : Ajoutez tout détail permettant de préciser I'adresse
(batiment, résidence, étage, digicode...).

o Code postal : Renseignez le code postal correspondant a I'adresse indiquée.

o Ville : Indiquez la ville de résidence du particulier.

o Pays : Sélectionnez le pays de domiciliation du particulier.

o Téléphone : Saisissez le numéro de téléphone fixe principal.

o Portable : Renseignez un numéro de téléphone mobile si disponible.

o Fax : Indiquez un numéro de fax si le particulier en possede un.
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o

o

[o]

o

utiles.

o

Téléphone pro : Saisissez le numéro de téléphone professionnel le cas échéant.
Email : Renseighez |I'adresse email de contact principale.

Date de naissance : Indiquez la date de naissance du particulier.

Note : Permet d’ajouter des informations complémentaires ou des remarques

Document : Regroupe les informations annexes comme le mode de reglement, les

conditions de réglement, I’escompte ou tout autre document associé.
o Catégorie : Offre la possibilité de classer le particulier selon vos besoins internes.

« Enfin, sauvegardez en cliquant sur le bouton jaune en bas a droite Enregistrer.

7. MNouveau particulier

Covl
Hom *

Adresze

o postil illa *

Conselio

Pour modifier une fiche particulier :

Pour sauvegarder, cliquez sur Enregistrer

Bl*  Sélectionner smecaizse & ekoHelp ekoHelp

Affectar
ekt ieip ekicHisa

Frivesn

Complement dadresss

1%

Note  Dooiment  Cotegories

Portable

Téidphone pro

» Recherchez la fiche particulier correspondante via la barre de recherche en haut de page.

Aide eKo — Créer et modifier une fiche Particulier

@ Docurnent
' ‘ Recherchez |a fiche particulier correspondante

st HELA
Contart ou socidts Z ou ticket Contrat
i e
) ML e e
SB 201 U O LML SVeEAE
Vs e A N e
O
[ilsociere  Qearmicuner  Ejrousnisseun
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« Cliquez sur le bouton Modifier en haut de page a droite.

L wkchelp ckokelp

= MLLE EKO HELP - SEVREMOINE - eKoHelp eKoHelp Crder_ Modifior =
Coardannées @ infarmations & .
—— Cliquez sur le bouton Modifier -
h SEVREMOINE Catdgoris =BT |
| Frocce db B Diste e nalssance :
= M da réglamant | VREMENT {Par détait) g r
X Condition de réglement: BECEFTION [Par efaut| -
Bdresss de facturation : Prircpal XL
T Adezze de livaizon - Pincipsl,
Famriae el (%] :0 %
Escompbe client (1) 0%
= L | S oeninesiin caisbetey
[ Docussnt i Evimsonnt i1 Deparising = Tickat  Intarvantion = Projer = Contran P 0 Fetisrs m p E

1] Daciment Davin Crmmands st Huam sl dveaiszn Factus Ak Acsencte Encaimarent Abaensmars

| Houvaais Mima

Bt crimtion - /3 LINIS 1167
Dt de mosificatizn - 10 U026 1057

« Apportez les modifications nécessaires.
« Cliquez sur Enregistrer pour valider ou sur Annuler pour abandonner.
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GESTION DES CONTACTS

Vé Vé

Créer et modifier une fiche Société

Créer une fiche Société Modifier une fiche Société

Pour créer une nouvelle fiche Société (prospect ou client), suivez ces étapes :

« Cliguez sur le bouton Créer de la page d’accueil.

wmecaime & ekoHelp ekoHelp «

Sélrctionner

Bonjour eKoHelp

Mes mémas F Mes tickets = Les anniversaires

Cliquez sur le bouton Créer

o Sélectionnez Société.

Tickat

w

Cliquez sur Sociéte
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« OU rendez-vous dans votre menu latéral de gauche puis cliquez sur Ajouter > Société.

L ekokelp ekobelp

Les anniversaires

Cliguez sur Société

& ckoHelp skokeln

Atfoter

Client - eknlielp eKnlibelp w

Fuaitien socials Mo Cammrcial °

Addresze Complement d'acinesse ' I l '
i

Code possal illa * Fays
Note  Oocument  Catégories
Téldphone Fortabis Fa —_—
Emat Site Wen
SIREN SIRET AR Tyoe e yemte Humdre Ty -
Assujetti & in Tl
Matianai v ¥
Capital Effectif Sociétd créde Is Annulor Enrugictrer

Groupe.

censelio

« Premiere étape, sous statut, choisissez si la nouvelle société est un prospect ou un client :
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Choisissez le statut Prospect pour créer un nouveau prospect.

| Meodifier une société

Sttt
| Prospest | 0 dermic temn
Faaigon soiala Micess Cammrcial

A emoemo

Adresse Complement d'acnsse

Code postal il *
BERGEM

Teldphone Fortable

Emal Sie Wed

SIREN SIRET PAF Type de verrte
Capital Effecti

Seaut juridigus Groupe

Conselio

CEE -

HE  Sélectiormerune caisse & ekchslp skokelp

Choisissez le statut Prospect

I+ : |
é..r‘f :
+ o ‘i"z",%'
Fays e
3
ke R i =Lt & Cpaszimtig ceveta
Mote  Docsment  Categories
P Sl
Numéro TV

Assujetts  in TWih

Annuter Enregistrar

Socete mréde Ie

OU choisissez le statut Client pour créer un nouveau client.

| Modifier une société

Seatt jursdigi Groupe

Conselio

« Renseignez les champs nécessaires :

Staut

Client - DEM dermo gmmo
Reaisi secials Hicess Cammitial

- £

A Bmoemo
Adresse Complement d'acnesse
L Pt e adieca

“
Loda pustal ills:*
HERGEM
Téldphone Partable
Emait Sie Wed
SIREN SIRET AR Tyme cle yerite
CEE %

Capital Effectit

HD  Sélectionmer une calsse & wkoHelp sioHelp w

Choisissez le statut Client

|+ = |
P4 ¢
J‘é \. e
T
Pays | (R
France o e = Lauful | ¥ DparShusiVisy corktatry

Mote  Doment  Catégories

Humere: Ty
Assujetts 4 1n T

Annuler Enregistrar

Sociétd mréde e

o Raison sociale : commencez par remplir ce champs en priorité. En effet, en tapant
les premieres lettres, eKo peut vous proposer des sociétés enregistrées dans sa

base de données et ainsi remplir les informations automatiquement. Si aucune
société n’est renseignée, remplissez les informations manuellement.

** Informations**

Les données entreprises proposées en alimentation automatique proviennent
directement de la base INSEE francaise et sont mises a jour tous les mois. Il est
donc possible que certaines entreprises n’y figurent pas encore ou que des
informations ne soient pas correctes, dans le cas de changement de statut par
exemple. Conselio décline toute responsabilité quant a la justesse des informations
alimentées automatiquement. Nous vous invitons notamment a consulter le site de

Aide eKo — Créer et modifier une fiche Société
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https://ec.europa.eu/taxation_customs/vies/?locale=fr

la commission européenne pour la vérification du numéro de de TVA
intracommunautaire. La localisation des adresses est calculée directement depuis
les informations fournies par des sites externes.

Nous vous invitons notamment a consulter les sites : pour la France
www.adresse.data.gouv.fr; pour le Luxembourg www.data.public.lu.

o Affecter a : Permet de sélectionner I'utilisateur ou le service auquel la fiche société
est rattachée.

o Nom commercial : Indiquez le nom sous lequel I’entreprise est connue
publiquement.

o Adresse postale : Saisissez |'adresse complete du siege ou de |"établissement
principal.

o Complément d’adresse : Ajoutez toute information supplémentaire permettant
de localiser précisément I'entreprise.

o Code postal : Renseignez le code postal correspondant a I'adresse indiquée.
o Ville : Indiquez la ville ou se situe I'entreprise.

o Pays : Sélectionnez le pays de domiciliation de I'entreprise.

o Téléphone : Saisissez le numéro de téléphone principal de la société.

o Portable : Indiquez un numéro de téléphone mobile si disponible.

o Fax : Ajoutez le numéro de fax de I’entreprise si elle en possede un.

o Email : Renseignez I'adresse email de contact principale.

o Site web : Indiquez I’adresse du site internet de I'entreprise.

o Siren : Entrez le numéro SIREN a 9 chiffres de I’entreprise.

o Siret : Saisissez le numéro SIRET du site ou établissement déclaré.

o NAF : Renseignez le code NAF/APE correspondant a I'activité de I'entreprise.

o Type de vente : Sélectionnez le type de vente applicable (national, CEE,
international, suspension de taxe).

o Numéro TVA : Indiquez le numéro de TVA intracommunautaire de I'entreprise.
o Assujetti a la TVA : Précisez si I'entreprise est soumise ou non a la TVA.

o Capital : Indiquez le montant du capital social déclaré.

o Effectif : Renseignez le nombre d’employés de I'entreprise.

o Société créée le : Saisissez la date officielle de création de I'entreprise.
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o Statut juridique : Sélectionnez la forme juridique de I'entreprise (entreprise
individuelle, SARL, SA, SNC, etc.).

o Groupe : Indiquez le groupe auquel appartient éventuellement I'entreprise.

o Note : Permet d’ajouter des commentaires ou informations complémentaires
concernant la société.

o Document : Regroupe les parametres liés a la gestion commerciale : mode de

réglement, conditions de réglement, escompte client, affichage des prix nets, email
de facturation, type de remise, grille tarifaire et affichage des prix sur les bons de

livraison.

o Catégorie : Offre la possibilité de classer I’entreprise selon votre mode
d’organisation ou vos besoins internes.

« Enfin, sauvegardez en cliquant sur le bouton jaune en bas a droite Enregistrer.

Affuciar

Client - ekolelp eknli=lp -

Faision seciala® Mo Commrercial o
Adresse Complement d'sdrsse ' '

Mote  Domment  Catégaries
Téldphore Partatie Fax —_—

Emai, Site Wen

SIREN SIRET MAF Tyoe de verdte Mumero Ty

Assujetti & in TWA
Hatininai - 9 s

Pour sauvegarder, cliquez sur Enregistrer
\m

Capital Effectif Sodétd rréde Ie

Groupe.

Conselio

Pour modifier une fiche société (prospect ou client) :
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« Recherchez la fiche société correspondante via la barre de recherche en haut de page.

e

Contact pusociets . Article Docureent  Contrat

e e Recherchez la fiche sociéte correspondante

Vs prouvas ajmubar i nouvells fcks -

O
[H]sociere S parTicuLER Hirousnisseun

« Cliguez sur le bouton Modifier en haut de page a droite.

[fl EKODEMO - BERGEM - Client - DEMO demo demo Cder | Moditier -

Coardanndes O infarmations = Cliquez sur le bouton Modifier

Code cliemt Soceté : CLI0ZE

& BERGEM Pl TV

L Frorce @81 SRET

= Statn jusidiqus

e Categares © St
Mot do réglemant : CHEGQUE (Far it 67,50 €

Condition de réglement & AECEFTICN |Far défaut)
Bctragss B9 Tactuation : Frinopal
chrmsme de livaison © Principal

= Contacts ,,f \ 3
L
o+ i
I S e “
s o S iy i o = e e DO Febisrs =y L R Coiuatiiog e
RS- Desin Crmmande ciant B dhe Svraiszn Farturs Avak Arzmoka Encaivarrent Aasnemrt D Mouveai Mima
Lo o Tire & Em ¢ Baw w heman
s P
Jovaiiaoom Chanter Sciis En =aisie 2322021 aDEE B BITN | v |

Dt e evbartion : 241 200 1600

« Apportez les modifications nécessaires.
» Cliquez sur Enregistrer pour valider ou sur Annuler pour abandonner.
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GESTION DES CONTACTS

Vé Vé

Transformer une fiche Particulier en fiche Socieéete

Il est possible de transformer une fiche Particulier en fiche Société directement depuis eKo.
Cette fonctionnalité sera notamment indispensable dans le cadre de la facturation
électronique, qui impose de facturer des sociétés et non des particuliers.

Lors de la conversion, toutes les données liées au particulier sont automatiquement transférées
vers la nouvelle société : documents, évenements, mails, tickets, contrats, opportunités,

interventions, fichiers, etc.

Pour pouvoir convertir un particulier en société, I'utilisateur doit disposer des droits suivants :

« Créer une société
o Supprimer un particulier

Pour transformer une fiche Particulier en fiche Société, suivez ces étapes :

o Ouvrez la fiche du particulier que vous souhaitez convertir.

i M ABRANTES NUNO - MAMER

7 RUE Du BAUMBUSCH
L-B213 MAMER

Luserrboirg o

Pemise client |9 L]
Escom pte diant {3%) : 0 %

[ Dt ) Evinienist Iy, Dppartusin = Tickat

Dazument L Commands ciunt Bogu Gralsan Factur awae

i ¢ T

Jreasoronio Depannage chaudirs
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Coardonnées O informations

o
|
[
18720¢
=
Statisguis Talsdusau de oo
o i
= Prajar T Contrat & Pare O Fekisrs - 9
— Q.
i o
¢ Ewm & Daw v Assen : s
A regher L0705 fFe 0= = 2
o x
R et T
m &
FITH
D Mouveau Mimo |~
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« Cliquez sur le bouton Modifier en haut a droite, puis sélectionnez Convertir en société.

& M ABRANTES NUNO - MAMER

) Coordonnées

27 RUE DU BAUMBUSCH
L-BZ13 MAMER

Lumemboury ol M0
of +3STB0ESHR

M +3=3E21588888

B mntacyfoormcipomn

@ informations

Diate de nakisanes | 0307/3025

Mode de réglement ; WREMENT [Pa detot)
Condition dho réglamunt : 30 ICURS (Far détat)
Addmse de facturation ; Principal

Berusse da Uvratsan : Principal

Remise client (%] 10 %
Esicompts ciant {3 : 0 %

[ Docussent T Evisnirnen Il Dpporieing = Tiekat T Intureuntion = Projet E Contrat

(EEER oo Commande ot Bon sa vratazn Facturs v pr— Encatsement smomnemart
Famére & e & Em
Jrcasomanio Depannags chaudiérs B e

& baw

BR07A0S

Ve -
[ Modder
2 Conuetr on soceté

@l Sopprimer

[ Téldcnarger i document sdlechonnd en PDF

01 WCARD
L2
Statistigues Talddau de b
+ \\_ \
L St
O Fickiars - Sth
v hegion
@8 D=

« Une fenétre de confirmation s’affiche avec le message suivant :

o

(o]

o

[e]

Convertir en société

a

0 Attention :
Cette apération est définitive ot irdversinle.

=+ Leparticuller sera Comwert & sackte
» Toutes lés dandes (documents, contacs, flstorque. | semmt
transténdes

S L particulier sara sapprime définitheement apths le création
de L2 sackété

* Annuler o Ol. continuer

Attention : Cette opération est définitive et irréversible.
Le particulier sera converti en société
Toutes les données (documents, contacts, historique...) seront transférées
Le particulier sera supprimé définitivement apres la création de la société

o Cliquez sur Oui, continuer pour valider la conversion, ou sur Annuler pour revenir en

arriere.

« La nouvelle fiche Société est créée automatiquement avec I’ensemble des données de

I’ancien particulier.
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DOCUMENTS COMMERCIAUX

Abonnement

https://help.eko-crm.com/aide/abonnement/ — mise a jour 2026-05-11

Un abonnement est une facturation récurrente qui intervient a intervalle régulier en échange
d’un paiement périodique. Une fois créé, I'abonnement génere et planifie les factures aux
échéances prévues. Cela permet de centraliser la gestion des renouvellements et évite les
oublis, offrant une vision claire sur les abonnements actifs et leurs facturations a venir.

« Depuis une fiche client, cliquez sur le bouton jaune Créer (a droite), puis sélectionnez
Abonnement dans la liste proposée.

[fl CONSELIO - EHLERANGE - Client -

. Coardannées © informations Cliquez sur Creer
L ZARE |LOT QUEST Mhamtrn TVA
e L4380 EHLERANGE SWET
; [ — Statn jurdique
Mods da rédglamant | CHEQUE (Far détaut)
£2 nEofenilican Condition de réglement | & RCCEPTICN (Par defaut|

Bedrasse da facturation : Frncpal
MAciresse de livaison - Principsl
Flnise elloet |%] 10 %
Escompte cient (%) : 0 %

Contacts = a S ﬂ‘_l_' P E

[ Docussnt B Evinisnent Il Dpportuing = Tickat 2 Intorvantion S Proje = Comrat I Paee O Fickirs Dnatm e cvdrtion ; QA0 2640
Eriater  MANNE Anicirn
Tate de mosiTication | FHOLE0ZE 1114

EEEE s Commants et [ - fartum v Reamate Encanmmmmt asamnemart
Mumira & Tire ¢ Bx £ Dam W Acmon

-
':WESJEOGJI. Tast dun devie En sada 072025 SR FE i
Jovzsoenoaz etk dun dinis Ensagii DFORI02E SRERAE

El*  Séiectionner smecaizse & ekobelp eiabelp «

Evénement

Fiehiar Opprartusics

campboir

‘ Cliquez sur Abonnement
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« Deux méthodes de création : depuis un document existant ou depuis un document
vierge.

e & ekobelp eKabelp v

&

A partir dfun sutre document

« Renseignez les informations clés, puis cliquez sur continuer :

o Titre : intitulé de I"'abonnement.

o Date : date de fin de I’'labonnement.

o Etat : statut actuel du document.

o Représentant : commercial ou responsable en charge de I'abonnement.

o Mode de reglement : moyen de paiement utilisé.

o Condition de reglement : délai et modalités de paiement (ex. 30 jours fin de
mois).

o Note confidentielle : note personnelle non visible par le client.
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y Clistit

= Redférence et

e Contact

] Ajuters @ Ligne 0 whormation
Fos, Rédérunce

- L] 1

VA

TOTAL TVA 000 T

Advregee de facturation
CONSELIO

ZAAE ILOT SUEST
L4330 EHLERANGE

Informations géndrales

Titra *

Dinte de fin Etat

e¥otictn =Kot lein - CEE
Condition du réglemant

Récaption -

Mots conficantialls

> Séectionner une caisse

Adresce de llvraizon

PUHT  Qté  valosation  TVA R}

» IR v D

PRIX TOTAL HT
REMISE

PRI TOTAL WT NET
™A

Représentant Mocle de niglement

A& wkohelp eickelp

*»

PTHT Ation
apc & @i
B0 ¢

£

Bo00d

0,004

« Cliguez sur Enregistrer. Remarque : I'abonnement est traité comme un contrat, avec

génération automatique d’alertes et de renouvellements.

« Pour retrouver I'abonnement, cliquez sur la fiche client puis dans Document et

Abonnement.
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Hb ' Sletimmrursise. & soHei skt v

M || CONSELIO - EHLERANGE - Client - Ender | Modifior -

ucirmeme e facturation : Frinopal

. +
L s M EKO EKO H ___,_ et N
=] ¥ B + T
k y) i SITE FEINCIPAL Erber un comtnct \i %
= 2 4 8 Cliquez sur Abonnement - .
e e e
e [ Docussnt 1 Evinismint 111 Opspariuming 7= Tickat L ntarvantion = Projer it # Parc. D Fckiars.
; . 3 s T vens
. Deciment [ Commande ciant Bos du dvraisen Facturs v Aszmats Encatsment asumnrmm
= Huméro 8 Tiw 9 Eiat @ Dab % Echéance § Montant HT £ Montant TTC & Action D e O e
i Test En satiia 11me2025 oo C nooC (r- 2]
o+ Total du 2 selection § (14 [14
#
e Tout 0,00¢ 0,00 ¢
Dt de onbation | 26062000 1645 | L3 |
€ ristamr | MAKHE Anicir —

Duate da mositicatien | HIOLI024 1514
Mot par - DERG Flaye e

« Cliguez sur le lien de I'abonnement souhaité.

Sélectionner une cajsse - eKoHelp v

PBl || CONSELIO - EHLERANGE - Client - EEEl  vodier

O Cammande
3 [Document  [flEvénement [y, Opportunité  =Ticket  intervention = Projet 5= Contrat M Pare [ Fichiers
=] Document  Devis  Commandeciiont  Hondelbwaison  Facture  Awolr  Acomgte  Encascment (JAbannemisnt
-

A +

Numdre  § Titre § Etst §  Date v Echdance § Montant HT § Montant TTC § Action I

e

= | am2si1c tast En 1371172025 300000 € 330000€ @ M 1

saisie

| smzs 1110812025 0.00€ 000€ @ M

Cliquez sur le lien de I'abonnement souhaité

6 sires e LEns

@ P Nowveau Méme
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Aide eKo — Abonnement

« Cliquez sur le bouton Modifier en haut a droite puis sur Gérer les échéances.

& eKoHelp v

HE>  Sélectionner une caisse

E Etat

En saisie v
@A
#E
S Réference b Libellé T
7 st 300000 €
Infarmations générales :

& Modifior  *

Adresse client &

Cliquez sur le bouton Modifier eV

ZARE ILOT QUEST Prix tatal TTC
L4380 EHLERANGE i

Date Abonnament : 13/1 /2025
Etat : En saisia

Représentant : DERMD FlayerOne
Mode de réglement | VIREMENT
RECEFTION

Qté TVA  R(%) PTHT
1Y 10% [1] 300000 € Remise totale -0 €
% Remise globale : 0 %
PRIX TOTAL HT MET 3 000,00 € Hombra d'articles : 1

TWALD%  300,00€ Marge

@ Ajoutar Fichier

D MNowveau Mémo

Bl» Sélectionnerune caisse & eKoHelp v

Pl [ AB25110002 - test

& Etat

En saisie -
#E
B Réfirence b Libelld PUHT
7 best 300000 €
Informations genérales

éancier - [l CONSELIO

10002

0171172026

Mensuellement w

Début de période de la facture Fin de période de la facture

Géndrer 2 ans Géndrer

Conselio

Cliguez sur Gerer les échéances

Date facture

@ Modifier ~

& Modifier
Adresse client % M Supprimer
B CONSELIO 3 Gérer les échéances
CONSELIC

ZARE ILOT GUEST

Date Abonnement : 13/1 /2025
Etat : En saisie

Représentant : DEMO FlayerOne
Mode de réglement | VIREMENT
RECERTION

Qe VA  Ri%) PTHT
300000 € Remise totala - 0 €
% Remise globale : 0 %

3 000,00 € Nombra d'articles : 1

iu 10% o
PREX TOTAL HT NET
TWA L0 % 30000 € Marge
PRIX TOTAL TTC 3 300,00 €

Ajoutar Fichier

D Nouveau Méma

Bl>  Stlectionner une caisse & DEMO PlayerOne v

Répéter * Création automatique des prochaines échdances jusqu'a 1a fin de l'abonnement

Action

Annuler Enrogistrer
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Renseignez les champs suivants : la répétition (mensuel, tous les 2 mois, trimestriel,
tous les 4 mois, tous les 6 mois, tous les ans, tous les deux ans...); la date de début de
I’'abonnement; la date de fin; la date de la facture. Vous avez la possibilité de cocher une
case pour la création automatique des prochaines échéances jusqu’a la fin de

I’'abonnement, et de générer toutes les factures.

Bl>  Stlectionner une caisse & DEMO PlayerOne ~

Echéancier - [i] CONSELIO

ol ABIEL 10002
S|
0O iy
F Hpltor Création automatique des prochaines échdances jusqua 1a fin de labonnement
L3¢ Mensuellament v 0111172026
Début de période de la facture Fin de période de la facture Date facture Action
Générer 2 ans Gindrer

Annuler Enrogistrer

Cliguez sur |le bouton générer correspondant

Conselio

comme & DEMO PlayerOne

NI_‘::_‘:“_"_"I v Crémtion sAnmatigue des prochames dehdances jusgss b fin de labonrement 01117026
Dibut db= périnde de in facture Fin de période de | facturs Dinte facture Action
131152028 11225 12123025 o
13133025 12012028 120172026
IROLA0G L2026 12022026
13022026 1202026 LBOA026
13033026 12042038 120472028
13943028 1305/2028 12052026
105G 12062026 L2006
TRIEE 12072026 12072028 i
13073026 1210812025 13082026
13083026 122028 1AI02E
13882026 1211072026 106

Géndrer 2 ans Géndrar

Apmubar Enrugivtees
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« Enfin, sauvegardez en cliquant sur Enregistrer.

H[> S#ectionnerune caisse & eKoHelp v

B Echéancier - il CONSELIO

ADIS110002
Répéter * Création automatique des prochaines échdances jusaw'a (3 fin de labonnement
Menauellernent W 011172026
Début de période de la facture Fin de période de la facture Date facture Action
2 Cliguez sur Enregistrer
Géndrer 2 ans Géndrer

Annulor Enrogistrer

Conselio

HO  Sectionnerunocoises & DEMO Playertne

PUHT Ot T R PTHT [g
W test 200000C LITH {3 o 300000 €

Ajouter Fichier

Infisemation gdndrakis PRI TOTAL HT HET 3000.00C
e . ..
PRIX TOTAL TTC 3 300,00 € D Mo Mimi

Dune e modficatisn - | 103
Mo par - DEMI Fiowe

Muméro §  Débart de périoce de la facture #  Fin de pinode de la facture

Eehianees o Toutes les échéances

1 12122025
2 129012026
3 1300026 1202026
4 1302/2026 12932026 120%H026 @
5 1I0R026 1240472026 12104/2026 @
# 10026 12052026 al
7 1362026 12062026 f
a 10062026 1200272026 12072026 @&
a 1A H026 1208026

10 1UDE02E 12092026

10N 6 12026

« Les abonnements peuvent étre modifiés tant qu’ils sont actifs.
o Supprimables si aucun document n'y est encore lié.

Vous avez deux possibilités : facturer un seul abonnement , ou facturer plusieurs abonnements.
Pour facturer un seul abonnement :

« Rendez-vous sur la fiche client. Cliguez sur Abonnement. Un lien « Nouvelle facture » est
présent, cliquez dessus.
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HD>  Siectionnerunocalsse & DEME Plagerdne +

€3 COMNSELIO - EHLERAMNGE - Client - Ernber Modifior =
B
Aciregse e facturstion : Prinopal
= Fattura
1 .
-
M- M EKO EKO i {/. “’\\"
: [ EEEEA |
' ol + \ |
_E et Y
2 Contacts = B -
=% "
Cliquez sur nouvelle facture
2 [ Docuswet i Evinesnent . Dppartuing = Tigkat L Intarvantion = Projet = Contrat F Parc. 0 Fickiars.
) Dcment e Commande count him e Svraiazn Factur s Azmgts  Encaimsement : - :
4 +
= Huméro 9 T 2 Bt 2 Daie ¥ Echéance § Montant HT £ Montand TS =
i i
m tack En satia 1312/2025 127122025 3300.00 € IIWVOOCE  Hoywelle fachae 3F 0
= Tes ki LDEI5 © noee @
e - Total de i seiection O 13 11 =i
s
i Tota 3000,00 € 3300,00€
&
B iy
& -
3 1= ]
-

« Une facture se génére toute seule, vous pouvez la modifier si vous le souhaitez.

eRo
Nouwelle facture o

T =

ezt
Diate facture Etat "

3(11/2005 Em saitid -
Représentant Mode de riglement

DEME Playestne - WIREMENT ~

Consitin o réglemant

Réception -

Hats confidantialle

» Sauvegardez la facture en cliquant sur Enregistrer ou en cliquant sur Valider et
Encaisser.
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eRo a Resclatetiisr (TNt} BB Séectionnerunocakse & DEME Playerdne

B MNouvelle facture - ] CONSELIO

1 - REMISE =
TOTAL TV 300,00 i i

Px TOTAL HT NET F 00,00 £
VA, 00,00 €

RETENUE DE GARANTIE a %

Informations générales

BIUS M+ HH E= . EE Nm * &% = % &L

Cliguez sur valider et encaisser ou enregistrer

N

Annuter Enrugistres

Conselio

Pour facturer plusieurs abonnements :

« Rendez-vous dans Documents.

- En cours

Date Cliern Titre: Reprézantart Etan L
137117025 [ COMSELID sost DEMO PlayerDng i ritas -

Cliquez sur Document

Opportunité
€, Recherche

Canfig

b e dor, 1
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o Cliquez sur I'icbne (bouton jaune en haute a droite) pour filtrer.

Fie..

Cliquez sur l'icone pour filtrer

Censelio

» Choisissez de filtrer les documents par : Abonnement.

T Type de document ]

T Bocument

B Devis

1% Commande dlient
© Bondo lvaaices

B Focture
Buvir

Acompte

B Abonnement

Cliquez sur Abonnement & Encassamions

& Pairment

T Relame

Duarvande & pris

Commande fournisses
B Riscuption foumisseur
} Focturs fourmisseur

B i Foursissour

« Choisissez le type d'échéances en statut « a facturer » (le statut a choisir peut différer
selon vos configurations).
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W Type de document -]

Cliquez sur a facturer

» La liste de tous les abonnements a facturer s’affiche.

Sélnctionner une calsse & DEMO Playertne ~

Montara HT

2318400 €

241640 €

Conselio

o Pour tout sélectionner, cliguez sur la premiere case a gauche.

Sélpctianner ure caisse

& Echw B ecporer | 7 Aapntaarans = | = o= | B riiosn | [
w Exhéa Client Titre: Reprezentant Montars HT TV Montam TTC Facture

& DEMO PlayerCne

Tast Tast,

Tai s
Tast Tast 1750

Ml de doe. siloctionnis 3 23124000  241640C IS E0040E

b e doe. 24 IIBA00C  24IEL0C 75 E00ADC
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» Cliguez sur le bouton « transformer » en bas a gauche (dans I'encart jaune).

ED>  Sélnctonner pnecalsse & DEMO PlayerOne «

B Echéance - A facturer B Exportar | %9 Raprécontant - | I Etata= | & Périods - b

8 wumin Erhéa. Client Titre PReprizantart Montans HT Tk Monksm TTC Facture

-] Task Tast 246400 € 24540 € 271040 € M

Tast Tast 175000 € 17500 € 192500 C K

Tast Tast 175000 ¢C 7smac 192500 € K

Cliquez sur le bouton transformer en bas a gauche B
€  241640C 25 GO0.40 T

« Enfin, choisissez I'état et cliquez sur le bouton Enregistrer. Toutes les factures se
génerent.

CREATION DES FACTURES

O Mon valicer alidar
Houvel dtat Etat valide
husbicer

ED004

Cliguez sur Enregistrer

Lors de la modification d’un abonnement, vous pouvez insérer des balises dynamiques dans
le contenu du document afin d’afficher automatiquement des informations de date liées a
chaque échéance générée.

« Depuis la page de modification de I'abonnement, cliquez sur le bouton Balises situé en
haut a droite du tableau des lignes.
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& DEMO PlayarOna v

1 %} Medifier un abonnement - [} TEST

=+ ABIS040002
Client Adresse de facturation Adresse de livraison
Référanca client

I Contact

%

2 Cliquez sur Balises -‘
Alouter:  ®Ligne | @ Informafion  ESous-totsl & Position B Coller |

Pos. Reférence & Liballé PU HT Qed Valarisation  TVA  R{%) FTHT Action

Tvi Marge PRIX TOTAL HT 000 €

TOTAL TVA 000 € REMISE 0%

PRI TOTAL HT NET 0.00€

lhsi. TVA 0.00 €
TOTAL TTC 0,00 €

« Une fenétre s’ouvre et affiche toutes les balises disponibles ainsi que leurs formats :

o <@DATE DEBUT FACTURE@> — affiche la date d’échéance (début de la période
facturée).

o <@DATE FIN FACTURE@> — affiche la date de fin d’échéance.

o <@DATE FACTURE@> — affiche la date de la facture.

« Vous pouvez personnaliser le format d’affichage de la date en ajoutant un suffixe a la
balise :

o jj = joursous la forme 01-31

o jjjj —jour au format textuel (ex. : dimanche)
o mm — mMois sous la forme 01-12

o mmmm — mois au format textuel (ex. : janvier)

o aa —» année sur 2 chiffres (ex. : 23)

o aaaa —» année sur 4 chiffres (ex. : 2023)

Exemple : pour afficher la date de facture au format 31/01/2017, utilisez :
<@DATE_FACTURE#j j/mm/aaaa@>

« |l est également possible d’appliquer un décalage de date en ajoutant +N ou -N apres
un format. Tous les décalages s’appliquent ensemble :

o mmmm-1 — décale d’1 mois en arriére
o aaaa+l — décale d’l an en avant
o jj+7 — décale de 7 jours en avant

Exemples concrets :

o <@DATE FACTURE#mmmm-1 aaaa@> — une facture en mars affichera Février 2026
o <@DATE FACTURE#mmmm-1 aaaa+l@> — une facture en mars 2026 affichera Février 2027
o <@DATE FACTURE#jj+50 mmmm aaaa@> — +50 jours : jour, mois et année recalculés
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Halizes desponibles

<{{DATE_DEBUT_FACTURER= Date d'échéance

= DATE_AN_FACTUREF= Date de fin d'échance
<OATE_FACTUREE= Dt facture

Jowur sous la foeme 01-31
Josar au format textuel dimanche|

Mis souis o forme D1-12

Mois au farmat textuel (janvier)

Année sur 2 cheffres {13)
" Arnde st 4 cheflves {2023
o veie unie dlate i en fermat [immiaasn (31012017} : sBOATE- FACTUREAkmminanads
age de date {optionnel)
Les conseils du
Monstrelio — Diealer kes meais - -1 meis
Diécaler feg anndes : +1 an
Décaler os jours : +7 jours
Exerriplan
Facture en mans — affichis Février 20267
Facture on mars 2026 — affiche "Féier 2027"

+50 jours : jour, meis ot année recalcubés

FERMER

Modile

BIuUs Mo HH EE %x EE Mma & ag = % L

Exunmpte powr palement anticipe - néar

Conforménent su arscies L4416 et L4419 o Code de Commenca, toul profeasionded 6n ailualion o8 retard oo paiement eat og plain droif cibiteur & note dgard dune indersrnits forlakiaire pour ¥ais de recourement chun monfant de 40 eurs. 5i
fen fram e recounmement Expomes Sont SUpErieurs, RO NOW eerens ka facute de demancer une inderenisalion compérsentaie, sur uesficaton

La présiente wenie o5t oonclue aves résere de proprite eu pofit du vendeu:

Il at expresafmant convenu enire lea panies que le ranafen de la popists & Machesewr 651 SuDOTDNNG au pasknen inssgral ou prix, & Fachiance convenue telle qua figurant aur k& faciure amis.

A defaut de pairment & lechéanze, ie vendeur 1de il o=t et £

La valflionn 0 réisnt chives sy 1acoROtation [hdne &2 eniare o Concinns gindralies 08 venta shsea & 1A Suli o 50 0 du Désent cocumant

Annuler

** \Jous souhaitez ajouter un prélevement automatique a I'abonnement ?** suivez le tutoriel
suivant : Renseigner les coordonnées bancaires d'un client pour mettre en place un
prélevement automatique bancaire, norme SEPA.
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DOCUMENTS COMMERCIAUX

Avoir

https://help.eko-crm.com/aide/avoir/ — mise a jour 2026-06-08

Tous les documents commerciaux se créent soit depuis une fiche client Société ou Particulier.

« Depuis une fiche client, cliquez sur Créer puis Avaoir.

[l CONSELIO - EHLERANGE - Client - B oo -

Coardannées O informaticns ] Cliguez sur Creer " bt D, -
b \5

ZARE ILOT QUEST Fmien TVl

L4380 EHLERANGE SHET

Fromce Statat jundique
i o réglemant | CHEGUE (R détut)

B pnenfeailsan Candition de réglement | 4 ACCEPTICN [Par defaut|
Aedrasse e facturation : Prncpal '
Alrezze de livaion - Principel B
Fumise client |%] :0% i |
Escompte client (1) % [ L

bt L G HNouveau Mama
e paninis +

Contacts = a ﬁ. ’ E

[ Dacuswint  Evlinithin. i Departsitg 1= Thekat 4 Intarvantian = Prajet T Contrat i Pate I ks f"'"""'“-“-“h'lm 846
nistmsr  ANIE Anisinn

Date de mosification | JOLI02 11194

Dt Cwen Cammands cnt Ham de Svraisen Facturm Awar Acamete Encamsmrmmt Asaensmant
Buméra & Tire ¢ Bx £ Dawe w  Acton
Jovzsoecony Tase dun duvis Ensada orRozE SEE @B |
Jovzsoeoon Tt dun dais Ensasii oRoRI0zE SREERE

& ekoHelp eKokelp

Evénement

Fiehiar Opprartusics
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« OU depuis une facture validée, cliquez sur Créer un avoir.

550,00 €

Prin el TTE

Sl TIC

LE3B0EHLERANGE (& Document risérent | DvscEnnn
Dt frturs - | 402005

] & Cliquez sur Créer un avoir s s AR

Ekat: A, e
Reprissmiant | erobeln eioHln
Modde de réglement : 50 & Lo
COMMARDE 57 & LA AASCERTION

Ritdrence: b Libald T ol TV AW o
7 aat 500000 iU 0% 0 000 Remise tosale - 0 €
% Remise globate 0%
Imbormations mimivaln © FRITOTAL HT HET 0000 € Hamie o ticies | 1
Fhe sy Mirge
Esscompilu peasr punvmaerd ariteipd TVA L0 00t
o PRI TOTAL T7G E50.00 €
un Agutus Fehiar
nciue Juec risare de DKL 3U Dot o vendes

L} o vt H I transtert de Wt & acheteur et subardonng au palement inmegral du oris, & Udcheance convense telle gue
Agurand suf L facture dmse
T E— Vet repanch s pessinn o s martani ot i| 5 el propriain 0O Moo Mdmo

Dite de crdation LA0RZ095 1141
Crimour stz o ool

« Si vous avez choisi de créer un avoir depuis une facture, choisissez si vous souhaitez
simplement créer un avoir partiel ou solder la facture par un avoir total.

Crther un avosr

Selelar La fueturs o un avic botel

FERMER

« Complétez les champs nécessaires : titre, état, représentant, mode de reglement,
condition de reglement, note confidentielle puis cliquez sur le bouton jaune en bas a
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droite Continuer.

eko

» Modifier les lignes nécessaires puis sauvegardez en cliquant sur le bouton jaune
Enregistrer.

** Attention, les tarifs doivent étre en négatifs.**

His  Sostioner use it L stabiolp stlobiely =

[ Mouvel avair - [} CONSELIO 5

e i CRM, Lo sars scvet robgattbe. | Stiasiriba. s Bysem i Favesr Sevemt 172 raqutons

sl (W) (O T i
fos. P— e PUT O ledsen  TVA AP FTHT  Adios

L A 1 - v WOme 4§ 1
™ e PRI TOTAL HT - 500,00 €
i e REMISE -

TOTAL TVA -

ribbison b ESCOMPTE a%
PR TOTAL HT HET frreeis
Tva G000 T

Infarmations géndrales

o Retrouver I'avoir généré sous Document et Avoir sur la fiche client. Tant qu’il n’est pas
validé, I'avoir est en mode brouillon : il est préfixé de BR- (ex. : BR-AV26060001) et un
bandeau d’'avertissement apparait en haut du document :

Brouillon — document non émis. Validez-le pour lui attribuer un numéro définitif et une
date d’émission a la date du jour.
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[ [] BR-AV26060001 - Avoir

[B Brouiltan — dacamsnt

-le powr LUl sttibuer un numeéro défnitit ot woe date o

IEI Etat

Fri saisie

Vallder le document

Rétdrence

S

Infarmations géndrales :

& b B

i Ly date iy jous

il Adresse client &

2 M MIBARFI PALI

1 MIRAREL PaLiL

22 RUE DE LA MAIRIE

73RN FONT OF L ARFALME
dh

R[4} PTHT
a -2500,00 €

PRIX TOTAL HT MET -2 500,00 £

TWA20%  -50000€
PRIX TOTAL TTC -3 000,00 €

Validur Madifier =

-3 000,00 €

Prixc total TTC

-3 000,00 €

Solde TTC

Date d'avair : 0E/06/2026

Etat: En salsie

Représentant : DUPDNT JEAN
Mode de réglement /IREMENT 30
IOURS

Remise totale ;0 €
i Remise globale : (1 %
Mombre d'articles : -1

Maras

La mention Brouillon apparait également en filigrane sur le PDF généré :

Aide eKo — Avoir
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CHAUFFAGECITY Document : BR-AV26060001

Page 111
M MIRABEL PAUL
22 RUE DE LA MAIRIE
07380 PONT DE LABEAUME
Avoir brouillon
Réf : BR-AV26060001
Date o émission : 006/2026
Réglement : VIREMENT 30 JOURS
AVOIR
Désignation P.U.HT u ats  TWA Tatal HT
Awoir de test 2 500,00 € -1 20% -2 500,00 €
Base HT % TWA Montant TVA Net HT -2 500,00 €
-2 50000 € 0% 500,00 € Total TVA -500.00 €
Total TTC -3 000,00 €

Vous pouvez déja visualiser, imprimer et envoyer I'avoir par e-mail a votre client avant de
le valider définitivement.
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cuisse & wkokelp ekoelp

[l CONSELIO - EHLERANGE - Client -

B M EKO EKO 3
, 4 sives er uens
&0 +
x WTE SECIPAL Créer un contact
= H i Houvesu Mémo
Contacts a o =& Cliguez sur Avoir G
“
[ Documant. H Evingeman. [ Cppartuing = Tickat ntion = Projet. = Contran P O Fickiars
: Botimart Dok Commedeclmt  Boaditwahor ek (QEEEE  Amwebs  Ercdmemat | Abosremend ﬁ p E
e Humerg $ T $ Eme $ Dam ¥ Monsant HT £ Monet TIC & Solde & Action
Dt de crbartion | JE0A 00 1648
Créatoer | MASHE Antrira
Aot Tast dun dinds A sodckr L4/a/2025 50000 € -5EQDOC 550,00 € faDnE Dt de MomTicatien  [OLANZ4 1114
Mosifi par - DEMO Playo e
fwait 1 Selck IB0A2024 S500C E435€ e =]
Total de la séecton 0 LS e e
Tetal S2800¢ 44,38¢ 420,00 ¢

Validez I'avoir en cliqguant sur Valider le document. Le document reprend sa place dans

la numérotation officielle et devient non modifiable. Attention, pensez a cocher la case
réintégrer les articles en stock si nécessaire.

« Pour utiliser un avoir sur une facture particuliere, cochez la case Utiliser un
moment de I'encaissement de la facture.

avoir au
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Mouval ancaissemant Diocument - | Fazsono001
@ Cliant : [§ COHSELIO SA
Tare du document © test encaissement
Dita chu cecumant: LANSR202S
Munkantali:  1170.004 Mot 1. 000,00 € HT - 1 170,00 € TTC

Awir|s) disporibbels)
i L1 Date: 1808/2028 Montant - 117,00 € tilizer un avor B

Mode de réglement ] Hangue Montant
PRELEVEMENT w | Chboeitement 1V larvue o chemy

105300 C
Cliquez sur la case “Utiliser un avoir"

Changament ditat & la facture Partislismant coldd Reste & encaisser
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DOCUMENTS COMMERCIAUX

Bon de livraison

https://help.eko-crm.com/aide/bon-de-livraison/ — mise a jour 2025-08-25

Dans eKo, un bon de livraison (souvent appelé un BL) correspond au document émis au
moment de la remise des marchandises, confirmant la quantité et I'état des produits livrés, et
devant étre signé par le client pour attester la réception.

Devis | DV
Commande
Client cc Bon \
de livraison

Tous les documents commerciaux se créent depuis une fiche client Société ou Particulier.

FA | Facture
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« Depuis la fiche client : cliquez sur le bouton jaune a droite Créer puis Bon de livraison.

HD  Sélectionmer une coisse & ekokelp ekokelp +

{7l CONSELIO - EHLERANGE - Client -

S © informations Cliquez sur Creer
ZARE ILOT QUEST Fmien TVl
e L4380 EHLERANGE SWET
, [ — Stanat jundique

ik e réglemant : CHEGUE (P diéti
B pnenfeailsan Candition de réglement | 4 ACCEPTICN [Par defaut|
Berasse da facturation : Frcpal
Alrezze de livaion - Principel
i ellent %] 0%
Escompbe cleent {4 : 0

bt L G HNouveau Mama
e paninis +

Contacts = a ﬁ. ’ E

Dvte e sbtion ; 2ULIV200 1640

[ Dacussiing  Evinesneat s Oppartsis E Tiekat i Intarvantian S Projet - Contrat i Pate ) Rk
Critatmer  MAKNE Anicirs
Tt de mosHfication | FNOLTN24 1104
 Dsament. v Commanis st B s Svrainan Facturn A Assmpte Encabmamnt Asaenamars
Buméra & Tire ¢ Bx £ Dawe w  Acton
}:WESJEOGJI. Tast dun devie En sada 072025 SR FBE |
Jovzsoenoaz etk dun dinis Ensagii DFORI02E SRERAE

Selectionner wne caisse & eKokelp ekoblelp

Evénement

Fiehir

Cliquez sur Bon de livraison

Fermer

« OU rendez-vous sur le devis ou la commande client a transférer en bon de livraison, puis
cliqguez sur Transfert.
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Hi>* Sdlectionner une caisse & o¥oHelp afobolp »

Transfert de devis

Titre du tevis : best commands
S Clieet [ calisELI
i Mantant - 5 003,00 £ HT - 5E00,00 £ TTC

Transfirer en

ennafiednn n article. iirifies vatrs

Hi>* Sdlectionner une caisse & o¥oHelp afobolp »

Transter te commarde Lient

Titre: test
9 Clieon 1 CONSELIL
CCY  tantant: 000 €47 - a0 T
Transférer en

B

ouvel dtat

5
e v o

« Ajoutez les informations nécessaires, les lignes d’articles ou de services et vérifiez les
montants ainsi que la TVA.

Aide eKo — Bon de livraison eKo-3.46.132.5c3a26d59 — 23/09/2026 18:30 3



Mouvesu bon de lvraison o

Titee

Date bor: de fvraizon
14082025 Adficher les prix

Etat

Mode da réglamant Cendition do réglemerns

CEE w beepticn ~

Hete confidenticlle

H[> Sdlectoneorune caisse & oKoHelp skoMalp

Contact
-
“
Ajntir:  @lgne | @ informaton ESoostal | diPossen | DCotler
Pos. Réderance * Ubellé PUHT Qué Valesisation A Riwl
© 1 st 00 2, U CUET R |
T PR PRIX TOTAL HT A00.00€
10% &0.00C REMISE %
TOTAL TWA £40,00€ FSCOMPTE =
PRIX TOTAL HT NET 400,00 €
T 4000 €
Infarmations geéndrales
Modii
BIUSsS W HmHE 22 wma EE Mwmad 3 A M = % L

Annuler Envegistrer

Conselio @/ i

« Cliquez sur Enregistrer pour générer le bon de livraison.
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« S'il n'y a plus de modification a effectuer, validez le document et transférez-le en facture.

client.

Transfert de bon de livraisan

HT - 44000 £7TC

Transférer en

Nouwvel diat.
Walider L document

Futturd

Hi>* Sdectionner une cisse & o¥oHelp afobolp ~

Retrouvez tous les bons de livraison sous Document et Bon de livraison sur la fiche

> Sdlectionmer une cisse

& akoHelp skoHalp

[{] CONSELIO - EHLERANGE - Client

France

B gonatiiennseiio i

M EED EKD
ERD

SITE PHIRCIPAL

Contacts

=] o ]

: Cliguez sur Bon de livraison
__-.: [ Decument 4 Evinament li, Dppertunits ’.:1’.“ H Ietarvintion = Pirajt = Corrat F Fare
o Document D Commands cilent Bonde Bvrsen. Facure Aol oo Encaizsmem Azsnncment

Humérs & e 4 Emt ¢ Daee W Montant HT

JoLzs0a0002 best bl Facturé 14/06/2025 ADZ00 €
faizs08a00 Ll ensinmanch En saisie MRS SO0000€ 5

L = LS = | Tatel du a sélecton & e

Tatal 5£00,00T

Statul juridioue

Catégories : Annce corstruction : 2013, Annee corstroction
20

Cagital - 31 003,00 €

Wit el vieglimanst : CEE Far défaut}

Condition de réglement : Bl TION {Par dafaut)
Adresse de dacwration : Fincas

+

Crbier i contace

Monzan: TTC & Action

Modifier =

Davse

6 105,00 €

Farcture

‘

#2024 2008

Comenande

LY Fechiars

A44000-€

eps
N
73 I
S840 T

4 nervs v s

Houngay Mdma

(]

Le bon de livraison peut étre imprimé et signé par le client comme preuve de réception.

Aide eKo — Bon de livraison
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DOCUMENTS COMMERCIAUX

Commande client

https://help.eko-crm.com/aide/commande-client/ — mise a jour 2025-08-25

Dans eKo, une commande client correspond a un ordre d’achat confirmé par le client, portant
sur un montant ou une quantité précise, généralement établie a partir d’'un deuvis.

Devis | DV

Commande
Client . Bon
de livraison

FA | Facture

Facture

ad acompte

Tous les documents commerciaux se créent depuis une fiche client Société ou Particulier.

Créer une commande client

« Depuis la fiche client : cliqguez sur le bouton jaune a droite Créer puis Commande
Client.

Aide eKo — Commande client eKo-3.46.132.5c3a26d59 — 23/09/2026 18:30



1

Sélectiormer une coisze & wkchelp ckokelp

®Bl || CONSELIO - EHLERANGE - Client -

Coardonnées

ZARE ILOT QUEST
L4380 EHLERANGE

Fracce di

£ inEofeniican

& Informaticns

méen TVA
SHET
Stata undique

Mebicka dla réglamant | CHECUE (Fae défaut)

Condition de réglement : A RCCEPTION |Par defaut|

Aclraiss 8 facturation : gl
Aciresse de livaison - Principsl
Fanviae cllent (%) 10 %
Estompte client (%) 1 0%

M MANNE ANTOIME

+

SITE PRNCIPAL

Contacts = a
i
[ Docuswing  Evingsnint. [l Oppartusig 3 Tiekat i Intarvantian
. Dszumimt. D Commants et [ - Facturn Ao Acsmots
Humérs & e
Jovzsoeooay Tasz dun: duvis
JovEsoeooaz Tt dun dinis

£ Projet = Contrat
Encanmmmmt Asaenmars
4 E=
Ensasi
Ensasii

Fieliiar

Opprartusics

HEmandes une incemiisabion complémeaie 0 ustification
st onclue et

L smerrcenss mgr-srid

Abennamant

(] Etat
En sanen -
Cliguez sur un bouton Transfert
A o Lineild PUHT
test M
Infarmations génémies |
e i e ot EheL 1A At T PP —

Torfakaine pour frais che secousTEment dfun montant de &0 soros. 5¢les frafs g e TEMme Nt ENEO5Es 501 S oUs nous Fésrins [ Tt de

e propidod o et du vendeur
o L o, s b brarealiart cha Ly eropri i L

L s bl it et e,

L v tan e et chewts antralbn Uaseeplation takw ul amliirs des corefitlins spiméralie o vene ulidos & 16 ke o s des du i decomirt

Cliguez sur Creer

i Paec. O Fickiry

¢ Do ~  acten
OTRE20RS SEERA
DFOEI0IE S BEERA

Bpemne

ol Adresse dient

B ConsELD
CONSELID

ZARE |LOT OUEET
L4360 EHLERANGE b

Ou o Tva  Rewl FTHT
1 1w [ [T
PRI TOTAL HT NET s060¢
LTETEY 5006

PR TOTAL TTC w0

P

oA H

Dot e cobetion : JUTH2000 1641
Eriatmer | MANHE Anisirm
Date de mosification | UOLI02 11194

Hiouvaat: Mamo

Selnctionner une caisse

& ekobolp ekobelp

L Y

Silactiooner une ciissn &

KisHulp skicHolp

e Transfert

7

55,00 €

Frin 1ot TIT

Moddfier =

Diate du dhewts | L2MAGOZE

Dlate i de valldid : 1LUR2028

Etat: Ensaren
Fpiamtant ; ckiHalp o Hull
Micdu cu niglemunt - CEE AECEFTION

Fmis totale:; 0 €
% Reeise ghobale 10 H
Hembzrs darticlis 1

Aorutar Fickier

i

P Mo,

(]

SN B o ks

Choisissez « Commande client », conserver |'état « En saisie » et cliquez sur le bouton

Aide eKo — Commande client

eKo-3.46.132.5c3a26d59 —

23/09/2026 18:30



vert en bas a droite Transférer.

& ekoHelp ekokelp

Transtart de divis
Tatra dh thinis | 105t comando
Client : 5 LONEELIO
Meeant : 5 00C.00C HT -5 50000 € TTC

Tromsdérer em

i Cliquez sur Commande client

« Ajoutez les informations nécessaires, les lignes d’articles ou de services et vérifiez les
montants ainsi que la TVA.

Aide eKo — Commande client eKo-3.46.132.5c3a26d59 — 23/09/2026 18:30 3



S8 [ Mouvelle commande client - [f] CONSELIO

Clisiit

Reéférence client

Contact

Ajouter s Klgre @ formation ESousbskl %
Fuos. Fadtbrunce B Liclid

=] 1

TV,

TOTAL TVA .00 4

Herga 3

Advesze de facturation

Informations générales

Mats conficantialls

Adresce de lvraizon

Tira

Date
14Te2025

Etat.

Nouvelle commande client o

Heprésertant
kohlelp ekl leln -
Canditian du rdglamant

Ricagtion ®

PUHT Ot Valoisation Tva  R(%l  PTHT Ation
o 1 u ~ 10 ~ O apic @ i
FRIX TOTAL HT (1774

REMISE 9%

ESCOMPTE L]

PROC TOTAL HT NET 174

VA 000

« Cliquez sur Enregistrer pour générer la commande client.
o S’il n'y a plus de modification a effectuer, validez le document.

[ CC25080003 - test

o Etat

En saia -
“alidier b hseumunt
Pddéemnce B Lbelie
Infisemation odndrales :

Aide eKo — Commande client

P HT
(YT

ol ot
06 livrie- fackurée

HD  Séectionner une coisse

e B =2 &
Adresze client
a
E 1LOT QUEST
L4380 EHLERANGE ()
qué
arrudie Tui i) PTHT
0% o o

(Lo

eKo-3.46.132.5¢3a26d59 — 23/09/2026 18:30

A richelp skokelp «

Modifier =

000€

Fria sl TTC

Date: 140025

Etat | E; isie

Reprizentant : kol eln skt isin
Moda di réglessent | CEE RECEFTION

Teamine totsbe 0

e Romise globale 0 %
Hombee o'peticles - 1
Montant religuat HT 000 ©

0 oo

B Houvais Mima



o Enfin, transférez la facture en « Bon de livraison » ou facturez directement.

Bl | Sdletiomor memiaine . & skicHels el v

Transtert de commande client

FERMER

Retrouvez toutes les commandes client sous Document et Commande client sur la

fiche client.

& ekoHelp ekokelp

il CONSELIO - EHLERANGE - Client - B vodner -

Cliquez sur Commande client
Commanda
[ Documng T Bl i= Thekit ¥ Inkarwaitian = Proje = Contrat i Pare: [ Pk /A
o Becument Bavin (Emmamdacient ) Hosde Svraien Fartum. Ak Aesmzte Encamsaremt Alusnemars
@ Wumera  § T ¢ Em ¢ D v MontantMT § Montant TIC. & Religuat € Acton
= Joorsoa0o0s test En cowm 14IB7025 0 ooIc 00s ¢ s pBE
Jccasoaccal  test commands En satis IAMIBIOZE 500000 € 5500000 5000000 S B AP R
- B2 DhEe Total da la selection 0 113 (13 ne
Fotal 0 63,00 € T bhad € 10 bsa0 &
4 aimes v uew
O Houveais Mima
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DOCUMENTS COMMERCIAUX

Comment ajouter un code comptable ?

https://help.eko-crm.com/aide/comment-ajouter-un-code-comptable/ — mise a jour 2025-10-13

Un code compta (ou code comptable) est un numéro ou une référence qui identifie un compte
précis dans le plan comptable d’'une entreprise ou d’'une organisation. C’'est comme une
« adresse » qui dit ou enregistrer une opération dans la comptabilité.

Par exemple, dans le plan comptable francais :

e 512 = Banque
« 606 = Achats non stockés (petit matériel, fournitures, etc.)
« 707 = Ventes de marchandises

Chaque écriture comptable (facture, paiement, salaire, etc.) doit étre rattachée au bon code
compta pour que les comptes soient justes.

Pourquoi tout le monde n’est pas soumis a I’obligation d’avoir des
codes compta ?

Les particuliers n'ont pas besoin de codes compta, car ils ne tiennent pas une comptabilité
officielle comme les entreprises.

Les entrepreneurs individuels ou petites activités (auto-entrepreneurs/micro-entreprises) ne
sont souvent pas obligés d’utiliser un plan comptable détaillé, donc pas besoin de code
compta.

Seules les entreprises, associations ou structures qui tiennent une vraie comptabilité (soumise
a un plan comptable) utilisent ces codes.

Comment ajouter un code compta sur eKo ?

e Pour ajouter un code comptable, ajoutez un article. Pour cela, cliquez sur I'onglet Ajouter
et sélectionnez Article.

Aide eKo — Comment ajouter un code comptable ? eKo-3.46.132.5c3a26d59 — 23/09/2026 18:30 1



eko

fn} Accuail

B Aouter w Ajoutez un article

un rendez-yous

fante comptoir
ocument

3 Expert

[ Calendrier

- Assistant
4 plannification

ot
rojet
? Inventaire
] Bibliothique
i des temps
] Sal

1 Positionnemant

(=} Mes mémos

Bl & DEMO PlaysrOne

i

« Vous pouvez également ajouter un code comptable a un article déja existant en cliquant
sur « Modifier » en haut a droite.

Cliguez sur Madifier

& DEMO PlayerOne ~

0 Informations

Réf. int. : 010101
Faurnissewr : CO8
Famille : TEST
Catégaries

50,00 € HT

K O ACHAT T

0,00 €HT

Wit I grilles tarifawes FRICYENTE WT

0% TIC

BRI VENTE TTC - 10%

EN COMMANDR CLIEHT

o Mota

Test note

Grille tarifaire

Aide eKo — Comment ajouter un code comptable ?

#  Description

Terst ajout un artice

Cogier 'article

[ Téldehanger le dotument sélectianné en POF
Mouveay mouvement de stock

Mewveaw fichier

Mol du samnpts Natisnal |

0o Mauwaau Méma

Datn création : 1M 102025 1626
Crdatos | DEMO Playurling

Date de medifeatian - 13/10VI025 1636
Migifé par - DEMO Plaverdne

Ajouter Fichier e

eKo-3.46.132.5¢3a26d59 — 23/09/2026 18:30 2



« Renseignez les champs nécessaires.

Rt nt,

Aurticle compasd
ke

Test note

Diescription
BETUS E=S=z= % EE Nme £ A L%

Teat sjout dun article

Conselio

Teat 010101
Familla Feurnissewr

TEST comseELl @ EF
Type d'article * Findispa.

Produit v 13102030

bi1ed

& DEMO PlayerOne ~

Tarf  Informations  Comptabité  Catégaries

Frix d'achat HT Coefficient Prix public HT
o o o
Taun de TV Fris vente TTC
watarisation 10 . o
Eco-participation HT
“
Annuler Enreglstrer

« Cliguez sur le troisieme onglet disponible dans I’encart de droite Comptabilité. Puis
ajoutez les informations nécessaires. Nous vous conseillons de vous rapprocher de votre

comptable pour cela.

Libselyé * R, it
Test 010401
Familia Faurnisseur
- conseun @ &
Type diarticle * Fin dispa.
Pradlt w1300

Article compasg
Mot

Test note

Descrigtion
BT US E=S= %x EE Nm 5 A L%

Teat ajout fun articl

Aide eKo — Comment ajouter un code comptable ?

Al & DEMO PlaysrOne ~

Cliquez sur Comptabilité

Tarif Infarmations Comptabilité  Catégories
Compte  Vente Achat
‘alorisation
Annuler Enragistrer C
eKo-3.46.132.5c3a26d59 — 23/09/2026 18:30 3



« Enfin, enregistrez les informations en cliguant sur Enregistrer.

2 Nouvel article

Libelgd *
Test
Familla
—
Type d'article *
Produit
Article compasd

otz

Test note:

Dieseription

BIUS

Conselio

Aide eKo — Comment ajouter un code comptable ?

Teat sjout dun article

b1ed

& DEMO PlayerOne +

Tardf  Informations  Comptabilité  Catégaries

Compte  Vente Achat
Humibeo

Hatinnal

Humém

Intamatianal

Humém

CEE

Humana

Sumpension

etz

Cliguez sur Enregistrer pour sauvegarder

Annuler

eKo-3.46.132.5¢3a26d59 — 23/09/2026 18:30 4



DOCUMENTS COMMERCIAUX

Comment connaitre la marge commerciale d'une
facture ?

Pour connaitre la marge réalisée sur une facture, il vous suffit de vous rendre sur la facture
concernée.
Sur la droite de la facture, cliquez sur le bouton bleu Marge.

chip (Glrl+f)

ot [ FAZ5100001 - test Das & B & &  Modifier -
£

::-' Mercl ge completar e nurndee Se IVAIRtracommunautaire de tla socdtd

M.

s 550,00 €

I"] Certaines lgnes du deournent ae sant pas Liges A un articls S

A

5 Adresse client

© ¢
B COMSELIO L0154 Solde TTC
COMSELD

7 2o = 4 ZARE OUEST

: L-43H4 EHLERAMGE Date facture : 071072025

2 LUXEMBOURG b Facture validée : 07/15/2035
Date d'échéanca : D7/10/2075
Etat  Régié

Représentant - DEMO PlayerCne

Crdar un avolr e il
] Cliquez sur le bouton bleu Marge sl el

Rétérence B il PUHT Qe TVA Rt PT Reniise totale - &
7 EO000 € 1u 10 % o 500,00 € % Remise globale - 0 %
Mombre d'articles : 1
& Informations géndrales ; PRI TOTAL HT MET 50000 T Fharga
= TWA LD % 5000 € -
m PRIXTOTALTTC  550.00 € 4 J
@ Ajouter Fichier

Une fenétre s’affiche automatiquement et vous présente le détail de la marge générée sur
cette facture. Les tarifs des produits et/ou services doivent étre correctement configurés.

Retrouvez la marge commerciale sur la facture concernée

Praduit.

Service

500,00 € (100.00%)
500,00 € (100,00%)

FERMER

Aide eKo — Comment connaitre la marge commerciale d'une facture ? eKo-3.46.132.5¢c3a26d59 — 23/09/2026 18:30 1



** Droits d'acces** : Il est possible que vous n’ayez pas les droits nécessaires pour consulter
cette information. Dans ce cas, il vous suffit de faire la demande aupres de votre direction ainsi
gue de votre gestionnaire de compte pour obtenir I'autorisation d’acces.

Aide eKo — Comment connaitre la marge commerciale d'une facture ? eKo-3.46.132.5¢c3a26d59 — 23/09/2026 18:30 2



DOCUMENTS COMMERCIAUX

Comment créer ou supprimer un encaissement ?

Tous les documents commerciaux se créent soit depuis une fiche client Société ou Particulier.

Pour créer un encaissement sur une facture particuliere, suivez les étapes suivantes :

« Depuis la facture a encaisser, cliquez sur I'icone Créer un Encaissement ou sur le

bouton Encaisser jaune en haut a droite.

[ FAZ50B0015 - Test Dap & @ & & |G Moo -
n et e compdetey e rameng ode TWA artracommanatoine de Ls soceiie
o L 1100,00 €
s Cortann ligru chs choraiment rm ase s fidas & o rticis B
@ & Adessa dient o
© & =¥ 1100,00 €
%—--Hq—qﬁ MBELE Selda TVC

Garte factuns - 1BCEZ02D
Factuns vl | LEIE03

Dt o dehiancs - LE08/1015
Ekat: & g
FELANCER Représentant ; eriokiin sio-ein
Mode de riglement : CEE RECERTION
3 Facturs diavancemusa
Ramis totatn -0 €
Rétdrance b Libatli FUHT i Tve  RDW FTHT 6 Ramiise globiska. - 0%
¥ [ £ 00000 FATRRE T a 1 000,00 £ Nombre o articies : 1
X TOTAL HT MET 100000 &
art TVAI0W  10a00f
2 L4 1 b i e Cimmmine, bouit pfessitornit mh situstion di et " p— dum R T TAMROY Sjputer Fichier
e o ey L e s L, s 1 v G Lol
san
e gL au Bt d vender
letranstert de * régral chi pr, s Lécheance convenue belle gue D Mossvaina Mima

« Une nouvelle fenétre s’ouvre automatiquement.

Mouvel encaissement B Dacument : | Fa2soagcoL
Client - [} CONSELIO SA
Titra du document : bet sncaiscamant
Diate chu document - TAD2025
Mentantdd: 117000 € Motz 1 000,00 € HT - 1 170,00 € TTC

Data efsnesissomint Moda B4 rigglumist Metant
LBTE2025 PRELEVEMENT

117000 € : )

Changament d'état de la factura Partillemant solel ~ 1170,00€

Feoze

« Complétez les champs nécessaires : Date d’encaissement, mode de reglement, numéro,
banque et montant. Un bouton est affiché pour ajouter le montant du solde de la facture

Aide eKo — Comment créer ou supprimer un encaissement ? eKo-3.46.132.5¢3a26d59 — 23/09/2026 18:30 1



en un seul clic en cas d’encaissement total.
« Cliqguez sur Enregistrer pour valider I'encaissement.

Houvel encaizsement b Document: | FA22080001
Client - [ CONSELIO SA
T du document . st snesissamant
Diate oy cooament : TGRS
Montantdn: 117000 Mopaan 1 000,00 € HT - 1 170,00 £ TTC

Data dsnesissomint Mod B riggloment Mertant

L2025 PRELEVEMENT K 1170.00

170,00 ¢ T

Changament ddtat de 1a facture gl FReste & encalsser 000€

Hoke

Cliquez sur Enregistrer

« Apres enregistrement, eKo affiche une vue synthétique de la facture. La facture
apparait désormais comme Validée et Soldée. Sous la synthéese de la facture, un
tableau récapitulatif de I’encaissement enregistré est affiché.

E) FA25080001 - test encaissement DA B 8 B = &  Modfier -

W% Adresse client

[ CONSELK 54
s ! CONSELYISA 1170,00€
: iy M 3 HOULEVARD DE LA RECHERCHE Pais total TTC

RESIDERCE MANS ATTAN
L-4369 ESCH SUR MZETTE
= 0€

Sl TTC

Diate tacture ; 1000025
Fatura valicda | 13XE2025

e L s Retrouvez tous les encaissements en bas de la facture | el iyl

Reeprinantant : AGHES Mrémy

Mode de - PRELEVEMENT
& Informations générles : PRI TOTAL HY WET 100000 € ebesola ;m
= Excmpes: pout pakcanant ancaipd - ndant VA 17 % imneac
z = particuller. les fackures non réglées PRiX TOTAL TTC 117000 €

Conformément aux depositionns igales et a b Lol cu 18 avnl 2004 relst e aux délals de paiement o s redréts
5 Laur endance porterert Mbsnit st o par arméed grand-Hucal Fearniso totaks 10 C
i Aemise glotale -0 %
Humbes d'articles 1

Encaissements

Date ¥ Dosument & Numsiee T Bangue T Mode de réglement T Manus & Action @ Motster Fieéer
= 18087028 | FAZSOE00) o000 cic FRELEVEMENT RELT.. T -
o B Totad o4 1 sileetion ot | v |
O Nouveass Méma
Total 1Tmnme

« Pour supprimer un encaissement, rendez-vous sur la fiche client et cliquez sur I'onglet
Encaissement.

Aide eKo — Comment créer ou supprimer un encaissement ? eKo-3.46.132.5¢3a26d59 — 23/09/2026 18:30 2



VI & MANNE Antoine

7| CONSELIO SA - ESCH SUR ALZETTE - Prospect -

wonacs = ] = s . T & :

Cliquez sur Encaissement

[ Docussn B Bl [l Dppartsitg = Tickiat = i Pase 2 Fickisri
Dacument twn Commaniis ot Hum e dvraisen Factum P

Dats % Document & Humérc ¢ Banque 2 Action

1amerzozs [ Fazsnecoot aeecoan €ic 1170,00€ [l

L]
1€

117000

HE  Sélectonnerune caisse B eXoHelp ekoHelp ~

Pl | CONSELIO - EHLERANGE - Client - Créer | Modifier
z2] 2 Documeant [ Evitnemant [y, Oppartunitd = Ticket 2 Intervention = Prajet 5 Contrat 2 Pare
I Fichders =
B + %
- Bocument Devis Commande client Bon de InTaison Facture Ao Acomnte Encoissement. abonnement |

Diate w  Document £ Huméra & Bangue & Mode de réglement £  Montant & Action |
inaeees | Foasaisons | avasoannn: g435¢ o ‘..
28022024 | ACZ4010003 VIREMENT 25000 € @ F {
=5 280272024 VIREMENT 893540€ =) - - -
16012024 | ACZAG1000 WREMENT 250,00 o ®
& e # Cliquez sur la corbeille pour supprimer un encaissement M. Ao
: BENEE] {1015 WEREMENT 1584,60 € 8 ® D Hawveau Mémo
i
w1y |Fozoosaan: CHEQLE 19200 € i ®
0L022018 | AC1B0Z0009 CHEQUE 10000€ n & = -
,—1 QLO22018 l‘ 1 CHEQUE 48500 € o ® — |L|
o 2 Total de ks sélection 0 o€ & P E
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DOCUMENTS COMMERCIAUX

Comment détacher un acompte d'une facture ?

Pour détacher un acompte d’une facture, suivez ces étapes :

« Rendez-vous sur la fiche client concernée, puis cliquez sur I'onglet Acompte.

HE  Sdectiormerune calsse . & wkcHelp ckioHelp +

[fl CONSELIO - EHLERANGE - Client - Crder  Modifier -

ucirmeme e facturation : Frinopal

B e M EKD EKD i
(=] h B + ]
° STE semEIPAL Créer un contact 4

= Contacts [=] F =] - ® 00 820
; Cliguez sur Acompte

wE Cominands
= [ Docusment i Evingsnont. 11, Opportusit = Tickat I tntare = Projet = Contrat P 0 Fickiars /A
Dacument e Commemdeciwt  Bodedwaisen Pactum aoe (SRR fncabweet  Abcensmrt -
+ -
= Huméro & Tare 9 Facteme 4 Dae v Emt 2 MootantMT & MontantTTC solde §  Action = %
L A\
" taat acompta | Faascennt IED0ZS Moo Régls =81E 10000 € 10000 € i@ aDa - % ]
“w Tatal de i3 séiestion 0 (13 [14 (13 )
Total L 113000¢ 43000 = i

o Cliquez sur I'acompte correspondant.

HE*  Sélectionmerune caisse & eKohelp ekokHelp w

AMl || CONSELIO - EHLERANGE - Client - Erdar  Modifior ~

Az de facturation : Princpal

. M EKD EKO i
1 e
) +
/) SITE SSINEIPAL Erber un contact
i —_
Contacts = oF =) #7004 Wa0s
7 Cominanda
1 [ Docusmsnt i Evingennt lije Oppartsin = Tickat I Intarvuntion £ Projer = Contrat # Pare [ Fickiars B
Becument Buvin Exmmands it Boem de dvrainan Facturs Ao Acemgts Encaimarent Aemmnemarn ar
+
= Huméra £ Tare & Fachsre £ Dam ~ Efmt e Moatant HT § Montant TTC. & Solde Q@ Action ==
5 —
tat azampts [Feasee0a1s IBORINIS  Han Rgld o181E 10900 € 100,00 € i 2 808

“w Bh= ‘ Total de 12 sélection 0 e (13 {13

Cliquez sur I'acompte Tou sasse 1130008 “ame r, Y
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« Cliquez sur le bouton jaune Détacher de la facture.

& ekoMelp ekabielp

5 ACZ5080003 - test acompte

fa) Etat Document référant W Adresse de facturation cient
Han Rl - Irazsoecaid —
' il 100,00 €
ZARE ILWOT OUEST Frim totad TTE

L4330 EHLERANGE 5

100,00 €

Soin TTE

Dt de Facomgrte  J0A02025
Mocks S raglamant | CEE AECEFTION

Cliguez sur Détacher de la facture O esrinie

O oo stims

Diate e crdation 18067035 16 55
Créatew sisHels seHHD

st o medfientnn - 15052005 1655
Metih par | st Heiz zKaHalp

« Confirmez que vous souhaitez détacher la facture en cliquant sur OUI a droite.

7

Voulez vous détacher l'acompte
de la facture FAZ5080014

Confirmez en cliquant sur OUI

« L’acompte est bien détaché. Vous pouvez I'utiliser sur une autre facture en cliguant sur le
bouton jaune « Utiliser sur une facture ».
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Sélecsionner e calse & eKaelp ekiakelp ~

8 Etat Docuiient référent i Adresse de facturation client
an Ragld - ;

care 100,00 €

TARIE ILOT DLEST P tatal TTE

L4380 EHLERANGE 51
100,00 €
Sule TTE

ST e

Diate de facompte : J0A02025
Mo S riglamant | CEE RECEFTION

Vous pouvez utiliser I'acompte sur une autre facture

@ Ageutin Fich b

Conselio
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DOCUMENTS COMMERCIAUX

Comment relancer une facture impayée ?

Tous les documents commerciaux se créent soit depuis une fiche client Société ou Particulier.

Pour créer une relance sur une facture particuliere :

« Rendez-vous sur la facture souhaitée, puis cliquez sur le bouton modifier en haut a droite
et sur Créer une relance.

=) Fartiellement salds

RELANCER

One
Mosie B réglement : VIFEVENT &
o Libelld PUHT Qe TVA R FTHT RECERTION D FALTURE

© Sacdetest 12000 ¢ ELITRE ELTN a 170000
" Conkainer de test ssxpae 2, b sty [
B Corbabiar. i bk 3000€ FITRET-2 a 3000€ 8 Remise globste 0%
Hinmitre @ articies £ 43
PRIX TOTAL HT HET 19 23400 € Marge
5w rebener o des, mescl de nous e retoirner cochert el sionik poriant la mentien Bom pour dcoard” TVA 19.8% 3
RO TOTAL TTC
Ageutur Fehier
Encalcsomants
& Mumdno & Bangui £ Mosa do rbghament & Moatant & Action D ermiai e
VREHENT Asisinass [#]
= LFEE ot
- Total de s salection O e Crésmens DER

« eKo ouvre automatiquement un mail avec en pieces jointe le courrier de relance et la
facture a régler.

> Silectionne usecaises & ekoHelp akoHelp v

= Nouveau mail

= A |CONEELD ccontartemrelosoms ¢ o &

Obiet  Resance de votne tactere FC2S0100LT

AP [ See—— e Ajtar s s

Waena, o,

Vit ez RN petCe T A SO = b il il ace pur

51 vOTE pas ] venan 3 e panenr avan] . SERENON O On TSN, FIUS VOHS RGNS 9 O e R e

NS ISR 05 R 0 ASCOREAI, (1 T (LS 0% ENELGT VRS BATE B TR 0 00 O PKATGA] (8 ATl 05, S0 TBSINNE & VTR G CES0sION DO 10U Bemak
s

MOiS vous 209 daprtar Naneea, MOmsEL, MXsRsson o 103 SIAREMn Gstng ual

‘St rakmone

Mociie -
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Pour obtenir un ou plusieurs documents de relance, en une seule fois, pour les imprimer et les
envoyer par courrier :

« Rendez-vous dans I'onglet Document via le menu latéral gauche.

Hb  Sélectioseruneciisss & sKekulp skickelp ~

" M tickats

el Cliqguez sur Document i

« Cliguez sur le bouton jaune a droite pour filtrer et cliquez sur Relance.

¥ Typededocument =]

[ Docusen

Agompbe

B Atooncment

& Encaissemem

Cliquez sur Relance

B Riceptian foumisseur
T Facture foumbsseur

3 o foumisseer

o Choisissez les relances souhaitées (par exemple lere relance), puis sélectionnez les
documents avec les cases a gauche.

Aide eKo — Comment relancer une facture impayée ? eKo-3.46.132.5c3a26d59 — 23/09/2026 18:30 2



¥ Type de document o

= Relance

& RAetour

Siloctioenar une ciien & eKeHulp sfioHelp <

o ' Relance - 1ére relance

@ t aremmntnt e 7

B

5 e : Dt Cliunt L Mastant TYC  Seldu Duern Prach.

o a n E » -

S Y= ] i

& af

. a

@ et =
a

2 a

& a e

. e L
CIE =
B
CIE: e

& B =,

= a

& CIE i - —

il b e doc. sélectionnés 17 JAILIZSBL ISAA05.51 €

s el doe, 17 J431FE0C 384466510

Pour ia séection |
4 _

« Enfin, cliquez sur le bouton tout en bas « Générer les relances ».

o

Sélactioenar une caives & eKekulp skiskalp <

@ (* Relance - 1ére relance B Exporter | 5 Regrisentant = | i= Fats = | B0

B

it B s ais Chiet Tilrs Mostanl TIC Seldu Dier Fouszh

it aj= -

o CIES -

& |- s
8|
I

= B« -
B -
CIE

% a8

= LB »

B | -
|l =
TE

{ 8 i

B i

- al: 1 FAND oL -

i Hb 82 o shlsctioanés 17 MITIZIGE BB AEEIIC

M e doe. 1T 34313259 ¢ 354 465,510

Cliguez ici pour genérer la relance
i =
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« Générer le format souhaité, par exemple « Génération au format PDF ». Ainsi, vous aurez
tous les documents au format imprimable. Vous n’avez plus qu’a imprimer et envoyer par
courrier vos relances.

» Rendez-vous dans I'onglet Config > Modules > Relance.

Eb  Siectiower uneciass & ekeHulp skoHelp «

Mas tickats

I - lp 15TEIS

Cliguez sur Config

« Modifiez les libellés, les délais, le montant minimum pour les relances, et le modele mail
souhaité.

@ & ehohalp skicelp =

Micmscft Exchange

assistance Oppurtusitd
Pakmen en ligne
Farc
Fartiodie

CE—

Ramivs un binnus

Salwk

Signatire

Seeitd

Snatsaues

Saece

Bulvl des temos

Tickut

p——

k0 Exteng

Consalic

« L’enregistrement se fait automatiquement, pas besoin de cliquer sur un bouton pour
sauvegarder.

o Pour personnaliser les templates de mail, rendez-vous sous Modules > Email et
choisissez le template concerné. Par exemple « 1 relance ». Modifiez le contenu du mail
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et cliquez sur le bouton vert Enregistrer.

> Gilsctionne uss caisss B eksHels skaHals

Email
I Mon comgse Annbverars
5 A
5 Rtz Modale e Nomdu modéle
= Cenfigurstam Aatali Liiru e
Documans Catendrier Foreur A
@ 24me reince
Tame retarce =
Assistance. Comptabie .l
Comrat
) —
Encalssement
Titrs.
Fithiar Fidirsce chi i fatturs <EHAMERDE
ENVDN CONTRAT
Foumieses Comtens de lemal
FW INTERVENTION
ko, BIUS ESz wma EE Nm A LS
Jerarnal de tie
4 bhadams Warseu:
Loi e #inance: 7018 RAPPEL DE ROV .
Yo oinle i towTEr B s DeE 3 oe o

iercasit Excrange

51 v gaie e vera 3 nous panven i avart |2 rECREloT de CF RETIAgN. TOUS VLS S20S0M TE e me 08 T conaie e Tn e,
Opportunkt

s a0 s sboesss, oy B s ik o e lazia, fou R 4
i s dupoion BouT i AveThele geEsin

= Pt en Sgnw
e HOLS vos B0n T prir, M e, Morsieul, Rapesins o o Skiaion Setingubss

Farticuler Biscdes satnaion.

A noter :
eKo vous propose trois cycles de relances possibles pour factures impayées. Les délais

d’éligibilité d’une facture aux relances sont donnés par les gestionnaires de compte aux
équipes de Conselio.

lere relance : lorsqu’une facture apparaft dans cette rubrique, c’est que la date a laquelle elle
devait étre payée par le client est dépassée. La facture est donc éligible a la premiere relance
pour impayé.

lere relance en cours : lorsqu’une facture apparait dans cette rubrique, c’est qu’elle a déja
fait I'objet d’une relance.

**_F*et ainsi de suite jusqu’a trois relances possibles, au-dela de ces trois relances possibles,
les factures impayées sont classées dans Hors cycle.
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DOCUMENTS COMMERCIAUX

Contrat

Tous les documents commerciaux se créent soit depuis une fiche client Société ou Particulier.

« Depuis la fiche client : cliquer sur le bouton jaune Créer puis Contrat.

& eXoHelp ekoHelp ~

Evenement Contran
Oppartursti Cliquez sur Contrat

B n
)

Factury Puosair

« Renseigner les champs : type de contrat, périodicité, site, libellé, date de début, date de
reconduction, date de fin, date de relance, engagement, nombre d’heures, nombre de
RDV, type, statut et note personnelle si nécessaire.

Ty de contrat *
TEST
Sita

Site peiripal

Libalhd *
TEST

Date de début.
18ME2025

Date de fin *
17/08028

Engagemant

Mombre dfheures

Tpie *

Frospect

Conselio

Aide eKo — Contrat

5= Nouveau contrat - [l CONSELIO

Sélectionmer une caisse & eXoHelp eKoHelp «

Périadicitd * ot
Mensuel -
HMuste
Wecntrat
Data de reconduction
Date de relance Annuler Enreglstrer

1BD6/2028

Tacita recandisction

Hambee do ROV

Statut

eKo-3.46.132.5c3a26d59 — 23/09/2026 18:30 1



« Cliquer sur le bouton jaune Enregistrer pour sauvegarder.

& eMaHelp ekoHelp ~

Type dé contrat * Périadicind

TEST - Menzuel -

ot
Site
Site: peirwtipal -
Libelid * Weontrat
TEST
Dato de dabut. Data de racanduction
18ME2025
Dt de Fin * Date de relance Annuler Enreglstrer
17082028 1B/D6/2028
Engagemant Tacita recandusction
o
Mombre dheures ambre de ROV

Cliquez sur Enregistrer

Tine * Shatait
Prospect

Conselio

une caisse & eXaHelp eKoHelp +

Pl = 00142 - TEST naw v o= SN vodne -

0 Informations
Date e cebut - LEDRE02E
Diate de reconduction ©
B HconsEus Data dé fin | 17082078
Type de contrat : COACHIMG

=] Engagement - 0 Mais
Prospect | Clhent ; Prospect
il Dt do erdation | ISCE2025 L1386
Dite de rulande : 1806026 b e
X Tacite reconduction Date de mod¥ication - L0026 11356
it par - ofoHeln akoHalp
.
: [ Document = Evéinemant 1 Fichiers .
t= E\ Lier un docusment
3 D Kauveau Mimo
&
: D
]

Le contrat sera visible dans la fiche client sous Contrat, avec les échéances a suivre. Des
alertes sont envoyées automatiquement selon les parametres définis.
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Rechercher (Clrl+) >  Sélectionnerunecalsse & ekoHelp eKoHealp

P CONSELIO - EHLERANGE - Client - Créer Modifier =
& R G TR LT [ o
- Condition de rdglement : RECEFT O (Par défaut)
2 Adresse de facturation : Frnogal
& Facturs
Y =
o] . M EKD EKD i
EK + i |

= 1 Ep— Crder un contset Cliquez sur Contrat
- Contacts = o 7] r ® 2024 W 2025
=]
fo Commande
) || Dacument [ Eviinament lin, Oppartunits = Tickat 7 Intarvantion 1= Projat - Contrat HParc J

[ Fichiars ——

g
2 Comrat Contrat échu Récurrence | — [
1™ i
Fin de
N°conirat ¢ Libelié ¢ Type de contrat ¢ st~ Relance ¢ contrat ¢ Salde Heure ¢ Solde RDV ¢ Statut s Action t
i o0142 TEST COACHING Principel ~ 18/06/2028 17082028 WA A B O o L\
o 4
I
b | :
S | | LASNal | OpsnBURSNR cometilar

« Recherchez le contrat soit via la fiche client, dans I'onglet Contrat, soit en utilisant la
barre de recherche.
« Utiliser I'icone de modification pour ajuster un contrat existant.

HD  Sélectionnerune eaisse & eXaHelp ekoHelp

PPl | CONSELIO - EHLERANGE - Client - Créer Modifier
=
= Contacts = & =] #2024 @2075
L Commands
aa [ Docusment [ Evénement |l Oppartundtd 7= Ticket 5 Intervention B Projet =5 Contrat  Parc 4/ A
& 2 Fiehéers X
o +
Eamtrut Contrat dehu Récurrunc =
A & a - o TG, 'y a a
WNeontrat ¥ Libslle ¥ Typedecontrat Y Site Relance ¥ contrat ¥ Solde Heurs Soldo ROV ¥ Statut ¥ Action
i 00142 TEST COACHING Frincipal 180602028 17DKI028 WA ) Mo |
x
& |
’ -l
I Cliquez sur Madifier
a 4 gives v LEn
&0
Il i <]
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« Supprimer si le contrat n’a pas encore été échangé ou renouvelé.

& eXaHelp ekoHelp ~

BORMer Une caisse

Pl || CONSELIO - EHLERANGE - Client -

= Contacts = i =]
o
aa [ Document [ Evénement i, Opparturdts
L 2 Fichéers
Contrat Contrat et Récurunc

Weontmt & Ubslle © Ypedsconmt O it

i oataz TesT

COACHING Principal

Aide eKo — Contrat

¥ Retance ¥ contrat ¥ Solde Heurs

Créer Modifier =

#2024 ® 2075

Commanda

= Ticket 2% Intervention E= Projet =5 Contrat # Parc

a [Finde -~
% somov ¥ oseut € Action

PR o
’ | : &
| &

Cliquez sur Supprimer

1S06/2028 17082028 NAA WA

3 Nouvesu Mima
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DOCUMENTS COMMERCIAUX

Devis

https://help.eko-crm.com/aide/devis/ — mise a jour 2025-09-23

Tous les documents commerciaux se créent depuis une fiche client Société ou Particulier.

Depuis la fiche client : cliquez sur le bouton jaune a droite Créer puis Devis.

HE  Sélectionnes uns cninn & eXoHelp wicHelp v

o8l ||| CONSELIO - EHLERANGE - Client - Codor | Modifor -

B Codedsrnies O inforraation _- Cliguez sur Créer 4 =

|
5 FHHE LG CRIEST Hiamidens TR
o L4380 EHLERANGE SIRET :
o Seatu il
i Mode d réglement : CHEQUE iFar défait)
= E2 sootactFronsslicoom Canelifion de réglament © 4 RECFFTIOMN (Par ctan |

Adrezse de facturation : Prircizal
= Addiasse e luraisan | Friadipal
Ramise clicnt %) : 0%
Escompite dient (%) D%

M MANHE ANTOINE i D

Houvesu Mems.

Créas un contact

B oAl H

[ =R T = Tidkowt B Inteevention = Projet 5 Cantrat = Pare: 1 Fichigrs Ehatu du erdution . 26062909 1646
Crdatuur - MANKE Sorane

e de madation - 10 2094 1114

Humére & Titre & Etamt £ Date “  Action

Test i dawis Ensalse TN S BEEQ [ l

Testdun devy Eni s CTOER2025 =T = T - 1

Sélectionnes i colsse & wKaHelp aHelp +

Cliquez sur Devis

envaplair

Choisissez le mode de création :

« A partir d’un document existant : eKo vous permet en effet de copier-coller n’importe
guel document déja existant pour en générer un nouveau. Le nouveau document généré
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reste modifiable.

« A partir d’un document vierge : Créer votre devis depuis une page blanche et
construisez le pas a pas.

« A partir d’un fichier Excel : eKo CRM® vous permet de créer un Devis a partir d’un
fichier Microsoft Excel® que vous voudriez importer, idéal pour des réponses a appels
d’'offres par exemple.

Bl  Sélectionner une caisse & wKaHulp ekoHslp ~

o

A partir d'un autre A partir d'une

document liste

Remplissez les champs suivants (les champs indiqués par un astérisque rouge sont
obligatoires) :

Titre : donnez un titre évocateur a votre document. Lorsque vous le rechercherez sur la fiche
de votre client, il sera plus facile a retrouver.

Date du devis : par défaut apparaft la date du jour, elle peut étre modifiée.

Date fin de validité : précisez |la date de fin de validité du document, soit par le sélectionneur
du champs, soit en cliquant sur la date prédéfinie a droite, période choisie par votre
gestionnaire de compte.

Etat : définissez comment s’inscrit cette piece dans votre processus interne de gestion
commerciale. Utile pour les relances...

Représentant : définissez le nom du contact interne qui traite avec votre client. Par défaut, le
nom de la personne connectée a eKo apparait, mais il est possible de le changer.

Mode de reglement : sélectionnez le mode de reglement prévu pour payer la facture qui
découlera de cette piece.

Condition de reglement : précisez les conditions prévues. Choix paramétrables par votre
gestionnaire de compte.

Note confidentielle : il s’agit d’'une note interne qui n'apparait pas sur les documents. Utile
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pour expliquer les cas particuliers et s’en souvenir !

Ko
Mauveau devis =]
Titre
Dite du devis * Dtz fin de validite *
DECAZC25 QFLWZI2E
Etar - Representant
Znsaisic - ciiokelp cioHela w
Made de réglemant Condition de réglomant
CHEQUE . A RECEFTICN -

Hata confidenticlls

Continuar

Vous avez la possibilité de revenir en arriere au besoin, en cliquant sur le bouton jaune
chevron en haut de page a droite.

Sdlectionner une calsse & DEMO PlayerOne v

B B Modifter devis = ICONSELIO Retour aux informations globales B I
(2] C25080003

o
= Client Adresse de facturation Adresse de livraison

A,

r" Riférence client Q a
M

& Contact

<

Ajouter: | @Ugne | @farmation | ESoustotal | & Oation | gl Pesition [ Callar

(] 1 Pas. Référence b Libeltd PUHT Qté Valorisation  TVA  R{%) PTHT Action
]

! TVA Wi PRIX TOTAL HT 000€
ros]

TOTALTVA 0,00 € REMISE 0 %

([T PRIX TOTAL HT NET 0.00€

TVA o000 €

& Variante

Modifiez les informations d’entéte au besoin :

Référence client : notez ici la référence du dossier ou le numéro de demande de prix du
client, ainsi il recoupera plus facilement les commandes qu’il vous a envoyées et vos factures.
Contact : choisissez a qui est destiné le document commercial.

Adresse : sélectionnez I'adresse de facturation parmi les différents sites du client. Complétez,
le cas échéant, dans I'encadré du dessous.

Adresse de livraison identique : si cette case est cochée alors la livraison se fera a la méme
adresse que la facturation, sinon enlevez la coche et choisissez le site de livraison.
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Rechescher (Cird+)

Sélectionner une calsse

& DEMO PlayerOne +

@ Modifier devis - [FICONSELIO

ry - a

@ ovaseacoes ’ Informations d'entéte

=]

G|

= Client Adresse de facturation Adresse de livraison

(LN

o Riéférence chent g aQ

=

m Contact

= .

: 7

3 Ajouter:  @Ugne | @farmation | DSoustotal | & Oation | gl Pesition | Y Callar

& B Pas. Référance © Libell PUHT  Qté  Valorisation TVA  R{%)  PTHT Action

&

THA Marge » PRIX TOTAL HT 000 €

] TOTAL TVA 0,00 € REMISE ol g

i, PRIX TOTAL HT NET 0.00 &

Q Tva 000E
TOTALTTC 0,00 € -

] & Varlante

Bl

Sélectonner une calsse

3 cKaoHelp eKoHelp ~

[ Nouveau devis - [l CONSELIO

o -
=
| o
B ’

Ajouter: | @Lgre @ oformation EScus-toral W Option | | gk Positien 04 Caller
& 0 Pas. Srence b Libellé PUHT  Qu  Valorisation  TWA  R(%)  PTHT Action
73 g b L] 1| w0 W 0 aa0E b @ F
> e Marge » PRIX TOTAL HT 000 €
) TOTAL TVA 0,00 € REMIGE e
W, ; s ; ; PRIX TOTAL HT NET 000 €
e Cliquez ici pour ajouter une ligne i i
TOTALTTC 0,00 €

Modéle

# Variants

Informations génerales

« Ligne : Ajoutez une nouvelle ligne d’article a votre document.
« Information : Ajouter une ligne de texte dans la rédaction de votre document. Les lignes
Information ne sont pas valorisées, il n'y aura donc pas les colonnes PUHT, Quantité,
Valorisation, TVA, R(%), PT HT au moment de la génération du PDF de votre document.

+ Les lignes Sous-total font la somme des lignes qui se situent au-dessus. Idéal pour
diviser la présentation de vos documents en lots.

» Les lignes Option permettent d’afficher le prix d’un article sans que sa valeur n'entre
dans le total chiffré du document commercial. Attention : les lignes Option ne sont
disponibles que dans les Devis et il est conseillé de paramétrer un message d’alerte
(Configuration) pour que le destinataire de votre Devis ne pense pas que l'article affiché
entre dans le calcul global.
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« Les Positions permettent la numérotation des lignes. Idéal pour les réponses aux
marchés. Attention : pensez a demander aux équipes de Conselio d’activer leur
apparition sur vos documents commerciaux sur les PDF.

- Copier-coller du texte : idéal pour insérer rapidement du texte dans un champ de votre
document.

« Référence : saisir votre référence article. Méme sans connaitre par coeur vos références,
vous pouvez retrouver tous vos produits. La recherche automatique s’opére sur les
familles, sous-familles, libellés et références des articles. Une fois sélectionné, les autres
champs de la ligne sont automatiquement alimentés : libellé, descriptif, prix...

 Libellé : ce champ est alimenté automatiquement lorsque vous utilisez le champ
Référence pour ajouter un article. Sinon, saisissez librement le nom de I'article a vendre.

« PU HT : Prix Unitaire Hors Taxe, a renseigner sauf si vous utilisez les références d’articles.

« Qté : Quantité, a renseigner.

« Valorisation : en fonction des valorisations créées dans la Configuration, sélectionnez :
Unitaire, Metre carré, Metre linéaire,...

« TVA : sélectionnez le taux de Taxe a Valeur Ajoutée applicable.

R (%) : la remise accordée est exprimée en pourcentage, elle s’applique a la ligne
d’article. Une autre remise applicable en bas du formulaire s’appliquera sur le total du
document commercial.

« PT HT : Prix Total Hors Taxe, champ calculé automatiquement.

- Retravailler la présentation : déplacez vos lignes de haut en bas en glisser-déposer.

« Supprimer la ligne : supprimez une ligne individuelle.

- Boutons d’actions pratiques : retrouvez d’autres actions utiles lorsque le document
est long.

- Modification en nombre des lignes

- Sélectionner toutes les lignes a supprimer : soit la totalité en cochant la case du
dessus, soit ligne par ligne.

« Modifier les Quantités de tous les articles sélectionnés dans le document.

« Modifier le taux de TVA applicable a I'ensemble des lignes sélectionnées.

+ Modifier la Remise applicable a toutes les lignes d’articles sélectionnées.

« Copier des lignes pour les coller dans le méme document.

- Dupliquer des lignes pour les coller dans un autre document.

« Supprimer les lignes sélectionnées.

Conseils :

» Vous pouvez utiliser votre clavier pour naviguer dans ce formulaire.

o Pour passer d’une cellule a I'autre, vous pouvez utiliser la touche tab de votre clavier.

« Pour revenir a la cellule précédente, utilisez les touches shift + tab.

« Pour saisir une nouvelle ligne a la suite de la ligne courante enter.

« Pour sélectionner plusieurs lignes a la fois, cochez la case de la premiere ligne souhaitée
et maintenez la touche tab enfoncée en cochant la case de la derniere a sélectionner.

« |l est possible de saisir une formule de calcul dans les cellules PU HT et Qté. Commencez
votre saisie par = puis saisissez votre formule. Par exemple : =960%*1.2 affichera 1152
quand vous passerez au champ suivant.
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Cliqguez sur Enregistrer pour sauvegarder le devis.

Remarque : Les lignes « Options » sont visibles, mais non prises en compte dans le total du
devis.

Le devis est accessible dans la fiche de votre client, sous I'onglet Document. Pour afficher
uniquement les devis, cliquez sur Devis.

> Gélectionnes une csbsse 8 eKaHulp eioHalp v

5l | CONSELIO - EHLERANGE - Client - Cfor | Maditer -

_  Coordonnées 0 Informations irq

B @ oD@

FAHE T CRIEST Hiameden TV
L4330 EHLERAMGE SIRET :
S — szatut fiidiqus
Catégories : Annee constraction : 2013, Annse construction :
o et i 14

Mode de réglement : CHEQUS (Far 2éfaut)
Candition de raglament - 4 RECEFTEN (Par itan |
Adrezsse de focturation @ Prircipal

Arvasse de luraisan | Frincpal

A

Bl ;—uw\-.:{,'.w.sn-d.'mmm*.:,

(=5}
.- + 3 EITES ET LIENS
£ Erétar un contacs i - - .
; e Cliquez sur Devis pour n'afficher que les devis = [

|7 Dacumant 7= Tiekat i Intervanticn = Projet B Cantrat ElPare I Fighiars

D Furba A ks [ - - Jrr——

i
= | omeH
Humsre & T 0 B § Date ¥ Action

V25030003 Test En sasi faBz0R il .
Jovzs s 1 saiie 3 2 B R Diate de création - JEUEIINE 1645 S l

Crsubuu - MANNE &
Jovasoaocas Test diun dovis En zakic LT0B2025 SREEE Dt i nodifcation  LODLA04 1114
Melif e [IEH) PlryardIne

Plusieurs fonctionnalités sont disponibles via des icones : imprimer, voir en pdf, envoyer par
mail (pour cela, vérifier que votre boite email est correctement configuré sur eKo), modifier ou
supprimer.

Un devis peut avoir plusieurs états : En saisie, Annuler, A facturer... les états sont entiérement
personnalisables. Voir section Personnalisation et parametres.

 Utilisez le bouton Modifier pour mettre a jour le contenu.
 Utilisez Transférer pour transformer en bon de commande, bon de livraison ou facture.
o Utilisez Supprimer si le document est en état « En saisie ».
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DOCUMENTS COMMERCIAUX

Escompte

https://help.eko-crm.com/aide/escompte/ — mise a jour 2025-11-14

L’escompte est une réduction accordée a un client lorsqu’il paie une facture avant la date
d’échéance. Il est généralement exprimé en pourcentage du montant de la facture et permet
d’inciter au paiement anticipé.

Pour ajouter un escompte sur une facture, suivez les étapes ci-dessous :

« Premiere étape : ouvrez la facture concernée. Si vous n’avez pas encore créé de facture,
suivez ce tutoriel pour en créer une.

« Descendez tout en bas a droite de la facture. Vous trouverez une zone dédiée a
'escompte.

& wiokelp sokelp

B Madification d'une facture - ] CONSELIO

FAZELIONE

Client Adresse de facturation Adresce de livraison

iy a Q
> Référeace cirnt o
: ZARE ILOT OLEST
Contact L4359 CHLERANGE
= & -
[
Ajouter:  @lgrs @ iformation | EScus-bota g Povsion | 0 Coller
Pos. Rétimancs ¥ Liballd PUHT Qi Valwisstion TVA  R[%} FTHT Acticn
1] L 1 ¥ Tesr 200 T ou e R o w10 F @ §
i T [ra— . 0 FRIX TOTAL HT 200,00 €
il Indiquez I'escompte en pourcentage fim i
: TOTAL TVA 20,00 € [scovere o w|
PRI TOTAL HT NET 200,00 €
TVA 20,00 C
RETENUE DE GARANTIE a00 w
TOTAL TTC 220,00 € |

Informations générales
» Saisissez le pourcentage d’escompte que vous souhaitez appliquer. Par exemple, indiquez
2 % pour un paiement immédiat.
« Enregistrez la facture. L'escompte sera alors automatiqguement pris en compte et déduit
du total a payer si le client regle sa facture avant I’échéance.
« Une fois enregistrée, la facture affichera clairement le montant de I'escompte et le
nouveau total a régler.
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B FA25110018 - Test

Werez] e conmplatir Lo numém dé TV infracormiminduita in 46 13 soditd

= Certires ligres di docment ne sont pe fées 4 unarfice

=] Erat

N sas

% Adresse client

[ CONSELID
CONSELKD

AR ILOT QLEST
LAZ30 EHLERANGE dh

PUHT Qo TVA RS
20004 iy 0% o

PRIX TOTAL HT

L'escompte est visible ici ‘wﬁm;’ﬂﬁ

TV 10 5
PREX TOTAL TTC

198,00 €

Pria toaal TTC

198,00 €

Sl TTE

Diate o dchéance:
Etat En salsia

Peeprézantant : ol iein sKiotiein
Mode do réghemment : VIRERENT

RECEPTION
FTHT Feamise totabe | 20,00 €
200,00 ¢ 4 Remise globake : 10 %
Homibwo d'articles - 1
20000€ Warge
~I000C
18000 ¢
_ moac @ Aooerfiower
18800 €
(] Nousaats Mims |_

** A noter** : L’escompte s’applique uniquement si le client paie avant I'échéance de la
facture. Cela permet d’inciter au réglement rapide, améliorant ainsi la trésorerie du fournisseur.

Si vous souhaitez que vos clients vous payent rapidement, pensez également a la signature

électronique.
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DOCUMENTS COMMERCIAUX

Facturation électronique

https://help.eko-crm.com/aide/comment-utiliser-la-facturation-electronique/ — mise a jour 2026-09-23

La facturation électronique devient progressivement obligatoire selon les pays. Afin de
simplifier vos démarches, eKo propose des options dédiées pour émettre des factures aux bons
formats et recevoir automatiquement celles de vos fournisseurs — directement dans votre
interface, sans outil externe.

La facturation électronique ne se résume pas a un simple PDF envoyé par email. Une facture
électronique doit étre transmise dans un format structuré normalisé (UBL, Factur-X ou ClIlI)
et respecter des exigences légales de contenu et de tracabilité.

Le réseau de transmission varie selon le pays :

« Luxembourg, Belgique et autres pays européens : les factures transitent via le
réseau PEPPOL (Pan-European Public Procurement OnLine), un standard européen
interopérable.

« France : |les factures doivent passer par une Plateforme Agréée (PA) désignée par
I’'administration fiscale (comme iOPOLE). La réforme s’applique progressivement a partir
de septembre 2026.

Dans les deux cas, eKo gére la transmission pour vous selon votre pays.

Avec la facturation électronique, les traitements appliqués aux Sociétés different de ceux
appliqués aux Particuliers. Dans eKo, un Particulier désigne une personne physique ; une
Sociéteé désigne une personne morale (auto-entrepreneur, entreprise individuelle, SARL, EURL,
SAS, SCI, mairie, communauté de communes...), car toutes disposent d’un numéro de SIREN,
de SIRET et de TVA intracommunautaire, gu’elles soient assujetties a la TVA ou non.

Si un contact a été mal qualifié, vous pouvez corriger sa fiche sans tout ressaisir :

« Pour convertir un Particulier en Société, sur la fiche client cliquez sur Modifier puis
Convertir en société.

> Sllecdomnerune abea & DEMDPlaysrone v

S M TEST PARTICULIER - Client Croer Modier = A+

Coordonnées. O eformations

Duste de nasane -

« Pour convertir une Société en Particulier, sur la fiche client cliquez sur Modifier puis
Convertir en particulier.
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[l] M TEST SOCIETE- Client

Coordonnbes O infommations

Code dent Geeided
Wumvina TVl |

Vos clients particuliers ne sont pas concernés par cette rubrique. Comme les numéros de
SIREN, SIRET et TVA intracommunautaire, I'identifiant de plateforme agréée de votre
contact commercial est obligatoire pour rédiger vos acomptes, factures et avoirs. Demandez ce
numéro a chacun de vos contacts (ils vous demanderont le votre en retour) et renseignez-le sur

sa fiche eKo.

« Sur la fiche société ou fournisseur, cliquez sur Modifier puis Modifier a nouveau, puis
sur I'onglet Document : e champ ldentifiant PA se trouve en bas de cette rubrique.

|| Modifier une société

Stakel Affeotes
Cliord

- =
sz siglemem Corcimian de reghpment
Raistasotiala = Piar prisims . Pan aghns

Fedioganm e Eacturation Aircnnn do laison

Cliquez sur Document

Adresse Privscepual - Princpa: »

e
Encompan et (4]
Cede ponast Vilie * Pays Afictr pes nets
arome T Frane Er e fuchuranion
& erancie- rouad - collad com
Type de remise Fiesive thiewt (%}
Van Feedd e Dage -
Crittg tarifsira L Affcher tes pris

fmad Sitn sk Frin pustst - Far étnt -

/ et PA
SIREN ]
acs - Retrouvez ici le champ Identifiant PA jesifflii ‘ B [=

Ettortt St aride e PR
]

» Renseignez lI'identifiant selon le format transmis par votre contact : Maille d’inscription
(4 chiffres de maille : numéro de SIREN, ex. 1234:123456789), SIREN (9 chiffres, ex.
123456789), SIRET (SIREN + 5 chiffres, ex. 12345678900012), SIREN + suffixe (ex.
123456789 5) ou SIRET + code routage (ex. 12345678900012 5).

Identifiant P&

4k

SIREN

Maille d'inscription
SIRET

SIREN + suffixe
SIRET + code routage
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Avant I’envoi d’une facture, tous les articles vendus doivent étre qualifiés, sous peine de rejet

du document (acompte, facture ou avoir) par la plateforme agréée. Trois types sont

disponibles : un Produit est une marchandise a la vente, un Service une prestation, une
Information une simple zone de texte. Si vous travaillez sans articles définis, créez a minima

un article Produit et un article Service a réutiliser dans vos documents.

» Pour qualifier un article existant, ouvrez-le et cliquez sur Modifier, puis choisissez son
type.

£l Nouvel article

Typs e article *

© ’ ®

Produit Sarviee bformartion

« Vous pouvez aussi qualifier en rédigeant vos documents : saisissez librement vos

lignes, puis dans la colonne Référence, appelez I'article Produit ou Service
correspondant.

Apmitey 1 QY Ligrs 0 bemrrgiion | L Sese-iminl @ Opiion gh, Pasiies B Callawr

P Rilitbece P Litwild P HT QU Velsriaatien  TVA  R{W)

R 1 ¥ Procut 3 e vents 12 32w wo M w o

= F B Produd b lewente i3 T u w oM w o
T¥d (TP PRIX TOTAL WY

« Ou qualifier apreés rédaction : tant qu’'une ligne n’est rattachée a aucun article, son

FTHT
35400

#ooc

rtisn

L

ATE 00 €

icone reste rouge ; cliquez dessus pour la rattacher a un article existant ou en créer un

nouveau.

Lorsqu’un fournisseur vous envoie une facture électronique (via PEPPOL ou PA), celle-ci arrive
directement dans eKo sans aucune saisie manuelle. Vous étes notifié sur votre tableau de bord

dans le widget Factures recues et pouvez la traiter depuis votre interface.
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m--
Vi S >
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En cliquant sur la facture, vous accédez a la page de validation. Vous y retrouvez le détail
complet du document ainsi que les informations clés (numéro, montant HT, TVA, total TTC).
Vous disposez de trois actions :

« Accepter / Valider : la facture est validée et enregistrée dans votre comptabilité.
« Refuser : la facture est rejetée et le fournisseur en est informé.
» Contester : vous signalez un litige ou une anomalie sur la facture.

Vous pouvez également associer la facture a un fournisseur existant dans eKo en le

recherchant dans le champ prévu a cet effet, puis générer une facture détaillée ou une
facture simple.

Fournissaur

@ Four i et - £V Solitians Shel
Evia Solutions Sarl
4, Rue des Joncs, BSt1 L1818 Howakd, Luxemboury
e Vi Email : contaciifevissohilions ey
: § Tel -+ 352 20 60 26 04 Info 3 ™
=] d. - e— e o =
= VZ0ZE0005T D3NER076
o Erix tatst HT Mgt 462,96 €
= Opfiatho . 37.04€
= Boulevard de la Recherche 3-5
4369 Esch-sur-Alzeto Prix total TTC
i Luzembaing
TVA LUZII54610

or Créer
= Facture INV/2026/00097

03106/ 2026 24/06/2026 500182

Descrption Quantité Priconfiaine Tares Mortant

Résitfence Manhats:

Pevipde Mai 14 2026

Service do gestion recharge- Evia Mabile Aap SR

¢ daccks &la ciriue pour le compte

de AGIGEST S.A

Conditions de patement : 11 jours
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Pour suivre I'état de vos factures électroniques, rendez-vous dans Etats puis cliquez sur
Statut factures électroniques.

& SORDETTI loanna

Reconruction Rappelde ADV  Ewport Pointage  Etsts Signatures  Statut faciures  Evolistion du €4
par emad Salane dlectronigues Facture
{PERPOL)

Vente articles Armales Evolution Nedes de frai Fiche da pais
abonnement charges

Conselio

Vous y retrouvez tous les documents passés par la plateforme : les factures recues de vos
fournisseurs et les documents que vous avez envoyés.

& MARTIN Sophie v

< Statut factures électroniques (PA) Période =
&
[} A TRATER eeePTEEs REFusEEs DELAI MOYEN DE TRATEMENT
= 1 1 52 2 8 h e ta recepron

A traiter, du plus anclen au plus ré 2
Muméra Type = T Fournisseur = ¥ Data Montant TTC © T Reque - T En attants a
= FA-2026-4120 Facturn & NORDIS COMP 220092025 I2B27E 22092026 O dopuis 1 3 B
oy
Traites et envoyés 4
Mumire Type = T Tiers = T Date Montant TTC © 7 Statut = 7 Traitd par -~ T Diéclsion 5 Q
&3 IFJ’\.ZEIZE 4119 Facturg gi ALTHEA DISTRIBUTION 006 5362€ Arcopter Claire MOREAU 22082026 08:43 dons In jourmds ]
& IFJ’\-ZEZE 4118 Facture —'_ﬁ ALTHEA DISTRIBUTION 202026 3878¢€ Arceptis Claire MOREAL 210972026 14:34 done D
I FA-2026-4117 Facturog g} ALTHEA DISTRIBUTION 19/09/2026 43.00€ Arcepter Claire MOREAU 2109720726 0210 7 bl
=] IFJ’\-ZDZIS 4116 Facture ‘JT ALTHEA DISTRIBUTION 1R/09/ 2026 2177 € Arceptin Claire MOREAU 18/049/2026 16:55 dor ir ]
&3 IFJ’!-?D?E-A! 15 Facture ‘.:Tl ALTHEA DISTRIBUTION 18/09/2026 GB.10 € Arcegtie Claire MOREAU 180972026 15:50 dans o ourmde b}
& |Fa-2026-4114  Factre £ ALTHEA DISTRIBUTION LB/O2026 11666 €  accepnse Claire MOREAU  18/09/2026 14:27 tires 1o jon 9
s  |Fa-2026-4112  Facture £ ALTHEA DISTRIBUTION LR/02026 49.92€  Accprie Claire MOREAY  18/08/2026 02:25 1 ! 9
= |FA-2026-4113  Facture 7t ALTHEA DISTRIBUTION 171092026 B49€  ncceenis Claire MOREAU  18/09/2026 02:25 turs L jwurre ko]
= [FA-2026-4111  Facture 7 ALTHEA DISTRIBUTION 17/09/2026 21H6€  Acwidi Claire MOREAU  17/08/2026 12:35 duris io D
=  [Fa-2026-4110  Facture &7 ALTHEA DISTRIBUTION L7/092026 L20€  Acspric Claire MOREAU  17/09/2026 11:33 durs 1= journe ]
= |FA-2026-4105  Avoir G ALTHEA DISTRIBUTION 12109/2026 ATABE  Aupin Claire MOREAU  17/03/2026 0%:31 kol |' = ]
= [FA-2026-4106  Facture 7t ALTHEA DISTRIBUTION 16/03/2026 A511€C  Adeeptii Claire MOREAU  17/09/2026'02:24 dloris 1o jwar kol )
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1. Les indicateurs : le nombre de factures a traiter (en rouge, celles qui attendent depuis
plus de 7 jours), le nombre de factures acceptées et refusées, et le délai moyen entre la
réception d’une facture et son acceptation. lls suivent la Période choisie en haut a
droite, sauf le nombre de factures a traiter, qui compte toujours toutes celles en attente.

2. A traiter : les factures recues qui attendent votre réponse, de la plus ancienne a la plus
récente, avec depuis combien de jours chacune attend.

3. Traiter ouvre la page de validation de la facture.

4. Traités et envoyés : les factures auxquelles vous avez répondu et les documents que
vous avez envoyés. Pour une facture recue, vous voyez son statut (Acceptée, Refusée
ou Contestée), I'utilisateur qui I'a traitée, la date de sa réponse, le temps écoulé depuis
la réception et, en cas de refus ou de contestation, le motif. Pour un document envoyé, le
statut est Envoyée, ou Rejetée si la plateforme I'a refusé ; la colonne Traité par
indique alors Plateforme PA.

5. Trier, filtrer, rechercher : cliquez sur un en-téte de colonne pour trier. L’'entonnoir filtre
la colonne (type de document, tiers, montant, statut, utilisateur...) et la loupe, a droite de
I’en-téte, cherche dans toutes les colonnes du tableau.

Cliquez sur une ligne pour ouvrir I’historique du document, sur le co6té de I'écran.
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Historique des statuts X

Refusée (&4 Facture

FA-2026-4104

Althea Distribution

Montant TTC Crate
1898 € 15/09/2026

Claire MOREAU a refusé ce document :
15/09/2026 10:57 - dans la journee | 1

w Factire envoyee 2 fois. »

CHROMOLOGIE - 2
@ Refusée
Claire MOREAL

15/09/2026 10:57

@ Recue
Plateforme PA

15/09/2026 10:09

1. La réponse donnée : qui a accepté, refusé ou contesté la facture, quand, en combien de
temps, et avec quel motif.

2. La chronologie : chaque étape du document, avec son auteur — un utilisateur eKo, ou la
plateforme pour la réception et les statuts qu’elle transmet.

En bas du panneau, Voir Document ouvre la facture fournisseur créée dans eKo, s'il y en a
une, et Traiter (ou Voir / Valider pour une facture déja traitée) ouvre la page de validation.

Sur téléphone, les documents s’affichent sous forme de cartes, avec un sélecteur Tous /
Factures recues /| Documents envoyés.
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< Statut factures électroniques | & -
(PA) e J

A TRAITER

1

Factures regues

Documents envoyés

Enattente  FA-2026-4120

32927 <€
&3 Facture - MORDIS COMPOSANTS
(® 221092026 - depuis 1
Acceptée  FA-2026-4119 5362 €
& Facture - Althea Distribution
Claire MOREAU - 22/09/2026 08:43
Acceptée  FA-2026-4118 3578€
& Facture - Althea Distribution
Claire MOREALU - 21/08/2026 14:34
Acceptée  FA-2026-4117 4300 €
&3 Facture - Althea Distribution
Claire MOREALU - 21/09/2026 09:10
Acceptée FA-2026-4116 2177 E]

£ Facture - Althea Distribution

Claire MOREAL - 18/09/2026 16:55

Vous pouvez définir quels utilisateurs ont acces aux factures fournisseurs depuis Config >

Droits utilisateurs. Attribuez les permissions selon les réles de chacun pour sécuriser I'acces
a ces documents sensibles.
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La facturation électronique n’est pas incluse dans I’abonnement eKo de base. Deux
options payantes sont disponibles selon vos besoins :

Option Formats électroniques +5 € HT/mois

eKo génere vos documents (factures, avoirs, acomptes...) directement aux formats
conformes a la réglementation (Factur-X, UBL, Cll). Vous pouvez émettre des factures
électroniques valides, quel que soit votre pays. Cette option ne comprend pas la réception
automatique des factures fournisseurs.

Option Facturation électronique tout inclus +10 € HT/mois
Tout ce qui est inclus dans I'option a 5 €, plus la réception automatique des factures de
vos fournisseurs directement dans eKo, via :

« PEPPOL pour les clients au Luxembourg, en Belgique et dans les autres pays européens
« Une Plateforme Agréée (PA) comme iOPOLE pour les clients en France

L’option inclut 200 pieces/mois (e-reporting, factures, acomptes, avoirs). Au-dela de 200
pieéces, chaque piéce supplémentaire est facturée 0,10 €.

Frais de setup : 120 € HT a régler une seule fois a la mise en place pour I'ouverture de votre
compte PA/PEPPOL.

Pour activer une option ou obtenir plus d’informations, contactez votre conseiller eKo.
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DOCUMENTS COMMERCIAUX

Facture

https://help.eko-crm.com/aide/facture/ — mise a jour 2026-06-08

Tous les documents commerciaux se créent depuis une fiche client Société ou Particulier.

« Depuis la fiche client : cliquez sur le bouton jaune a droite Créer puis Facture.

[l CONSELIO - EHLERANGE - Client - B oo -

Coardonnées

& Informaticns

Cliquez sur Creer

ZARE ILOT QUEST Fmien TVl
= L4380 EHLERANGE SRET
L Froree Statat jundique ~ ) |
Mk o réglemant | CHEQUE (i difaut)

B pnenfeailsan Candition de réglement | 4 ACCEPTICN [Par defaut|
Berasse da facturation : Frcpal

Alrezze de livaion - Principel I
Fumise elient (%] 10 % §
Escompbe cleent {4 : 0 [

G Hisuvaats Mdma

e paninis +
q Contacts = a s
i AL
i
[ Dacuswint  Evlinithin. i Departsitg 1= Thekat 4 Intarvantian = Prajet T Contrat i Pate I ks f"'"""'“-“-“h'lm 846
niatmar | ANHE Anicira
Tt de mosification | NOLAN2E 1104
 Dsament. v Commanis st B s Svrainan Facturn A Assmpte Encabmamnt Asaenamars
Buméra & Tire ¢ Bx £ Dawe w  Acton
}:WESJEOGJI. Tast dun devie En sada 072025 SR FBE |
|ovEsoeoooz Tast dun dini En i DFOEI0IE SREREAE

w & shobulp skisHelp ~

Cliquez sur Facture

Fermer
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OU rendez-vous sur le devis a transférer en facture, puis cliquez sur Transfert.

S Adresse diient

En s - =
B COMSELD
CONSELID 55,00 €
ZARE |LOT CUEET Pris ynsd TIC
L4360 EHLERANGE b
Diate: du dewis : L2MEG0ZS
Diste fin de valdith - 1L032024
- Bt En saren
Transtert.
. Ruprisemtant ; ok oHulp sk Hlg
* Cliquez sur un bouton Transfert Wita e séglemant -CEE HECEFTION
Hiirvc o Linetlé PUHT QU Tva Rl FTHT
et 0004 STUNT L8 [ (11 ramiee hrale: 04

% Reoize ghobale 0 W
Hembsrs diarticlis 1

PR TOTAL HT NET 50004 e
TUALL % 5004 i
e wsation i e e et e s sk dikstinr it drprel o PRI TETALTIY st
ecoUvTRmENL (Fun mimtant de 80 earos: 5 ks frais de recooeTemenl Exposes S0t SUIEIS Nl fous Fésersons L faulbd de @ ‘Aljoutar Fichiar
e riserve dhe gronH i ou prrit du vendeur
o o st e o sl ko L ropriid i Uit wal s orekornid aul st oicgeel o i, & fiebibantu toeesenus 1l cue
[rps— vt s st i s, ] Hogwos e

rduaari ks st g Uiasespilation phaine ul antiirs das toritions cpiniralis d e situis b L sk s s dos du prduet documuret

Mokt pa - oblel bl

Choisissez Facture et cliquez sur le bouton vert en bas a droite Transférer. La fenétre
vous propose deux options :

Transfert de devis x

Titre du devis : SOLUTION CHAUFFAGE
Client: & M MIRABEL PAUL
Montant : 800,00 € HT - 960,00 € TTC

Transférer en Annuler

° Non valider  Valider

@ . Nouvel état

. En saisie v
Nouvel état

Accepté v Modifier le document

Toutes vos options seront automatiquement transférées en article. Vérifiez votre nouveau
document avant de le valider

FERMER TRANSFERER

o Valider : la facture est immédiatement émise avec son numéro définitif et sa date
du jour. Elle est non modifiable et préte a entrer en comptabilité.

o Non valider : |a facture est créée en mode brouillon. Elle est préfixée de BR-
(ex. : BR-FC26060002) et un bandeau d’avertissement apparait en haut du
document :

Brouillon — document non émis. Validez-le pour lui attribuer un numéro définitif
et une date d’émission a la date du jour.
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2 Brouillon — dos

I‘S Etat
En saisie v
Walider Le dacument
Reférence & Libells
e <H Chasdiers
Informations géndrales :

2 a & &

M MIRAS
22 AUE DE LA MAIRIE
07380 PONT DE LABEAUME

PTHT
800,00 €

PUHT
800,00 €

qQué
1u

TVA  R{%)
20% 0

PRIX TOTAL HT NET 800,00 €

PRIX TOTAL TTC 960,

& DUPONTJEAN ~

Valider Modifier ~

960,00 €

Prix tatal TTC

Solde TTC

Dacument réfirent - | Dv2E060002
Data factura ; ORIOBZ026

Data d'échéanca - 0AD7/2026

Etat - En saisie

Raprésentant - DUPONT JEAN
Mode de réglement | VIREMENT 30
JOURS

Ramisa totale - 0 €

% Remise globale : 0 %
Momhbra d'articles : 1
Marge

La mention Brouillon apparait également en filigrane sur le PDF généré :

Document : BR-FC26060002

HAUFFAGECITY
Page 11
#3190 LIVRY -GARGAN - France
M MIRABEL PAUL
22 RUE DE LA MAIRIE
07380 PONT DE LABEAUME
Facture brouillon
Réf : BR-FC26060002
Date d’émission : 08/06/2026
Date d'échéance - 08/07/2026
Réglement : VIREMENT 30 JOURS
Document référent - DV26060002
SOLUTION CHAUFFAGE
Désignation PU.HT U Ote TYA Total HT
Chaudiere 800,00 € u 1 20 % 800,00
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La facture n’est pas encore émise mais vous pouvez déja la visualiser, I'imprimer et
I’envoyer par e-mail a votre client pour relecture et validation.

Lorsque vous étes prét, cliquez sur Valider en haut a droite : le document reprend
sa place dans la numérotation et la datation officielle des pieces, devient non
modifiable et est prét a entrer en comptabilité.

] Astuce : Le mode brouillon est particulierement utile pour les factures de
situation, afin de valider I’'avancement a facturer avec le donneur d’ordre avant la
facturation définitive.

o Complétez les informations générales : titre, représentant, mode de reglement, conditions
et note confidentielle.
eko

Modification d'une facture o

Titiw *

Test et
Dinte fature * Etmt”

12/08/2025 En saisi v
Représentant Mocle de réglement

skl Isip st lein - CEL -

Condition du réglemant

Récaption -

Hats confisantialle

« Ajoutez les lignes d’articles ou de services et vérifiez les montants ainsi que la TVA.

> Sfectiormer une coisse B ekoHelp ekoHelp +

o3 B Modification d'une facture - [Z CONSELID 3

@ EazEbAOE

= %] 1 LA 3 50 1 u v 10 w o 5000c & 0§ i

"

m TV ey PRIX TOTAL HT 50,00€

= oot REMISE %
TOTAL TWA B.00 € FECOMETE a %

PRIX TOFAL HT NET 50,00 €
= TVA 500C
& RETENUE DE GARANTIE Ao W

Informations générales

I
r BITUS nw HH B e EE Nm : a5 = % L
[ Exconpie pour pasment anteigs © nsant
nsfmi @ a2t Gt 4470 D G0 (6 CL00m TS, MU0 [IADAGSSANIGA ot 5 Moo, 6 FULMIY [ SRIMOnT ST 00 Dot COTet O B0t & NG St cfung: GG Kram g pour 154 (0 KeCuvanment sn o o 40 curs. 8] Bs s @ memmnan
o st son! alpdious, 5 PRSTVES  $A0 ) SR N T e S A, e i S0 st o

L presmie ot 3l GO L YV STV O TGS au GO O e
1 =t e preesserremit oy ke e i e i Fanskerd o ba prnet & Tasheiur et suboromne au
A LAl 5 pROAIE 8 1GAN0S, B W0NCET RGN OS50S 0 40 A Marmfutryiss cil 1 st ek fmeneta
L e oo 1 prSarm CEves ATéraing Faerspiation skeia o anilim 6 cancHions nfakes o8 wenke sifubes .40 DU 2U £ 14 pésar ot .

ek it s e PiChEaNDE OIS lee e S sur s e S
]

« Cliguez sur Enregistrer pour générer la facture.
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La facture est ensuite visible depuis la fiche client, dans I'onglet Document, avec les options

d’action suivantes : impression, PDF, envoi par mail, modification, suppression.

Bl Sélectionnes une caisse

A wXaHelp sicHelp v

[l CONSELIO - EHLERANGE - Client -

H D

FARE BOT TRIEST
L3180 EHLERANGE
Fravee o

= gontect Bironsslicacen

B o PO

nm

b.&_‘ M EKD EXO i
= g i Bk
s =i SITE BRINGISAL
= Contacts = & &
=
I
s | L

Duzum el Diwsia G aniu clisnt Bun i livuie

~ g0 0 =
Numére  $ Tire & Etat

Musmden TV

SIRET :

At i

Catégories : Annee constraction - 2013 Annse construction
anna

Mode de réglement : CEC [Par défaut}

Canition e réglament < FFCERTION [Far détait)

Adrezse de facturation : Prircizal

addigzse de luraisan | Friacipal

+

Crdier un cortact

Cliguez sur l'onglet Facture

=T  Intervantion = Projat =E Contrat 3 Pare
Fuctors A Bt R w Jr—
Total 31 585,67 € 3T RN E
Total defa sékection O oc 114
¢ Dme v Echéance § MentantHT & Montant TS $
13062026 120GI025 50.00€ ES00C

1L Fichiars

24 670,69 €

oc
Solde & Action

BNE aApE@

Crftar Madifior =

@ Houvzau Méme

F H

[ CONSELIO - EHLERANGE - Client -

m |

ZARE LOT CUEST
L4350 EHLERANGE
Franca

12 gyl @msstiv gur

B o P o

@i

M EXO EKD

R
tE l& : wa
= SITE FRINCIFAL

-

Contacts 2 &4 5]

Dncumert Dews Cammante dient fiom e Ihraison

Humérs & Tre < Em

Ensasin

Muméra Tus:
SIRET :

Statut juridique :
Categuries : Arrwe construclion : 2013, Armee corsbuocion |
2014

Mude e réglement : CEC ]

Conditlen de régleme -

Afresse de facluralion © 4
Adresse de lvraison : Princiaal

+

Créer un cantact

= Ticket 2 Intervention E=Projet 5 Contrat # Parc
Facure o Arnmpte Erealemament Ahprnemant
Tatal a1 SE5.ET € a7 63134 €
Total de la sélection L. a€
§ Date v Echéance § Montant HT & Montant TTC &
L2025 122025 Lo,e0 o L5000 C

[0 Fichiers

24670.59 €

o€
Solde & Action

0o Menruais Méraa

oA H

Date du erduliun - 28052300 15 48
Grdmtanr - AN "

Exatr e mocfication - 101024 1114
Pladitg par DEMO Fizverng

Une facture peut étre encaissée (partiellement ou totalement) via la fonction « Créer un
encaissement ». Cette action est visible sur la vue synthétique de la facture. Pour en savoir
plus sur les encaissements, rendez-vous dans notre tutoriel Comment créer ou supprimer un

encaissement ?.

« La modification est possible tant que la facture n’est pas validée et que celle-ci est

toujours en état « En saisie ».

« Apres validation, une facture n’est plus modifiable. Les factures qui ont été émises ne
peuvent pas étre supprimées non plus. Ainsi en cas d’erreur sur une facture, il n’est pas

possible de la supprimer pour la remplacer par une facture corrigée. Il ne doit pas y avoir
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de « trou » dans la numérotation des factures. Pour corriger celle-ci, vous devez créer un
avoir. Pour en savoir plus, rendez-vous dans notre tutoriel Avoir.
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http://127.0.0.1:4399/aide/avoir/

DOCUMENTS COMMERCIAUX

Facture d'acompte

https://help.eko-crm.com/aide/facture-d-acompte/ — mise a jour 2025-08-29

Tous les documents commerciaux se créent soit depuis une fiche client Société ou Particulier.

« Depuis une fiche client, cliquez sur Créer puis Acompte.

[l CONSELIO - EHLERANGE - Client - B oo -

Coardannées O informaticns ] Cliguez sur Creer " bt D, -
b \5

ZARE ILOT QUEST Fmien TVl
= L4380 EHLERANGE SRET |
. Frorce @ Stahat jundique 1
i o réglemant | CHEGUE (R détut)
B pnenfeailsan Candition de réglement | 4 ACCEPTICN [Par defaut| L

Bdresse da facturation : Procipal :
Aedrezze de liveakaon - Princinal W=
i ellent %] 0% i |
Escompbe cleent {4 : 0 [

bt L G HNouveau Mama
e paninis +

Contacts = a ﬁ. ’ E

[ Dacuswint  Evlinithin. i Departsitg 1= Thekat 4 Intarvantian = Prajet T Contrat i Pate I ks f"'"""'“-“-“h'lm 846
nistmsr  ANIE Anisinn

Date de mosification | JOLI02 11194

Dt Cwen Cammands cnt Ham de Svraisen Facturm Awar Acamete Encamsmrmmt Asaensmant
Buméra & Tire ¢ Bx £ Dawe w  Acton
Jovzsoecony Tase dun duvis Ensada orRozE SEE @B |
Jovzsoeoon Tt dun dais Ensasii oRoRI0zE SREERE

w & shobulp skisHelp ~

Cliquez sur Acompte
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« OU depuis une facture validée, cliquez sur Créer un acompte.

Silmtinnes wee s

& wiiHelp akaHals

B FAZ50B0012 - Test d'un devis

0 Martd g completey b rumdng de TWA Arracommeanaiane de b socee
= Cortunnm ligrny che dotuiment rm szt s Lidees § o articls
Q A régler L Adresse cient
:), Gotern enczssemet Cliquez sur Créer un acompte
b LAHRE LOT OUEST
L&380EHLERANGE (8
e

Rétdrence b Libutld PUHT o TG R FT MY
1. ¥ uat 500004 v ww 2 0004
[ imdoematicns unsralay FRIX TOTAL HT NET 0000 €
Esccanyttu peas pamased antesipd © niar i NG

LA41-6 4t L441-3 chu Code de Comamurce, boul perofesd omnd mn situsbion di i et dibiteur dum PHE IR g i

=

Facheseur est suborionng au pement inaggral o Drid, & Udchdons comene belle que

e st il . i i dtaivn

Lot aliclations e anibamtit. e oo s € mcrarlatiunn e o sk e el g e vieein 1 b 0 L 508 e s thers s s eloeuant

% Mouvel acompte - [J] CONSELIO

Tifre

Test dun gevis

“
Mot *

Acomine werst sur faeyre - FAZEOB001Z
Tetal HT Tauss TWile

o o

Conselic

Daie de Uacomeds JFuanogoniz
34/08/3025 Montat 40
Rifirurios hunt Mottt gl
Seldu

Mode da reghamant Concdition di riglmis

» 0% 4 LA COMMANDE B0% A LA o

Infusmuatr gmiralus

Teotal TTE

- o

s sl di - 550,00 €

Séluctioonar une cHikss

Modifier =

550,00 €

Prin el TTE

Selde TIC

Dracument rétérent |
Dt Fcturs - 145
Factiina vl | LA
Dt o chdarcs - 3L0A/I02S

Ekat: ik rigier

Représantant | sXckelp e¥okieln
Mode de réglement | 50 & Lo
COMMANDE 56 A LA RASCERTION

Remise botale 0 €
%% Remise glohate (1%
Pomne Fatides ||

@ Agsutur Fichier

0O Hosseos Mdmo ==

ate de crdation

& shsHulp skistslp ~

5000 €

« Le solde est calculé automatiquement si vous avez choisi de créer I'acompte depuis une

facture.
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a Recherchar [Chil+} Hi»  Silectinenar uneciinss & eKeHulp skiskalp <

- [F CoNSELIO

Oate de Pacomene JFeanosom
24083025 Mot 40 550,00 &
Fudfiruris <unt Modbant sdoud i
Saltu S5O0 €
Made ce sughemant Comatition e rdglaeniers
- S0% A LA COMMANDE SO A LA &~
#
Hat Infurriatars il
apmite wersé sur facnyre - FALA0G0012
Tekal HT Taus TWA Tetal TTC
100 w0 -
e e di - 48000 €

Le solde est calculé automatiquement

Conselic

« Cliquez sur Enregistrer pour générer la facture d’acompte.
« Sivous avez créé I'acompte via une facture, vous pouvez retrouver le numéro de facture
a laquelle I'acompte est lié sous Document référent.

i Adresse de facturstion dient

CONEES, 110,00 €
ZAFIE ILOT OUEST Fris 1owa TIC

LA BHLERANGE b

110,00 €

Sode T

Diate de Uacompte - 14082020
Miidu da réglimmnt 50% A LA
COMUANDE 5084 LA RARCERTION

ﬂ Ajoster Fichier

Conselic
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« Retrouvez 'acompte généré sous Document et Acompte sur la fiche client.

a

Sdlsctionnes uss caises B wkoHelp akaHalp v

7| CONSELIO - EHLERANGE - Client -

M EXD ERD

= (it s
& T :ﬁ i
W e L
on s
Cantacts =1 y ]

Dersmsnt = [——— Bon e lnvinsen
Nusrsira & Time @ Facurn

e devs 1
= it I

& Ly I=
= LU I

B

— 1

- 30 =

1% Dotument: i Evénement Iy Opportunse 1= Tickes WIMJ = Proget. = Contrat. Beanc

Cliquez sur Acompte

1 Fachiers

§ Dam v Em & Monant HT & Moatant TTC § Sokla §  Action

1402005 Mo Reylé 1oeone 11000+ LT Awa0E
1B0U2024  Figle FIEE 5000 € ¢ geape
16002024 Fégli 8021 ¢ 100,00 &0 E
IGOLE0ZE  Réglé namme B0 £ gaam=
03020018 Feuli BEATC 100,004 aa@s=

Toal e b sdlictivn i e ue

Tutal TmI4E B0 e

» Pour utiliser un acompte sur une facture, cliquez sur I'acompte, puis sur le bouton jaune
Utiliser sur une facture.

Document référant

Conselic

i1 Adrosae de focturation dient

CONSELIC
ZAFIE ILOT OUEST
L4380 EHLERANGE b

Cliguez sur Utiliser sur une facture

220,00 €

Frie o TIE

220,00 €

Sode T

Diate de Uacompte - 14082020
indu de riglemmet | CEE RECEFTION

o Choisissez la facture dans la liste en la sélectionnant via la case a cocher a gauche. Puis
cliquez sur le bouton vert Enregistrer.
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« Tous les acomptes rattachés sont également visibles
bas de page.

et ur lamisaticn som
Lai prifeurrta v

i o i DUt Tk 0 reCOwaremt fun mantant die A0 surs. S s 11 e recouvremET e poss Sun Sopkrke i, 006 nous senns b faouit oe

.
B Dt ance e venoear repnends possession de |a marctanoice dord || es
s Drisent devis entraine ¥ scossriatinn pleine e entibre des congtions ginines

Sdiactionnaz 13 factisu qul recewr Facampse

Titen Etat Montart HT  Masise TTC Sy

Facture oo pest

Fartielioment mié 19214,00¢ 229TEaLe e

Rl SHLETE 8500 BS0L0E
1z0eR02n = . T2EETE A rdgler Limon e
1zoeny <t ek saaRazy Ensyse T

140ET02E s o 088 A rigghi 500, as00 €

FERNER

B FA25080012 - Test d'un devis oar & 2 =

L300 EHLEFONGE 5

[———
[ + Ubetlé FUHT o TVA R FTHT

" hest [T T a w000 €
Itoemations géntrales PRIX TOTAL HT NET 0000 €
EScomiiE pour i cent antiane | iéart Tk 10 s000€
mémEnt g articles L &41-8 e L4438 0 Code e Commence. tout proessinnnet en suaton st une BeCk JHRALCEIE Lot

i 4 il shs vrens.

it
verdeshusbes 3 L sule ou au dus ds présent document

& Tire

Tl s i

& Dol v Em 3 Montam W & Montant TTC & Soida & Actinn
MNEQ02E i Ryl 10000€ L0 € T ane
14GR0ZE  Man Régl Wa00E 2000 T @ anE
Total de la sdlection 0. (14 ne (1

Totel 08 € a0 €

Conselio

sur la facture en elle-méme, tout en

Encaimser Modifier *

Decurvent riddrent [ o004
DOarte facture - 140S2029

Factune watidde | [ L0005
Ciavter of échéanoe - ILORT0S
Eteat : A niyyar

Reprisantant | vfcbui ukoral
Made de riglument : S0M A LA
COMMANGE 5% 4 LA RAGCERTION

Famise botabe 0
5 Remise globsle - 0%
Pl o sticies - L

ajputer Fichier

03 Mousvaas Mimo

Dirin da crdstion - LUDIRIGE 1041

Une facture d’acompte ne peut étre modifiée que si celle-ci n'est pas encaissée et est toujours

en saisie.

Aide eKo — Facture d'acompte

eKo-3.46.132.5c3a26d59 — 23/09/2026 18:30



DOCUMENTS COMMERCIAUX

Facture de situation

https://help.eko-crm.com/aide/facture-de-situation/ — mise a jour 2025-11-14

Pour transformer une facture en facture de situation, suivez ces étapes :

o Créez une facture. Pour cela, suivez ce tutoriel : Créer une facture.

« Validez la facture en cliquant sur le bouton Valider. Vous devez obligatoirement valider le
document pour pouvoir créer une facture de situation.

& ekoHelp knkelp

[ FA25080017 - Facture de situation nas 8 B = ¢ [(Wder  modier -

4

] 2 Acswpte daponttile Coua: pow plus de ditids

=] Etat % Adrasse client 550,00 €
Pl ol TTC
Enanme - [0 consELD

CONSELX

ZASE ILOT QUEST 550,00 €

LAZS0 EHLERANGE () ST

Crisir un weametn
Drate tacture : 12081025
“vnlider be document Dlate crdchdancs | 130EI02E

Bt L saisie
Rprisantant : eioHaln ekiataln
Mode de réglessent | CLE RECEPTION.

\ Cliquez sur le bouton Valider le document ou Valider
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» Cliquez sur le bouton Facture d’avancement pour transformer la facture en facture de
situation.
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« Confirmez en cliquant sur OUL.

?

Vaoulez vous transformer en
facture d'avancement 7

Cliquez sur OUI pour confirmer

« Renseignez les informations nécessaires de la premiere situation (explications ci-
dessous).
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B Madification d'une facture - ] CONSELIO

Aide eKo — Facture de situation

FAZE0BIGLY
Client Adresse de facturation Adresce de livraison
- . a 2
P 2aiallibosl COMSELE
! ZARE ILOT QUEET
[ra} Contact L4385 EHLERANGE
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@ P
] Ajouter: @ Ugrs | @iformeton | Efousbotst g B B Eoller
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PRIX TOTAL WT NET G004
™A o00¢ | |
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Dans I'encadré jaune, trois zones distinctes vous permettent de suivre et compléter

|"avancement de votre facturation :

o Indications liées a la facture précédente : cette section récapitule les montants

déja facturés lors des situations précédentes.

o Situation : ici, vous saisissez les éléments correspondant a la situation en cours,

c'est-a-dire ce que vous souhaitez facturer pour cette étape précise.

o Cumul : cette partie calcule automatiquement le total facturé depuis le début du
chantier, incluant les situations précédentes et celle en cours.

Dans chacune de ces sections, vous pouvez donc renseigner une unité, un pourcentage
ou un montant HT, selon votre mode de facturation. Ces champs vous permettent de
définir précisément le montant a facturer pour I'avancement des travaux a chaque étape.

Voici un exemple sur une facture d’origine de 5 000euros HT : si vous souhaitez facturer
la moitié du chantier, vous pouvez saisir 0.5 unité, 50 %, ou directement 2 500 €.

& eKaHelp ekoHelp ~

B Modification d'une facture - []| CONSELIO

H FAZ5110016
& Editer l'avancerment
Ajouter:  @lUgne @ information  ESeestotal 5 Pesition T4 Coller
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) @ 1 b Test 5000 10U v W e & 0
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B — _——
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Imfrrrnmtinme mimdrnlae

TOTALTTC
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Un bouton d’acceés rapide, situé tout en haut avant les lignes de la facture, permet également
de saisir I'avancement global : en cliquant sur Editer I’avancement, vous pouvez appliquer
en un seul geste X %, X % du marché ou X € sur I'ensemble de la facture.

Sélectlonner une calsse & ckoHelp eKoHalp v

o [ Meodification d'une facture - [:l CONSELIO

¥
£ FAZELL0016
B
_: Client Adrasse de facturation Adresse de livraison
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- COMSELIC
= FARF 10T QUFST
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= # “
5 [ Fditer livancement o
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=] 1 v [ Test 5000 1 u voD o S00000C o @ §
4 g
Prix dachat HT
Ihs; o
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o
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(VY| LLOE uue € 14 W 3 CYRTRITIN S 1Ou0n U 10000 % ERT TR

Satase rapide

Mettre #  surtoute La facture

Ventiler % odu marchit sur toute B factre

fentiler £ dumarché sur toute is facmre

Bl o

Il est également possible d’ajouter des travaux modificatifs en cliquant sur le bouton dédié
Travaux modificatifs cette fonction permet d’intégrer facilement des prestations
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supplémentaires ou imprévues directement dans la situation en cours.

HE  Sdlectionnes une ceiisn & eloHelp ekoHelp
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Pour passer a la prochaine situation ou a la déclaration de fin de chantier, vous devez valider la
situation 1. Cliquez sur le bouton jaune Valider le document ou Valider.

Hl>  Sdlectionnes uns cobise & eXoHulp skicHelp +
E a B i
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Cliguez sur Situation suivante et ainsi de suite, jusqu’a Déclarer la fin de chantier.

it FAZ5080017 / Situation 1 - Facture de situation DED AR & B B & Madifer -
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Vous souhaitez ajouter et/ou suivre des retenues de garantie ? Suivez le tutoriel correspondant
en cliquant ici.
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DOCUMENTS COMMERCIAUX

Le module Achat : commander aux fournisseurs
ce que les clients ont commandé

Le module Achat part des commandes de vos clients pour vous dire ce qu’il reste a acheter. Il
rassemble en une seule liste toutes les lignes de commandes clients qui ne sont ni livrées ni
déja commandées — les reliquats — vous laisse les regrouper par fournisseur, crée les
commandes fournisseurs correspondantes, puis, a la réception de la marchandise, génere les
bons de livraison clients.

Vous n’avez donc plus a ouvrir chaque commande client pour savoir quoi commander : la
guestion « qu’est-ce que je commande, a qui, pour qui ? » se traite sur un seul écran.

Pour que le module fonctionne, il faut :

+ les modules Commande client, Commande fournisseur, Réception fournisseur,
Bon de livraison, Article et Fournisseur activés sur votre compte ;

» des articles de type Produit (les articles de type Service n’apparaissent jamais dans les
reliquats) ;

« des commandes clients validées et non cloturées.

Le module s’utilise depuis le menu Achat (icone caddie) de la barre de gauche.
Sommaire :

. Lire le tableau des reliquats

. Retrouver une ligne : recherche et filtres

. Ajuster une quantité ou un prix d'achat

. Affecter un fournisseur aux lignes cochées

. Vérifier les regroupements et créer les commandes
. Les commandes fournisseurs créées

. Ce que reprend la commande fournisseur

. Réceptionner la marchandise et livrer les clients
. Suivre I'achat depuis |la commande client

. Retrouver I'historique des achats

. Choisir les colonnes affichées

O 0N O Ul A WIN

=
o

=
-

=
N

. Bon a savoir

L’écran d’accueil du module liste une ligne par ligne de commande client encore a
approvisionner. Une ligne disparait de la liste des qu’elle est commandée au fournisseur (ou
déclarée prise sur stock), pas seulement quand elle est livrée.
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D ® Date @ a 5 s

[ ] ~

Article ¢ Marque ¢ Client ¢ Commande Commande client ¢ Qté ¥ PUHT ¢ PAHT ¢ Fournisseur x
Pampe de dirculation PC-25

Snpe SegreieNon HYDROVA [ 5€I LES TILLEULS 01/09/2026 | cC26090003 2 18900€ 11200¢ ST NORDIS COMPOSANTS @
PC-25 ® Suggestion
KIE pcga/ds e 22000 CUPRALIS AGENCE VALMONT 29/08/2026 | cCc26090002 3 4690€  2540¢ T ATHEADISTRIBUTION @
KIT-Cu22 # Suggestion
Kit raccords cuivre 22

et iR e TN CUPRALIS  [ASCILES TILLEULS 01/09/2026 [ CC26090003 4 .dBSge  ssgoc S ALHERDISTRIBUTION (=]
«T-Ccu22 @ suggestion
Compe de croulation 625 HYDROVA [ MENUISERIE DELMAS 26/08/2026 | cc26090001 4 183006 11200€ O NORDIS COMPOSANTS @
PC-25 @ suggestion
fes e Opie HYDROVA [l MENUISERIE DELMAS 26/08/2026 | cc26090001 § 7dme  diioe Sl NORIISCOMPOSANTS
V3V-DN20 @ suggestion
Eonee aitemps teiae L THERMEA [ AGENCE VALMONT 29/08/2026 | cC26090002 10 32006  1780€ 51 ALTHEADISTRIBUTION @
SND-NTC10 @ suggestion
Filtse dicarkonchi padoay AQUALIS MENUISERIE DELMAS 26/08/2026 | cc26090001 2 sagoe  31p0g B VEGAPIECESTECHNIQUES @
FILCo @ Suggestion
0 lignes sélectionnées Choisir un fournisseur XV

. Article : le libellé de I'article et, en dessous, sa référence interne.

. Client : la fiche du client qui a passé la commande. Cliquable.

. Commande client : le numéro de la commande d’origine. Cliquable.

. Qté : la quantité qu’il reste réellement a commander, c’'est-a-dire quantité commandée —

A W N PR

quantité annulée — quantité déja en commande fournisseur. Si une commande de 10 a
déja fait I'objet d’'une commande fournisseur de 6, la liste n’affiche plus que 4.

5. PA HT : le prix d’achat proposé, repris du prix d’achat de la fiche article. C'est ce prix qui
servira de prix unitaire dans la commande fournisseur.

6. Fournisseur : tant qu’aucun fournisseur n’a été affecté, eKo affiche en gris le
fournisseur par défaut de la fiche article, avec la mention Suggestion. Ce n’est
gu’une proposition : rien n’est décidé tant que vous n'avez pas validé.

Sur un compte actif la liste peut compter plusieurs centaines de lignes. Deux outils la
réduisent, et ils se cumulent.

Rechercher Article, Commande, Client @ Filtrer par marque @~ ) Réinitialiser 9 Historique
@ a 5 6

1. Recherche : tapez un début d’article, de client ou de numéro de commande, puis
choisissez une proposition. Chaque choix ajoute une étiquette de filtre sous la barre ;
cliquez sur I'étiquette pour la retirer.

. Filtrer par marque : ajoute un filtre sur la marque des articles.

. Réinitialiser : enléve tous les filtres en cours.

. Colonnes : choisit les colonnes visibles (voir le § 11).

. Historique : ouvre I'historique des achats déja passés (voir le § 10).

. Ampoule : rappel des principales fonctions du module, directement dans I'écran.

O Ul B W N

Les en-tétes de colonnes sont également cliquables pour trier le tableau.
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Le crayon en fin de ligne sert a commander autre chose que ce que la liste propose : une
partie seulement de la quantité, ou a un prix négocié.

e ——

Modifier Vanne 2 voies DN20

@ Division de ligne : Une nouvelle ligne sera créée avec 2 unité(s). b 5]
Qte
Qté commandée : 6
2 4 -
PA HT
BU HT: 7450 €
3 39505
a Montant ligne: 158,00 €

¥ Annuler =« Enregi

1. Division de ligne : si vous saisissez une quantité inférieure a la quantité restante, eKo
vous prévient qu’une nouvelle ligne sera créée avec le solde. Cette ligne reste dans
les reliquats : vous pourrez la commander plus tard, ou a un autre fournisseur. C'est le
bon réflexe quand un fournisseur n’a pas tout en stock.

2. Qté : au minimum 1, au maximum la quantité restante affichée dans la liste.

3. PA HT : le prix d’achat de cette commande-la. Modifier ce prix ici ne change pas la
fiche article — seulement la commande fournisseur qui sera créée.

4. Montant ligne : le total recalculé en direct, pour contrdle.

Le principe : on coche des lignes, on désigne un fournisseur, on valide — et on
recommence autant de fois qu’il y a de fournisseurs a servir.
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Date

~ -~
Article ¢ Marque ¢ Client ¢ Commande ¢ Commande client ¢ Qté ¢ PUHT ¥ PAHT ¥ Fournisseur ¢
Pompe de circulation PC-25
ompe cecireviaon HYDROVA [ SCI LES TILLEULS 01/03/2026 | cCc26090003 2 1esone  112.00€ O NORDIS COMPOSANTS @
PC-25 # Suggestion
Kit raccords cuivre 22
i LY CUPRALIS [l AGENCE VALMONT 29/08/2026 | cc26090002 3 4630€  2540¢€ T ATHEADISTRIBUTION @
KIT-CU22 ® Suggestion
Kit raccords cuivre 22
P o S T CUPRALIS SCILES TILLEULS 01/03/2026 | cc26090003 4 upsge  2saoe STAUHEADISTRIBUTION
KIT-CU22 @ Suggestion
Romgpdediilaion P2 HYDROVA [l MENUISERIE DELMAS 26/08/2026 | cC26020001 4 18900€ 11200¢ 5T NORDIS COMPOSANTS @
PC-25 ®5ugueiin
Vanne 3 voies DN20
i ches HYDROVA MENUISERIE DELMAS 26/08/2026 | cC26020001 6 74s0€  41z0¢ BT NORDIS COMPOSANTS
V3V-DN20 @ Buggestion
Sonde de température NTC 10K
G i il THERMEA AGENCE VALMONT 29/08/2026 | cc26090002 10 3200¢  1780¢ BT ATHEADISTRIBUTION @
SND-NTC10 @ Suggestion
Filtre & cartouche 9
ek AQUALIS MENUISERIE DELMAS 26/08/2026 | cC26090001 3 SapaE  sipoe ST VEGAPECESTECHNIQUES @
FIL-Co @ Suggestion
3 lignes sélectionnées @ NORDIS COMPOSANTS 2 A Valider
Choisir un fournisseur

3
ALTHEA DISTRIBUTION

NORDIS COMPDSANTS

VEGA PIECES TECHNIQUES

1. Cochez les lignes a commander. La case de I'en-téte coche ou décoche tout le tableau, et
Maj + clic sélectionne une plage de lignes d’un coup. Le compteur rappelle combien de
lignes sont sélectionnées.

2. Choisissez le fournisseur dans la liste. Si toutes les lignes cochées ont le méme
fournisseur suggéré, eKo le présélectionne pour vous — c’est le cas sur la capture. Puis
cliquez sur Valider : les lignes concernées passent en vert.

3. Provient du stock : a utiliser quand la marchandise est déja chez vous et qu’il n'y a rien
a commander. Aucune commande fournisseur ne sera créée, la ligne sort simplement des
reliquats. La livraison au client reste alors a faire manuellement depuis la commande
client.

Rien n’est encore enregistré a ce stade : vous pouvez enchainer plusieurs sélections avant de
créer quoi que ce soit.

Chaque validation ajoute une ligne dans le tableau de récapitulatif des futures
commandes, en bas de |I'écran.

0 lignes sélectionnées Choisir un fournisseur
Date de
Fournisseur Total HT Titre livraison
&1 NORDIS COMPOSANTS 919,20 € Reliquat CC26090001 / CC26090003 18/09/2026 m] @
&1 ALTHEA DISTRIBUTION 355,80 € Religuat regulation et plomberie 14/09/2026 1

1. Un regroupement par fournisseur, avec son total HT. Le titre et la date de livraison
sont obligatoires : eKo refuse de créer une commande sans eux. La corbeille supprime
le regroupement et renvoie ses lignes dans la liste des reliquats.
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2. Créer les commandes fournisseurs : une fenétre récapitule le nombre de commandes
et le montant total avant enregistrement définitif.

Numéro Fournisseur Titre Total HT Total TTC
CF26090001 a2 &1 NORDIS COMPOSANTS Reliquat CC26090001 / CC26090003 919,20 € 110304€ 2
CF26090002 £ ALTHEA DISTRIBUTION Religuat regulation et plomberie 35580 € 42696 € B =

D) [Eesi s st

1. Les commandes fournisseurs créées, avec leur numéro. Cliquez pour ouvrir la commande.
2. Les icones habituelles des documents : impression PDF et envoi par email au fournisseur.
3. Gestion des reliquats : retour a la liste, qui ne contient plus les lignes commandées.

La commande fournisseur est un document eKo classique, que vous pouvez modifier, imprimer
et envoyer. Deux points sont propres au module Achat.

Qté Qté Qté
Référence 1 Libellé PUHT commandée Qté recue facturée annulée TVA R(%) PTHT
© N-4412-PC25 Pompe 112,00€ 2 o o 0 20 % 0 224,00€
de
circulation
PC-25
© N-4412-PC25 Pompe 112,00 € 4 (v} v} 0 20 % 0 448,00 €
de
circulation
PC-25
o N-2210-v3Vv Vanne 3 41,20€ [ 0 0 0 20 % 0 247,20€
voies
DN20
Informations générales : PRIX TOTAL HT NET 919,20€
TVA 20 % 183 84€
PRIXTOTALTTC ~ 1103,04€
Achat &

Pompe de circulation PC-25

I CC26090003 [ SCI LES TILLEULS
Pompe de circulation PC-25

ICCZGDQDDOl [l MENUISERIE DELMAS
Vanne 3 voies DN20

ICCZGUQDGOI E] MENUISERIE DELMAS

(=1 T I S~ N N

1. Référence : eKo utilise la référence fournisseur de la fiche article quand elle est
renseignée (ici N-4412-PC25 ), et non votre référence interne. C'est ce que le fournisseur
attend de lire sur votre bon de commande.
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2. Encadré Achat : pour chaque ligne de la commande, la ou les commandes clients
qu’elle sert, avec les quantités. C’est le lien qui permettra, a la réception, de livrer les
bons clients.

Le prix unitaire reprend le PA HT de la liste, la TVA celle de la fiche article (0 si le fournisseur
n'est pas assujetti), et I'état, le mode et la condition de reglement les valeurs par défaut de
votre module Commande fournisseur.

Une méme ligne de commande client peut étre répartie sur plusieurs commandes
fournisseurs, et une ligne de commande fournisseur peut servir plusieurs clients.

C’est ici que le module fait gagner le plus de temps : une seule saisie enregistre la réception
fournisseur et crée les bons de livraison clients.

Depuis la commande fournisseur, cliquez sur Transfert.

Transfert de commande fournisseur b 4

Titre : Reliquat CC26090001 / CC26090003
Client : 5§} NORDIS COMPOSANTS
Montant: 81920 € HT - 1 103,04 €£TTC

Transférer en Annuler
o MNon valider Malider
MNouvel état
Nouvel etat Y . En saisie b
Valider le document 1 /
Livrée v Modifier le document

Créer un bon de livraison client (2

FERMER TRANSFERER

1. Cochez Valider le document : les destinations de transfert n'apparaissent qu’a cette
condition. Choisissez au passage le nouvel état de la commande fournisseur.

2. Choisissez la tuile Réception fournisseur, puis cochez Créer un bon de livraison
client. Sans cette case, vous obtenez une réception fournisseur ordinaire, sans livraison
client. Terminez par Transférer.

L’écran de réception s’ouvre alors en deux parties : la marchandise recue a gauche, la
répartition vers les clients a droite.

Aide eKo — Le module Achat : commander aux fournisseurs ce que les clients ont commandé eKo-3.46.132.5c3a26d59 — 23/09/2026 18:30 6



CF260290002 - Religuat regulation et plomberie Commandes client a livrer - Reste a répartir: 0

Date de réception  04/09/2026 1 + Réception Réinitialiser Annuler Commande Reste 3 Date

compléte le reste . = . B
Client client Qté livrer document

Qté Qte Qté Qté a Reste Qtéa
7 AGENCE CC26090002 29/08/2026
b Article commandée réceptionné facturée  récepti écepti annuler s 3 Y f
VALMONT

@ Kitraccords 3 0.0 0.0 3 43 ]

cuivre 22

mm

A-RC-22
@ Kitraccords 4 0.0 0.0 4 I 0

cuivre 22

mm

A-RC-22
© Sondede 10 0.0 00 10 | <10 0

‘température

¥ 10k 2]

NTC 10K NE )

A-NTC-10K

+ Réception Annuler
compléte le reste
Annuler Enregistrer 5

1. Renseignez la date de réception, puis Réception complete pour préremplir les
quantités recues avec les quantités commandées. Annuler le reste sert au cas inverse :
le fournisseur ne livrera pas le solde, et la quantité manquante est enregistrée en Qté a
annuler sur la commande fournisseur.

2. Corrigez au besoin les quantités ligne par ligne. La ligne sélectionnée est surlignée en
orange.

3. Le panneau de droite affiche les commandes clients a livrer pour la ligne
sélectionnée. Il change quand vous cliquez sur une autre ligne : parcourez donc toutes
les lignes.

4. Le bouton chiffré affecte d’un clic la quantité restante a cette commande client ; vous
pouvez aussi saisir la quantité a la main. Objectif : Reste a répartir : 0 sur chaque ligne.

5. Enregistrer crée une réception fournisseur regroupant la marchandise recue et un
bon de livraison par client concerné.

Coté client, la commande d’origine porte tout I’historique de I'approvisionnement.

Aide eKo — Le module Achat : commander aux fournisseurs ce que les clients ont commandé eKo-3.46.132.5¢3a26d59 — 23/09/2026 18:30 7



Référence b Libellé
& PG5 Pompe
de
circulation
PC-25
@ V3V-DN20 Vanne 3
voies
DN20
® FLCco Filtre a
cartouche
9 pouces
Informations générales :
Documents liés
Bon de livraison Facture
| BL26090001
W Achat

Pompe de circulation PC-25

CF26090001 F} NORDIS
COMPOSANTS

Vanne 3 voies DN20

CF26090001 &1 NORDIS
COMPOSANTS

PUHT @&

189,00 €

7450€

58,00 €

Qté
commandée

4

En

Qté Qté Qté  commande

livrée facturée annulée  fournisseur TVA R(%) PTHT
0 0 0 il 4 20% 0 756,00 €

0 0 & 20% 0 447,00 €

0 0 20% 0 116,00€
PRIX TOTALHT NET  1313,00€

TVA 20 % 26380€

PRIXTOTALTTC  158280€

Remise totale: 0 €

% Remise globale : 0 %
Nombre d'articles : 12
Montant reliquat HT : 872,00 €
Marge

@ Ajouter Fichier

D Nouveau Mémo

Date création : 04/09/2026 11:52
Créateur:

Date de modification : 04/09/2026 12:09
Modifié par : Marchal Camille

1. Colonne En commande fournisseur : la quantité déja commandée au fournisseur, ligne

par ligne. Ici la troisieme ligne est vide : cet article n'a pas encore été commandé, il est

donc toujours dans les reliquats.

2. Montant reliquat HT : ce qu’il reste a livrer sur cette commande, en euros.

3. Documents liés : les bons de livraison et factures issus de la commande.

4. Encadré Achat : pour chaque ligne, la commande fournisseur qui I'approvisionne et le
fournisseur concerné. Cliquable dans les deux sens.

Le bouton Historique, dans la barre de filtres, ouvre la page Historique des reliquats : tous
les liens déja établis entre commandes clients et commandes fournisseurs, y compris ceux déja
réceptionnés et livrés. Le bouton Gestion des reliquats, en bas de cette page, ramene a la

liste de travail.
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Article Marque - T Client Date Cq de client = T G de client - Qté PUHT = T PAHT - T Fournisseur = 7 Commande fournisseur -~ C

it i HYDROVA [1SCILESTILLEULS  01/09/2026 ] ccz6090003 2 189,00 € 112,00 ¢ T NORDIS G
L ! 9% composanTs 04/09/2026
PC-25

T CuPRaLls JAGENCE 29/08/2026 ] ccze090002 3 4690 € 25,40 ¢ FALTHEA rapo0ns
e VALMONT " ' § DISTRIBUTION 04/09/2026
KIT-CU22

Kit ds cuivre 22

e CUPRALIS [E]SCILESTILLEULS 01/08/2026 ] ccz6090003 4 1690€ 25,40€ TTATHEA EE2DI0A02
i ; ' DISTRIBUTION 04/09/2026
KIT-CU22

P fe circulation PC-

e HyDROVA L MENVISERIE 26/08/2026 ] cc2s090001 4 189.00€ 11200 51 NORDIS o i
23 DELMAS : 9% composanTs 04/09/2026
PC-25

& Vanne 3 voies DN20 tvDRova B MENUISERIE rbur [ccasusooor . e 4120 ¢ FINORDIS CF26090001
V3V-DN20 DELMAS COMPOSANTS 04/09/2026

T e THERMER L AGENCE 29/08/2026 Jcczs090002 10 3200€ 1780 T ALTHEA ——
hTE 10K VALMONT : =2 DISTRIBUTION 04/09/2026
SND-NTC10

3

1. Un champ de recherche libre.

2. Chaque ligne rapproche la commande client, I'article, le prix de vente, le prix d’achat et
la commande fournisseur : pratique pour contréler une marge ou retrouver a qui un
article a été acheté. Les en-tétes de colonnes offrent tri et filtres.

3. Gestion des reliquats : retour a la liste de travail.

Le tableau des reliquats est large. Trois colonnes sont facultatives : Marque, Famille et
Référence article.

Chaque utilisateur régle son propre affichage avec le bouton Colonnes.

Configuration des colonnes

Choisissez les colonnes 3 afficher

Marque
Famille

Référence article

© Les autres colonnes sont obligatoires et ne peuvent pas &tre masquées.

1. Bouton Colonnes, dans la barre de filtres.
2. Cochez les colonnes voulues et Enregistrez : le choix est mémorisé pour votre compte
utilisateur. Les autres colonnes sont obligatoires.
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Un administrateur peut, en amont, retirer une colonne pour tout le compte : elle disparait
alors aussi de la fenétre ci-dessus. Cela se regle dans Configuration > Modules > Achat.

Quotas & Article Choisissez les colonnes qui seront dispanibles pour les utilisateurs dans le module Achat. Les wtilisateurs pourront ensuite choisir quelles colonnes afficher.
Configuration (5] Calendrier =
Colonnes optionnelles
Documents [E Civilité
Ces colonnes paurrant etre affichees ou masquees par Les utilisateurs
Medules 1 E4 Email
2 Marque
Assistance & Encaissement EL
£ Famille 3
Nouveautés Fichier e
L 3 Réf. int.

A propos de &7 Fournisseur

2 Stock @ Les colonnes obligatoires sont : Article (libelle), Client, Date commande, Commande client, Quantite, Prix unitaire HT, Prix d'achat HT, Fournisseur.

1. Menu Modules de la configuration.

2. Entrée Achat.

3. Les trois colonnes optionnelles. Décochée ici, une colonne n’est plus proposée aux
utilisateurs.

Ce qui fait apparaitre une ligne dans les reliquats

o l'article est de type Produit ;

« la commande client est validée, dans un état non cl6turé, et il lui reste un montant a
livrer ;

« il reste une quantité a commander apres déduction des annulations et des commandes
fournisseurs déja passées.

Si une ligne attendue n’apparait pas, c’est presque toujours I'un de ces trois points.

Supprimer une commande fournisseur rend ses lignes aux reliquats. Le lien
commande client & commande fournisseur est supprimé avec le document, et les quantités
concernées réapparaissent dans la liste. Aucune saisie n’est perdue.

« Provient du stock » ne bouge pas votre stock. L'option se contente de sortir la ligne des
reliquats, pour dire « celle-1a, je n'ai rien a acheter ». Le mouvement de stock se fera a
I’établissement du bon de livraison client, a créer depuis la commande client.

Le module n’existe qu’en interface v2. Le menu Achat n'apparait pas pour un utilisateur
resté sur I'ancienne interface.
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DOCUMENTS COMMERCIAUX

Recevoir une facture fournisseur électronique :
répondre, et saisir seulement si vous le voulez

Quand un fournisseur vous envoie une facture électronique, elle arrive seule dans eKo, sans
gue personne ait rien a ressaisir. Deux choses distinctes vous attendent alors, et il est utile de
ne pas les confondre :

1. Répondre au fournisseur — accepter, refuser ou contester la facture. Cette réponse
part vers la plateforme, qui la transmet a votre fournisseur. C'est la seule étape attendue
de vous par la réglementation.

2. Saisir la facture dans eKo — créer la facture fournisseur correspondante, qui
alimentera vos achats, votre comptabilité et votre suivi de réeglements.

La saisie n’est pas obligatoire. Si vous tenez vos achats ailleurs — dans votre logiciel
comptable, chez votre expert-comptable —, vous pouvez vous contenter de gérer le statut.
eKo accepte que vous répondiez a une facture sans jamais créer le document
correspondant.

Les factures recues arrivent a deux endroits :

« sur votre tableau de bord, dans le widget Factures recues, qui affiche le nombre de
factures encore en attente ;

- dans Etats > Statut factures électroniques, qui liste tout ce qui est passé par la
plateforme, en réception comme en émission.

Depuis le widget, cliquez sur une facture pour ouvrir sa page de traitement. Depuis Statut
factures électroniques, les factures en attente sont regroupées dans le tableau A traiter,
de la plus ancienne a la plus récente : le bouton Traiter ouvre la page de traitement.

La page est coupée en deux. A gauche, la facture recue telle que le fournisseur I'a émise : son
PDF lisible et le détail des données structurées (numéro, dates, lignes, montants HT, TVA, TTC).
A droite, ce que vous avez a faire — le fournisseur concerné, la création du document dans
eKo, et en bas les boutons de réponse.

eKo essaie de reconnaitre tout seul le fournisseur qui vous écrit, grace a son identifiant de
plateforme, son numéro de TVA ou son SIREN. S’il le trouve, il le présente déja rattaché ; sinon,
cherchez-le dans le champ prévu, ou créez sa fiche depuis cette page.

Aide eKo — Recevoir une facture fournisseur électronique : répondre, et saisir seulement si vous le eKo-3.46.132.5¢3a26d59 — 23/09/2026 1
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Trois réponses sont possibles, en bas a droite.

La facture est reconnue comme due. C'est au moment d’accepter que vous décidez si elle doit

étre saisie dans eKo, et sous quelle forme.

Dans le bloc Créer, trois choix vous sont proposés. Les deux premiers créent un document
dans eKo et demandent donc un fournisseur ; le troisieme n’en crée aucun.

« Facture détaillée : eKo reprend chaque ligne de la facture recue, article par article. A
privilégier si vous suivez vos achats au détail, ou si les lignes doivent rejoindre un projet
ou un stock.

« Facture simple : un seul montant global, sans le détail des lignes. Plus rapide, suffisant
pour une facture que vous ne faites que comptabiliser.

« Aucun document : rien n’est créé dans eKo. Seule votre acceptation part vers la
plateforme.

Si le document recu est un avoir, les deux premieres cartes s’intitulent Avoir détaillé et Avoir
simple : eKo nomme toujours ce qu'’il s’appréte a créer.

Choisissez ensuite Accepter / Valider.

Avec I'un des deux premiers choix, le formulaire de facture fournisseur s’ouvre, pré-rempli :
c’est en I'enregistrant que la facture entre réellement dans vos achats.

Avec Aucun document, |a facture passe directement en Acceptée et rien n’est créé dans
eKo. Vous n'avez méme pas besoin d’avoir rattaché un fournisseur : la carte reste
sélectionnable quand les deux autres sont encore grisées.

C'est le bon choix si :

e VOUS saisissez vos achats dans un autre outil et ne voulez pas les tenir en double ;

« votre comptable récupere les factures directement et s’en charge ;

 la facture doit étre acceptée maintenant pour ne pas bloquer le fournisseur, et vous la
saisirez plus tard, a téte reposée.

Dans tous les cas, rien n’est perdu : la facture recue reste consultable depuis Etats > Statut
factures électroniques, avec son PDF et ses données. Vous pouvez la saisir plus tard a la
main dans le module Achat, sans repasser par cette page.

La facture n’est pas due : elle ne vous concerne pas, la prestation n’a pas eu lieu, le
destinataire est le mauvais. eKo vous demande d’indiquer un motif en clair — il est
obligatoire, et c’est lui que votre fournisseur lira. Le refus ne crée jamais de document dans
eKo.

Aide eKo — Recevoir une facture fournisseur électronique : répondre, et saisir seulement si vous le eKo-3.46.132.5¢3a26d59 — 23/09/2026
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La facture vous concerne bien, mais quelque chose cloche : un montant, un taux de TVA, une
référence de commande, un délai de paiement. Vous choisissez alors un motif dans une liste
normalisée — ce sont les motifs prévus par le réseau, compris a l'identique par le logiciel de

votre fournisseur, quel qu’il soit. La contestation ne crée pas non plus de document.

eKo enregistre les factures et les avoirs fournisseurs. Le réseau transporte d’autres types de
documents : factures d’acompte, avoirs sur acompte, factures rectificatives, auto-facturation,

facturation de travaux.

Ces documents-la vous arrivent normalement et doivent recevoir une réponse, mais eKo ne

propose pas de les saisir : il vous lI'indique par un encart sur la page, et seuls Accepter (pour

en accuser réception) et Refuser vous sont proposés.

Cas de I'acompte. Si vous recevez une facture d’acompte, acceptez-la simplement. La
facture définitive, qui portera le montant total, arrivera plus tard : c’est celle-la qui est a

saisir dans eKo.

Dans Etats > Statut factures électroniques, chaque facture recue porte son statut :

Statut

En attente
Acceptée
Refusée

Contestée

Ce qu’il veut dire

Recue, aucune réponse envoyée. C'est ce que compte le widget du tableau de bord.
Vous avez accepté — que vous ayez saisi le document ou non.

Vous avez refusé, avec votre motif.

Vous avez signalé une anomalie, avec son motif normalisé.

Les factures auxquelles vous avez répondu sont listées dans le tableau Traités et envoyés.
Pour chacune, vous voyez qui a répondu, quand, combien de temps apres la réception, et le
motif d’un refus ou d’une contestation. Filtrez la colonne Traité par pour retrouver les
réponses d'un collegue.

Cliquez sur la ligne pour ouvrir I'historique de la facture : la réponse donnée, puis chaque
étape avec son auteur — vous, un collegue, ou la plateforme.
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Historique des statuts x

Refusée &34 Facture

FA-2026-4104

Althea Distribution

Meontant TTC Date
1898 € 15/09/2026

Claire MOREALU a refusé ce document :
15/09/2026 10:57 - dans la journee I 1 )

« Factire envoyee 2 fors. »

CHRONCLOGIE [ a
@ Refusée
Claire MOREAL

15/09/2026 10:57

@® Regue
Plateforme PA
15/09/2026 10:09

Une facture acceptée et saisie porte en plus un lien vers la facture fournisseur créée dans eKo
: son numéro dans la liste, et le bouton Voir Document de I'historique. Une facture acceptée
sans saisie n’en a pas : c’est normal, et cela ne change rien a la réponse faite a votre
fournisseur.

L'acces se regle dans Config > Droits utilisateurs. Il faut le droit d’affichage sur la
facturation électronique pour ouvrir la page de traitement et répondre. Créer le document dans
eKo suppose en plus les droits sur les factures fournisseurs, et rattacher un fournisseur
inconnu, le droit d’en créer.

« Répondre au fournisseur et saisir la facture sont deux gestes séparés.

« La réponse est ce qui compte vis-a-vis du fournisseur et de la plateforme.
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« Le choix Aucun document, dans le bloc Créer, vous laisse répondre sans rien créer dans

eKo.
o Refuser demande un motif libre, contester un motif choisi dans la liste normalisée.

« Une facture non saisie reste consultable : rien ne vous empéche de I'enregistrer plus
tard.
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DOCUMENTS COMMERCIAUX

Retenue de garantie

https://help.eko-crm.com/aide/retenue-de-garantie/ — mise a jour 2025-11-14

La retenue de garantie est un montant ou un pourcentage du montant total d’une facture de
travaux qui est temporairement conservé par le client. Elle sert a assurer la bonne exécution
des travaux, couvrir d’éventuelles malfacons ou réserves, et protéger le maitre d’ouvrage

jusqu’a la levée de ces réserves.

Cette retenue est généralement appliquée sur les factures de travaux ou les factures de
situation et est libérée a la fin du chantier, une fois les travaux entierement réceptionnés et

conformes aux exigences contractuelles.

Pour ajouter une retenue de garantie sur une facture de situation, suivez les étapes ci-dessous

o Premiere étape : vous devez disposer d’une facture de situation. Si ce n’est pas encore le

cas, suivez ce tutoriel pour en créer une.
o Recherchez la facture correspondante et modifiez celle-ci.

« Descendez en bas du document, juste avant le total. Vous trouverez une zone dédiée a la

retenue de garantie.

e caisse B eKoHelp eKoHelp ~

@ Modification d'une facture - [i] CONSELIO

H FAZ5110015

Pour la sélection:  11Gts | ATva | Efembse  [BCopier | Ll Dupliouer | [ Supprimes

o0 %
500000 €
0 %
500000 €
500,00 €

= L COMPTE PRORATA
| 10% 500,00 € PRI TOTAL HT
- TOTAL TVA 500,00 € i
FRIX TOTAL HT NET

A

l RETENUE DE GARANTIE

000 %I

TOTAL TTC

= Indiquez la retenue de garantie en pourcentage l

Informations générales

Modéle

BIUS Mw HH EE ¥ EE Nm 3 A®E = % 5L

5 500,00 €

» Saisissez le pourcentage de retenue de garantie que vous souhaitez appliquer. Vous
pouvez par exemple indiquer 10 %. Enregistrez ou validez la facture pour que la retenue

de garantie soit prise en compte.
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http://127.0.0.1:4399/aide/facture-de-situation/

« Une fois enregistrée, la retenue de garantie est visible sur la facture tout en bas de page.

Q Rechercher (Ciris/) HD  Sélectionnerune caimse & eXoHelp ekoHelp «

[ FA25110016 / Situation 1 - Facture d'avancement test Das & B B ¢ Valider Modifier +

I MOANCIAS Nd I W [CER T 2 WAL & 2 Al & T L
9% Remise globale : 0%
Maehi final 500000€ 550000 € Hombre darticles - 2
Tatal Facturd S00000E€  BS0000€ Mar g
Reste & facturer 0,00€ 0,00 €
@ Ajauter Fichier
Marché initial
3 b Libeld HT i ] T PT
Refirence (2] Marché Qué San. Qi Tatal VA Ri%) HT D ey MG
Test 5 D000 € U 1u 10 % a 5 0400,00 €
. " Date crdation | 14112025 1519
Vrerany ificatals2 Crdatu cloHalp dkoHeln
Data i mecieation - 14/11/3028 1557
Ffdresncn P Liselté PUHT Marcheé Qué Sat. Qué Tatal TVA Ri%) FT HT Modifé par - ekotep ekokeln
oD 1U 1u 10 % Q o€

nformatians géndeales La retenue de garantie est visible ici PRIX TOTAL HT NET 50000 &
TVALD®  50000C

FRIX TOTAL TTC 5 500,00 €
e RETERUEDIE _ BEO00 8
GARANTEE 10 %

BRI 455000 €
TOTAL TTC AVEC RETENUE

Conselio

Il est également possible de consulter I'ensemble des retenues de garantie en cours depuis
I’espace dédié aux documents. Vous y trouverez la liste de toutes les retenues appliquées sur
vos différentes factures, ce qui facilite leur suivi et leur libération en fin de chantier.

« Rendez-vous dans I'onglet Document via le menu latéral gauche.

[r  Silectioener uneciises & eKeHalpsficHelp <

" M tickats

Ml Cliquez sur Document | e inn p—
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« Tous les documents s’affichent, quel que soit leur type ou leur statut.

Q Rechercher (Ciris() HE  Sélectionnerune caisse & eXoHelp ekoHelp ~

D Document - En cours % Représentant » | i= Etats~ | &1 Période - | [0

Humeirg: Date Cliant Titra Raprésentant Exat Fic...

|Fazsiionis  1anioes [oonselo Facture davancerment test eKpHelp ekoHEl A valider

b de doe. 50

Conselio

Q Recharchar {Ciri+/) HD  Séectionnerune caisse B eMaHelp ekoHelp ~

Ej Document - En cours %2 Représentant » | i=Etats> | £ Périnde = | A

Mumeng Date Cliant. Titre Représentant Exat B
l="":""-l 10016 131112025 [ Conse Facture davancerment test ekoHep ekoHel A valider
Cliquez sur filtrer
Hb de doc. 50

Conselia
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Ve

« Cliquez sur Retenue de garantie a échéance.

T Type de document 2

B Facturs
Toutes
Nom soldite
Mo saldées & échéance
Mo valide
Vakidéa

Fretenise di qarartie & dch dance

Cliquez sur retenue de garantie a echeance Ardgier

Avalider

En saisie

Particliement soldé

Fsghés

& Retour

7

« Toutes les factures avec des retenues de garantie a échéance s’affichent, ce qui vous
permet de les consulter et de les gérer facilement.

HD  Sélectionmerune eaisse B eXoHelp akoHelp

@ Facture - Retenue de garantie & échéance R Exporter | 19 Reprdsentant » | = Etats~ | 8 Pdrode = | NE

Mumerg Date Echéa... Cliant Tiere Reprézantant Etat Meatant HT
1765006
EA3000€

4! ¢ & 22500€
Hbdedoc 5 282 25490 € S571875¢

Conselia

« Vous pouvez par exemple, cliquez sur la case tout en haut a gauche pour sélectionner
tous les documents.
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2312023
20/0NI020
18112018
18/11/2018
ZHDEIMEB

Roprésantant Etat Montant HT

Test Test En saigie 176500€

Test CAPES Artisan A vakder 543000€

Teat DEMC Flayerine A viiglar 270 750,00 €

Test DEMO Playerlne A valider 4024230 €

Test DEMO FlayerCine & alider 225006

N de: doc. sélectionnés 5 W2 28490€
Kb dedoc. 5 7682 254,90 €

& eXoHelp ekoHelp w

M Exporter | 2 Reprisentant + | i=Etate~ | & Période * w

TvA Montant T
17800 € 194: =
549,00 € 603 o

54 15000 € 324900 *-
B4 RO E A -

3L 2Bz e

B571875¢€ 33787
§5718.754€ 37T

 Puis cliguer sur une opération en bas de page dans I'encadré jaune. Pour la sélection,
vous pouvez dans l'ordre : changer le statut des factures en un clic, télécharger les
documents sélectionnés en PDF, télécharger les documents sélectionnés en ZIP ou bien
envoyer la sélection par mail.

& eXoHelp eKoHelp «

ot B Facture - Retenue de garantie & échéance @ Exporter | B Reprisentant + | 1= Etats = | & Périnde ~ | |97
53]
5o B mumeérs Date Echéa... Client Titre Représantant Etat Montant HT TvA Montant T
a l F 23132023 Tt Test En saisie 176500€ 17800 € 1945 o
290020 Test CAPES Artisar & vabider 5 490,00 € 54900 € GO ==
m 18112019 Test DEMC PlayerCine A rdgler 270 75000C 54 15000 € 32480 o=
18/412019 Test DEMO PlayerOne A vabider 402490€ B4 RO E AR -
= 22052ME Test DEMO FlayerCne A vakider 22500€ 38I5C 26 -
Nb de doc. sélectionnés 5 202 25490€ S571975¢ 33797

Nb de dee. 5 782 254,90 €

Choisissez votre operation

S571975 4 3T

** A noter** : En matiére de marchés de travaux, la retenue de garantie fonctionne
différemment en France et au Luxembourg, notamment sur la question du calcul HT ou TTC. En
France, elle est généralement de 5 % et calculée sur le montant TTC de la facture, afin de
couvrir d'éventuelles malfacons aprés réception des travaux. Au Luxembourg, la retenue est
souvent de 10 % et est calculée sur le montant HTVA des acomptes versés, bien gu’elle puisse
apparafitre sur des documents TTC. Dans les deux pays, son objectif reste le méme : sécuriser
le maitre d’ouvrage contre les défauts ou réserves et garantir la disponibilité des fonds pour

d’éventuelles reprises.
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DOCUMENTS COMMERCIAUX

Transformer une commande client en commande
fournisseur

https://help.eko-crm.com/aide/transformer-une-commande-client-en-commande-fournisseur/ — mise a jour 2026-09-23

Identifier les articles a commander Sélectionner et regrouper par fournisseur Les commandes
fournisseurs sont créées Tracabilité bidirectionnelle Réception fournisseur

Fini le copier-coller entre commandes clients et commandes fournisseurs ! Le module Gestion
des Achats permet de transformer vos commandes clients en commandes fournisseurs en
guelques clics, avec une tracabilité complete du début a la fin.

La vue Gestion des reliquats affiche automatiquement tous les articles de vos commandes
clients qui doivent étre commandés aupres de vos fournisseurs. Elle s’ouvre depuis le menu
Achat (icone caddie) de la barre de gauche.

Vous y retrouvez les informations essentielles : article, client, date de commande, numéro de
commande client, quantité, prix unitaire HT, prix d’achat HT et fournisseur.

Rechercher Article, Commande, Client Filtrer par marque vl
X HYDROVA
s s oate O $ o & s &
Article ¥ Marque Y Client Commande ¥ Commande client Qté PU HT PA HT Fournisseur (2 3
Sonde de température NTC 10K HYDROVA 1l AGENCE VALMONT 22092026 | cc26090002 10 32006 1780€ ?;ALTHUEA DISTRHIHON
@ Suggestion
Sonde detempérature NTC 10K HYDROVA  [[IMENUISEREDELMAS ~ 20/09/2026 | CC26020001 2 3200€  1780€ ?lALTHtEA B REUTIoN
@ Suggestan
Vanne 3 voies DN20 HYDROVA  [[IMEMUISERIEDELMAS  20/09/2026 | cC26000001 6  7450€  4120€ ENORE"S COMPOSANTS ()
@ Suggestion
Pompe de circulation PC-25 HYDROVA [l AGENCE VALMONT 22/09/2026 | cC26090002 2 18900€  11200€ ﬁNORE"S St
@ Suggestian
Kit raccords cuivre 22 rm HYDROVA AGENCE VALMONT 22092006 | cc26090002 3 4gsoe  ‘asdoe ETAIHEADISTRIBUTION
@ Suggestion
Porpe de circulation PC-25 HYDROVA MENUISERIE DELMAS  20/09/2026 | cc26090001 4 18900€  11200€ iNORtD'S EAMEQSANTS
¥ Suggestion
0 lignes sélectionnées Choisir un fournisseur XV

1. Pour retrouver une ligne, tapez un article, un client ou un numéro de commande dans la
recherche, ou filtrez par marque. Chaque filtre s’affiche sous la barre ; cliquez sur sa croix
pour le retirer.

2. La colonne Fournisseur propose le fournisseur par défaut de la fiche article, avec la
mention Suggestion.

3. Si un fournisseur n’'est pas renseigné pour un article, ou pour ajuster la quantité ou le prix
d’achat, utilisez I'icbne de modification a droite de la ligne.
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Une fois les articles identifiés, sélectionnez ceux que vous souhaitez commander et regroupez-
les par fournisseur.

Rechercher Article, Commande, Client Filtrer par marque v ) Réinitialiser D Historique
X HYDROVA

) ¢ ¢ o T R e o S s s ; ¢
Article Marque Client Commande Commande client Qteé PU HT PA HT Fournisseur
1 Sonde de température NTC 10K HYDROVA AGENCE VALMONT 22/09/2026 ] cc26090002 10 32,00€ 17.80 € iii'—ii": RISTRIBUTON @
Sonde de température NTC 10K HYDROVA [ MENUISERIE DELMAS 20/09/2026 ICCZGGQODOl 2 3200€ 1780 € ii{iiﬁ RISIRIBUTION @
Vanne 3 voies DN20 HYDROVA [ MENUISERIE DELMAS 20/09/2026 ] ccaeo90001 3 7450 € 4120€ izgz?:? SOMESEAHS @
Pompe de circulation PC-25 HYDROVA [l AGENCE VALMONT 22/09/2026 ICC26090002 2 189.00€ 112,00 € ?5223515 EAMPOSANIS @
Kit raccords cuivre 22 mm HYDROVA [ AGENCE VALMONT 22/09/2026 I CC26090002 a 4690€ 2540 € if}iiif: HISRIBRHON @
Pompe de circulation PC-25 HYDROVA MENUISERIE DELMAS 20/09/2026 ICCZEOQDDOl 4 189,00€ 112,00 € iigi?zi‘ COMPOSANTS
3 lignes sélectionnées ALTHEA DISTRIBUTION 2_: xv g @

1. Cochez les lignes des articles a commander aupres d’'un méme fournisseur.

2. Choisissez le fournisseur dans la liste. Si toutes les lignes cochées ont le méme
fournisseur suggéré, eKo le présélectionne.

3. Cliguez sur Valider : les lignes passent en vert. Recommencez pour chaque fournisseur.

0 lignes sélectionnées Choisir un fournisseur XV
Date de
Fournisseur Total HT Titre livraison
57 ALTHEA DISTRIBUTION 289,80 € Réappro sondes et raccords 03/10/2026 ml
4
&1 NORDIS COMPOSANTS 919,20 € Réappro pompes et vannes 03/10/2026 m -

4. Les articles validés sont regroupés par fournisseur en bas de la page. Pour chaque
fournisseur, renseignez un Titre et une Date de livraison.

5. Cliquez sur Créer les commandes fournisseurs, puis confirmez pour générer
automatiquement les commandes.

Un récapitulatif s’affiche avec les commandes fournisseurs qui viennent d’'étre créées : le
numéro, le fournisseur, le titre, le total HT et le total TTC.

Commandes fournisseurs créées

Numéro Fournisseur Titre Total HT Total TTC
CF26050001 1 &1 ALTHEA DISTRIBUTION Réappro sondes et raccords 289.80 € 34776 € =
2
| CF26090002 51 NORDIS COMPOSANTS Réappro pompes et vannes 91920 € 1103.04€ A=

Aide eKo — Transformer une commande client en commande fournisseur eKo-3.46.132.5c3a26d59 — 23/09/2026 18:30 2



1. Cliquez sur le numéro pour ouvrir la commande fournisseur.

2. Téléchargez le PDF de la commande ou envoyez-la par email au fournisseur grace aux
icones a droite.

3. Cliquez sur le bouton Gestion des reliquats pour revenir a la liste des articles restant a
commander.

La tracabilité entre commandes clients et commandes fournisseurs est automatique et
fonctionne dans les deux sens.

Qté Qté Qté
Référence & Libellé PUHT commandée Qté regue facturée annulée TVA R{%) PTHT
<) Vanne 3 41,20 € 6 0 ] 0 20 % 0 247,20€
voies
DN20
5] Pompe 112,00 € 2 0 0 0 20 % 0 224,00 €
de
circulation
PC-25
5] Pompe 112,00€ 4 0 0 0 20 % 0 448,00 €
de
circulation
PC-25
Informations générales : PRIX TOTAL HT NET 91920€
TVA 20 % 18384 €
PRIXTOTALTTC 1103,04€
Achat 1

Vanne 3 voies DN20

ICC26090001 El MENUISERIE DELMAS
Pompe de circulation PC-25

ICC26090002 Bl AGENCE WVALMONT
Pompe de circulation PC-25

ICC26090001 E]l MENUISERIE DELMAS

BB N N O O

1. Depuis la commande fournisseur : un bloc Achat en bas de la commande affiche,
pour chaque article, le lien vers la commande client d’origine et le client concerné.

Depuis la commande client : une colonne En commande fournisseur apparait sur les
lignes d’articles, et un bloc Achat en bas de la commande affiche les liens vers les commandes
fournisseurs générées.

Lorsque vous recevez la marchandise de votre fournisseur, vous pouvez enregistrer la
réception directement depuis la commande fournisseur, en cliqguant sur Transfert.
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Transfert de commande fournisseur x

Titre : Réappro pompes et vannes
Client : 57 NORDIS COMPOSANTS
Montant: 91920 € HT - 1 103,04 £ TTC

Transférer en Annuler
o MNon valider Valider
MNouvel état
MNouvel état S B i i
Valider le document |1 2
Facture " Modifier le document

Créer un bon de livraison client (3
4

FERMER TRANSFERER

1. Cochez Valider le document : |es destinations de transfert n'apparaissent qu’a cette
condition.

2. Choisissez la Réception fournisseur.

3. Cochez Créer un bon de livraison client pour livrer les clients en méme temps que
vous réceptionnez.

4. Cliquez sur Transférer.

B Nouvelle réception fournisseur - &1 NORDIS COMPOSANTS

CF26090002 - Réappro pompes et vannes Commandes client a livrer - Reste & répartir : 6 6
Date de réception  23/09/2026 5  Reéception Reinitialiser Annuler Commande Reste 3 Date
compléte le reste . N . N
Client client Qté livrer document
b Qté Qué Qué Qtéa Reste 3 Qtéa MENUISERIE CC26080001 o @ 20/09/2026
Article commandée réceptionnée facturée réceptionner réceptionner  annuler DELMAS
& Vanne3 3 0.0 0.0 6 46 0
voies AGENCE VALMONT €C26090002 0 2 22/09/2026
DN20
& Pompe de 2 0.0 0.0 20 42 0
circulation
& Pompe de 4 0.0 0.0 n & 0
circulation
PC-25
 Réception Annuler
compléte le reste

Annuler Enregistrer 7

5. Renseignez les quantités recues, ou cliquez sur Réception compléte pour valider toutes
les quantités d’un coup. Annuler le reste sert si une partie de la commande ne sera pas
livrée.

6. A droite, vous voyez les Commandes client a livrer correspondant a la ligne
sélectionnée, et la quantité qu'il reste a leur répartir.

7. Cliguez sur Enregistrer.
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Le cycle est bouclé : de la commande client a la réception fournisseur, tout est tracé
automatiquement.
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ARTICLES ET STOCKS

Comment ajouter, modifier ou supprimer un
article ?

eKo CRM® vous permet de gérer vos articles de vente et de les organiser par familles et sous-
familles de produits, sans limitation en nombre.

Pour ajouter un nouvel article, rendez-vous dans I'onglet Ajouter puis cliquez sur Article.
eKo et ! Bl Sélectionner use caisse 8 eXaHelp sioHalp

a} Accueil

Mes tickets

[J

Rendez-vous dans l'onglet Ajouter et cliquez sur Article

[ Document

[+ Expert

Journal de caisse

ivi des bemps

Renseignez les champs suivants :
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-
e}\o Q fiecharcher (Tl HE>  Sélectionner une caise & wKaHelp sKaHelp +

7 Nouvel article

23]

Libll * Rt it Tkt & A G

0

& Prix dachat =T Crsdticient Prix puanlic HT

+ Farnille Frumisseur a o o
=] ki) -

T che T Prievente TTC

-, Type ifaeticle © Fin dliggn “alneisation A - n

[} W ]
Frauit ~  OTMER030 Linité

Eca-participatan HT
Artice ol

b

Mot

BIUs E=E= ¥ EE Nem 5 ALK S

Annuler Enregistrer

Conselio ~ &9

Libellé : nom de l'article tel qu'il apparaitra sur vos documents commerciaux.

Famille : rattachez I'article a une famille ou sous-famille existante. Une fenétre s’ouvre pour
sélectionner la famille correspondante.

Les familles et sous-familles se créent depuis le menu Config > Modules > Article > Famille

d’articles.

eRo a Rechercher (Ciiy) B>  Silectionne unscaisss & eXaHelp skcHelp v

Pl ©° CONFIG
B
5 s Article
- Mo comnaty Anrivesine
u
S Quutas i
= Familedarticles  Valorisation  Artide compesd  Griletartfaire  Oivors  Mumérotation  Alerte fin oo validits
- Canfiguration Article
Cocuments. Calendricr » TEST
o) o fet
il
= AsKiEAnCe Crenptatilits Ajouter
= Contst
Ry Email
=

Encaizsemznt

Fichicr

Frarnissaur

Initesvantian

BEe B

Juwnial de ssse

Lo de finance 2016
Micrescft Exchange.
Oppectunits
Balamant e tigna
Pars

Particulier

Consella =255

Réf. Int. : référence interne (facultative).

Type d’article : précisez s'il s’agit d’un produit ou d'un service.

Fin dispo : date de fin de disponibilité (par défaut, 2 ans aprés création).

Valorisation : unité de mesure (ex. : unité, metre, litre...).

Article composé : s’il s'agit d'un article composé. Pour plus de renseignement a ce sujet,
consultez notre tuto Comment créer,_ modifier ou supprimer un article composé ?.

Note : mot personnel si besoin.

Description : descriptif qui apparaitra sur les documents commerciaux.
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http://127.0.0.1:4399/aide/comment-creer-modifier-ou-supprimer-un-article-compose/

4 onglets sont disponibles pour compléter la fiche article :

Tarif : renseignez les prix de vente et conditions tarifaires.
Informations : complétez les données administratives ou techniques.
Comptabilité : paramétrez les informations comptables associées.
Catégories : indiquez la catégorie de I'article.

Une fois tous les champs complétés, cliquez sur Enregistrer pour valider ou sur Annuler pour
abandonner.

Pour modifier un article existant :

Recherchez I'article via la barre de recherche en haut de page. Tapez les premieres lettres de
I'article recherché, puis cliquez sur le bouton Article.

(o e
Contact ou sociéts M Dacument Cantrat

Page 1 = [1-Tilsld icher Les articles non dispo

@ mst preduit phato

Pour rechercher un article, cliquez sur le bouton Article dans la barre de recherche

onea prousvecs wisstier ezl fich -

Eermicee

Cliquez sur Modifier en haut a droite pour mettre a jour I'article. Apportez les modifications
souhaitées dans les champs ou onglets concernés. Puis cliquez sur Enregistrer pour
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sauvegarder.

ot test produit Madifiar =
2]

8 O Infarmations

i}

= Ll Cliquez sur le bouton Modifier pour mettre a jour l'article

= Catdgnries :

.3 Stk alurte : 000

0.00 €HT 0.00 €HT 0€TTC o st

7= BEIX GUACHAT 1T e e gelles ke res A VENTE 1 BHIX VENTE TTC - ik

J Hopea Mén

B avoe DIIvaIRur £ COMMANGE CLIENT N COMMANE £

Exate de création - 1302020 1500
Crdmtaur - TERTY
Date de medfication = U9.1E
Padité par - e el skl el

@  Description

Ceu esbune descristion

G Fichiers

Captuie

LEERD |
Grille tarifaire
Grills Méthede Coedf Arrondi Prix wente HT Action
442 2 6OeE pf
A oot @
nair Y .

Pour supprimer un article :

Cliquez sur Supprimer pour supprimer |'article.

A eXaHelp sicHelp v

o test produit Madifior =
& @ Modificr

:' @ Informations l 8 Sucpremer

O

- . s § g . Copler Larlitle

e iz A N Cliguez sur Supprimer pour supprimer ['article

= [ Télkchargs b= docurent séteciionng en POF

Catdgias

HESEI MOISEMANE 1 Shnrk

Hrweaan fichier

= 0,00 €H 0,00 €HT 0€TTC e et

(=3 FRI» T gk o3 grlles taritaines PRIX VENTE HT PRIX VENTE TTC - 0%

=]

B @ Nouveau Méme
[ STOCK FHYSIGUE EN COMMANDE CLIENT EN COMMANDE FOURNISSEUR

Date ge crdation ; 17022023 1536
Créateur ; DEME Payerine

Dhaty s mesbFeation CENEA01S 09,16
Phdifd o b cHily

®  Description =

Lol oot urc dasa . =
AL S e S S @ Ajmuter Fihier

Grille tarifaira

Grille Mcthode Cocff Arrandi Prixvente HT Action 1
A, o nane @
RaF i Aane e
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Confirmez la suppression lorsque le message de confirmation apparait.

©

Etes-vous siir ?

ANNULER

Remarque : La suppression d’un article est irréversible. Assurez-vous qu’il n'est plus utilisé
dans vos documents commerciaux avant de le supprimer.
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ARTICLES ET STOCKS

Comment créer, modifier ou supprimer un article
composeé ?

eKo CRM® vous permet de gérer vos articles de vente et de les organiser par familles et sous-
familles de produits, sans limitation en nombre.

Pour ajouter un nouvel article composé, rendez-vous dans I'onglet Ajouter puis cliquez sur
Article.

Bl Sélectionnes ume ceisse L wKoHulp ekoHalp ~

Rendez-vous dans l'onglet Ajouter et cliquez sur Article
M poir
[ Documant
3 Expart
[ Calendrier

Assistant
&
=l plannification

Positionnement.

I, Opportunivé

Renseignez les champs suivants :
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-
e}\o Q fiecharcher (Tl HE>  Sélectionner une caise & wKaHelp sKaHelp +

7 Nouvel article

23]

5 Libzlié * Réf int bz ke iix |
| ]
.: Prix d'achat HT Crsdticiant Prix puanlic HT
- Farnilla Foumisseur a o o
= Syaieny R Tonuse e Tty Prinvente TTC
& Type Faetics - Fin dispe. Valnelsation 0 T o
Pradul ~  o7mE0In Linite

Eca-participatan HT
Artice ol

b

Mt
#
Deseripice)
BIUs E=E= ¥ EE Nem 5 ALK S
Dosary

Annuler Enreglstrer

Conselio ~ &9

Libellé : nom de l'article tel qu'il apparaitra sur vos documents commerciaux.

Famille : rattachez I'article a une famille ou sous-famille existante. Une fenétre s’ouvre pour
sélectionner la famille correspondante.

Les familles et sous-familles se créent depuis le menu Config > Modules > Article > Famille

d’articles.

eRo a Rechercher (Ciiy) B>  Silectionne unscaisss & eXaHelp skcHelp v

Pl ©C CONFIG
B
- Article

Mo comnaty Anrivesine
0
o Guuis i
= Familedarticles  Valorisation  Artide compesd  Griletartfaire  Oivors  Mumérotation  Alerte fin oo validits
- Canfiguration Article

Cotuments Calandricr » TEST
o) o fet

il

= AsKiEAnCe Crenptatilits Ajouter
= Contst
Ry Email
=

Encaizsemznt

Fichicr

Frarnissaur

Initesvantian

BEae b

Juwnal de vase
Lo de finance 2016
Micrescft Exchange.
Oppectunits
Balamant e tigna
Pars

Particulier

Consella =255

Réf. Int. : référence interne (facultative).

Type d’article : précisez s'il s’agit d’un produit ou d'un service.

Fin dispo : date de fin de disponibilité (par défaut, 2 ans aprés création).
Valorisation : unité de mesure (ex. : unité, metre, litre...).

Article composé : cochez cette case.
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i[> Sélectionner unocalise & cKoHelp eioHelp v

7 Nouvel article

Tarif  Infarmatons  Comptakilith  Cabdgaries

Lo B L
Tess article compess

Frie dachat HT Cuscflicient Frie public HT
Familie Fovmmismnr

arn n n
o X i@
paGEl Tz e TWA Frix whie TTC
Type darticle * Fin dspo. valerisaton 1 5 [
Aot - 120082030 Uit

Cem-partinpaton T
B Aticds o

’ Aoutmrs  F conpusint

Référence. Libeilé G PAMHT PUHT PTHT

COChEZ : r anie  aane s @

r : Do 000E 100E g
cette case :
Tetal 2 ool c
b Pour la séiection : T Reportar sur
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Le prix de vente et d’achat de I'article reste indépendant du prix des articles composants.
Cliquez sur la corbeille rouge pour supprimer un article au besoin.

Note : mot personnel si besoin.

Description : descriptif qui apparaitra sur les documents commerciaux.

4 onglets sont disponibles pour compléter la fiche article :

Tarif : renseignez les prix de vente et conditions tarifaires.
Informations : complétez les données administratives ou techniques.
Comptabilité : paramétrez les informations comptables associées.

Catégories : indiquez la catégorie de I'article.
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Une fois tous les champs complétés, cliquez sur Enregistrer pour valider ou sur Annuler pour
abandonner.

Pour modifier un article existant :

Recherchez I'article via la barre de recherche en haut de page. Tapez les premiéres lettres de
I"article recherché, puis cliquez sur le bouton Article.

(o P

Contact ou socictd Article | Document Contrat

ficher Les articles non dispo

@ test preduit photo

B DFDDE

Pour rechercher un article, cliquez sur le bouton Article dans la barre de recherche

‘Wores powvest ajeuter une rouvelie fiche

Phmicie

Remarque : retrouvez I'ensemble du contenu de I'article composé sous « Nomenclature ».

test article compozseé Moditier =

O afermations

B Cabiperius
300,00 €HT 0.00 €HT DETIC
; Composition de l'article i
o] ’
:I- manis g e car skohielz ok iz
Hstirsnz + Lt it v P e 1
s o o b mame o
Tetal L 225000 € 500 ¢

Girlin tnrifire

Crils Mithede Cowlf Arrend Prinvares BT Ackion
4 LOSE
b 00E g
aAE nnE
e e g
E LEIE g [ - |
EMALEIRHE L IETHCH ECN R e g
CLENT STanLRD LUdE g

Cliquez sur Modifier en haut a droite pour mettre a jour l'article. Apportez les modifications
souhaitées dans les champs ou onglets concernés. Puis cliquez sur Enregistrer pour
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sauvegarder.

ot test produit Madifiar =
2]

8 O Infarmations

i}

= Ll Cliquez sur le bouton Modifier pour mettre a jour l'article
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Pour supprimer un article :

Cliquez sur Supprimer pour supprimer |'article.

A eXaHelp sicHelp v

test produit Madifior -

I Modificr

O Infarmations B

I- + s § g . Copler Larlitle
= Sae Cliquez sur Supprimer pour supprimer l'article l
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Confirmez la suppression lorsque le message de confirmation apparait.

©

Etes-vous siir ?

ANNULER

Remarque : La suppression d’un article est irréversible. Assurez-vous qu’il n'est plus utilisé
dans vos documents commerciaux avant de le supprimer.
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ARTICLES ET STOCKS

Comment effectuer un inventaire ?

Le module Inventaire permet de gérer les stocks de votre entreprise. Il est activé en fonction
des modules choisis par votre gestionnaire de compte interne.

Pour créer un nouvel inventaire, suivez ces étapes :

« Cliguez sur I'onglet Ajouter et sélectionnez Inventaire.

(cme Hb  Shectionnerune coisse & skckelp skoHelp

B Mes mémes F Mes tickets

INSELIL I Tt cfun Tickiat skehlp 1502025

Cliquez sur Inventaire

A =
Y Rmchercha
« OU cliquez directement sur I'onglet Inventaire.
(=1 Hl»  Séectionmerune caisse & eichslp sioHelp w
eKoHelp Créer -
" Mes mémes Fl Mes tickets =
_ Cliquez sur Inventaire
=]
Al
=

o Dans la fenétre « Nouvel inventaire », renseignez le champ Libellé (par défaut, eKo
indique « Inventaire + date du jour ») et choisissez : soit Inventaire pour saisir ou
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corriger la quantité totale en stock, soit Entrée en stock pour ajouter des articles un a

un, idéalement via lecture optique..

Bl Sélectionneromecsizse & ekobelp eiobelp v

#= Nouvel inventaire

Lieilé =
¥reantaka du 1LOBZ025

Inventaire Entree en stock
Eaisi at cormactien da stock Ajout an stock uEAsmend
Diemanche systématiouement in quantts toisle en Optimize pour une lechre optique de s orticles an 3

crock o Tarticl

&)

Conselio

« Cliquez sur Enregistrer pour valider ou sur Annuler pour abandonner.

Pour saisir les articles dans l'inventaire :

« Utilisez le champ « Recherche » pour retrouver |'article par son libellé, référence interne
ou code barre.

« eKo CRM indique la quantité en stock. Renseignez la quantité inventaire.

« Cliquez sur Valider pour enregistrer la saisie ou sur Supprimer pour annuler.

Siletionns urs coise

A wKaHelp aHelp +

Qe an qré
Recherche Référence Libelle stock. imventaire Action

test sroduit o

B PO

) Code-barres Feférence Litielle: Qte en stock. Gt invenitaire Action

b A

Conselio © &9

Une fois la saisie terminée, vous avez trois options :
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« Valider : Enregistrer I'inventaire (il ne sera plus modifiable et les changements seront
validés dans votre stock).

» Brouillon : Sauvegarder I'inventaire (il reste modifiable et les changements ne sont pas
encore validés).

« Annuler : Annuler la saisie.

Pour retrouver un inventaire :

« Cliquez sur I'onglet Inventaire.
 Utilisez les onglets pour voir les inventaires en cours (non validés) et ceux validés par
année.

Les actions possibles sur un inventaire sont :

« Export : Exporter vers Microsoft Excel® (avec articles présents ou non présents dans
I'inventaire).

« Modifier : Modifier I'inventaire saisi.

« Valider : Valider I'inventaire.

e Supprimer : Supprimer l'inventaire.

HI>  Sélectivnnes une comse & eicHelp sioHelp

ol #= INVENTAIRES Crier

[Ex]

f i et 2028 2024 03

)

> Libaié g Créila w  Créépar £ Madihé ln §  Madih par § Acton
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t Irventsire du DRE/2025 C50E2025 10:40 DEMO derma e £5032025 10:40 DEWO derre dema
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:_- It GRS (RIS 1143 LIFRE P ayarting D035 134 TR Flagaetine B 2 v

e

B e vy 16062025 16062025 1831 DEMO s e LEDE2025 1631 DEMO dhrres e BBE v

= rwentsire o £81 52025 11:29 DEMO dema deme £EDE2005 1129 LEME demo dema 3 oo

m

._' Irwertaire tha FAOT00S FADL0G Wk} LIEMEY demin demo R0, ki ML derma demin |-:l _._ g vy 3

I, i i 230112025 23012025 1032 e — 33012025 1032 BERG o i BE R v E

Irvertaire cia 147112004 LA1L/2024 1451 DEMO Sayerdine L4114/202 18EL PEMO Playefize LR R
rsertaire g 201 00024 16:26 DEMO dema deme 082022 1626 LM dema dema REE va
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Le module Inventaire est essentiel pour gérer efficacement les stocks de votre entreprise,
assurant une gestion précise et une tracabilité des articles.
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ARTICLES ET STOCKS

Créer un inventaire et gérer le stock

eKo tient le stock de vos articles automatiquement : chaque document de vente ou d’achat que
vous validez génere un mouvement de stock. L'inventaire sert a confronter ce stock théorique
a ce qui se trouve réellement dans vos rayons ou votre dépoét, et a corriger I’écart en une seule
opération.

Cet article couvre les deux volets : d’abord comprendre ce qui fait bouger le stock, puis la
saisie d'un inventaire et le suivi au quotidien — mouvements, corrections, alerte de stock mini
et valorisation.

Prérequis. Le module Stock et le module Inventaire doivent étre activés sur votre compte,
et votre profil doit disposer des droits correspondants. Seuls les articles marqués stockable
et non composés ont un stock : les articles composés et les prestations n’entrent ni dans le
stock, ni dans un inventaire.

Un document ne touche au stock qu’a sa validation, jamais avant. Un devis, une commande
ou un document en brouillon ne déstockent rien.

Document validé Effet sur le stock
Réception fournisseur Entrée (+)

Facture fournisseur Entrée (+)

Avoir fournisseur Sortie (—)

Bon de livraison Sortie (—)

Facture client Sortie (—)

Avoir client Entrée (+) — réintégration

Ressource consommée sur Sortie (—)

un projet
Commande client / Aucun mouvement. Alimente seulement les compteurs « en commande
commande fournisseur client » et « en commande fournisseur » de la fiche article

Devis, document non validé = Aucun mouvement

Trois précisions qui évitent les mauvaises surprises :

+ Le mouvement est daté a la date du document, pas a la date de validation. Valider
aujourd’hui une facture datée du mois dernier crée un mouvement daté du mois dernier
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— ce qui modifie rétroactivement la valorisation du stock a cette date (voir I'étape 12).
- La mise a jour est différée de quelques instants apres |la validation. Si le stock n’a
pas bougé immédiatement, patientez avant de conclure a une anomalie.
- Seules les lignes d’article comptent. Les lignes de texte, de position ou de sous-total
sont ignorées, de méme que les lignes portant un article non stockable ou composé.

Quand un bon de livraison est transformé en facture, les lignes reprises portent un marqueur «
déja déstockée ». La facture ne ressort donc pas le stock une seconde fois. Le méme
mécanisme protege la réception fournisseur transformée en facture fournisseur, ou la
commande transformée en bon de livraison.

Piege a connaitre : la duplication de ligne. Une ligne copiée hérite du marqueur de la
ligne d’origine. Si vous dupliquez une ligne dans une facture issue d’'un bon de livraison pour
en facturer davantage, la quantité ajoutée ne sortira pas du stock. Pour que la sortie ait
lieu, ajoutez une nouvelle ligne en sélectionnant I'article dans le catalogue, plutot que de
copier une ligne existante.

A l'inverse, un avoir créé depuis une facture repart avec des quantités négatives et le
marqueur remis a zéro : la marchandise est bien réintégrée en stock.

Faire un inventaire

Le module est accessible depuis le menu latéral, entrée Inventaire. La page liste vos
inventaires, avec un onglet En cours (les inventaires non terminés) et un onglet par année
pour retrouver les inventaires cloturés.

Le bouton Créer (1) lance un nouvel inventaire.

#Z INVENTAIRES 1 créer

| Encours 2026 2025 2024

Libellé Crééle - 7 Créé par Modifiéle = T Modifié par Action @

Inventaire du 16/12/2025 16/12/2025 10:24 Démo PlayerOne 16/12/2025 10:24 Démo PlayerOne B2 v @

La colonne Action (encadrée) propose, sur chaque ligne :
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Icone

Fichier Excel
vert

Second fichier
Excel

Crayon
Coche verte

Corbeille

Ces actions disparaissent des que I'inventaire est terminé : un inventaire cléturé reste
consultable, mais n’est plus modifiable.

N’ouvrez qu’un seul inventaire a la fois. Deux inventaires en cours simultanément se
génent : chacun a figé sa propre photo du stock et appliquera ses écarts sans savoir ce que
I'autre a déja corrigé. Si vous devez malgré tout en mener plusieurs en parallele — un par
dépobt ou par rayon —, ne cochez jamais |I'option de remise a zéro des articles non
inventoriés (étape 5) : elle viderait le stock de tout ce que les autres inventaires comptent.

Action

Exporter I'inventaire au format Excel (articles, quantités, prix, totaux)

Exporter la liste des articles absents de I'inventaire — ceux qui ont du stock et un code-
barres mais n'ont pas encore été comptés (inventaires de type Inventaire uniquement)

Renommer l'inventaire

Terminer I'inventaire et appliquer les mouvements de stock

Supprimer I'inventaire

A la création, donnez un libellé (pré-rempli avec la date du jour) puis choisissez I'un des deux

modes (2) :

7

Libellé *

Nouvel inventaire

Inventaire du 20/09/2026

Inventaire

Saisie et correction de stock

Demande systématiquement la gquantité

totale en stock de larticle

©
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Entrée en stock

Ajout en stock uniguement

Optimisé pour une lecture optique des
articles un a un

1

Annuler
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» Inventaire — saisie et correction de stock. Pour chaque article, vous saisissez la
quantité totale réellement présente. eKo calcule I'écart avec le stock théorique et ne
crée un mouvement que pour les articles dont la quantité différe.

« Entrée en stock — ajout uniguement. Les quantités saisies s'ajoutent au stock
existant. Ce mode est optimisé pour scanner les articles un a un a la douchette, sans
jamais avoir a connaftre le stock en cours.

Le type se choisit a la création et ne peut plus étre changé ensuite. En cas d'erreur,
supprimez l'inventaire et recréez-le.

Le champ Recherche (3) accepte une référence, un libellé ou un code-barres — il fonctionne
donc aussi bien au clavier qu’avec une douchette. La liste affiche le stock actuel et les prix de
chaque proposition.

7= Inventaire annuel 2026
Qtéen Qté Prix d'achat

Recherche Référence Libellé stock inventaire Prix vente HT HT Action

Vitodens '3 0,00€ 000€
Chaudiére Viessmann gaz condensation murale Vitodens 222-W Stock:14 600000 € HT

@ rinne i
Chaudiére Viessmann gaz condensation sol Vitodens 222-F Stock: 17 8000,00€ HT
(£ @ 936000 € TTC Qté inventaire Prix vente HT Prix d'achat HT Action

Sélectionnez I'article, saisissez la quantité comptée puis validez avec la touche Entrée (ou la
coche verte) : la ligne vient s’ajouter au tableau du dessous.

Ce tableau confronte les deux quantités (encadrées) : Qté en stock, ce que eKo pensait avoir,
et Qté inventaire, ce que vous avez compté. Les valeurs restent modifiables tant que
I'inventaire n’est pas validé.

) Code-barres Référence Libellé Qté en stock  Qté inventaire Prix vente HT Prix d'achat HT  Action
0 @ Chauffe eau thermodynamique Viessmann VITOCAL 060 A 11 11 6000.00€ 250000€ [
= & Pompe a chaleur airfeau Viessmann VITOCAL 250-A PRO -2 3 6000,00€ 250000€ i
= @ Chauditre Viessmann gaz condensation sol Vitodens 222-F 17 17 8000,00€ 450000€ [f
U @ Chaudiére Viessmann gaz condensation murale Vitodens 222-W 14 12 6000,00 € 250000€ fj

Annuler Brouillon Valider

La quantité en stock est figée au moment ou vous ajoutez la ligne. eKo la mémorise
et s’en servira comme point de départ pour calculer la correction a appliquer a la validation.

Conséquence : ne validez pas de bon de livraison, de facture ni de réception
fournisseur sur les articles en cours de comptage. Si un document sort 3 pieces entre
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votre saisie et la validation de I'inventaire, eKo appliquera quand méme |’écart calculé sur
I’ancienne photo, et le stock final sera faux de ces 3 pieces. En pratique : comptez et validez
I'inventaire dans la méme plage de temps, idéalement a un moment ou personne ne valide
de document — le soir, ou avant I'ouverture.

Si un comptage doit s’étaler sur plusieurs jours, mieux vaut faire un inventaire par jour et
par zone, validé a chaud, plutét qu’un grand inventaire laissé ouvert une semaine.

4. Importer des lignes depuis Excel

Plutot que de saisir les articles un a un, le bouton Importer des lignes permet de coller
directement deux colonnes issues d’un tableur (4) : la référence article et la quantité
inventaire, séparées par une tabulation ou un point-virgule.

Importer des lighes

Collez deux colonnes ; reférence article et guantité
inventaire (séparées par une tabulation ou point virgule,
copierfcoller depuis Excel).

123456 8
VIT-060 11

ANNULER IMPORTER

Les lignes reconnues s’ajoutent au tableau. eKo signale les références qu’il n’a pas pu rattacher
: référence inconnue, article non stockable ou article composé.

5. Enregistrer en brouillon, ou valider

Deux boutons en bas d’écran, aux effets trés différents :

« Brouillon — enregistre les lignes saisies sans toucher au stock. C’est le bouton a
utiliser pour interrompre un comptage et le reprendre plus tard.
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» Valider — cl6éture I'inventaire et applique les mouvements de stock. L'opération est
définitive.

A la validation, eKo demande confirmation et propose une option supplémentaire (5) :

f

Voulez-vous appliquer les
mouvements de stocks ?

Voulez-vous mettre le stock & 0 sur les articles non
présents dans l'inventaire ?

ANNULER

« Mettre le stock a O sur les articles non présents dans I’inventaire » remet a zéro
tous les articles stockables qui ont du stock et qui ne figurent pas dans l'inventaire.

Ne cochez cette case que si trois conditions sont réunies :

1. I'inventaire est exhaustif et couvre la totalité du catalogue ;
2. c'est le seul inventaire ouvert a cet instant ;
3. vous acceptez que tout article oublié au comptage passe a zéro.

Sur un inventaire partiel — une famille, un rayon, un dépét —, elle viderait le stock de tout le
reste. Dans le doute, laissez-la décochée : les articles non comptés conservent alors leur
stock actuel.

Apres validation :

« un mouvement de stock est créé uniquement pour les articles dont la quantité comptée
differe de la quantité en stock mémorisée a la saisie ;

» ce mouvement porte le libellé de I’'inventaire et |la date du jour de validation, ce qui
permet de le retrouver plus tard dans I’historique de I'article ;

« chaque ligne conserve le prix d'achat de la fiche article au moment du dernier
enregistrement, ce qui valorise I'export Excel de lI'inventaire.
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L’écran d’entrée en stock est volontairement réduit : une zone de recherche, une quantité (6),
et la liste de ce qui a été scanné. Aucune colonne de stock théorique, puisque les quantités
s’'ajoutent.

7= Inventaire du 16/12/2025
Recherche Qté
QTE
] Code-barres Référence Libellé Qté Prix vente HT Prix d'achat HT  Action
] @ Chauffe eau thermodynamique Viessmann VITOCAL 060 A 4 6000,00€ 250000€ [
] & Chaudiére Viessmann gaz condensation sol Vitedens 222-F .4 6 800000 € 450000€ [q

Annuler © Valider
| =

Si le méme article est scanné plusieurs fois, les lignes sont cumulées : eKo n'écrit qu’un seul
mouvement de stock par article, avec la somme des quantités.

Ce mode n’ayant pas de photo du stock a respecter, il est insensible aux documents validés
pendant la saisie : il ajoute, quoi qu’il arrive a coté.

Suivre le stock au quotidien

Sur la fiche article, la tuile Stock physique (7) donne la quantité actuellement en stock, et les
tuiles voisines indiquent ce qui est engagé en commande client et en commande fournisseur —
des compteurs d’engagement, qui ne sont pas du stock.

Chaudiére Viessmann gaz condensation murale Vitodens 222-W 1* Statistiques O Répercuter leprix ~ Modifier ~
@ Informations 2
Type d'article : Produit
Conditionnement : 1
Fournisseur : Fin dispo. : (I
Famille : Garantie : 0
Catégories : Valorisation : Unité

Eccpiitiipation :000 £
Stock alerte : 5.00

2 500,00 €HT 6 000,00 € HT 7 020,00 € et de o etorats
PRIX D'ACHAT HT PRIX VENTE HT -l_rC
PRIX VENTE TTC - 17%
O Nouveau Mémo
( 7 10 0 O Date création : 14/07/2025 10:21
= Créateur : Démo PlayerOne
STOCK PHYSIQUE EN COMMANDE CLIENT EN COMMANDE FOURNISSEUR Date de modification : 16/07/2025 15:54

Modifié par : Démo PlayerOne
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Le Stock alerte (encadré, colonne de droite) est le seuil en dessous duquel I'article doit étre
réapprovisionné. Il se renseigne dans le formulaire de modification de I'article ; voir I’étape 10
pour l'alerte par email qui s’appuie dessus.

Les tuiles sont cliquables et renvoient vers I'historigue des mouvements.

Pour une casse, une perte, un vol ou un ajustement ponctuel, inutile de monter un inventaire :
depuis la fiche article, menu Modifier > Nouveau mouvement de stock.

Nouveau mouvement de stock

Date du mouvement *
20/09/2026
Motif du mouvement *

Casse au dépdt

Sens * Nombre de pigéces *

Supprimer a » I 2

Renseignez :

- la date du mouvement — c’est elle qui compte dans la valorisation du stock a date
(étape 12), pas la date de saisie. Pour régulariser une casse constatée la semaine
derniere, datez le mouvement de la semaine derniere ;

« un motif : il apparaitra tel quel dans I'historique, et c’est la seule trace de la raison de la
correction. « Casse au dépo6t » est utile, « correction » ne I'est pas ;

« le sens (8), Ajouter ou Supprimer, et le nombre de pieces.

La correction est une quantité relative, pas un stock final : pour passer de 12 a 10, on saisit
Supprimer 2, pas 10. Si vous connaissez la quantité réelle et non I'écart, passez plutét par un
inventaire.

Le stock est recalculé immédiatement, sans attendre.

Cette action demande le droit de correction de stock. Sans lui, I’entrée de menu n’apparait
pas.

Quand utiliser quoi :
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Situation Outil

Casse, perte, vol, erreur ponctuelle sur un article Correction manuelle (étape 8)
Recomptage d’un rayon, d’une famille, du dépdét entier Inventaire de type Inventaire
Réception de marchandise sans document d’achat dans eKo = Inventaire de type Entrée en stock

Réception d’'une commande fournisseur Réception fournisseur (le stock suit tout seul)

L’écran Mouvements de stock liste, pour un article, tout ce qui a fait bouger sa quantité, du
plus récent au plus ancien.

Mouvements de stock

10 0 0

QTE EN COMMANDE QTE EN COMMANDE

STOCK PHYSIQUE
CLIENT FOURNISSEUR

Article &  Chauditre Viessmann gaz condensation murale
Vitodens 222-W

Recherche

Date Libellé Document Tiers qQté
20/09/2026 Casse au dépdt b s -2.00
20/09/2026  Inventaire annuel 2026 - 9 4 200
16/12/2025  RF25120003 ] rF25120003 5.00
31/07/2025  BL25070001 | BL25070001 100
14/07/2025  FC25070002 ] Fc2s070002 -1.00
14/07/2025  FC25070001 ] Fcas070001 -1.00
01/07/2025  FF250600089 | Fr250800089 12.00

Chaque ligne indique son origine :

« une correction manuelle ou un inventaire n’a pas de document rattaché — la colonne
Document reste vide (9), et c’est le libellé qui dit d’ou vient le mouvement ;

« sinon, la ligne renvoie vers le document qui I’a générée (facture, bon de livraison,
réception fournisseur...) et vers le tiers concerné.

C’est le premier endroit a regarder lorsqu’un stock semble faux : la somme de la colonne Qté
donne exactement le stock physique affiché sur la fiche article. Si le total est juste mais le
stock vous parait faux, c’est un mouvement qui manque — typiquement une ligne dupliquée
qui n'a pas déstocké, ou un document jamais validé.
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Renseignez une ou plusieurs adresses email (10) dans Config > Modules > Stock, onglet
Alerte, séparées par un point-virgule.

Adresses email (séparées parun"}")

Chaque matin, eKo envoie a ces adresses la liste des articles dont le stock est inférieur ou
égal a leur seuil d’'alerte, sous forme de fichier Excel joint. Aucun email n’est envoyé s’il n’y a
aucun article concerné.

Depuis la fiche d’un fournisseur, le lien A partir du stock alerte crée directement une
commande fournisseur pré-remplie avec ses articles sous le seuil, dans les quantités
nécessaires pour y revenir.

Toujours dans Config > Modules > Stock, onglet Valorisation, I'option (11) active le calcul et
I’affichage du prix moyen pondéré sur les articles et les documents.

Activer le prix moyen pondéré (PMP) 11

Active le calcul et l'affichage du PMP sur [es articles et documents

Le PMP est recalculé a chaque entrée en stock issue d'un achat — réception fournisseur ou
facture fournisseur — en pondérant I'ancien stock et la nouvelle réception. Les sorties, les
inventaires et les corrections manuelles ne le modifient pas.

Une fois I'option active, un second réglage permet de choisir quel prix d’achat est repris sur les
lignes de documents : le prix d’achat classique de la fiche article, ou le PMP.

Menu Etats > Valorisation du stock. Saisissez une date (12) et exportez.

Aide eKo — Créer un inventaire et gérer le stock eKo-3.46.132.5¢3a26d59 — 23/09/2026 18:30 10



Date

12

eKo reconstitue les quantités telles qu’elles étaient ce jour-la, en additionnant tous les
mouvements dont la date de mouvement est antérieure ou égale a la date demandée, et
exporte un fichier Excel avec le prix d’achat, le PMP et le prix de vente de chaque article.

C’est I’état a fournir a votre comptable en fin d’exercice. Trois choses a savoir avant de
I'envoyer :

+ Les quantités sont historiques, les prix sont ceux d’aujourd’hui. L'export valorise
le stock passé aux prix actuels de la fiche article. Si vos prix d’achat ont bougé depuis,
sortez I'état au plus pres de la date de cl6ture.

- L’état peut changer aprés coup. Toute écriture datée d’avant la date demandée —
une facture antidatée validée en retard, une correction manuelle régularisée a sa vraie
date — modifie une valorisation déja éditée. Conservez le fichier Excel produit, il fait foi a
sa date d’extraction.

- Faites I’'inventaire avant de sortir I’état, pas |'inverse : la valorisation ne reflete que
ce que les mouvements racontent, y compris leurs erreurs.
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En cas de doute

Situation

Un article n’apparait pas dans la
recherche d’inventaire

Le stock ne bouge pas apres
validation d’un document

Une facture issue d’'un bon de
livraison n'a pas déstocké

Une quantité ajoutée dans une
facture n’a pas déstocké

Le stock est faux juste apres un
inventaire

Des articles sont passés a zéro
sans raison

Le stock est faux

Un inventaire ne peut plus étre
modifié

Pas d’email d’alerte

Aide eKo — Créer un inventaire et gérer le stock

A vérifier

L'article est-il bien coché stockable ? Les articles composés sont
exclus.

Le document doit étre validé ; la mise a jour est différée de quelques
instants.

C’est normal : le bon de livraison a déja sorti la marchandise.

La ligne a-t-elle été dupliquée ? Une copie hérite du marqueur « déja
déstockée ». Ajoutez une nouvelle ligne depuis le catalogue.

Des documents ont-ils été validés entre la saisie et la validation de
I'inventaire ? Voir I'étape 3.

L'option de remise a zéro a-t-elle été cochée sur un inventaire partiel ?
Voir I’étape 5.

Ouvrir I'historique des mouvements de |'article (étape 9) : chaque ligne
indique son origine.

Il a été validé. Créez un nouvel inventaire pour corriger.

Les adresses sont-elles renseignées (étape 10) ? Les articles concernés
ont-ils un seuil d’alerte supérieura 0 ?
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GESTION DE LA RELATION CLIENT

Comment créer un ticket ?

Le module Ticket permet de gérer les échanges internes et externes liés a vos clients et
fournisseurs. Il remplace le cahier des appels et aide a suivre les requétes.

Il'y a deux types de tickets :

« Tickets internes : pour les taches quotidiennes sans lien avec les clients ou
fournisseurs.

« Tickets externes : pour les échanges et interactions avec les clients et fournisseurs.

Deux facons de faire :

« Depuis la page d'accueil, cliquez sur Créer, puis sur Ticket.

L wkchelp okokelp

Bonjour eKoHelp Créer ~
Cliquez sur Créer > 4

Ma jaurnde B Mes mémes F Mes tickets =

@ @ A B coNsCLID I Test fun tickat akeHelp P TE L
Alcun rendez-vois

Les anniversaires &
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Tickat

‘ Cliguez sur Ticket

« Depuis le menu latéral de gauche, cliquez sur I'onglet Ajouter puis sur Ticket.

I Tt fun Tickit skeHlp JERTELE

Cliquez sur Ticket
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Remplissez ensuite le formulaire avec les détails de la tache.

Bl Sdlectionner uiw caisse & wXaHelp siabelp

Libelle *

o m

Origing * Catéigorie *
Apprel eriran: - Camrmerial w
B Nate Dastinctaie Date d'échézncs
= cheHels ekallel -
a Priarté Hotifier par cmail
. FMOYENMNE W
= Cinpia

Aniuter Enregistrer

Consella =5

Depuis la fiche client, prospect ou fournisseur, cliquez sur Créer, puis sur Ticket.
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Sélectionner unm caisse & eMoHelp sioHelp ~

CONSELIO - EHLERAMGE - Client -

Coardonnées.

n, FAHRF BOT (RIEST
L2230 THLERANEE
Fravee (1

o W EKD EXO i
(o] ERD
L TS PRINGISAL

" Contacts =) & =
i,
| Dorumant. T Evdnamant ., Oppartusits = Ticleat  Inteevantion = Projat F Contrat & Pare. [ Fichiars
Ducsia Cummands clivnt B el liwraiaan Fuctiru it Acompt [ — e
Humsre g e @ Em ¢ Date
Test d'un deves En saizie 7062025

@ informations =

Mode de réglement : CHEQUE iFar défaut)

Canelifion de rdglament - & RECEFTHIM [Par cdfain|
Adresse de focturation
Ardvsae de livraisan | Frins

-+

Créas un contact

Cliquez sur Ticket

Commande Bon do Aupoir
clisnt livraison

Vente
enrptair

Remplissez le formulaire avec les détails de la communication.
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Cliquez sur Créer

Madifier -

3 EITEE ET LIENS
) Houveau Méme
p
e
I

Date ge création - 2
Crsutunr - HANNE
Daty e neslication
doetifs par [IER) PloygeedIns

Sélectionnes urw colsse & wKaHelp saHelp +




Bl  Sélectionner une caisse & wKaHelp skoHslp v

Crigine = Cauigorie ©
Appelerilrant L4 Carrrnerdial Lg

Contact e ppartunim Destinataire Date #'échdancs

ctoHelp ckabielp, -

Pt Priceist Hatfier par email

B oODFPODDED

FACYEMME -

Capis

womoa

Annuler Enreglstrer

Conselio © #94

Les champs obligatoires sont marqués d’un astérisque rouge. Voici les principaux champs :

« Origine : nature de la communication (appel, courrier, mail).

« Destinataire : personne a qui est destiné le ticket.

« Priorité : niveau d'urgence (basse, moyenne, élevée).

« Copie : autres destinataires en copie.

o Contact : personne chez le client/fournisseur.

« Catégorie : sujet de la communication (commercial, technique, comptable).
- Date d’échéance : date limite pour traiter le ticket.

- Notifier par mail : avertir le destinataire par mail.

 Libellé : titre du ticket.

« Note : détails de la tache ou de la communication.

Une fois le ticket créé, vous pouvez suivre son évolution. Le destinataire peut ajouter des suivis
ou fermer le ticket une fois la tache terminée.

Accédez a la supervision des tickets via le menu latéral Ticket. Vous pouvez voir les tickets
ouverts et fermés, segmentés par différents onglets.

Vous pouvez également voir I'ensemble des tickets attribués a une fiche client, prospect ou
fournisseur sous lI'onglet Ticket directement sur la fiche.
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2{r3

Sélectionnes une caisse & oXaHelp sioHelp v

M EKD EXO i
= +
SETE PRINCISAL Crdée un contact

g —— Cliquez sur l'onglet Ticket

= b %, 0 £ Tickat i Intarvantion = Projat =5 Cantrat EParc 10 Fichiars
" Ttk | Fumis
G Libeild ¢ ongme & Catigons ¢ s & Echéance v Crédle § Moaméle % Desteatrs  § Action
L Thest tfum Lkel cliend el eitrant Cermpercisl TEST 130082025 110872023 L10B/2025 DEMO Playen One B« Q8
i 10:43 10543

>

M EKO EXO

ERD . -+

SITE PRINGISaL Erder un contact

%, 0 = Tiekat ] Intarventicn £ Projet =2 Cantrat T Pare |0 Eichiars

Tt (R ‘ Cliquez sur Fermeés pour voir I'historique des tickets fermés

§ Libend & oOngne % catgona $ sie 4 Echéance § Crédle $ Modmale  $ ODesteatare  $ Action
Teest e Lekel cliend Al eitrant. Cermrercist TEST 1310872025 110872025 11062025 DEMO PlaverOne [r: - B T
10:43 1EEL

Les tickets sont segmentés en quatre onglets :

» Mes encours : tickets ouverts qui vous concernent.
Tous les ouverts : tous les tickets en cours.

o Mes fermés : tickets fermés qui vous concernent.
Tous les fermés : tous les tickets fermés.
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‘Crdar Madifier ~

-
5y 3 S ]
|| e 13 D sreeiap conirbutons:
3 srres or Liens
" Houveau Mémy
&

oA H

fante e crdmtian - RGN 1646 .
Créateur : MANNE & - |
Date de modtication 41108 |
Pl par DEMO Plaperine

Sdlectinnner une cadise. A ekoHulp ekcHelp v

@ Houveau Méms

oA H

Fante de erdntion - SR 1646

Créateur : MANHE Aa - |
TR

Date de modtication ; 1
il e DEMOT




Shlectionnes uns caise 8 skaHelp eiaHulp

= Tickets

B2

L M o Tuttra i coransts Mu farimia T lutw Fureesin Frsthurche
0O
- o Libelld & ongine ¢ Ccatsgare £ Cancems & sm & Echéance § Crédle 4 Medimiéle & Destmatare § Action
Teest fum ket client Appel ertran Coummerial ECONSELID TEST 130a'2026 11062025 11082928 DEMO Player Qe {r: S - I ]
@ 100:44 3rdd
= Tast dum ticket SXobiels Mail Commersial 15:08/2025 11/08/2025 11082025 e¥ohielp ekoteln (r- SR - B
141 1Rt

A r

Conselio ~ #9240

Cliquez sur recherche puis utilisez la loupe en haut a droite pour rechercher dans les libellés et
notes des tickets.

Le module Ticket est un excellent moyen de mesurer la réactivité des collaborateurs et de
conserver une trace de tous les échanges et traitements effectués pour les clients et
fournisseurs.
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GESTION DE LA RELATION CLIENT

Comment envoyer des SMS avec eKo ?

https://help.eko-crm.com/aide/envoyer-des-sms-avec-eko/ — mise a jour 2025-11-13

Vous cherchez un moyen rapide et facile de communiquer avec vos clients ? Le module SMS de
eKo est la solution idéale ! L’envoi de SMS est direct et trés efficace. Avec un taux d’ouverture
bien plus élevé que les emails, il vous permet de toucher vos clients rapidement et sans effort.
Voici tous les avantages :

- Une communication rapide et directe : 98 % des SMS sont lus dans les minutes qui
suivent leur réception (contrairement aux emails, qui passent souvent inapercus ou
finissent en spam).

- Un gain de temps : grace a I'automatisation, vous pouvez programmer vos envois a
I'avance pour gagner du temps. Relances clients, rappels de rendez-vous, promotion,
confirmation de commande... tout se fait automatiquement, sans effort de votre part.

+ Une meilleure relation client : un simple message peut faire toute la différence : un
rappel de RDV évite les oublis, une relance bien placée stimule un achat, et une attention
personnalisée renforce la fidélité. Avec le SMS, vous gardez un contact réqulier et efficace
avec vos clients.

« Un outil polyvalent : le module SMS s’adapte a vos besoins : confirmation de
commande, rappel de paiement, relance commerciale, promotion flash... Vous pouvez
I'utiliser pour différentes actions, en fonction de votre activité et de vos objectifs.

- Une mise en place simple : aucune installation complexe n’est nécessaire. |l suffit de
nous contacter ou de demander une démo pour activer I'option et choisir le pack SMS qui
correspond a votre volume d’envoi (pack 200, 1 000, 5 000 ou 10 000 SMS). ** Attention :
option sous offre commerciale.**

« Un codt maitrisé : les SMS sont accessibles avec des packs adaptés a vos besoins vous
permettant de gérer votre budget sans mauvaise surprise. Vous payez uniguement pour
ce que vous utilisez, sans engagement superflu.

« Un suivi facile : grace a I'interface, vous pouvez suivre vos envois en temps réel,
analyser les résultats de vos campagnes et ajuster votre stratégie en fonction des
retours. Un moyen simple et efficace d’optimiser votre communication.

Contactez le commercial en charge de votre dossier pour activer I'option sur votre compte eKo
ou contactez-nous via le standard téléphonigue du lundi au vendredi : 9h-12h / 14h-18h :
depuis la France £33 9 72 11 76 05 / depuis le Luxembourg et tous les autres pays +352 26
551 109.
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tel:+33%209%2072%2011%2076%2005
tel:+352%2026%20551%20109
tel:+352%2026%20551%20109

Retrouvez ensuite toutes les informations de votre pack SMS dans Config > Modules > SMS.

B> Sdlectionner umw caise & eXaHelp siabelp

Juwnisl de caisse SMS

cl Mo camats
1
Lo de finance 2018
n Guutas
= Microscét Exchange Crédit Opticns Modile de SMS SM5 Alerte Historque des créidits sur le moés courant
=] Canfiguration g —
Dozumants e Créaditfs] uilizatlel=) : 10

abiele] thindngia 10
Paiamant én ligna 151 77

Pare

Assisranee

Particulier
Relance

Rernize 2n bangue

Suciéle
Statistigues
Stack

Sulvi das temps
Tkt

et comptoe

ek Extend

Censella =%

Pour le savoir, rendez-vous dans I'onglet Config > Quotas.

Sélectionner une calsse & DEMO PlayerOne v

echer (Girl+)

uatas
Man campte Q

Configuration
254,71 Mg utilizés sur 00 Mo
Documents
Madules
Signature
Assistanc e

Créditis] uiilisabia(s) 0
En attente da signaturs - O Nombre de SMS restants
Crédits thiiseigaes : 0

Conselio 77075
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GESTION DE LA RELATION CLIENT

Comment envoyer un mail depuis eKo ?

eKo envoie vos devis, factures et emails depuis votre propre boite mail une fois celle-ci
connectée : vos clients recoivent le message de votre adresse, et une copie se range dans vos
éléments envoyés.

Cet article couvre les boites Microsoft Exchange et Office 365 / Microsoft 365, le bouton
Détecter automatiquement, puis les questions les plus fréquentes (mails non envoyés,
échec de connexion, configuration).

Tant qu’aucune boite n'est configurée, eKo envoie quand méme vos emails, mais depuis
I’adresse no-reply@eko-crm.com (voir les questions fréquentes en fin d’article).

En revanche, une boite configurée mais qui ne fonctionne pas bloque les envois
(mot de passe erroné, serveur incorrect, compte Office 365 non associé ou expiré...). eKo
n’utilise pas no-reply@eko-crm.com en secours : vos emails ne partent pas tant que la
configuration n’est pas corrigée. Testez toujours la connexion avec le bouton Tester avant
d’enregqistrer.

La boite mail se configure par utilisateur. Les sections 1 a 4 s’adressent aux
administrateurs, qui peuvent configurer la boite de chaque utilisateur.

Vous n’étes pas administrateur ? Rendez-vous directement a la section 5. Vous pourrez
saisir vous-méme vos identifiants ou associer votre compte Office 365, mais un
administrateur doit d’abord avoir choisi le type de connecteur sur votre fiche.

Pour ouvrir la fiche d’un utilisateur :

1. Dans le menu de gauche, cliquez sur Config (icbne d’engrenages).
2. Cliquez sur Configuration.

3. Cliguez sur Liste des utilisateurs.

4. Cliguez sur I'icone Modifier de |'utilisateur concerné.
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E5 CONFIG

o E

- . Liste des utilisateurs
Administration

TVA

Mode de

A Mom Prénom Email Identifiant Action
réglemant
Démao PlayarOne demnekslu @ v

Condition de
Madules réglement ke netice noticegdemeeks-Lux @ v
Assistance Catégaties Ernist Vikkor viktor@masociste B 4
Flaimaytés Cacde client
A propos de Statut

Arcds comptable

1 Périade de
cennaxion

Un administrateur peut aussi configurer sa propre boite depuis Config > Mon compte (1) :
I’écran est le méme.

! Mon compte

Quetss Nom Prénom
Configuration Démo PlayerOne
Documents Mouveau mot de passe Confirmez le mot de passe
Modules
Resistancs Email Langue
Luxembourg FR
MNouveautes
) IP autorisées IP refusées
A propos de

La configuration se fait dans le bloc Compte Email, a droite de la fiche.

Si seul le type POP est proposé, sans Exchange ni Office 365, le module Exchange n’est
pas activé sur votre compte eKo : contactez I'assistance.

Plutét que de chercher vous-méme le type de compte et I'adresse du serveur, laissez eKo les
trouver a partir de I'adresse email :

1. Renseignez I'adresse email de I'utilisateur dans le champ Email (a gauche).

2. Cliquez sur Détecter automatiquement. Le bouton n'apparait que si le champ Email
est rempli.

3. eKo indique ce qu’il a trouvé, par exemple Parametres détectés (Outlook).

4. Le type de compte est sélectionné pour vous et les champs connus sont pré-remplis.
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5. Pour Office 365, il reste a associer le compte (voir section 4). Si I’encadré jaune « La
configuration Office 365 n’est pas encore effectuée » s’affiche, un administrateur doit
d’abord faire la configuration du compte eKo (voir section 4.1). Le bouton Configurer
Office 365 mene a cet écran.

Compte utilisateur : viktor@masociete 4 Retour & la liste des utilisateurs

Nom Prénom

Compte Email .8l #. Détecter automatiquement
Ernst Viktor =
© Paramétres détectés (Outlook) 3 X
Nouveau mot de passe Confirmez le mot de passe -
Type
Email Langue %
viktorernst@outlookfr 1 Luxembourg FR v 9 POP E EXCHANGE
IP autorisées IP refusées

A La configuration Office 365 n'est pas encore effectuée. Veuillez

Entrer les [P séparées par un point-virgule configurer les parametres Office 365 dans 'administration.

Votre adresse [P :172.17.0.1
@ Configurer Office 365 5

Copie cachée Calendrier & synchroniser

F

eKo reconnait les grandes messageries (Outlook, Hotmail, Office 365, OVH, IONOS, Orange,
SFR, Free, La Poste, POST Luxembourg...). Pour une adresse a votre nom de domaine, il
interroge la configuration du domaine : une messagerie hébergée chez Microsoft 365 est
détectée comme Office 365, un Exchange hébergé chez OVH comme Exchange avec son
serveur pré-rempli.

Si la messagerie n’est pas reconnue, le message Fournisseur inconnu, veuillez saisir les
parametres manuellement s’affiche (1) : renseignez les champs vous-méme avec les
informations de votre prestataire informatique.

Compte utilisateur : viktor@masociete 4 Retour & la liste des utilisateurs

Nom Prénom

Compte Email #. Détecter automatiquement
Ernst Viktor | X
1 ® Fournisseur inconnu, veuillez saisir les paramétres manuellement x
Nouveau mot de passe Confirmez le mot de passe
Type
Email Langue

viktorernst@demoeko.lu Luxembourg FR v 9 POP E /g EXCHANGE -- OFFICE

IP autorisées IP refusées

Vérifiez toujours le résultat : |a détection propose des parametres, elle ne teste pas la
connexion. C'est le bouton Tester qui la vérifie.

Pour une messagerie Exchange hébergée par votre prestataire ou sur votre propre serveur :
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1. Sélectionnez le type Exchange.
2. Renseignez les champs de connexion :
o ldentifiant : I'adresse email de I'utilisateur (ou I'identifiant fourni par votre
prestataire).
o Mot de passe : le mot de passe de la boite mail (pas celui d’eKo).
o Serveur : |'adresse du serveur Exchange, sans rien apres le nom du serveur,
par exemple https://mail.masociete.fr . eKo ajoute lui-méme /EWS/Exchange.asmx .
3. Calendrier a synchroniser (facultatif) : le calendrier eKo dont les rendez-vous seront
envoyés dans I'agenda Exchange de I'utilisateur.
4. Cliquez sur Tester. Le message Connexion réussie confirme que le serveur répond et
que l'identifiant et le mot de passe sont acceptés.
5. Cliquez sur Enregistrer. Tant que vous n’avez pas enregistré, rien n’est conservé, méme
si le test a réussi.
6. Si un calendrier est synchronisé, Synchroniser les RDV futurs envoie dans I'agenda
Exchange les rendez-vous déja planifiés. Les nouveaux rendez-vous sont ensuite
synchronisés automatiqguement.

Compte utilisateur : viktor@masociete 4 Retour 2 la liste des utilisateurs

Nom Prénom

Compte Email # Détecter automatiquement e 4
Ernst Viktor >
Type i &
MNouveau mot de passe Confirmez le mot de passe
poP [ [excrance -- e
A .. 365
Email Langue
viktorernst@masociete.fr Luxembourg FR v ;
Identifiant Mot de passe
IP autorisees IP refusees viktor.ernst@masociete.fr ssssssssss
Serveur
Entrer les |P séparées par un point-virgule " ; 3
b P separees parupol gt https:/mail. masociete.fr 2
Votre adresse [P 172.17.0.1 Calendrier & synchroniser
Agenda Viktor Ernst v =

Copie cachée

Signature

Ii Copier depuis Outlook 28+ Reprendre celle d'un collégue

f Saisir manuellement

Collez une signature existante depuls Outlook (avec R Partez de la signature d'un autre utilisateur et
Creéer une signature simple au format texte.

legos et mise en page). adaptez-la.

6 RETOUR ENREGISTRER 5

Avec Office 365, eKo ne stocke aucun mot de passe : |'utilisateur autorise eKo depuis la page
de connexion Microsoft, et peut retirer cette autorisation a tout moment.

La mise en place se fait en deux temps : une configuration une seule fois pour tout le
compte eKo, faite par un administrateur avec votre service informatique, puis une
association par utilisateur.
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Cette étape nécessite une application déclarée dans I'annuaire Microsoft (Azure AD / Entra ID)
de votre entreprise. Elle reléve de votre service informatique.

Rendez-vous dans Config > Modules > Microsoft Exchange (ou cliquez sur Configurer
Office 365 depuis la fiche d’un utilisateur) :

1. Renseignez les trois informations fournies par votre service informatique : Id
d’application (client), ID de I’lannuaire (locataire) et Secret Client. Elles
s’enregistrent au fur et a mesure de la saisie.

2. Si vous n'avez pas ces informations, cliquez sur Générer un lien sécurisé, puis
envoyez-le par email a votre service informatique depuis cet écran. Le lien est valable 2
semaines. Il ouvre un formulaire, accompagné d’un guide, ou votre informaticien saisit
lui-méme les trois valeurs.

3. Cliquez sur Tester pour vérifier que les autorisations accordées a I'application sont

correctes.
Mon compte & Anniversaire
Quotas Api . .
Configuration pour Microsoft 365
Configuration Ed Article .
Id d'application (client) 1
Documents [ Calendrier 0309822300 XXXX YO XHOORRXIHK Procédure de configuration
Modules [E Civilité U . :
- 18 de Lannuatre {locaire) Envoyez ce lien au service informatique pour configurer Uapplication Office 365
Assistance Comptabilité 7bld4eBa-xxxx-XXxK-XXKK-XXXXXKXKKXKK
Mouveautés “E- Contrat Secret Client 2

Aprmpos de E4 Email

En cours 8
3

& Encaissement

eKo communique avec Microsoft 365 via Microsoft Graph. Les autorisations accordées a
I"application dans I'annuaire Microsoft doivent donc étre des autorisations Microsoft Graph :
précisez-le a votre service informatique.

Sur la fiche de I'utilisateur :

1. Sélectionnez le type Office 365 (ou utilisez Détecter automatiquement).

2. Cliquez sur Cliquez-ici pour associer le compte a Office 365. La page de connexion
Microsoft s’ouvre : |'utilisateur se connecte avec son compte Microsoft et accepte les
autorisations demandées. Il revient ensuite automatiquement dans eKo.

3. Calendrier a synchroniser (facultatif) : le calendrier eKo a envoyer dans |I'agenda
Outlook de I'utilisateur.
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Compte utilisateur : viktor@masociete 4 Retour 3 la liste des utilisateurs

Nom Prénom Compte Email #. Détecter automatiquement

Ernst Wiktor =
Type i

9 poOP E EXCHANGE

MNouveau mot de passe Confirmez le mot de passe

Email Langue
viktorernst@masociete.fr Luxembourg FR v
£ ;. Tant que le compte n'est pas associé, eKo ne peut pas envoyer d'email en
IP autorisees IP refusees : L B EEEER ¥ '
votre nom
Entrer les [P séparées par un point-virgule : . 1 36! 2
Votre adresse [P:172.17.0.1 Calendrier & synchroniser
. 2 v .
Copie cachée
Signature
Ii Copier depuis Outlook . +24 Reprendre celle d'un collégue
’ Saisir manuellement
Collez une signature existante depuls Outlook {avec R Partez de la signature d'un autre utilisateur et
Créer une signature simple au format texte.
logos et mise en page). adaptez-la.

RETOUR ENREGISTRER

L'association se fait avec le compte Microsoft connecté dans le navigateur. Le plus simple est
donc que chaque utilisateur associe lui-méme sa boite depuis Mon compte (section 5) : il
suffit a I'administrateur d’avoir sélectionné le type Office 365 et enregistré la fiche. Si un
administrateur réalise I'association pour un collegue, il doit se connecter avec les identifiants
Microsoft de ce collegue, et non avec les siens.

Une fois I'association faite :

1. eKo affiche Le compte est associé a Office 365, suivi de |'adresse Microsoft utilisée. Le
lien Révoquer I’association retire |'autorisation donnée a eKo.

2. Le bouton Tester apparait : cliquez dessus pour vérifier la connexion. Il n’est pas proposé
tant que le compte n’est pas associé.

3. Cliguez sur Enregistrer.
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Compte utilisateur : viktor@masociete 4 Retour 2 la liste des utilisateurs

Nom Prénom Compte Email # Détecter automatiquement . 2

Ernst Wiktor

Type
MNouveau mot de passe Confirmez le mot de passe
9 POP E EXCHANGE

Email Langue

viktorernst@masociete.fr Luxembourg FR v

‘1 v Le compte est associé a Office 365 : viktor.emst@masociete.fr Révoguer

IP autorisées IP refusées l'association

Calendrier & synchroniser
Entrer les [P séparées par un point-virgule
Wotre adresse [P 172.17.0.1

Copie cachée

Signature

Ii Copier depuis Outlook . +24 Reprendre celle d'un collégue
, Saisir manuellement

Collez une signature existante depuls Outlook {avec R Partez de la signature d'un autre utilisateur et
Créer une signature simple au format texte.

logos et mise en page). adaptez-la.

RETOUR ENREGISTRER 3

Un utilisateur non administrateur ne peut pas choisir lui-méme le type de sa boite. Un
administrateur doit d’abord I’avoir sélectionné sur |la fiche de |'utilisateur (sections 1 et 3
oud):

« Exchange : I'administrateur sélectionne le type Exchange, renseigne le Serveur
(I'utilisateur ne peut pas le saisir) et clique sur Enregistrer. |l peut laisser I'identifiant et
le mot de passe vides : I'utilisateur les saisira lui-méme.

- Office 365 : I'administrateur sélectionne le type Office 365 et clique sur Enregistrer.
La configuration du compte eKo avec Microsoft 365 (section 4.1) doit aussi avoir été faite.

Tant que ce n’est pas fait, la page Mon compte de |'utilisateur n’affiche pas d’onglet Email :
seuls les onglets Mot de passe eKo et Abonnement calendriers sont visibles.
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£ Mot de passe eKo Abonnement calendriers

Ancien mot de passe *

@
Choisir votre nouveau mot de passe *
@
il faut & caractéres minimum
Ressaisir votre nouveau mot de passe ©
@
Enregistrer

1. Cliquez sur votre nom, en haut a droite de I'écran.
2. Cliguez sur Mon compte, puis sur I'onglet Email.

abk & eko notice w

eko notice o
Ma Sociéte

& Mon compte (2

El Aide
JUr ¥OUS accompagner.

l ) Sortie

Vi Mes tickets =

L’'onglet Email est aussi masqué tant que votre mot de passe eKo a expiré : changez-le
d’abord dans I'onglet Mot de passe eKo.

1. Ouvrez I'onglet Email. Le type Exchange choisi par votre administrateur s’affiche en
haut.
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2. Saisissez votre Identifiant (en général votre adresse email) et le Mot de passe de votre
bofte mail. Si un mot de passe est déja enregistré, laissez le champ vide pour le
conserver.

3. Cliquez sur Tester la connexion pour vérifier vos identifiants.

4. Cliquez sur Enregistrer.

£ Mot de passe eKo £ Email .1 [ﬁ[ Abonnement calendriers
a Exchange 3
Identifiant Mot de passe
notice@masocietefr ssssssssss & 2

4 D Enregistrer

Si le test échoue avec Impossible de se connecter au serveur, |'adresse du serveur saisie
par I'administrateur est en cause : vous ne pouvez pas la corriger vous-méme, contactez-le.

1. Ouvrez I'onglet Email. Le type Office 365 s’affiche avec le statut Compte non associé.

2. Vérifiez I’adresse email indiquée : I’association doit se faire avec le compte Microsoft qui
porte exactement cette adresse. Corrigez-la si besoin et cliquez sur Enregistrer.

3. Cliquez sur Cliquez-ici pour associer le compte a Office 365, connectez-vous avec
votre compte Microsoft et acceptez les autorisations demandées.

4. De retour dans eKo, le statut passe a Compte associé. Cliquez sur Tester la connexion
pour vérifier.

Si un message s’affiche au lieu du bouton d’association ou au retour de Microsoft :

- La configuration Office 365 n’est pas encore terminée. Veuillez contacter votre
administrateur. : la configuration du compte eKo avec Microsoft 365 (section 4.1) n'est
pas faite.
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/2 Mot de passe eKo = Email {@ Abonnement calendriers

HE Office 365
N < rsion

© La configuration Office 365 n'est pas encore termingée. Veuillez contacter votre
administrateur.

- Autorisation administrateur requise : votre entreprise impose qu’'un administrateur
Microsoft 365 autorise eKo CRM avant la premiere association. Cliguez sur Demander
I’autorisation administrateur, ou transmettez le lien a votre administrateur Microsoft
365, puis recommencez |'association une fois I'autorisation donnée.

« Vous avez annulé I’association du compte Office 365. : la connexion Microsoft a été
interrompue ou les autorisations refusées. Relancez I'association.

« Une erreur est survenue lors de I'association du compte Office 365. : notez le
détail affiché sous le message et transmettez-le a votre administrateur.

Le bouton Révoquer le compte Office 365 retire |'autorisation donnée a eKo. eKo cesse alors
d’envoyer vos emails et de synchroniser votre agenda jusqu’a la prochaine association. Votre
signature et vos parametres sont conservés.

Aucun type de connecteur n'a été choisi pour vous, ou votre mot de passe eKo a expiré. Dans
le premier cas, demandez a un administrateur de sélectionner le type Exchange ou Office
365 sur votre fiche (section 5.1). Dans le second, changez votre mot de passe dans I'onglet
Mot de passe eKo.

no-reply@eko-crm.com

Aucune boite mail n’est configurée pour cet utilisateur, ou le champ Serveur d'un compte
Exchange est vide. eKo envoie alors I’'email depuis no-reply@eko-crm.com, affiché avec le nom
de I'utilisateur. Les réponses du client arrivent bien dans la boite de I'utilisateur, mais :

o le message n'apparait pas dans ses éléments envoyés ;
« il a plus de chances d’arriver dans les indésirables du destinataire.
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mailto:no-reply@eko-crm.com

Configurez la boite de I'utilisateur (sections 2 a 4) pour envoyer depuis sa propre adresse.

Les emails partent en arriere-plan, quelques instants apres avoir cliqué sur Envoyer. En cas
d’échec, eKo ne perd pas le message :

« Adresse du destinataire invalide ou message trop volumineux (pieces jointes trop
lourdes) : eKo arréte I’envoi et vous prévient par un email intitulé « eKo CRM - Erreur
d’envoi d’email - » suivi du sujet de votre mail. Corrigez I'adresse ou allégez les
pieces jointes, puis renvoyez le mail.

+ Probléeme de connexion a votre boite (mot de passe changé, serveur injoignable,
association Office 365 expirée) : le mail ne part pas. eKo ne se rabat pas sur no-
reply@eko-crm.com quand une boite est configurée. |l réessaie toutes les heures et, si
le probleme persiste, vous envoie le méme email d’alerte. Tant que la configuration n'est
pas corrigée, tous vos emails restent bloqués. Une fois qu’elle I'est, les mails en attente
repartent automatiquement lors de la tentative suivante.

Si I’envoi a bien eu lieu, pensez aussi aux indésirables du destinataire, surtout si vos mails
partent de no-reply@eko-crm.com.
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Le bouton Tester affiche une erreur

Message

Impossible de se
connecter au
serveur

L'identifiant ou le
mot de passe est
incorrect

Erreur de connexion
au compte

L'association du
compte OFFICE 365
n’'a pas été faite

Refresh token
invalide ou expiré

Id application client
ne correspond pas

Scope non consenti
par le tenant Azure

Cause probable

L’adresse du serveur Exchange est
fausse ou le serveur est
injoignable.

Le serveur répond, mais refuse les
identifiants.

Les identifiants sont acceptés,
mais la boite n’est pas accessible.

L'utilisateur n’a pas encore associé
son compte Microsoft.

L'autorisation Office 365 a expiré
ou a été retirée (mot de passe
Microsoft changé, révocation par
I'informatique...).

L'application Microsoft a été
modifiée dans eKo apres
I’association de I'utilisateur.

Les autorisations Microsoft Graph
nécessaires n’ont pas été
accordées a |'application coté
Microsoft.

Le bouton Tester n’apparait pas

Que faire

Vérifiez le champ Serveur : il doit commencer
par https:// et ne rien contenir aprés le nom
du serveur (pas de /EWS/Exchange.asmx , pas
de /owa ).

Ressaisissez le mot de passe de la boite mail
(et non celui d’eKo). S’il a changé récemment,
mettez-le a jour ici puis enregistrez.

Vérifiez I'ldentifiant (adresse compléte de la
boite), puis contactez votre prestataire.

Suivez la section 4.2.

Cliquez sur Révoquer I’association, puis
associez a nouveau le compte.

Révoquez puis associez a nouveau le compte
de l'utilisateur.

Transmettez ce message a votre service
informatique.

« Office 365 : le bouton n’apparait qu’une fois le compte associé (sections 4.2 et 5.4).
- Détecter automatiquement n’'apparait pas : le champ Email de I'utilisateur, a gauche
du formulaire, est vide.

J’ai recu I’email « Reconnexion Office 365 requise »

L'autorisation donnée a eKo n’est plus valide, souvent aprés un changement de mot de passe
Microsoft ou une intervention de votre service informatique. L'envoi des emails et la
synchronisation du calendrier sont suspendus. Cliquez sur le lien de I'’email, ou révoquez puis
associez a nouveau le compte depuis votre fiche. Les rendez-vous en attente sont synchronisés
automatiquement apres reconnexion.

Cet email est envoyé au maximum une fois par jour tant que le compte n’est pas reconnecté.
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J’ai changé le mot de passe de ma boite mail

« Exchange : saisissez le nouveau mot de passe dans le champ Mot de passe (onglet
Email de Mon compte si vous n’étes pas administrateur), testez la connexion, puis
cliguez sur Enregistrer. Sans cela, vos envois échouent.

« Office 365 : si vous recevez I'’email « Reconnexion Office 365 requise », associez a
nouveau votre compte.

« La configuration Office 365 n’est pas encore effectuée »

La configuration du compte eKo avec votre Microsoft 365 (section 4.1) n'a pas été faite. Un
administrateur doit la réaliser avec votre service informatique avant que les utilisateurs
puissent associer leur bofte.

Mes mails envoyés depuis eKo apparaissent-ils dans Outlook ?

Oui, avec un compte Exchange ou Office 365 : chaque email envoyé depuis eKo est rangé
dans le dossier Eléments envoyés de |a boite de I'utilisateur. Ce n’est pas le cas pour les
emails partis de no-reply@eko-crm.com .

Ou ajouter une copie cachée systématique ou ma signature ?

Sur la fiche de I'utilisateur (section 1), accessible aux administrateurs :

« Copie cachée : une adresse mise automatiquement en copie cachée des documents
(devis, factures...) que I'utilisateur envoie par email, par exemple pour les archiver.

« Signature : ajoutée a vos emails. Elle peut étre collée depuis Outlook, saisie a la main ou

reprise d’'un collegue.

N’oubliez pas de cliquer sur Enregistrer.
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GESTION DE LA RELATION CLIENT

Comment visualiser mon portefeuille d'affaires
grace au module opportunité ?

Pour analyser en détail les différentes étapes de votre cycle de vente, eKo a développé un outil
de suivi d'opportunité. Avoir une vue sur le portefeuille client est essentiel pour une entreprise.
Celui-ci contient I'ensemble des affaires de vos clients détenus, mais également celles des
clients potentiels.

La fonctionnalité « Opportunité » intégrée dans eKo facilite votre prise de décisions. En offrant
une vue globale et détaillée sur I’'ensemble des opportunités commerciales, cette fonction vous
permet d’analyser et de suivre chaque étape du processus de vente, de la prospection a la
conversion. Grace a cette visibilité accrue, vos équipes commerciales peuvent dorénavant
identifier rapidement les nouvelles affaires, évaluer leur potentiel, et personnaliser leurs
approches en fonction des besoins spécifiques de chague client. Avec ce module, eKo vous aide
a prioriser et optimiser vos efforts de vente.

« Pour consulter les affaires en cours, rendez-vous dans |I'onglet Opportunité dans le
menu latéral gauche.

HI*  Sélectionmerune caisse & eKchielp ekoHelp w

] Mes mémes F Mes tickets

1 CONSELID I Tt fum 4iekat uktel-Saly EOLTELE

Cliguez sur Opportunite

=]

« Retrouvez un tableau récapitulatif de toutes vos affaires. Les colonnes sont
personnalisables selon vos besoins. Vous pouvez filtrer celle-ci par : type d’affaires,
représentant, famille, date de création, date d'échéance et voir la liste sous la forme de
tableau ou de liste. Vous pouvez également créer de nouvelles opportunités et exporter
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I'ensemble des affaires sous fichier Excel.

El*  Séiectionner umecaizse & ekobelp eiabelp «

lin. Opportunité Nouvolle Installation = | % Représentant ~ | Famille = | [ Date de création = | B Date d'échéanca = | 1= | @

MESLIRE (0} DEVIS {1) SIGNATURE CLIENT (0] POSE {0) FACTURATION (0}
DAGC /000 € 2000000 €12 000.00 € 000 €/ 0,00 € 0,00 4/000¢ 0,00 ¢/ 0,00 ¢

tost
koelp eKoken

20 (0000 € - %, [ - 10% - Ceh 557]

Conselio

» Pour modifier une affaire, cliquez sur les trois petits points puis sur Modifier. Vous
pouvez aussi déplacer une affaire d’'une colonne a I'autre avec un simple clic glissant.
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Rechercher [(Clrl+/

I~ lIn, Opportunité

DEVIS ACCEPTE (1) COMMANDE FOURNISSEUR (0)
10 000,00 € /0,00 € 0,00 € /0,00 €
Test
A Test PlayerOne
1000000 € - %50y - 0% - Ech. Oy
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« Une nouvelle fenétre s’ouvre. Renseignez les informations nécessaires.

BD  Sdectionner snecaisse & eKoHelp ekobelp

Madifier une opportunité - [ CONSELIO

Hom de Popporturite * Qrigine

et ~
Data d'dchiance Faprésantant

FTHIIT Kot teip ekolieip "
Figeiine * Etape *

Bdonrewrilo Instafiaton - D ~
Frobatilid * Contact

uw - -
Famills Foffra & PREV Marge prav Aetioe

TEST “ 20000 w000 @

rd Total 20 000,00 ¢ 115 000,00 €

« Pour sauvegarder, cliquez sur le bouton jaune en bas a droite Enregistrer.

Vous pouvez désormais rechercher une opportunité directement depuis la vue Opportunité.

« Utilisez le champ Rechercher... situé en haut a droite de I’écran pour retrouver
rapidement une affaire par son nom, le nom du client ou tout autre mot-clé.

||||. Opportuniteé ¥ Représentant = [ Fomitte - | [ Date création = [ [ Date d'échdance = [ chauditre (e =l| |
Approche {T) r Négociation (0} (4 Walidation (1] - Perdu (0} "
apae; 0,00 ¢ 000 €/ 000 T 000,00 €/ 6 000.00 € 0,00 €1 0,00 €

Remplacement de chaudiéne

11 Ddimo Plapsrne

500000 € - Ty 243

Conselio

Il est également possible de trier vos opportunités selon différents criteres pour mieux
organiser votre vue.
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« Cliguez sur l'icone de tri située a droite du nom de chaque colonne (Approche,
Négociation, Validation, etc.).

« Un menu s’affiche avec les options de tri disponibles : Chiffre d’affaire, Date
d’échéance, Probabilité, Représentant (A—Z ou Z—A), Date de création et Date de
changement d’étape.

i, Opportunité {8} Représsntant - | Familla - | © Dats création - | [ Date dchéance = | Rscureter a|elm|’
Approche (0] w Meégociation (0} w Validation (1] r Pardu {0 r
me 000 C/000C & 000,00 €/ 6 00000 € 000€/000€C

Remplacement de chaudiére

BF Chiffrs Dfattala

500000 € - Ty 243

Ddm Plapsrns

Ir Probabitnd

¥ Probakiles

¥ Citw Crétion
Ir Dt Crdation

IF Dt Changesint Etaps

17 Dt Changuees

Conselio

« Sélectionnez le critere de tri souhaité. Les opportunités de la colonne sont
immédiatement réorganisées.
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GESTION DE LA RELATION CLIENT

Découvrir le module signature électronique

La fonctionnalité signature électronique de eKo vous permet de simplifier et sécuriser la
validation de vos documents (devis, contrats, bons de commande, etc.) en quelques clics, sans
recours au papier. Cette option s’appuie sur un horodatage qualifié conforme a la
réglementation elDAS, garantissant une valeur juridique reconnue en Europe et aux Etats-Unis.

Si vous souhaitez obtenir cette option, contactez le service commercial pour activer cette

fonctionnalité sur votre compte.

Une fois I'option activée :

Accédez au document a signer (exemple
électronique en haut a droite.

: sur un devis) et cliquez sur I'icone signature

Bl Sélectionnes uns caisnw B eKoHelp ekicHelp v

& B w B I & Transfurt Madifior =

¢l Adresse dient ‘.

- =] Etat 2
11 . .
; FS— v Cliquez sur le bouton Signature
. 5 4 400,00 €
= y aucsT P kel TTE
¢ L4300 EHLERAKGE ¢
Date du denis © TAOELOES
= Dt fim e valicits : 1310342025
Etat: bn saisia
= i Représentant  eKut el eKotlelp
L= Moda da réglement @ UEE RECEFHOMN
Rétéranca * Liballd FUHT g TVA R FTHT
7 Tast signature 400000 € 1r 1% o 4005,00 € Fremize atale: 0 €
%h Ramice globala (0
_— Hombre diartidles ; 1
Informationz géngrales: PRIX TOTAL HT KET 400000 € el
Escamete pour paem et anticipe : néant TVe 1D londoe
Confremdment sus articles | 447-5811 4418 @ Dnae de Cammers, tut prtesannnel an afsstion de retar de namment sst de plein diot dénitaur b ansra PEUEIUINE T 4400,00 €
égard dun ndemrits forfaitsie paur f-zis 4 dz 40 euros. Sle: frads do FecoLATEMENE EXpasds 50N SUPSHcURs, noUE RS @ Aitaibes Firtiter
résannns 13 fachd da pemarder ine indemnlsation rompldmantake, sir kistifcation
La prézente venbe o3t conclue avec réserve de Eropriets au profit du vendewr.
1t fprassament canwen BEr l8s parties que o Tranelart e 15 pronrstd & Pacneteur sst sibaidonnd s paiement intagral i pri, & Tachdanos coraaue
talle que Fgurar: azture émisc, :
A AETRUL e pasment & MAINEance, 16 werdene eprerdia preseszion de La marnardise dars il et resta aroprictaine D MR M i

La vabdation cu present ds ts plenz o are o i gererabes de verke siuées & Lo zune ou au doz du présent document.

Duate de crdation - 1400026 172
Erdmtanr - Kol fein o

Date de medfication | LATERLS 1727 - l
Plodité par -exa-feip sokelp

Complétez les informations nécessaires a la signature électronique. Le nom du signataire, le
prénom, I’email et le numéro de portable. Ajoutez les fichiers souhaités dans le document a

signe. Astuce : Pour gagner du temps, vous pouvez préremplir ces champs en utilisant les
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informations déja enregistrées dans la fiche client (clic sur I’élément souhaité a droite).

Bl Sélectionner umw caisse & eXaHelp siabelp

[ Signature électronique DV25080007 - Test signature

o Coordonnées du signataire Liste des contacls
i Harm du signataire * Prénom du signatairs * cliguzz sur les informations gour (s renssigner
= Signataire Partable Email
Email aour i sgnatars Farmabie pawr b signanse
& Ll i 4 CONSELID
-
L KD

o i

Erwaiyer b Richier signd par small au sknatsrs

Ajouter les fichiers suivants dans le document 3 signer :

B mmebtiness Suindealus e e et

Annuler 4 Envayer Uinvitation par email A Obtenir ke lisn de signature 12 Faire signer ici

BEeFE I

Conselia 2055

Trois options sont possibles :
Envoyer I'invitation par email : envoi direct d’un email contenant le lien de signature.

Séletionns urs coise

Bk A waHelp eaHulp v

mE 2

i A [Cortacticonsatindr ce el @

[

B Ohjet Inindre

@ 3 Musunge e (2 Demancle diaccush e lncturs (| Irpectarcs b At ma st
BT USE = == ® X EE HNomad =2 A % %

wm

Mogeds - ot

Envagistrer la browillon

Conselio © <940

Obtenir le lien de signature : génération d’'un lien a copier-coller (utile pour I'intégrer dans
un email personnalisé).
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Lien pour la signature

| crmizomimasocicta-sarlission-5i-BE-A00-AISEL

Faire signer ici en direct : signature immédiate sur votre appareil si le client est
physiquement présent.
MA SOCIETE

» SIGNATURE ELECTRONIQUE

Bonjour Test CONSELIO,
Veuillez igner vos coord des ci-d pour finaliser La signature électronigue du document
Watre adeasse cmail Vatre numdro de téléphone portable fas recevic le code]
Contactifconselic fr B0 433606050606
Passer & la suite
. o
n TN consetio Sanz020-25 Llentreprise gul met cet dldment & vobra disposition falt conflance & e o

Une fois le document signé, il est automatiquement archivé dans eKo et rattaché a la fiche
client.

Aide eKo — Découvrir le module signature électronique eKo-3.46.132.5c3a26d59 — 23/09/2026 18:30



« Rendez-vous dans le menu latéral gauche sous I'onglet Etats.
eko

une caisse & eXaHelp eKoHelp ~

fnt Accusail Bl COMSELKS o g bkt eR o pLE- T ELY
jouter

fente: comptoir

.. Oppartunité

Cliquez sur Etats

1, Recharche

Rl Sélectionnes yne caisse & DEMO FlaysrOne

Retondisctin Roppel de ROV  Export Compta Export Geille Remise en

e s

Expartes journal

Paioments Valorisationdu  Export Pointage | Etats Signatunes e calsse

fournizzeurs stock Salarie

Cliguez sur Etats Signatures

Conselio

» eKo vous propose sous la forme d’un tableau la liste des documents en attente de
signature, les documents signés, refusés et non abouti.
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ine caisse & DEMO PlayerOne

Signatures

| 3

SIGNES EN ATTENTE DE
SIGNATURE
Eit it slgiatus = Rufisd M adbenith
Créé be w  Libelé & Trpe & Cohterne & Statut & Fichier & Action
14MBP025 17:28  DOCUMENT - tv2S080007 -consclio dacument. EconseLn ready & e RO

140872025 17:28  DOCUMENT - dv25080007 -canselio documant

ISELIO ready & 0 »

140872025 17:28  DOCLUMENT - cw2 5080007 ~conselio document [ CONSELID ready F:Y B0

Conselio

Pour le savoir, rendez-vous dans |'onglet Config > Quotas.

uotas

Man compte Q
Configuration

254.71 Mo utilisés sur 600 Mo
Documents

SMS 10 Crédit(s) utilisable(s)
Maodules

o Signature

Assistance

Crédit(s} utilisable(s) : 0 .
En atterme de signature ;6 mbre de signatures

Crédits théorigues : 0
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GESTION DE LA RELATION CLIENT

Je veux créer un nouveau rendez-vous dans mon
calendrier

Le module Calendrier regroupe les agendas des utilisateurs et ceux des ressources partagées
(salle de réunion, véhicule, matériel). Vous pouvez y créer un rendez-vous de deux facons :

- directement depuis le calendrier, en choisissant le créneau sur le planning ;
« depuis une fiche client ou fournisseur, pour que le rendez-vous soit rattaché a la
société des le départ.

Accueil
[+ Ajouter
Document

Expert

Calendrier o

Assistant
plannification

Ticket
» Projet

Inventaire

1. Dans le menu latéral de gauche, cliquez sur Calendrier.
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Aujourd'hui < 21-25Sept.2026 > (2 [ s1ours | [€ Tvpe crevenement + | & Qo

S39 lun. 21/09 mar. 22/09 mer. 23/09 jeu. 24/09 ven. 25/08
£ Septembre ¥ 2026 v P
08 h
Lu Ma Me Je Ve Sa Di
1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
09h 28 29 30

@n Calendriers

3 « @ BUREAU
eKoHelp
PlayerOne
B Salle de réunion
W COMMERCE
[ BAILLE CYRIL

P ALIRARIT AR TAIE

2. Placez-vous sur la bonne semaine avec les fleches autour des dates, ou en cliguant sur un
jour du petit calendrier a droite.

3. Cliguez sur I'heure de début du rendez-vous, puis faites glisser la souris jusqu’a I'heure de
fin. Relachez : la fenétre Nouvel événement s'ouvre, avec la date, I'heure et la durée de
ce créneau déja renseignées.

Nouvel événement

AA CLIENT TEST GUY B FJ ‘4 Lieu
Libelé |5 ! Type d'événement ﬂ
Présentation de la nouvelle offre R1-RDV client L ﬁ‘: 1
: +
Date du RDV Heure du RDV Durée 6 - S,
24/09/2026 10:00 th v Omin + \[—J\ N }]
8 1
“\\& : ; A
Bloguer le RDV \ : f_;g?
\ S
s = [i¥
Calendrier |7 Calendrier(s) auxiliaire(s) @ -E'!I_\_
PlayerCne ~ - b o k% ‘l‘l\' ¢
9 A
Privé ‘,’.1 | o \\\
| = 3N R

= | saflet | © OIDE!'ISUEéTMap cl;!trib:mr-s

Mumeéro devis

Information Intervention Rattachement Récurrence Catégories Fichiers

Contacts '8 [

MME DUBOIS ALICE PDG
MME DURAND ELISE DAF

Annuler

4. Dans Raison sociale, tapez les premiéres lettres de votre client, prospect ou fournisseur,
puis choisissez-le dans la liste. eKo remplit alors le Lieu avec son adresse, affiche la carte
et liste ses contacts. Le rendez-vous sera aussi visible sur sa fiche.

5. Donnez un Libellé au rendez-vous (par exemple « Présentation de la nouvelle offre ») et
choisissez son Type d’événement.
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6. Vérifiez la date, I'heure et la durée, et corrigez-les si besoin.

7. Le Calendrier indique dans quel agenda le rendez-vous est enregistré : le votre par
défaut. Pour qu’il apparaisse aussi dans I'agenda d’un collégue ou d’une salle, ajoutez-les
dans Calendrier(s) auxiliaire(s).

8. Cochez les contacts qui participent au rendez-vous.

9. Cliquez sur Enregistrer.

Les onglets du bas permettent d’aller plus loin : Récurrence pour un rendez-vous qui se
répete, Catégories pour le classer, Fichiers pour y joindre un document. Avec la case Privé,
les autres utilisateurs voient le créneau occupé, mais pas le détail du rendez-vous.

& Aujourdhui ¢ 21-25Sept. 2026 > (@ stours v | [© Typed

S39 lun. 21/09 mar. 22/09 mer. 23/09 jeu. 24/09 ven. 25/09
08h

09h

10h

11h

12h

Le rendez-vous apparait aussitét dans le planning.

Cette méthode est pratique quand vous étes déja sur la fiche de la société : elle sera
renseignée automatiquement dans le rendez-vous.

AA CLIENT TEST GUY B - LE CRES - Client - CAPEB Artisan ‘1 Créer Modifier = &
(7 Coordonnées @ Informations &
[ Devis En cours
CLIENT GB2 Société créée le : 12/04/2006 4000,00€
LE CRES Numéro TVA : 941512024452
34920 LE CRES SIRET : Ii
France s - i Statistiques Tableau de bord
Statut juridique : Société i responsabilité
% 0404131111 limitée (SARL)
B2 contact@societaclient.com Catégories:
Capital : 25 000,00 €
Effectif: 18

1. Ouvrez la fiche de la société (client, prospect ou fournisseur) et cliquez sur le bouton
jaune Créer, en haut a droite.
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Creer

2

Contact Site Evénement Ticket
Parc Fichier Opportunité Signature
[ [ N L
DV cc BL] Fa
Devis Commande Bon de Facture
client livraison

Abonnement

2. Choisissez Evénement.

Aide eKo — Je veux créer un nouveau rendez-vous dans mon calendrier

Projet

Avoir

Contrat

Acompte

Fermer
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& Aujourd'hui
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08h

mar. 22/09

< 21-25Sept. 2026
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jeu. 24/09

Créer un événement pour AA CLIENT TEST GUYB X \3

i 5jours v J [O, Type d'événement v] ] S Q

ven. 25/08
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@ Calendriers

« [ BUREAU
eKoHelp
PlayerOne
v COMMERCE
[J BAILLE CYRIL
[ DUPONT ANTOINE

[0 FLAMENT THIBAUD

3. eKo ouvre votre calendrier. Le bandeau en bas de I'écran rappelle pour quelle société

vous créez le rendez-vous. Cliquez-glissez sur le créneau voulu, comme depuis le
calendrier. Pour abandonner, cliquez sur la croix rouge du bandeau.

m

>
Di
6
13
20
27

Nouvel événement

AA CLIENT TEST GUY B [EJ

Libellé Type d'événement LE CRES LE CRES 3492
~

Date du RDV Heure du RDV Durée

25/09/2026 12:00 1h b Omin

Bloguer le RDV

Calendrier Calendrier(s) auxiliaire(s) €@

PlayerOne - - v

Privé
Numéro devis

Information Intervention Rattachement Récurrence Catégories Fichiers
Contacts b

MME DUBOIS ALICE PDG
MME DURAND ELISE DAF
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4. La fenétre Nouvel événement s'ouvre avec la société, son adresse et ses contacts déja
renseignés. Complétez le libellé et le type, puis cliguez sur Enregistrer.

La démarche est la méme depuis une fiche fournisseur : bouton Créer, puis Evénement.

Astuce : pour un rendez-vous avec un contact précis, cliquez sur I'icone calendrier de sa carte,
dans le bloc Contacts de la fiche. Le contact sera coché d’office.

MME DUBOIS ALICE } MME DURAND &
ELISE
PDG DAE +
Créer un contact
SITE PRINCIPAL SITE PRINCIPAL
Contacts
8 0 0 @ =
[ Document & Evénement I, Opportunité = Ticket 2% Intervention = Projet “%- Contrat
[ Document Evénement 1 |lli, Opportunité = Ticket % Intervention = Projet “%- Contrat
# Parc Fichiers
_E\gémnt Historique des emails Historique du calendrier Historique des SMS
Date = 7 Destinataire Objet Site Type d'événement ~ T Action O,
B 24/09/2026 10:00 PlayerOne Présentation de la nouvelle offre R1 -RDV client 2 | @ oo
#@ 15/09/2021 09:00 ekoHelp B oo
# 30/03/202102:30  Artisan CAPEB I Note Z 0 om
#@ 29/03/202112:00 Laurence Z o
# 29/03/2021 10:30 PRESENTATION EKO (AR IHO)

1. En bas de la fiche société, ouvrez I'onglet Evénement.
2. Le rendez-vous figure dans la liste, avec sa date, I'agenda ou il est enregistré, son objet
et son type. Les icones a droite permettent de le modifier ou de le supprimer.

Dans le planning :

- Faites glisser le rendez-vous pour le déplacer a un autre moment.
« Tirez son bord inférieur pour allonger ou raccourcir sa durée.
« Double-cliquez dessus pour rouvrir la fenétre et modifier son contenu.
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1. Les trois points en haut a droite du rendez-vous ouvrent un menu pour le Modifier, le
Copier ou le Supprimer.

Imprimer un planning

& Impression du calendrier

Calendrier [ PlayerOne V]

du 23/09/2026

23/09/2026

ANNULER IMPRIMER

1. Cliquez sur I'icone imprimante, en haut a droite du calendrier.
2. Choisissez le calendrier a imprimer et la période (du... au...).
3. Cliquez sur Imprimer : eKo génere un PDF prét a étre imprimé.
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INTERVENTION ET SUIVI TERRAIN

Comment créer et suivre une intervention ?

https://help.eko-crm.com/aide/comment-creer-et-suivre-une-intervention/ — mise a jour 2025-11-25

Le module eKo Intervention apparait en fonction des modules retenus dans votre entreprise
par votre gestionnaire de compte interne. Merci de vous rapprocher de lui pour ajout ou
suppression de module, car les équipes de Conselio SA ne traiteront aucune demande émanant
d’un utilisateur non gestionnaire de compte.

Le module eKo Intervention est optionnel et payant.
Le module eKo Intervention impose d’utiliser le module agenda de eKo.

Le module eKo Intervention est un module spécifique a installer sur un terminal mobile,
smartphone ou tablette, et qui se synchronise avec eKo des que ce terminal est connecté a
internet (réseau télécom mobile ou wifi). Sans connexion a internet I'utilisateur peut utiliser
eKo Intervention et la synchronisation se fera a nouveau sous couverture internet.

Pour chaque type d’évenement créé dans I'agenda, votre gestionnaire de compte peut
configurer un ou plusieurs formulaires que I'intervenant devra compléter sur le terrain au
moment de son intervention depuis son smartphone ou sa tablette.

La création de ces formulaires et leur rattachement aux types d’évenement sont décrits dans
Configurer les formulaires d’intervention.

Chaque formulaire ainsi complété (données textes, photos, signature de I'intervenant,
signature de client...) sera automatiquement remonté dans eKo pour reconstituer des
documents au format PDF personnalisés.

L’intervention est donc a planifier via le module Agenda de facon classique en prenant soin de
sélectionner le planning de chaque intervenant un a un et d'y enregistrer les évenements et en
complétant correctement la rubrique Type d’évenement. Ce n'est qu’a cette seule condition
gue lI'intervenant retrouvera sur son terminal mobile les bons formulaires a compléter en
fonction du type d’intervention.

L'application a installer sur le terminal mobile de I'intervenant peut étre téléchargée en allant
sur le site :
https://ekointervention.conselio.com/

Une fois I'application installée, I'intervenant se connecte avec les codes d’acces (identifiant et
mot de passe) qui lui ont été

fournis par le gestionnaire de compte. Une fois connecté, I'intervenant a accés a cette page
(vue téléphone).

En prenant en compte chacune des interventions du jour, l'intervenant retrouve les
coordonnées géographiques, téléphoniques et e-mail du client aupres duquel il va intervenir.
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http://127.0.0.1:4399/aide/configurer-les-formulaires-dintervention/
https://ekointervention.conselio.com/

En cliquant sur les icones correspondantes, le smartphone ouvrira Google Maps® pour
localiser/géolocaliser le contact, lui téléphoner ou lui envoyer un e-mail.

Les icones suivantes indiquent successivement la durée initialement prévue pour
I'intervention, la date de l'intervention et I’heure d’intervention.

Au-dessous l'intervenant sélectionne un a un les formulaires a compléter au cours de son
intervention.

Dans la partie basse de I'affichage, I'intervenant sélectionne les boutons d’action de son choix.

Bien entendu les nombres et types de formulaires a compléter, ainsi que les types de bouton
configurés varient suivant la configuration choisie par le Gestionnaire de compte.

Une fois I'intervention terminée, dés que le terminal mobile de I'intervenant est connecté a
internet, I'intervention remonte automatiquement dans eKo CRM® et se retrouve :

e Sur la fiche du client
e Dans le module eKo Intervention

En fonction de la configuration choisie par votre Gestionnaire de compte, il est possible de
changer les états des interventions pour en assurer un suivi.

Attention : il n'y a pas de corrélation entre les interventions réalisées apparaissant dans eKo et
la facturation client.
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INTERVENTION ET SUIVI TERRAIN

Configurer les formulaires d'intervention

Un formulaire d’intervention, c’est ce que I'intervenant remplit sur son smartphone ou sa
tablette pendant qu’il est chez le client : un relevé, une attestation d’entretien, un proces-
verbal de réception. Cet article expligue comment créer ces formulaires, comment les faire
apparaitre dans I'application mobile selon le type de rendez-vous, et comment partir d'un
modele déja prét.

Il complete Comment créer et suivre une intervention ?, qui décrit le déroulé c6té intervenant.

Qui peut faire cette configuration ? Le droit Intervention > Gérer est nécessaire. En
pratique, c’est le gestionnaire de compte qui s’en charge. Un intervenant sans ce droit
remplit les formulaires mais ne peut pas les modifier.

Tout se passe dans Config > Modules > Intervention. L'écran est découpé en onglets :
Formulaires et Type d’événement sont les deux qui nous intéressent ici.

B> & DémoPlayerOne ~

©; CONFIG

€]

o R Intervention

@ Mon compts U Anniversaire

o Quotas Api

'_ o 1 & Akl [ Formulaires Type d'évinement B Etats [ Application cKo Intervention

2] guration T icl 3

= 1 2
2 Documents A Catendrier Libellé Visible sur 6Ko Extand e
% Assistance 7 Comptabilits ENTRETIEN CHAUDIERE v & o

Hbcea = contrat INSTALLATION DF CHAURIERE GAZ v ? @

& A propos de = Email

il En cours

[ 7 Encaissement
T Fichier
1 Foumnisseur

Hir. Opportunité

Palement en
= ligne

® Parc
¢ Positionnement
& Relance

. Remise en
bangue

[ Salarié
5 Statistiques

W el

1. La liste de vos formulaires. Le crayon ouvre |'éditeur, la corbeille archive le formulaire.
Les formulaires repris d’'un modele fourni par eKo portent la mention Issu d’un modéle a
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la place du crayon : ils ne sont pas modifiables (voir plus bas).
2. Ajouter crée un formulaire vierge.
3. Afficher les modeéles disponibles propose de partir d’'un formulaire déja construit.

Retenez surtout que créer un formulaire ne suffit pas a le rendre disponible sur le
terrain. Tant qu’il n’est pas rattaché a un type de rendez-vous (onglet Type d’événement, plus
bas), I'intervenant ne le verra pas sur son téléphone.

Avant de construire un formulaire depuis une page blanche, regardez les modeles fournis. lls
couvrent les documents réglementaires les plus courants et sont disponibles pour tous les
comptes :

Modele

Entretien annuel chaudiere gaz de 4 a 400 kW

Attestation d’entretien chaudiere fioul 4-400 kW

Attestation d’entretien du poéle ou de l'insert a granulés

Systéme thermodynamique de 4 a 70 kW — Entretien annuel

Cerfa 15497*03 — Fiche d’intervention fluides frigorigenes

Cerfa 15497*04 — Fiche d’intervention fluides frigorigénes

Attestation TVA simplifiée N°13948-05

PV réception de travaux
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Modeles disponible

Systéme thermodynamique de 4 3 70kW - Entrel ~

1. Choisissez le modele dans la liste déroulante. Seuls apparaissent les modeles que vous
n’‘avez pas encore repris.
2. Enregistrer ajoute le formulaire a votre compte.

Deux caractéristiques importantes distinguent un formulaire issu d’'un modele d’un formulaire
gue vous créez vous-méme :

- Il n’est pas modifiable. Dans la liste, le crayon est remplacé par la mention Issu d’un
modéle : vous ne pouvez ni ajouter, ni supprimer, ni réordonner ses questions. C'est ce
gui garantit que le document reste conforme au formulaire réglementaire qu’il reproduit.

« Il suit les mises a jour de Conselio. Quand le modele évolue — parce que le Cerfa
change, parce qu’'une mention devient obligatoire — la nouvelle version est répercutée
automatiquement sur votre compte, sans intervention de votre part et sans rien perdre :
vos rattachements aux types de rendez-vous suivent, et les interventions déja réalisées
gardent la version avec laquelle elles ont été remplies.

Si vous avez besoin d’un formulaire proche d’un modeéle mais adapté a votre facon de
travailler, créez un formulaire vierge avec Ajouter : vous le construisez comme vous le
souhaitez, mais il ne bénéficiera pas des mises a jour automatiques.

Construire le formulaire

L’éditeur se présente comme une suite de questions que vous ajoutez, déplacez par glisser-
déposer et organisez en pages.
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& Déma PlayerDne

2% Modification d'un formulaire d'intervention

Libelié Ajauter un champ
@ INSTALLATION DE CHAUDIERE GAZ H qT 5\ 2{
Page 1 Page? [ Page3 [ Paged [ Mouvelle page 1
= Titra Texte axplicatif Réponsa
0 coirle
) Titre m HZ H3 Hi HE Hs b %
= Intitulé —
R INSTALLATION DE CHAUDIERE GAZ = @
@ Réponse Heure Date
" longue
- — Champ texte i
il
Intikuls Texte par défaut
v v
I NOM DU CLIENT @
Email. Case & cacher Liste
i Obligatoira déroulants
5] Fré remplir avec o et pranom / Reison sociale 3 v :,/‘ @ {}
Liste Photas Evaluation
— Champ texte P FRravTe
chol multiple
Intituld Texte par défaul
ADRESSE
Obligatoire Affichege ~ a ,
conditionnel
Géndrer un pdf  Annuler Enregistrer
B remplic RS e G
— Champ texte LR 2
Intitulé Texte par défaut .
CODE POSTAL l - |

1. Les pages. Chaque page correspond a un écran dans |'application mobile : découper un
long formulaire en plusieurs pages évite a l'intervenant de faire défiler indéfiniment.
Nouvelle page en ajoute une.

2. La palette des types de question. Cliquez sur un type pour I'ajouter au formulaire.

3. Pré remplir avec — |la question est renseignée automatiquement a partir des données
déja dans eKo (voir plus bas).

4. Affichage conditionnel — la question n'apparait que selon la réponse donnée a une
guestion précédente.

Les types de question disponibles :
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Type Usage

Titre Structure le formulaire, ne se remplit pas
Texte explicatif Consigne ou rappel pour l'intervenant
Réponse courte Une ligne de texte

Réponse longue Un commentaire, une observation
Heure Heure d’arrivée, de départ

Date Date de mise en service, de prochaine visite
Email Adresse du client pour I’'envoi du rapport
Case a cocher Oui/non, conformité, point de controle
Liste déroulante Un choix parmi plusieurs

Liste déroulante a choix multiple Plusieurs choix simultanés

Photos Clichés pris sur place

Evaluation Note en étoiles

Signature Signature manuscrite au doigt

Chaque question peut étre cochée Obligatoire : I'intervenant ne pourra pas valider tant
gu’elle n’est pas remplie.

Plutét que de faire ressaisir a I'intervenant ce que vous connaissez déja, une question peut étre
pré-remplie automatiquement a partir de la fiche client, du parc, du contrat ou du rendez-vous :

o Client — nom et prénom, raison sociale, adresse, code postal, ville, email, téléphone,
portable ;

« Parc — marque, modele, marque et modele, numéro de série, date de mise en service,
type de parc ;

« Contrat — numéro de contrat, type de contrat ;

« Rendez-vous — lieu, date, objet, ainsi que tous les champs personnalisés que vous
avez créés sur les événements d’agenda.

L’intervenant voit la valeur déja renseignée et peut la corriger sur place si elle ne correspond
plus a la réalité du terrain.

Une question peut n'apparaitre que si une autre a recu une certaine réponse — par exemple ne
demander la nature de I'anomalie que si la case « Anomalie constatée » a été cochée.

Une limite a connaitre : la question qui déclenche I’affichage doit se trouver avant, sur
la méme page. Si vous déplacez une question avant celle dont elle dépend, ou sur une autre
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page, la condition est abandonnée silencieusement a I'enregistrement.

C'est I’étape qui met le formulaire entre les mains de l'intervenant. Elle se fait dans I'onglet
Type d’évenement.

Hl» & DémoPlayerOne «

. 3} Intervention

. Mon compte U Anniversaire
= Quotas Api
’ [ Formutaires ] Type d'dwisnement [% Etats M Application eKo Intervention
5 Configuration 5 Article
wE Documents % Calendrier Dianiage = Waus peuver ajeuter plusheurs farmulalres 2
= 12} Chvilits o Hom du bouton Formulaire Actions
=
s AL & Comptabilité EMTRETIEN CHAUDIERE EMTRETIEM CHE v & [T
Installation = e
& Mouveautés = Contrat = Ajoutar Enragistrer 3
& A propos de = Email ROV commercial c:4
= ‘aus pouvez ajoutsr plusieurs actions
e e Nom du kaston Etat Actions
& Encaissemant CLIENT ABSENT Arepositionner m i
[ Fichier Ajouter : ’ i .

=1 Foumnisseur

Intervention

I Opporwunité

Paiement en
~ ligne

# Parc
41 Positionnemant
 Relance

. Ramise en

bangun
[ salarié

& Statistiques

2 il

1. Sélectionnez le type d’événement d’agenda dans la liste de gauche.

2. Ajoutez les formulaires que |'intervenant devra pouvoir remplir pour ce type de
rendez-vous. Pour chaque ligne : le nom du bouton tel qu’il apparaitra dans I'application
mobile — c’est ce texte que I'intervenant lit, il a donc intérét a étre explicite («
Attestation d’entretien » plutdt que « Formulaire 2 ») — et le formulaire associé. La
poignée a droite permet de réordonner les lignes : c’est I'ordre d’affichage sur le terminal.

3. Enregistrer — la configuration de chaque type de rendez-vous se sauvegarde
indépendamment des autres.

Un méme type de rendez-vous peut recevoir plusieurs formulaires, et un méme formulaire
peut servir pour plusieurs types de rendez-vous.

Sous les formulaires, la seconde section (Vous pouvez ajouter plusieurs actions) configure les
boutons d’état proposés a l'intervenant en fin d’intervention — « Signer un contrdle a
effectuer », « Rapport simple »... Chacun fait passer I'intervention dans I'état choisi, avec une
couleur d’affichage. Ces boutons sont indépendants des formulaires et se reglent par type de
rendez-vous eux aussi.
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Conséquence coté planification : I'intervenant ne verra les bons formulaires que si le
rendez-vous a été créé avec le bon type d’évenement. Un rendez-vous planifié sans type,
ou avec un type non configuré, arrive sur le téléphone sans aucun formulaire a remplir.

Vous pouvez modifier a tout moment un formulaire que vous avez créé vous-méme, méme s'il
a déja servi (les formulaires issus d’un modéle, eux, ne se modifient pas). A chaque
enregistrement, eKo crée une nouvelle version du formulaire et rattache automatiquement
les types de rendez-vous a cette nouvelle version.

Les interventions déja réalisées, elles, conservent la version du formulaire qui était en
vigueur au moment de leur saisie. Un rapport signé I'an dernier reste consultable tel qu'il a
été rempli, avec les questions de I'époque : ajouter ou supprimer une question ne réécrit pas
["historique.

Un formulaire qui n'a plus lieu d’'étre s'archive : il disparait de la liste sans que les
interventions passées soient touchées.

L'archivage est refusé tant que le formulaire est rattaché a un type de rendez-vous.
Détachez-le d’abord de tous les types concernés dans I'onglet Type d’évenement, puis
archivez-le. Ce garde-fou évite de retirer par inadvertance un formulaire encore attendu sur le
terrain.

Une fois le formulaire rempli et remonté dans eKo, l'intervention peut étre éditée en PDF. Par
défaut, eKo produit une mise en page standard qui reprend les questions et les réponses, suivie
des photos prises sur place.

Une mise en page sur mesure est possible, mais releve d’un développement
complémentaire. |l s’agit d’'une prestation a chiffrer avec votre gestionnaire de compte, et
non d'un paramétrage accessible depuis I'interface. Elle permet notamment :

« de reproduire votre propre charte : logo, couleurs, en-téte et pied de page, mentions
légales ;

« de disposer les réponses dans une maquette imposée, plutét que dans I'ordre des
questions ;

o de remplir directement un document officiel existant — un Cerfa, une attestation
réglementaire — en positionnant chaque réponse a I'emplacement prévu du formulaire
d’'origine ;
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« d’ajouter plusieurs boutons d’export, pour produire des documents différents a partir
d’'une méme intervention.

Si votre activité impose un document réglementaire précis, signalez-le dés le départ : cela
conditionne la fagon dont le formulaire lui-méme doit étre construit, et il est plus simple d’en
tenir compte avant de créer les questions qu’apres.

1. Créez le formulaire : un modele fourni s'il correspond a un document réglementaire (non
modifiable, mais tenu a jour par Conselio), sinon un formulaire vierge que vous
construisez.

2. Ajoutez vos questions, organisez-les en pages, pré-remplissez ce qui est déja connu
d’eKo.

3. Rattachez le formulaire a un ou plusieurs types de rendez-vous — sans cette
étape, il n’existe pas pour l'intervenant.

4. Vérifiez que vos rendez-vous sont bien planifiés avec le bon type d’évenement.

5. Pour un PDF a votre charte ou un document réglementaire, rapprochez-vous de votre
gestionnaire de compte.
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GESTION AVANCEE

Ajouter le SEPA d'un client

Le RIB sert a identifier le compte bancaire d’un client, tandis que le mandat SEPA autorise
|également votre organisme a prélever automatiquement les sommes dues. Pour que eKo
puisse déclencher le prélevement automatique, utile notamment pour les abonnements, suivez

ce tutoriel.

« Accédez a la fiche du client (particulier ou société).
« A droite de la fiche, cliguez sur I'icone banque représenté par une maison avec des

colonnes (voir capture ci-dessous).

& eKoHelp ekoHelp

() 1 CONSELIO - EHLERANGE

= Coordonnéas. @ Informations

3 Muméra TVA :
ZEGE EHLERANGE SIRET ;

Lusemacarg B Catparies
Mede de réglament ; VIREMENT [Par détaut)

ri | BB contact@conseliocom Candition de réglement - RECEPTION [Par céfaut)
Escompte cliont (%) : 0.00%
Mombre de jours escompte: 0

N &

e

s &  Nota

&

lin

& —

53 _:E M MANNE ANTOINE  §
[ I .

Créer Modifier =

Facture

mq,&%

O

92024 @I035

e

Cliquez sur l'icone banque &
o

0 Nauveau Mémo

Diatu endation | 12083009 1200
Crduaber : Saion: Test

Diate de mod¥ication - 16/10V2021 11:32

Blocitd par - DEMD PlasirOng —_—

« Une fenétre s’ouvre avec le formulaire pour ajouter le nouveau SEPA.

1B Foar el

Elangue Dusmscilutice:
Code Bangue Sade Gukhet Humern Comps =2

1BaN B

Adresse

Imparter i IBAN POF ou image (E)

[0
-]

Dépazar o fichiof ici

‘Stocker e fichier sur

tafiche

Conselic
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Prélévemeant SERA

Duts Mancat Fuifériron Marsat SEFA,

Typm mandal SEPS, Ritarirn SERA
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Note : il est possible qu’une fenétre intermédiaire s’ouvre si des RIB sont déja présent sur
la fiche client, il suffit dans ce cas de cliquer sur Ajouter RIB.

L)

CREDIT MUTUEL @2

IBAN : FR7BI000 100724 IT94047 30185

CREDIT AGRICOLE

IBAN - FATD 30004000031 134007890143

Cliquez sur Ajouter RIB

« Renseignez les champs suivants :
o Importer un IBAN PDF ou image : Dans un premier temps, déposez I'IBAN pour
récupérer automatiquement les informations Pour cela, sélectionnez un fichier (PDF,
JPG, PNG) et importez le.

i Bangue - B CONSELIO

Tl B Fardefait Prélévement SEPA

Duats Marcat Ffiriren Mardat SERS
Banque Durmieiluation

Ty manciat SEPA [r—
ok Bangue ede Guichet S Compte o

1o B

Adesen

mosete e 184N PO o imsge () Pour une saisie automatique,
B importez I''BAN de votre client ici

Dépasar la fichiar ici

o Titulaire : indiquez le nom du titulaire du compte bancaire.

o Par défaut : cocher si ce RIB doit étre utilisé comme moyen de paiement principal.
o Banque : spécifier le nom de la banque du client (champ obligatoire).

o Domiciliation : précisez I'agence bancaire ou la ville de domiciliation.

o Code Banque : entrer le code a 5 chiffres de la banque.

o Code Guichet : entrez |le code guichet (code agence) a 5 chiffres.

o Numéro Compte : saisir le numéro de compte bancaire.

o Clé : ajoutez la clé RIB a 2 chiffres.

o IBAN : renseignez I'IBAN complet pour les prélevements SEPA.

o BIC : entrez le code BIC / SWIFT de la banque (identifiant international).
o Adresse : complétez avec I'adresse du titulaire du compte si nécessaire.
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o Stocker le fichier sur la fiche : cochez si vous souhaitez conserver le document
IBAN dans les fichiers du client.

o Date Mandat : indiquez la date de signature du mandat SEPA par le client.

o Référence Mandat SEPA : saisissez la référence unique du mandat (générée par
VOS services).

o Type mandat SEPA : choisissez le type (Core ou B2B selon les cas).

o Récurrence SEPA : définissez la fréquence de prélevement (mensuelle,
annuelle...).

« Enfin, pour sauvegarder, cliquez sur le bouton jaune Enregistrer.

w & shobulp skisHelp ~

T Bangue - BT CONSELIO

Titulstra [ r Prélivemant SEPA
Dats Manciat Fifirirses Maratat SEF,
Banigus * Duriciiution
Ty manddat SEF Fieuiren SERA
Eode Bangue Code Gukhet Humero Compte =" 5 X
1Ban B
Adnesee

Imprter i IBAN BOF o mage (023

B

Dépazar la fichior ici

Cliquez sur enregistrer pour sauvegarder

m——— \

Conselic

« Accédez a la fiche du client (particulier ou société).
« A droite de la fiche, cliguez sur I'icone banque représenté par une maison avec des
colonnes (voir capture ci-dessous).

HD  Sélectionner une comse B eKaHelp skaHelp +

Pl ' CONSELIO - EHLERANGE B i -
2]
i Coordonnéas @ Informations =
Facture
B Muména TWA :
245 EHLERANGE SIRET ; _
= %'h
Luwzmbearg o Catégaries }
i Mode di rdglament ; VIREMENT [Par défaut] A ??
& 3 contactmossetism Condition de réglement - RECEPTION [Par céfaut) |
Escomate client (%) - £.00% %k
e e

Mombre de jeurs escampre: G

® Cliquez sur l'icbne banque & zcas s

&
0 Naueau Mémo

e #  MNote =

=

Diatu endation | 12083009 1200
Crdabocs ¢ Secricn. Tect

Diate de mod¥ication - 15/10N2021 11:32
Blecitd par - DEMD PlasirOng

(E-:E MMANNE ANTOINE §
[ - .
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o Une fenétre s’ouvre avec la liste des RIB.

IS

CREDIT MUTUEL &2

IBAN : FRTEI000 100724 LTI4NETHI0LEY

CREDIT AGRICOLE

IBAN : FATD30004000031 1340078901 43
e

« Pour modifier un RIB, cliquez sur I'icbne Modifier.

Cliquez sur le bouton Modifier

RiB

CREDIT MUTUEL G2==

IBAN : FR7BI000 100724 LT44NGTHI01EY
Bc:

CREDIT AGRICOLE

IBAN - FATD30004000031 134007890143
(T
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« Pour supprimer un RIB, cliquez sur I'icbne Supprimer.

Cliquez sur le bouton Supprimer

RiE

CREDIT MUTUEL &=

IBAN : FRTEI000 100724 LTIAN7HI018Y
e

CREDIT AGRICOLE

IBAN - FATD 30004000031 1340078901 83
e

Aide eKo — Ajouter le SEPA d'un client eKo-3.46.132.5¢3a26d59 — 23/09/2026 18:30 5



GESTION AVANCEE

Comment centraliser les informations de mes
salariés ?

Le module Salariés permet centraliser et de gérer toutes les informations relatives a vos
employés. Ainsi vous avez a votre disposition toutes les informations contractuelles
garantissant ainsi que vos informations sont a jour et fiables.

** Attention : certaines informations que vous enregistrerez dans ce module peuvent étre
concernées par le Reglement Général sur la Protection des Données. Pensez a consulter votre
conseil **

Pour créer un nouveau salarié, rendez-vous dans I'onglet Salarié.

eKo > Sélectionnerune calsse & ekoHelp eKoHelp v

7 Accusil

H Ajouter

El Vante comptoir
Decument

% Expert

% Calendricr

- istant
= plannification

i= Tickat T fiche sorifnd

B2 Projet

2 Inventaire
= Bibliothdque
Journal de calsse Cliquez Sur |'UI"Ig|El Sa'arlé
() Suivi des temps. ’
Salarié
i1 Positionnement
, Opportunité
0, Recherche
Config
Statistiques

@ Etats
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Un tableau récapitulatif de tous vos employés s’affiche.

Sélectionner une calsse

& ekoHelp eKoHelp v

[ salariés

Sous earrat Fin e contrat Rucherche a
Salarig £ Matricule ¢ Service interne & Fonction & Type ds contrat £ Date d'enirée ¢ Action
o ESCHMITT MDCFIYNE OLNVRIFR oo ornae014 & m

Conselio @205

Cliquez ensuite sur le bouton jaune a droite Créer.

Sélectionnerune calsse & eKoHelp ekoHelp ~

Créar

Sous cantyat: Fin de contrat FRecherche . = ’ (=3
Cliquez sur |le bouton Créer

Salarig £ Matricule ¢ Service interne & Fonction & Type ds contrat £ Date d'entrée £ Action

o ESCHMITT CFIYNF OLNVAIFR ol o101 = m

Conselio & 2025

Renseignez I’ensemble des champs nécessaires (voir le détail ci-dessous).
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.
er\o Q Rechercher (Cirl+) Bl> Sélectionnerune calsse & ekoHelp ekoHelp »

[Z] Nouveau salarié

B E

7 m

Clvilitd S © Matrieute Matianativé Hote St Ulgened - Catdgoimes

il
=
<
il
<

Drata de naissance Wilke de nakssance Pays de naissance

Iype de contrat * Date d'entrée * Fenction Service interne

Annulor ‘Enregistrer

Grade Ligne directs Partabla pro. Emaill pro

Téléphone perse Emall perso

Adresse Campiement d'adrassa

Code postal Wilke Pays r J

INFORMATIONS GENERALES

« Civilité — Sélectionnez la civilité de I'employé telle qu’elle doit apparaitre dans ses
documents internes.

+ Sexe — Indiquez le sexe renseigné par I'employé, conformément aux informations
nécessaires a la gestion RH.

« Matricule — Saisissez le numéro unique d’identification attribué a I'employé dans
I'entreprise.

« Nationalité — Précisez la nationalité officielle de I'employé pour les besoins
administratifs.

« Nom — Inscrivez le nom de famille de I'employé tel qu’il apparait sur ses documents
légaux.

« Prénom — Renseignez le prénom usuel ou légal de I'employé.

- Date de naissance — Ajoutez la date de naissance pour compléter le dossier
administratif.

« Ville de naissance — Indiquez la ville ou I'employé est né.

- Pays de naissance — Sélectionnez le pays de naissance de I'employé.

« Type de contrat — Choisissez le type de contrat liant I’'employé a |I'entreprise (CDI, CDD,
etc.).

- Date d’entrée — Renseignez la date a laquelle I'employé a officiellement rejoint
I’entreprise.

« Fonction — Indiquez le poste ou role occupé par I'employé.

« Service interne — Sélectionnez le service ou département auquel I'employé est
rattaché.

« Grade — Ajoutez le niveau hiérarchique ou classification interne associée a I'employé.

« Ligne directe — Inscrivez le numéro de téléphone fixe professionnel de I’employé, s'il
existe.

« Portable pro — Indiquez le numéro de téléphone portable professionnel de I'employé.

« Email pro — Ajoutez I'adresse email professionnelle attribuée a I'employé.
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« Téléphone perso — Renseignez le numéro de téléphone personnel si fourni pour le
dossier RH.

« Email perso — Inscrivez I’adresse email personnelle de I'employé pour les
communications administratives si nécessaire.

« Adresse — Saisissez I'adresse principale de résidence de I'employé.

« Complément d’adresse — Ajoutez toute précision utile pour compléter I'adresse.

+ Code postal — Indiquez le code postal correspondant au domicile de I'employé.

« Ville — Renseignez la commune de résidence de I'employé.

« Pays — Sélectionnez le pays de résidence de I'employé.

NOTE

« Indiquez une note — Ajoutez toute information complémentaire utile a la gestion du
dossier de I'employé.

SITUATION

o Situation familiale — Précisez la situation familiale déclarée par I'employé (marié,
célibataire, etc.).

+ N° de sécurité sociale — Saisissez le numéro de sécurité sociale, obligatoire pour la
gestion administrative et salariale.

« Nombre d’enfants — Indiquez le nombre d’enfants déclarés par I'employé.

- Personne a charge — Renseignez les personnes a charge éventuelles, le cas échéant.

URGENCE

« Contact d’urgence (n°1, 2 et 3) — Ajoutez le nom des personnes a contacter en cas
d'urgence.

- Téléphone d’urgence (n°1, 2 et 3) — Indiquez les numéros de téléphone associés a
chaque contact d’urgence.

CATEGORIE

« Catégorie — Sélectionnez la catégorie interne attribuée a I'’employé, si votre
organisation en utilise.

Enfin, pour sauvegarder, cliquez sur le bouton jaune Enregistrer.
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Q Rechercher (Cirl+) B>  Sélectionnerunecalssa & ekoHelp ekoHalp »

Clvilitd S © Matrieute Matianativé Ll R
M - H -
M Bréngm
Drata de nalssance Wilke de nakssance Pays de nalssance
lype de contrat * Date d'entrde * Fonction Service interne =
Annular Enragistrer
Grade Ligne directs Partable pro. Email pro ’
Téléphone perse Emall parso
Adressn Complement d'ardrassa
+ #
Code postal Wilke Pays

Note : en fonction des options dont vous disposez, vous pouvez aussi stocker différents fichiers
directement sur la fiche de votre salariés, par exemple : scan de la carte d’'identité, du permis
de conduire, de ses fiches de paie. Cependant : attention a bien vous conformer au RGPD.

« Pour modifier les informations d'un salarié, rendez-vous dans I'onglet Salarié.
eKo shert Stried) HD  Sélectionmerune eaisse & eXoHelp akoHelp

fa} Accuail

[F Ajouter

it
Lannification

Tieket i fche Sodittd

Cliguez sur I'onglet Salarié

i Positionnement

.. Oppartunité
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» Un tableau récapitulatif de tous vos employés s’affiche.

Q Rechercher (Ciris/) HE  Sélectionnerune caisse & eXoHelp ekoHelp ~

[E salariés

S piintat Fin e contrat Archerche o

Salarié & Matricule & Service interme & Fonction & Typede contrat & Datedentrse & Action

OUVRIER ool

Conselio

HD  Sélectionnerune camse B eXoHelp skoHalp

Service inberme & Fonction ¢ Type de contrat & Dale denirée

CUVRIER ool 01092014

Pour modifier un salarie cliqguez sur le petit crayon

Conselia
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« Pour supprimer toutes les informations d’un salarié, rendez-vous dans I'onglet Salarié.
ekRo

fa} Accuail

i flche Sodittd

Cliguez sur I'onglet Salarié

» Un tableau récapitulatif de tous vos employés s’affiche.

HD  Sélectionnerune caimse & eKoHelp skoHalp

|| Salariés

S piintat Fin e contrat Archerche o

Salarié & Matricule & Service interme & Fonction £ Typede contrat & Datedentrse & Action

o ESCHMITT IOCELYNE OUVRIER ool 05032014 & m

Conselio

« Cliquez ensuite sur le bouton a droite Supprimer représenté par une icone poubelle
rouge.
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[Z salariés

Sz contrat Fin e contrat Hrcherche £
Salarié & Matricule & service inteme & Fonction G Type de contrat 4 Dstedentée & Action
o ESCHMITT JOCELYNE CUVRIER ool 01/09/2014 el

Pour supprimer un salarié cliquez sur la corbeille rouge

Conselia

** En suivant ce tutoriel vous supprimez uniquement les informations administratives du
salarié. Pour supprimer un compte utilisateur, veuillez suivre ce tutoriel.**

Aide eKo — Comment centraliser les informations de mes salariés ? eKo-3.46.132.5c3a26d59 — 23/09/2026 18:30 8


http://127.0.0.1:4399/aide/supprimer-un-utilisateur/

GESTION AVANCEE

Comment créer un mémo ?

Les Mémos sont des pense-bétes que vous pouvez placer un peu partout dans eKo. Ce module
est transverse et peut étre utilisé dans différents contextes :

« Conserver une note écrite pour mémaoire.

« Créer un raccourci sur la page d’accueil pour retrouver facilement une fiche consultée
fréquemment.

« Se rappeler de relancer un contact sur un sujet précis.

Note : le module mémo est disponible selon les modules activés dans votre entreprise par votre
gestionnaire de compte interne. Merci de contacter votre gestionnaire pour toute demande
d’ajout ou de suppression de module, car les équipes de eKo ne traiteront aucune demande
émanant d’'un utilisateur non gestionnaire de compte.

Pour créer un Mémo, cliquez sur I'icbne dédiée ou qu’elle se trouve dans eKo, y compris sur la
page d’accueil. Lorsqu’un Mémo est créé sur la page d’accueil, il n'est lié a aucun élément
spécifique mais apparait dans la synthése de la page d’accueil. Lorsqu’un Mémo est créé
depuis une fiche Société, Fournisseur, document commercial, email, il apparait aussi
dans la vue synthétique de la page d’accueil.

« Pour ajouter un mémo en page d’accueil, rendez-vous sur la page d’accueil (vous pouvez
y accéder en cliquant sur le logo eKo en haut a gauche).

Bonjour eKoHelp

Mes mémos & Mas tickats = Les anniversaires =]

Test mesna en page Faccueil 1
Afourd'hiul

H conseio
test mémo sur fiche socéte

Conselio
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« Sous I'encart Mes mémos, cliquez sur |'icbne crayon.

Q Rechercher (Ciris/) HD  Sélectionnerune caisse B eXoHelp skoHelp

Cliquez sur le crayon
Bonjour eKDHelp

Les anniversaires &

il

Mes mémos & Mas tickats

[ ConsELin
et mdmo sur fiche sodidéd

N Aujourd'hu

Conselio

« Ecrivez dans I’encart noir, puis tapez la touche Entrée de votre clavier pour valider votre
message.

Q Rechercher (Ctri+/) HD  Sélectionnerune caisse B eXoHelp skoHelp

Bonjour eKoHelp

Mes mémos e Meas tickats = Les anniversaires &

15082025

PERR LR B

Ecrivez dans l'encart noir,
puis tapez la touche Entrée de votre clavier pour valider JEVrsgs

B DUPOND IEAN 1B L1972

ur fiche soeiits

BT A

Conselio

« Pour supprimer le mémo, passez la souris sur le mémo et cliquez sur la croix noire a
droite en haut.
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Bonjour eKoHelp

Mes mémos

st dun midmi

H oo

ELID
tost mémao swr fiche sedénd

Conselia

Mas tickats

=

15082025

HE  Sdectionmerune eaisse & eXoHelp akoHelp

Les anniversaires &
N Aulourd'hul
2 DUSCHMOLL PAULD TH1171987 (8 ams)

LT HES6E (Wansy

« Pour ajouter un mémo a un autre endroit spécifique dans eKo, par exemple sur une fiche
société, cherchez a droite le bouton Nouveau Mémo et cliquez dessus.

ne eaisse B eMoHelp eloHelp ~

= | #vzseaones v Test

_| | acasoannoy Test #un devia

& | aczsmoon: test acompta 2

| | #v2s0a00m i Test d'un dess

Han Réglé

Han Réglé

A solger

1882025

140872025

14082025

14MBZ2025

3 @

) =

|cczsosnoos test

&= | evesoeoaos tast commande
| Fazscaoo12 Test dfun devis

testhbl

Teat eKo

Test eka

Test ekio

Test ekoHelp

Testeko

Aide eKo — Comment créer un mémo ?

En cours.

En saisic

A rigler

A régler

£ saisie

En saisie

A régler

A rgler

En sakie

14082025

14082025

laf0arx02s

147082025

12082025

120EE6E5

12082025

127082025

120872025

eRe
8D
Fo0
= =
2R e
ean
6 0

eRe

&

Créer Modifier -

O Nauveau Méma

’ S ——
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« Ecrivez dans I’encadré noir, et tapez la touche entrée de votre clavier pour valider.

Sélectionner une caisse - =XoHelp eKoHelp ~

[f] CONSELIO - EHLERANGE - Client - Créer | Modifier -

| #E25110002 et En saisie 13112025 [ [ L £
= § Jisor
|rezsti0012 tast & réglee 13113/2025 Fanps= v = 2 i 3

i

X | avzstanncs B En sakie 182025 apE @ — = Laatet | © CpmrSeaatitan comanaban
i | avascanoos fvar Tast A solder 18/8/2025 gane
A 6 SiTES ET LIENS
| aczsoanoon Test dfun devis Mo Régid 14/B/2025 dapaan
et ot 2 Man Right 14082025 Foap=am ] Natveau Méma
= Al Test d'un dexis A soldar 180082025 san=

st miberes i ficha eocided

st XJ

Jeca

test commande En saisic 142025 ARE @@

n

| cczs0anaz test

Ecrivez dans |'encadre noir
bl et tapez |a touche Entrée de votre clavier pour valider

|ovzsoegans

i,
I |=azsoan0iz Test ' thewi A rigles 14062025 Fgepm AL ’ E
[razsoaoons test bl A gl 14BE02S S8 0=
Date création © B2 008 1646
T DW2S080002 Test cka En saisic 12082025 ailsEFn Crdatess | MANKNE Antcing =
- Date de medification - 10012024 1114 | -~ |

Modifé par - DEMO PlaverOne S—

5080003 Test ek En caisie 12082025 speEn

« Pour supprimer le mémo, passez votre souris sur le mémo et cliquez sur la croix noir.

une camse B eaHelp ekoHelp +

[l CONSELIO - EHLERANGE - Client - Bl i -

| #E2s110002 test En saisie 131172025 2 @ [ *
|rezsti0012 tast A rglee 1371372025 Faps | .
= Ui
L, | evzstanoss fvir En saisie 1870877025 apgeE@ — " Lsabut | © CoanSrealiap g,
i | #vzseenbos Aair Tast A soldar 18/08/2025 fan B -
i 6 SITES ET LIENS
| #czsnanoo Test fun devie Non Fght 14MEZ025 gapan
| Ac2snannpz test stoenpte 2 Man Réqla 1487025 Fsapenm ] Nauveau Méma
= | v250a0ba1 wvair Test d'un devis A soldear 140082035 a8 b=
B TR ——y
Jcczsoamnz test commande En saisic 1470872025 AERE @0 i
" tast *
] cczsnaco0z = B mocios oo
. P . . . . 4
& Passez votre souris sur le mémo et cllquez sur la croix pour supprimer le mémo
: Jovasoscons i e = e = 1
s
" | Fazsaanoiz Test fun devis A régler 14MB202S gapnm AL
| Fazsoannia test bl A riglies 1AMEZ02S Fan=
= Dinte crdation | HRAG009 1645
Test cka En saisic 12MAFRS y Crdatins | MANNE Antoang
b a D w m E Dt i medifieation - 10012024 1114 | o~ |
e Modité par - DEMO Flayerdne e
= Test cko En saisic 1282025 cap=@n
[ e o o 1nses -~a n e
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GESTION AVANCEE

Comment effectuer un export comptable ?

Pour effectuer un export comptable, suivez ces étapes :

« Dans le menu latéral gauche, cliquez sur I'onglet Etats.
eKo ihercher (Girle HE>  Sélectionnerune caisse & eXaHelp ekoHelp

fnl Accuail B COMEELKS et o e Bkt kel 18082028
[ Ajouter sifialict
e comploir

ument

Calendrier

istant
nification

B Projet

Cliquez sur Etats

HE  Sélectonneruns coisse & eXoHelp ekoHely

Rrconduction Rappel de ROV Export Compits Export Geille Remise en

jpar email ‘ taritaire banque

Faloments Valorisation du  Export Pointage  Ea Cliquez su

fourniszeurs stock Salarie

Conselio

« Sélectionnez les éléments et périodes attendus.
Procéder a I'export comptable du journal des ventes aura pour effet de valider
définitivement toutes les factures du client. Il arrive parfois que certaines factures soient
laissées en attente.
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« Cliquez sur Exporter.

a Rechercher (Girl+/) HE  Sélectionnerune caisse & eXoHelp ekoHelp ~

5 Export comptable

Rechire ler par

La date de 2 facture (les doouments seront automatiquesnent validés) -
Date do début Date de fin

18/08/2025 240B2025
Export

#® Journal des ventes
* Journal des achats
Journad des encasssements

Conselio

e En cas d’erreur ou de compte comptable manquant (tiers, TVA, article) eKo vous alerte,
merci de corriger avant de procéder a I'export. Au besoin, voici le guide pour ajouter un
ou plusieurs code(s) compta.
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GESTION AVANCEE

Comment effectuer un rapprochement bancaire ?

https://help.eko-crm.com/aide/comment-effectuer-un-rapprochement-bancaire-avec-la-recherche-unifiee-et-le-rapprochement
-automatique/ — mise a jour 2026-09-15

La fenétre de rapprochement manuel du module Banque a été revue pour simplifier le lettrage
des opérations bancaires : un champ de recherche unique pour les tiers et les documents, la
possibilité de sélectionner un numéro directement dans le libellé bancaire, et un
rapprochement automatique qui trouve la combinaison de factures correspondant au montant
recu. Objectif : moins de copier-coller et moins d’aller-retours pour lettrer une opération.

« Dans le menu latéral, cliquez sur I'onglet Banque, ouvrez le compte concerné, puis
cliqguez sur Rapprocher manuellement.

Rapprocher l'opération 1 ®
Ordre de paiement Bonification Communication : SfsleFgelshbig®Vels8E] Donneur d'ordre : SOCIETE FRANCAISE DU RADIOTELEPHONE 16 RUE DU Montant de l'opération
GENERAL ALAIN DE BOISSIEU 75015 PARIS VSN orre : NATXFRPPXOXX - NATIXIS Identification de bout en bout : 18 018,00 €
Q Recherchel
30072612FCV0003 Réf. initiation paiement : N yvjeiviane oU0000000000000001
SOCIETE FRANCAISE DU RADIOTELEPHONE 16 ¢ DU GENERAL ALAIN DE BOISSIEU 75015 PARIS France
Date de valeur : 04/08/2026 2
SFRTSA W ’4-
Associer 3 une facture ou un encaissement existant 2 Rapprochement automatique  2/5 | 3 Reste & répartir 0.00€
Document Date Echéance Objet Solde Montant
I FAZ24030312 29/03/2024 28/04/2024 COMMANDE 4700534427 JA 11 466,00 € - 0
| Fa26050375 29/05/2026 28/06/2026 COMMANDE 4700655807 AP s73800€ = 8736
I FA26050376 29/05/2026 28/06/2026 COMMANDE 4700655806 JA 9282,00€ - 9282 M
I FA26060003 26/06/2026 26/07/2026 COMMANDE 4700655807 AP 11 466,00 € -+ 0
I FA26060004 26/06/2026 26/07/2026 COMMANDE 4700655806 JA 11 466,00€ - o]
I FA26060005 26/06/2026 26/07/2026 COMMANDE 4700534427 JA 9828,00€ - 0
I FA26060006 26/06/2026 26/07/2026 COMMANDE 4700534424 AP 12 012,00 € - 4]
I FA26060007 26/06/2026 26/07/2026 COMMANDE 4700534427 JA 11 466,00 € - 0
I AV28060006 26/06/2026 Avoir COMMANDE 4700534424 JA -9 828,00 € - 0
I AV26060005 26/06/2026 Avoir COMMANDE 4700534427 AP -12012,00€ - 0
Fermer

« Dans le libellé de I'opération, sélectionnez a la souris le numéro de facture (ou le nom
du client) communiqué par la banque. Plus besoin de le retaper.

+ La petite barre qui apparait propose Copier (presse-papiers) ou Rechercher. La
recherche est lancée sur le texte sélectionné tel quel, dans un champ unique qui
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interroge a la fois les clients / fournisseurs et les documents (un document se trouve par
son numéro).

« Quand plusieurs factures sont proposées, Rapprochement automatique cherche la
combinaison — avoirs compris — dont le total correspond exactement au montant recu,
et remplit les montants. S’il existe plusieurs possibilités, un compteur s’affiche (ici 2/5) :
recliquez sur le bouton pour voir la suivante.

« \érifiez que le Reste a répartir est bien a 0,00 €, puis Enregistrez. Les
rapprochements constitués sont récapitulés avec leur total, chacun supprimable d’'un clic.

A retenir pour I’accompagnement client

« Les montants sont acceptés avec virgule ou espace (12,50 ou 1 000,25) : c'était
auparavant une source de totaux erronés.

« Le numéro cité par la banque est surligné en jaune dans le libellé et sur la ligne
correspondante, méme si la banque ajoute des séparateurs (CLE/FA-26060523/30-06-26).

» Les propositions de rapprochement automatique privilégient les factures citées dans le
libellé, puis les plus anciennes ; si rien ne correspond exactement, aucun montant n’est
modifié.

« Le champ de montant n’apparait que pour une ventilation sur contrepartie (paie, loyer,
impot...) ; pour une facture il est calculé.

« Dans la liste des transactions, un clic sur un mot-clé surligné supprime la regle de
traitement correspondante (I'infobulle le précise désormais).
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GESTION AVANCEE

Comment faire un export de document(s) ?

« Rendez-vous dans I'onglet dans la barre de navigation latéral a gauche et cliquez sur

Document.

Séiectionner sre caisse & ekobolp ekobelp

Titre Reprizantart
Task cfung facturs akiotHeln skiok-lin A rigar -
Takt un denvs ekoHledn ekl Ensace -
b da dae. 2

Rendez-vous dans I'onglet Document

« Filtrez votre recherche en cliquant sur le bouton jaune de filtre, puis sélectionnez les
documents souhaités (devis, commande client, bon de livraison, facture, avoir, acompte,
abonnement...). Vous pouvez également, en haut de page a droite, triez les résultats en
choisissant le ou les représentant(s), I’état du document et la période dans le calendrier.

BD  Sdectionner snecaisse & eKoHelp ekobelp

Titre: PReeprizantant
Tast cfung factus akioteln skok-lin A risgiar
Tadk dun e ekotldn ckeHelp  Enzase
b da dae. 7

Filtrez votre recherche

Censelio

« Sélectionnez les documents que vous souhaitez exporter en cliquant dans les cases a
cocher a gauche (pour tout sélectionner, cliquer sur la toute premiere case.
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B

Sélectionner sre calsse & efoMelp ekoHelp

3 B Facture - Toutes B Exporter | % Reprdsentant (1)~ | 12 Bt~ | & Poricds - | R
Humérn Diate Echéa.  Client Titre Reprasantart Etst Montar HT TiA Montst TIE  Sclds Fic..
- 5 Tas efun duts skcHalg ekt Ragli SALETC 10833C S5000°C S000e -
4| Tost eluna faciune skoHlelg skikelp A rigier oonC 200 C a40c 30 € -
% Kb da do. sdlectonnis 1 54167 € 1A33C E5000 € ES0.00 €
i du doe. 2 suErC  moA3ac 5000 € esanne

Choix des documents

g @ E _ i _

« Deux choix s’offrent a vous :
o Un export sous format PDF de I'’ensemble des documents (encart jaune en bas a
gauche).

[ Séiectionner e caisse & eKoHelp eKoMelp

[ Exportor | % Représentant (1) 7 | 1= Etats - | & Péricde - | SR
Titre Represzntant Etst Montart HT TVA Montsea TIE  Scide Fic.
Tct efun devis ekl okebhlp. Régl S4LET € 10833 € 551,00 € E50.00€ -
Tast funa factute skoHolg okeFkls A rdgier npoc wo0c o0c 3T -
. b g doc. sdlectannis 2 4157 € 1asac es000¢€ e e
51 M do doe. 2 Ba167C 108,33 € Esn00€ s

Export en PDF ou en .zip

Four la sélection :
o Un récapitulatif sous format Excel de I'ensemble des données (bouton en haut
« Exporter »).
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& eitobalp ekobialp =

Titre Regrizentant Tva

Tact dhiun dee oKebidlp ckebialp Ragls waFIc ss000C £50.00 € -
Tost efuna Gactuste skoHlg akiaHels A ridgier agac oo0c ¥ € -
b o doc. sdlectiannis 10aEIC £50,00€ E5000 €
M e doe. 2 10833 € ES0.00€ 500 ¢

Export au format Excel

C’est I’écran d’ou part tout export : la liste filtrable de vos documents commerciaux, avec les
cases a cocher a gauche et les filtres en haut a droite.

D Document - En cours 2% Représentant ~ | Etats ~ Période ~ | ['\0
Numéro Date Client Titre Représentant Etat Fle..:

I FC26090001 15/09/2026 E dfgdgd Démo PlayerOne En saisie bl
I DV26050001 27/05/2026 [ sdfgdssfdv Démo PlayerOne En saisie

[ BL26040001 24/04/2026 [ COMMANDE SEMAINE 48 Démo PlayerOne En saisie e
] Fc26040001 14/04/2026 [ xdfgdwhg Démo PlayerOne A régler
I DV26010001 27/01/2026 [F KUUuUuU Démo PlayerOne Attente réponse .. ..
I DV25120001 08/12/2025 [ DERREHYT Démo PlayerOne En saisie Ll
I FC25070011 17/07/2025 E TEST Démo PlayerOne En saisie Ll
I FC25070010 16/07/2025 & Dépannage chaudiére Démo PlayerOne A régler -
I DV25070009 16/07/2025 & CHANGEMENT DE CHAUDIERE Démo PlayerOne Attente réponse ...

I DVv25070008 16/07/2025 & Changement chaudigre Démo PlayerOne Attente réponse ..

I DV25070006 15/07/2025 & ENTRETIEN ANNUEL Démo PlayerOne Attente réponse ... Lo
I DV25070005 15/07/2025 & ENTRETIEN ANNUEL Démo PlayerOne En saisie S
I DV25070004 15/07/2025 & ENTRETIEN ANNUEL Démo PlayerOne Attente réponse .. o
I DV25070003 15/07/2025 & ENTRETIEN ANNUEL Démo PlayerOne Attente réponse ... L
I FC25070003 14/07/2025 & Installation chaudiére Viessmann Démo PlayerOne A régler -
I FC25070002 14/07/2025 & Installation nouvelle chaudiére Démo PlayerOne A régler ..
|ovaso7o001  14/07/2025 Remplacement de chaudiére Démo PlayerOne Attente réponse .

Nb de doc. 17
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GESTION AVANCEE

Comment obtenir une vision claire de mon temps
de travail ?

Le module Timer permet de démarrer et d’arréter un chronometre pour chaque tache en un
clic. Vous saurez ainsi exactement combien de temps vous avez passé sur chaque activité et
pour chaqgue client. Ce suivi précis vous permet de mieux gérer votre emploi du temps,
d’optimiser vos taches et, si besoin, de justifier vos prestations.

Rendez-vous sur la fiche de votre client, puis cliquez en haut a droite sur le bouton ** Timer**,

Bl  Sélectionner uns caisse & wKaHulp ekoHslp +

5o | CONSELIO - EHLERANGE - Client - Crier Modifier =
B z (Hy.Y 2
2 Cliquez sur l'icone Timer
B | Coordonnées @  Informations &
0
B FAHE T CRIEST i TV -
- L4330 EHLERAMGE SIRET =
= Fravce. @ Statut juricice :

Catégaries : Arnee canstructian : 2013, Annee construction
(] ey Py 7014

Meode de réglement : CEE {Par défaut)
= ConiBtinn e adlement | RECFFTION [P it |
= Acrease de facturation : Frinopal

Adeesse e livraison | Friccips:
= (2 AT [ e 3 Gpseshiosmis conabaes
-
2 s M EKD EXO i
— ety 4 sives et Liens
; - +
E \ ¥ SITE FHINCIRAL Esdar un cantast
& -
e Contacts = & & @ tewesimime
™

“
| Doeumant. i Evinamant ., Oppartusits 2= Ticdeat  Inteevantion = Projat FE Contrat & Pare. 1 Fichiars
= Duumien D Camian s eliont Bun clu i - i Brmety [ — L Jr—
Huméro & ™ $ Em @ Data v  Action
Tesk ek Er1 s 12082025 Bl @E®
Tk aln Bl AINCOAIE o e

Renseignez les informations nécessaires. Type de suivi, Client concerné, Note puis cliquez sur
Démarrer.
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DCHEmarer un suivi de temps
Ty the suind

Brespection tleproneque

Conceme: CONSELID | =]

Cliquez sur démarrer pour lancer le suivi de temps

Le timer tourne, vous pouvez visualiser celui-ci en haut a droite.

BID0000D | Sélectionnes une caisse & wkoHulp eXoHulp v

o8l | CONSELIO - EHLERANGE - Client -

7

Le Timer tourne

" Coordonnées @ Informations @
0
A, FAHE BOT DXEST Muménn TVA
= L4330 SHLERAMEE SIRET:
= Framee. @@ Statut juriicie
e Catéguries : Annee canstrustian : 2043, Anree construction
] B2 comtactFiconnsliceom 014
Mcdz de réglement : CEC {Par défaut)
= Coriltinn e nbglement | AECEFTION (Pa dtau |
= Aceease de facturation : Frinopal -
Aceessn e livraizon | Prrdips ‘x"%}?\-’
e ) o Leaten |8 e sbonia cont s
-}
i M EKD EXO i 4
EITEE ET LIENS
o EFD -+
SITE FHINCIFAL Créar un cantact
B X [IF} Hauveau Mémo
&2 o =]
™
“
| o) S0 = Tiekoat E Intsevantion = Projet = Cantrat B Parc I Fichiars,
it
Diusumist D Camimanid clivnt B el liwraiaan Fuctiru it Acompt Encuibusirmit e il
Numéro & T 4 Emt ¢ Daw w  Action
Diate g création @ 261 LUUY 1644
Crisalwusr  MANE
Jovzsoancoz Test ek En s 120082025 SR 0 T i
Eroarnannos Teckaktn il BN m e e

Une fois votre mission terminée, pour stopper le timer, cliquez dessus. Vous avez la possibilité
de modifier le temps, d’ajouter plus ou moins 5 minutes, de modifier le type de suivi et la note.
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Cliquez sur le bouton vert Arréter.

Sulvi de temps

Surés
|-s|-1 1

Typee el 4
Prasgectinn Tél&phaninus

Cancernes | %]

Mot

Test

Un message de confirmation s’affiche, votre temps est bien enregistré.

Bl Sélectionner ue ceisse 8 eXaHelp skoHelp

[] CONSELIO - EHLERANGE - Client - 7 S =

o Coordonnées 0 Informations. &

SAKE LOT SRS Hamdra T
L4380 EHLERANGE SIRET :

Franoe st jurdligue :

Catepories : Anres construction - 2003, Araree construction :
w114

e de réglement ; CET (Par deéfout)

Canditian de régiamant : HECERTION [Far détaut)

Adresse de facturstion : Principal

Acdrassa e Uvralsen - “rincpal

=P

M EKC EKOD

A geres v i
] -+
SITE FRIKGIFAL Creer un contact
L Me
Sieped ST [0 woonsivizis
#

o E)Eva {1 é = Ticket 2E Intervention = Prajet = Contrat. # Parc [ Fichiers
s

WQM Devis Commande dient Bon o hrafsen Facture Bl Arnmpte Encalssement Abonaement m

Numero £ T % Emt & Date w  Action

Dl e eriation - JETE000 16 45 "

i Créabeur - MARHL Amone
finaapansa st ko En saleic LIS anpnsgn Diaer de modBfication © 1002004 112

Mol par DEMO Py Dne

« Pour voir I'historique complet, cliquez sur I'onglet Suivi des temps dans le menu latéral
gauche.
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0 Informatians

Huméro Ty«

SIRET

Seatut jurichgue ;

Cabiggorios : Avewa conctruction : 3013, Anie £0nstuction
2004

Mode chi rigiament ; CEE [Par chifaut}
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M EKD EKD H
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Cliquez sur I'onglet Suivi des temps
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—
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= BHIE &riaios e
12205 en=acn 100172024 E1-12
Miceide par  CERAC PlayerCvns
1amanane PR PR,

« Un tableau récapitulatif est disponible. Vous avez la possibilité de modifier ou supprimer
des lignes, de filtrer par utilisateurs (membre de votre équipe), de filtrer par date, et
d’exporter I'ensemble sous Excel (en haut a droite, bouton Exporter).

® Suivi des temps

Date £ Utisateur & Concems & Type de suivi

2ATMHIE004T  DEMD Pisyerlne Pruzpaction téldphnnkqus

1408025 0033 eKotlelp soten Prospection téldphanique

1408025 0034 skatlelp satisip Secretanat

Conselio

[+ Sélectionner srercaisse & eioHelp eKobelp »

Le nouveau module de suivi de temps eKo est un outil intéressant, quel que soit votre secteur
d’activité. Il vous permet de mieux organiser vos taches, d’améliorer votre productivité et

d’apporter plus de transparence a vos clients.
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GESTION AVANCEE

Comment stocker et partager des fichiers ?

https://help.eko-crm.com/aide/comment-stocker-et-partager-des-fichiers/ — mise a jour 2026-09-23

eKo propose deux espaces distincts pour gérer vos documents :

« L’onglet Fichiers des fiches Société (client, prospect ou fournisseur), pour stocker et
consulter les documents liés a une société précise (devis signé, contrat, documents
administratifs...).

+ L'’eKo Drive (menu Bibliotheque), un espace de stockage centralisé pour vos
documents internes, avec un drive personnel et un drive commun.

n AA CLIENT TEST 1

i unsﬁﬁlété Article Document Contrat

Page 1 w (1-Total2 Afficher les statuts masqués E IR A .
Si l'entité n'existe pas encore, créez une

nouvelle fiche :

i:;;lgg’;iﬁ;&wﬂ—cuENTGEl 2
CREER
:,::E(I;N(')FTESTGUYB SOCIETE >
1. Tapez le nom de la société dans la barre de recherche, en haut de I'écran.
2. Cliquez sur la société dans les résultats pour ouvrir sa fiche.
[ AA CLIENT TEST GUY B - LE CRES - Client - CAPEB Artisan 3 | Créer Madifier = &~
Y Coordennées @ Infermations =
B D Bt o
CLIENT GB2 Sodéte créce le: 12042006 L
LECRES Muméro TVA - 341512024452
24920 LE CRES SIRET: [ =D
Francs N:E:Z.BE.I.Z - e Statistiques. Tabloau de bard
Statut juridique - Seciité o respanzaliling limids (SARL
% D4 Gs11111 Catégorics:
E2 morsactizacictadiznt.ram Capital: 25 000,00 € o A
Z Effectif: 18 o (T e
Mode de réglement : VIREMENT {Par céfaut) A
g
&

3. Cliquez sur le bouton jaune Créer, en haut a droite.
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Creer x

Contact Site Evénement Ticket Projet Contrat

4

Parc Fichier Opportunité Signature

4. Choisissez Fichier.

Ajouter un fichier X

Dossier de destination :

O Admin [0 Bilan de compétence (3 Formation [0 Recrutement 5 g

™ eko Extend

P ———
(=]
B
=
i
{sl]
M
.
(7]
(@]
(=
i
=
F =
{
T
o
o
c
=
[
fD:
o
(=]
B
=]
=
=)
(17
1L

5. Choisissez le dossier de destination dans lequel le fichier sera rangé.

6. Cliquez sur Nouveau fichier pour sélectionner le document sur votre ordinateur (ou
tablette, téléphone...). Vous pouvez aussi le glisser-déposer directement dans le cadre
pointillés.
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Ajouter un fichier X

Dossier de destination :

& Divers [0 Bilan de compétence (O Formation (O Recrutement

¢ eko Extend

| 6 Mouveau fichier Ou cliquer pour sélectionner

Téléchargement en cours "T ] 1009%

7. Une barre de progression vous indique I’avancement du chargement. A 100 %, un
message confirme que le fichier est ajouté.

Le fichier est désormais visible dans I'onglet Fichiers de la fiche.

Astuce : depuis I'onglet Fichiers, le bouton Nouveau fichier ouvre directement la méme
fenétre, sans passer par Créer.

L'eKo Drive permet de stocker et classer les documents internes a |I'entreprise. |l comprend
deux espaces :

+ Mon eKo Drive : votre espace privé, accessible uniguement par vous, pour vos

documents de travail.
« Commun : I'espace partagé avec I'ensemble des utilisateurs ayant les droits d’acces,

pour mutualiser les documents utiles a I'équipe.
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Accueil
Ajouter

Document
e Commun

Expert LIBELLE

Caland Bl Chaudiére Frisquet Hydroconfort 20 Jow
dlenarier

Frisguet
Assistant 20 kw
plannification

i CLIENT

[&d

trame devis factures.pdf

Ticket

Projet

Inventaire
Bibliothéque 1
= Journal de caisse
Intervention
Suivi des temps
Salarie
Positionnement
Opportunité
Recherche
Config
Statistiques

Etats

1. Dans le menu latéral de gauche, cliquez sur Bibliotheque.

5 eKo Drive 3 m oo qQ

2 Mon £k Drve. Cammun Seaments 7TERY | x
s
CONTRAT TYPE BILAN

CAPER Al o
COMPETENCES W

CAIEE Al ® m

2 CONTRAT TYPE COACHING

CAPFR Arfimar h
B CONTRAT TY=F i
RFCIASSEMENT CAPER Aulisar (T S
w CONTRATS TYPE B Aicaet it 705 Kn  CAPER Artivar [ i -
REGRUTEMENT
g 4

2. Choisissez I'espace de destination : Mon eKo Drive ou Commun. Cliquez ensuite sur un
dossier pour I'ouvrir.
3. Cliguez sur Ajouter, puis sur Ajouter un fichier ou Ajouter un dossier.
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4. Vous pouvez aussi créer un dossier avec Nouveau dossier, sous I'arborescence.

ﬁ Ajouter un fichier

3 éléments - 156.02 Ko o
‘ Actie: Ajouter un dossier x

.REE PAR * DATE CREATION :

JEMO PlayerOne 27/08/2018 1525 [z @ s
JEMO PlayerOne 10/04/2017 21:54 @ 1

JEMO PlayerOne 26/04/2019 14:03 [z =

Astuce : vous pouvez aussi glisser-déposer des fichiers depuis votre ordinateur directement
dans la liste. Pour ranger un fichier ou un dossier, faites-le glisser sur le dossier de destination.

[ Document Evénement |l Opportunité = Ticket 2% Intervention & Projet %= Contrat 3 Parc Fichiers 1
Demiers fichiers Divers Admin Bilan de compétence Formation Recrutement eKo Extend Rechercher B
3_ Libellé Dossier Taille  Créé par Date création Intervention ;
_ B Kbis-2026.pdf Admin 1930  DEMO PlayerOne 23/09/2026 11:04 =z m é e
B  Contrat-signe-2026.pdf Admin 1930 DEMO PlayerOne 23/09/2026 11:02 2 m b
RIB RHP.pdf Formation 7593 Ko  CAPEB Artisan 29/03/2021 11:23 = m e
DOSSIER ADMIN TEST pdf Admin 10485Ko  CAPEB Artisan 20/03/2021 18:18 @ m e
B RECRUTEMENT CLIENT GUY B2.pdf Recrutement 143.90Ko  CAPEB Artisan 19/03/2021 16:31 08 »

3 Pourlasélecton [ =2 4

1. Ouvrez I'onglet Fichiers de la fiche.

2. Sur la ligne du fichier, cliquez sur I'enveloppe pour I’envoyer par email. L’icone voisine
permet d’envoyer le document en signature électronique.

3. Pour envoyer plusieurs documents en une fois, cliquez sur leurs lignes pour les
sélectionner.

4. Cliquez ensuite sur I'enveloppe de la barre Pour la sélection.

Un fichier du drive Commun est accessible a tous les utilisateurs autorisés a consulter cet
espace. Pour I’envoyer par email :
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on cko Lrive Cammun

+ Ajouter [BE NG

il T IF Apseldafie s *
e net par o emcHERaR b
B CONTRAT TYPEBILAN B TR B AN R e CATFR st WORIII IR g o[
COMPETENCES 2
I CONTRAT TYPE COACHING CAPEE Agtis 18032071 1611 @ m
B CONTRAT TYRE COACHING
B CONTRAT TYPF RECLASSEMENT CABFR Artiran TREAAIEL G @ @
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RECRUTEMENT - o | TS R Moser .3
| -
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e
CAFEE Actirar.
AR5 1206
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1. Cliquez sur la ligne du fichier pour le sélectionner.

2. Le panneau de droite affiche ses actions : Télécharger, Modifier, Envoyer par mail,
Attacher (le rattacher a une fiche)...

3. L’enveloppe en bout de ligne permet aussi de I'envoyer directement par email.

Rangez systématiquement vos documents commerciaux dans eKo et adoptez une

nomenclature claire. Un historique bien rangé et complet vous fera gagner beaucoup de temps
|

Remarque : pour connaitre votre capacité de stockage, rendez-vous sur ce tuto Combien
d’espace disque sur eKo me reste t'il ?
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GESTION AVANCEE

Créer un acces comptable

https://help.eko-crm.com/aide/creer-un-acces-comptable/ — mise a jour 2026-06-08

eKo permet de créer un acces comptable dédié pour votre cabinet comptable ou votre service
comptabilité. Cet acces donne une vue limitée aux seules informations comptables
nécessaires, sans accéder a I’ensemble des données commerciales.

Pour créer un nouvel acces comptable, suivez ces étapes :

« Rendez-vous dans I'onglet Config dans le menu latéral gauche.

» Cliquez sur Configuration.

« Sélectionnez I'onglet Comptabilité.

« Dans la section Acceés comptable, cliquez sur Ajouter un acces.

« Renseignez les informations nécessaires :
o Nom : le nom de I'utilisateur comptable (ex : Cabinet Martin, Service compta...)
o Email : I'adresse email qui servira d’'identifiant de connexion
o Mot de passe : définissez un mot de passe sécurisé

« Cliguez sur Enregistrer pour valider la création de |'acces.

L'acces comptable permet de consulter uniquement les éléments nécessaires a la gestion
comptable :

» Les factures et avoirs
« Les encaissements
» Les exports comptables

L'utilisateur comptable n’a pas acces aux devis, opportunités, fiches clients détaillées ou
autres modules commerciaux. Cela garantit la confidentialité de vos données commerciales
tout en permettant a votre comptable de travailler efficacement.

Une fois I'acces créé, transmettez les identifiants de connexion a votre comptable. Il pourra se
connecter directement sur eKo avec son email et son mot de passe, et accédera uniqguement a
la vue comptable.
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GESTION AVANCEE

Le pointage bancaire : rapprocher les opérations
de vos comptes avec vos factures

Le module Banque affiche les opérations de vos comptes bancaires et vous aide a les
rapprocher des factures qu’elles reglent. Pour chaque ligne de votre relevé, eKo cherche tout
seul le ou les documents correspondants, vous les propose, et c’est vous qui validez : le
reglement est alors enregistré sur la facture, qui passe en payée.

Trois niveaux se succedent, du moins colteux au plus colteux, et aucun n’écrit a votre
place :

1. eKo reconnaft le numéro de facture cité par la banque, ou retrouve le tiers grace a une
regle de traitement que vous avez créée ;

2. a défaut, il élargit la recherche : ressemblance du nom, combinaison de plusieurs
factures, montant approchant ;

3. s’il ne trouve toujours rien, vous pouvez demander a |I'assistant de lire le libellé pour
vous — a la demande, opération par opération.

Pour que le module fonctionne, il faut :

« le module Banque activé sur votre compte, et au moins un compte bancaire déclaré
(connecté a votre bangue, ou en saisie manuelle) ;

« des factures validées et non soldées ;

« pour les fonctions d’assistant : le module Assistant activé et le droit Utiliser I’assistant.
Sans eux, les boutons n’apparaissent pas.

Sommaire :

. Retrouver vos comptes bancaires

. La barre d’outils : rechercher et filtrer
. Lire une opération

. Les propositions de rapprochement

. Valider un rapprochement

. Rapprocher a la main

. Demander a |'assistant

. Les regles de traitement

O 0 N O Ul A WIN

. Faire proposer la regle par I'assistant

=
o

. Retrouver une opération déja pointée
. Bon a savoir

=
-

Le module s’ouvre depuis le menu Banque (icone banque) de la barre de gauche. L'écran
d’accueil liste vos comptes.
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Compte courant @ 1@ | Connection via BRIDGE =2
FR7630004000031234567890143 ' '

0.00 € EH Créet une banqgue =n saisie maiiuelle L a ) +

-

7\

1. Un compte déja déclaré, avec son IBAN et son solde. Cliquez sur la carte pour ouvrir
ses opérations. Les deux petites icOnes permettent de renommer le compte et de le
supprimer.

2. Connexion via BRIDGE : relie eKo a votre banque pour que les opérations descendent
automatiquement, chaque jour, sans rien saisir.

3. Créer une banque en saisie manuelle : si votre banque n’est pas raccordable, créez
un compte manuel et saisissez (ou importez) vous-méme les relevés.

En haut de I’écran des opérations, une barre reprend le nom du compte et quatre outils.

Période 14/08/2026 - 14/09/2026 ~

I Compte courant ‘ Q Rechercher | Banque -

Statut ~

De gauche a droite :

« Saisie manuelle (comptes manuels uniguement) : saisir un relevé ligne a ligne, ou
importer un fichier CSV.

o Rechercher : filtre les opérations sur leur libellé, leur montant ou leur référence.

« Banque : bascule sur un autre compte sans repasser par I'accueil.

« Statut : choisit les opérations affichées (voir le § 10). Par défaut, seules celles qui restent
a traiter sont visibles.

« Période : les opérations affichées sont celles du mois écoulé. Elargissez la période pour
remonter plus loin.

Juste en dessous, un bandeau rappelle le nombre d’opérations affichées et les cumuls débit /
crédit de la sélection en cours.

Chaque opération occupe une carte. Tout ce que la banque a transmis y figure.

590,40 € 1 6 4 assistant 2 Manuel
VIREMENT SEPA (2 =
SUPPORT =i

VIR RECU 10849311445 DE: DELMAS MENUISERIE MOTIF; SUPPORT REF: VIREMENT SEPA 3

Ajouter une note

DELMAS MENUISERIE |= 11/09/2026 a Ajouter une régle de traitement (5

1. Le montant, en vert pour un encaissement, en rouge pour une dépense.
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2. Le motif et la référence, extraits du libellé par eKo. C'est un résumé : le libellé complet
reste affiché en dessous.

3. Le libellé brut, tel que la banque I'a envoyé. C’est lui qu’eKo analyse — et c’est dans ce
texte que vous choisirez un fragment pour créer une regle (§ 8).

4. Le tiers reconnu, s'il a pu I'étre. Le nom est cliquable et mene a la fiche.

. Ajouter une regle de traitement : crée une regle a partir de cette opération (§ 8).

6. Les boutons d’action : Assistant pour demander une recherche (§ 7), Manuel pour
rapprocher vous-méme (§ 6).

U

Le liseré de couleur, a droite de la carte, reprend les couleurs du filtre Statut : rouge pour une
opération sans proposition, orange pour une opération a confirmer, vert pour une opération
déja validée.

Quand eKo trouve un ou plusieurs documents plausibles, il les affiche a droite de la carte.

780,00 € 1 =] I FA26090002 [ T 27/08/2026 26/09/2026 480,00 €
VIREMENT SEPA - Maintenance trimestrielle

SOLDE DE COMPTE O] FA26090003 [T 29/08/2026 28/09/2026 30000€

Formation utilisateurs
VIR RECU 10849309875 DE: AGENCE VALMONT MQOTIF: SOLDE DE COMPTE REF: VIREMENT SEPA 2
Ajouter une note & ¥
3 % Assistant // Manuel VALIDER
[ AGENCE VALMONT le 10/09/2026 Ajouter une régle de traitement r

1. Une ligne par document proposé : la case a cocher, le numéro de la facture
(cliguable), le badge qui dit pourquoi eKo la propose, les dates de facture et d’échéance,
et le solde restant da.

2. Le mode de reglement a appliquer aux encaissements créés. |l est obligatoire.

3. Les boutons Assistant, Manuel et VALIDER.

Les badges indiquent I'origine de la proposition :

Badge Ce qu’il signifie

montant exact le solde de la facture est exactement celui de I'opération

réglement groupé plusieurs factures du méme tiers, additionnées, tombent sur le montant de
I'opération

proposé par la proposition vient de |'assistant, avec son explication (§ 7)

I’assistant

Une proposition n’est cochée d’avance que lorsqu’il n’y a aucun doute : montant exact
au centime, sur un tiers identifié par une regle ou par le numéro cité dans le libellé. Tout le
reste — une ressemblance de nom, une combinaison de montants, une suggestion de
I'assistant — arrive décoché. C’est une piste a vérifier, pas une certitude : a vous de cocher.
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5. Valider un rapprochement

2 148,00 € @ WG| raz6000004 T 02/09/2026 02/10/2026 2 148,00€
VIREMENT SEPA Renovation hall d entree

TRAVAUX RENOVATION VIREMENT v
VIR RECU 10849310225 DE: SCI LES TILLEULS MOTIF: TRAVAUX RENOVATION REF: VIREMENT SEPA @ "ol Assistant | /# Manuel | VALIDER

Ajouter une note

[ SCILES TILLEULS le 10/09/2026 Ajouter une régle de traitement

1. Cochez la ou les factures réglées par cette opération. Vous pouvez en cocher plusieurs :
eKo répartit le montant dans I'ordre, chaque facture recevant au plus son solde.

2. Choisissez le mode de réeglement (virement, cheque, espéces...). Sans lui, la
validation est refusée.

3. Cliquez sur VALIDER.

Etes-vous siir ?

Vous allez creer les encaissements pour cette
transaction

eKo demande confirmation, puis crée les encaissements sur les factures concernées.

2 148,00 € = IFAQSOBDU[M 10/09/2026 2148,00€

VIREMENT SEPA
TRAVAUX RENOVATION
VIR RECU 10849310225 DE: SCI LES TILLEULS MOTIF: TRAVAUX RENOVATION REF: VIREMENT SEPA

Ajouter une note

SCI LES TILLEULS le 10/09/2026 Ajouter une régle de traitement

L'opération passe alors en vert et perd ses boutons : elle ne présente plus que le document
auquel elle est liée et la date du reglement. L'icone a gauche du numéro renvoie a
I’encaissement créé.

Comme le filtre Statut n’affiche par défaut que ce qui reste a traiter, I'opération disparait de la
liste des qu’elle est validée : c’est normal (voir le § 10 pour la retrouver).
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Le bouton Manuel ouvre la fenétre Rapprocher I’'opération. Elle sert quand eKo n’a rien
proposé, quand la proposition est fausse, ou quand I'opération n’a rien a voir avec une facture
(frais bancaires, virement interne...).

Rapprocher l'opération x
VIR RECU 10849312005 DE: LES 4 CHENES MOTIF: - REF: 887761 Mantant de lapération
Date de valeur : 12/09/2026 1080,00 €

@ Astuce : sélectionnez un numéro de facture ou un nom dans le libellé ci-dessus pour lancer la recherche ou le copier.

Rechercher un client, un fournisseur ou un document Affecter a une contrepartie
ou
| QUATRE V)
Client/ Fournisseur
Mode de réglement * Date
SCM LES QUATRE CHENES
LYON (69007) - lopération Sélectionner v 12/09/2026
Fermer

Tapez un nom de client, de fournisseur, ou un numéro de document : eKo propose les fiches
correspondantes. Vous pouvez aussi sélectionner directement un numéro dans le libellé affiché
au-dessus pour lancer la recherche dessus.

A droite, Affecter a une contrepartie sert aux opérations qui ne concernent aucun tiers :
frais bancaires, salaires, virement d’'un compte a l'autre. L'opération est alors classée dans la
contrepartie choisie, sans créer d’encaissement.

Rapprocher l'opération X
VIR RECU 10849312005 DE: LES 4 CHENES MOTIF: - REF: BB7761 Mantant de lopération
Date de valeur : 12/09/2026 1080,00 €

SCM LES QUATRE CHENES T[]

Associer & une facture ou un encaissement existant Reste a répartir 0,00€

Document Date Echeance Ohjet Solde Montant

|Faz6090008 07/09/2026 07/10/2026 installation reseau 108000€ - 1080
Fermer E :_ L _.

Une fois le tiers choisi, eKo liste ses documents encore ouverts. Cliquez sur la pastille du solde
pour reporter le montant, ou saisissez celui que vous voulez imputer. La mention Reste a

répartir, en haut a droite, décompte ce qui n’est pas encore affecté : elle doit tomber a 0,00 €
pour que I'opération soit entierement pointée.
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Rapprocher l'opération x

VIR RECU 10849312005 DE: LES 4 CHENES MOTIF: - REF: 887761 Montant da lopération
Date de valeur : 12/09/2026 1 080,00 €
Document Montant
I FA26090006 @ 1080,00€
Mode de réglement * Date
Sélectionner v 12/09/2026

Infermation sur Uepération = champ est obligatoire

Un récapitulatif s’affiche ; renseignez le mode de reglement et |la date, puis Enregistrer.

Le bouton Assistant demande a I'intelligence artificielle de lire le libellé et de chercher la
facture correspondante. Il n'est utile que sur une opération pour laquelle eKo n’a rien trouvé
tout seul : abréviations, nom commercial différent de la raison sociale, frais retenus sur le

virement...
590,40 € DI FA26090005 | FEEsnmr ) | 05/09/2026 05/10/2026 590,40 €
VIREMENT SEPA Contrat de support annuel
< Le libellé mentionne « DELMAS MENUISERIE » et le motif « SUPPORT », ce qui corespand au document MENUISERIE DELMAS - Contrat de
SUPPORT e it -
support annuel, pour un montant exact de 590,40 EUR. (haute) N
VIR RECU 10849311445 DE: DELMAS MENUISERIE MOTIF: 3 v

SUPPORT REF: VIREMENT SEPA

Ajouter une note 1 4 Assistant £ Manuel  VALIDER

1. Cliquez sur Assistant. La recherche prend quelques secondes.

2. La proposition apparait avec le badge proposé par I’assistant.

3. L'assistant explique ce qui, dans le libellé, justifie le rapprochement, et indique son
niveau de confiance (haute, moyenne, faible).

La proposition arrive décochée : lisez I’explication, vérifiez, cochez si elle est juste, puis
validez comme au § 5. Chaque clic sur Assistant déclenche une vraie recherche, qui consomme
des ressources d’lA : réservez-le aux opérations qui résistent. Rien ne part automatiquement
au chargement de la page.

Une regle associe un fragment de libellé a un tiers, un mode de reglement ou une
contrepartie. Toutes les opérations suivantes qui contiennent ce fragment arriveront déja
rattachées — c’est ce qui fait qu’un virement mensuel se pointe en un clic au lieu d’étre
cherché douze fois par an.

Cliquez sur Ajouter une régle de traitement, en bas de la carte.
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Régles de traitement %
VIR RECU 10849305515 DE: MENUISERIE DELMAS MOTIF: REGLEMENT FACTURE REF: FA26090001
Texte recherché
MENUISERIE DELMAS 4! Proposer avec l'assistant
Affecter 3 un mode de réglement MEMUISERIE DELMAS % Affecter & une contrepartie
ou ou
v v
Fermer Eﬂreg‘istmr trer et nouvelle régle le  Enregistrer

- Texte recherché : |e fragment a repérer dans le libellé. Choisissez ce qui ne change pas
d’'un virement a I'autre — le nom du payeur, pas le numéro de la facture ni la référence
du virement, qui sont différents a chaque fois.

- Affecter a un mode de reglement, Rechercher un client ou fournisseur, ou
Affecter a une contrepartie : ce que la regle doit appliquer.

- Enregistrer, ou Enregistrer et nouvelle regle pour en enchainer plusieurs.

1 440,00 € 2 E]raz6090001 24/08/2026 23/09/2026 1440,00€
FA26090001 Remplacement menuiseries bureau

REGLEMENT FACTURE 1 v
VIR RECU 10849305515 DE MOTIF: REGLEMENT FACTURE REF: FA26090001 4! Assistant /# Manuel ~VALIDER

Ajouter une note

[l MENUISERIE DELMAS L= 09/08/2026 Ajouter une régle de traitement

Apres enregistrement, rechargez I'écran :

1. Le fragment reconnu est surligné dans le libellé.
2. Le tiers étant désormais certain, la facture au montant exact est cochée d’avance : il ne
reste qu’a choisir le mode de reglement et a valider.

Trouver le bon fragment n’est pas évident : trop court, la regle se déclenchera sur des
opérations sans rapport ; trop précis, elle ne se déclenchera jamais. Le bouton Proposer avec
I’assistant fait ce tri pour vous.

-
Régles de traitement %
VIR RECU 1084930551S DE: MENUISERIE DELMAS MOTIF: REGLEMENT FACTURE REF: FA26090001
Texte recherché

MEMNUISERIE DELMAS 4! Proposer avec l'assistant
Ce nom identifie spécifiquement le donneur d'ordre et reste stable d'une opération a lautre,
contrairement & la référence de facture ou a lidentifiant du virement.
Affecter 3 un mode de réglement MENUISERIE DELMAS % Affecter a une contrepartie
ou ou
v v
Fermer  Enregistrer etnouvelle régle  Enregistrer
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L'assistant remplit le champ Texte recherché et explique, en dessous, pourquoi ce fragment-
la : il doit étre présent dans le libellé, identifier le payeur, et rester stable d’'une opération a
I"autre. Vous pouvez le modifier avant d’enregistrer.

L’'assistant ne choisit jamais le tiers : il ne propose qu’un fragment de texte. Le tiers reste
celui que vous avez renseigné. Si aucun tiers n’est rattaché a I'opération, eKo répond «
Aucun tiers rattaché a cette opération : rapprochez-la d’abord » — sélectionnez le client
dans la fenétre, puis relancez la proposition.

Par défaut, I’écran n’affiche que les opérations qui restent a traiter. Le filtre Statut sert a voir

les autres.
Q, Rechercher Banque ~ ESG140] G Péeriode 14
B EN ATTENTE
A CONFIRMER
NMT:389040€ C
Valide
Exclues

=,

« EN ATTENTE : aucune proposition, tout reste a faire.

« A CONFIRMER : eKo propose quelque chose, il manque votre validation.

« Validé : I'opération est rapprochée, les encaissements sont créés.

« Exclues : les opérations écartées du pointage. Elles restent consultables, mais ne
peuvent plus étre modifiées.

Cochez les statuts voulus puis Enregistrer : le choix est conservé d’une visite a 'autre.

« Rien n’est écrit sans vous. Aucune proposition, d’ou qu’elle vienne, ne crée
d’encaissement toute seule. Tant que vous n’avez pas cliqué sur VALIDER ou Enregistrer,
rien n'est enregistré sur vos factures.

+ Une facture doit étre validée pour étre proposée. Un brouillon n’apparait pas dans
les propositions.

- Une opération peut régler plusieurs factures, et une facture peut étre réglée par
plusieurs opérations : le Reste a répartir de la fenétre de rapprochement vous indique
toujours ou vous en étes.
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- Les dépenses se rapprochent aussi, avec les factures fournisseurs, exactement de la
méme facon.

- Lassistant n’agit jamais de lui-méme : les deux fonctions d’IA du pointage —
chercher un rapprochement, proposer une regle — n’existent que derriere un bouton que
vous cliquez.

- Revenir sur un rapprochement. Tant que I'opération n’est pas entierement pointée, la
fenétre Manuel liste les reglements déja enregistrés et permet de les supprimer, ou
simplement de les délier de I'opération. Une fois I'opération validée, elle n’est plus
modifiable depuis cet écran : I'encaissement se supprime alors depuis la facture
concernée.
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GESTION AVANCEE

Pointage des heures des salariés

https://help.eko-crm.com/aide/pointage/ — mise a jour 2026-09-15

Le pointage sert a saisir les heures travaillées par vos salariés, projet par projet. On y accede
depuis la fiche salarié > icone pointage, ou depuis la fiche projet > pointage.

La saisie fonctionne comme un tableur : on sélectionne une plage de cellules, on saisit une
seule fois la valeur pour toute la plage, on recopie a la poignée, et on enregistre le mois entier
en une fois.

A ne pas confondre avec le pointage bancaire, qui rapproche les opérations de vos
comptes de vos factures : voir Le pointage bancaire.

La grille de pointage n’existe qu’en version 2 d’eKo. En version 1, un message vous invite a
basculer depuis le menu utilisateur.

! Saisie des heures 1 < ‘ Janvier 2026 ‘ > | | + Ajouter une ligne

2 . VE SA DI LW MA ME JE VE SA DI W MA ME JE VE SA DI L MA ME JE VE SA DI LW MA ME JE VE sS4
04 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 18 20 21 22 23 24 25 26 27 28 28 EL) 31 Total

CONGE ACCIDENT (CA)

CONGE MALADIE (€M)

CONGE PAYE (CP) 3
CONGE SANS SOLDE (CS5) :
EVENEMENT FAMILIAL {EF)

FORMATION PROFESSIONNELLE (FF)

- C,..ON.ST.‘.W.:.T.!T MAISON MEUSE 5 5 5 5 5 5 5 5 “

Sans phace
Toiture s 5 H 5 5 5 5 5 0

= CENTRE JOUY -
FCC INFORMATIQUE =

Sans phase g i ;
- GRAVELOTTE
ENTREPRISE GIAROLI DENIS

Sans pha:

= MAISONESCH 2 5
W BRAUN ROSERT & *

1. La barre d’actions : navigation d’un mois a I'autre, ajout d’une ligne, et bouton
Enregistrer qui envoie toutes les saisies en une seule fois. Un compteur indique le nombre de
cellules modifiées en attente.

2. Les lignes : le groupe Absences, puis un groupe par projet avec ses phases. Chaque
groupe se replie, et le nom du projet ouvre sa fiche dans un nouvel onglet. Le bouton Ajouter
une ligne permet enfin de pointer sur un projet ou une phase qui n'avait pas encore d’heures
sur le mois.

3. La saisie : on clique-glisse pour sélectionner une plage de cellules, on saisit une seule fois
le nombre d'heures a appliquer a toute la sélection. La poignée en bas a droite recopie la
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valeur sur les cellules voisines, Suppr vide la sélection, et les fleches du clavier déplacent la
saisie.

4. Les totaux : par ligne, par projet et par journée. Une journée dont le total dépasse le seuil
du salarié est signalée en rouge ; un clic ouvre le détail de la journée, toutes affectations
confondues.

Le seuil d’alerte

Le seuil d’alerte est défini par salarié, sur sa fiche (champ « Seuil d’alerte heures / jour »).
Laissé vide, il vaut 24 h : aucune alerte ne remonte tant qu’il n’est pas renseigné.

Depuis un projet, une pastille signale les journées partagées avec d’'autres projets : le nombre
affiché est le total de la journée du salarié, pas les heures du projet.

Enregistrement des saisies

Rien n’est enregistré tant que vous n’avez pas cliqué sur Enregistrer. eKo prévient avant de
quitter la page ou de changer de mois avec des saisies en attente.

Droits d’acces

Les droits restent inchangés :

- Pointage des heures pour tous les salariés.
+ Pointer ses heures pour son seul salarié rattaché.

Pour toute question sur le pointage des heures, contactez-nous par mail a I'adresse
contact@conselio.com ou par téléphone du lundi au vendredi, 9h-12h / 14h-18h : +33 972 11
76 05 (FR) / +352 26 55 11 09 (LU).
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PERSONNALISATION

Combien d'espace disque sur eKo me reste t'il ?

Chaque entreprise utilisant eKo dispose d’un quota de stockage de fichiers a la mise en place
de son contrat. Depuis le méme écran, vous consultez aussi votre crédit restant pour les
options SMS et signature électronique, que vous pouvez recharger vous-méme en
commandant un pack.

Rendez-vous dans Config > Quotas.

&5 CONFIG

Quotas
Mon compte

Configuration
301.43 Mo utilisés sur 600 Mo 1
Documents

SMS 10 Crédit(s) utilisable(s) 2
Medules

Signature

Crédit(s) utilisable(s) : 0 3
En attente de signature: 0
Crédits théoriques : 0

Assistance
Nouveautés

A propos de

1. Fichiers : I'espace disque utilisé et le quota de votre contrat.

2. SMS : le nombre de SMS que vous pouvez encore envoyer.
3. Signature : les crédits de signature utilisables, les demandes en attente de signature, et

les crédits théoriques (crédits utilisables moins les demandes en attente).

Attention : le stockage est facturé par tranches de 2Go ou 5Go en fonction de la
premiere tranche décidée a la mise en place de votre contrat. Pas d’inquiétude si
vous dépassez cette limite, vous et vos équipes ne serez pas bloqués mais une
deuxieme tranche de facturation vous sera alors facturée, et ainsi de suite...

Astuce : pour limiter votre consommation inutile et éviter que votre facturation ne s’envole,
pensez a « nettoyer » de temps en temps les fichiers stockés inutilement, les mails de devis
envoyés et déja signés datant de plus d’'un an contenant des pieces jointes par exemple...

Quand vos crédits s’épuisent, vous pouvez commander un pack directement depuis eKo, sans
passer par le support.

Qui peut commander ? Seul le gestionnaire du compte (l'utilisateur principal déclaré lors
de la mise en place du contrat) voit le bouton Commander un pack, et uniguement pour une
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option déja activée sur votre compte. Si vous ne le voyez pas, demandez a votre gestionnaire,
ou faites une demande d’assistance.

&
&% CONFIG
ov e venULN
= SMs
Mon compte . Journalde
~ caisse P
Quotas 2
Loi de finance Crédit Options Modéle de SMS SMS Alerte Historique des crédits sur le mois courant Historique des crédits
Configuration
2018
Crédit(s) utilisable(s) : 10
Documents Microsoft ] 7( ) (s) ;
= Exch Crédit(s) utilisable(s) s
xchange , , .
Modules o Les SMS programmeés mais pas encore envoyés, sont décomptés
p— [ii, Opportunité SMS en attente d'envai : 0
Noweautés i el @
ligne
A propos de
& Parc

) Positionnement
' Relance

_ Remise en
o
banque

BT 1)

[ salarié

7~ Signature
(% Statistiques
7= Stock

Suivi des
temps

= Ticket

eKo Extend

1. Dans Config > Modules, cliquez sur SMS.
2. Restez sur I'onglet Crédit, qui rappelle votre solde.
3. Cliguez sur Commander un pack.

Commander un pack

Un devis vous sera envoye par email pour signature electronigque. Une fois le devis signe, votre compte sera

automatiquement crédité,

Pack — cliquez pour sélectionner 4 |
S  -20% [-33% | [ -40%
O @ O O
200 5MS5 1000 5MS 5 000 SMS 10 000 SMS

30.00€ 120.00 € 500.00 £ 900.00 £

0.15 €/5M5 0.12 £/5MS 0:10 €/5MS 0.09 £/SMS5

Email pour l'envoi du devis a signer

contact@entreprise-demofr 5

Annuler tﬂnﬁm ir 2!
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Aide eKo — Combien d'espace disque sur eKo me reste t'il ?

4. Choisissez votre pack en cliquant sur sa carte. Le prix unitaire et la remise par rapport au

plus petit pack sont indiqués sur chaque carte.

5. Vérifiez I’adresse email a laquelle le devis doit étre envoyé (par défaut, la votre).

6. Cliquez sur Confirmer.

&
& CONFIG
ov e venULN
- Signature
Mon compte Journal de L
= caisse
Quotas MODE
Loi de finance
Configuration 2018 © Mode test
Le processus fonctionnera aver un filigrane "TEST" apposé sur tous les documents s
Documents Wisoas 2
il Exchange .
Modules o Crédit Options Alerte Crédit signature
Assistance Iin. Opportunité
B Crédit(s) utilisable(s) : 0
Nouveautés Ua'eme"t en En attente de signature : 0
A 4 gne Crédits théoriques : 0
propos de
5 Parc

Reomntipat 3

o Positionnement
' Relance

. Remise en
banque

® SMS

[ salarié
e €9

(% Statistiques N

7% Stock

Suivi des
temps

i= Ticket

eKo Extend

Commander un pack

Historique des crédits

Le parcours est le méme, depuis Config > Modules > Signature.

Mode production

Un devis vous sera envoyé par email pour signature electronique. Une fois le devis signe, votre compte sera

automatiquement crédité,

Pack — cliquez pour sélectionner 4

©

30 signatures

90.00 €

3.00 €fsignaturs

100 signatures

200.00 €

2.00 €£kignature

Email pour l'envoi du devis a signer

O

200 signatures

360.00 €

1.80 €/signature

contact@entreprise-demofr

Annuler
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Un devis vous est envoyé par email, a signer électroniguement. Des que le devis est signé,
votre compte est crédité automatiquement : vous n’avez rien d’autre a faire.

Pour vérifier que les crédits sont arrivés, ouvrez I'onglet Historique des crédits (7) de |'option
concernée : chaque recharge y figure avec sa date et le nombre de crédits ajoutés.

 SMs
Crédit Options Modéle de SMS SMS Alerte Historique des crédits sur le mois courant Historique des crédits
Date Crédits ajoutés
27/04/2025 16:35 10

Cliquez ici pour en savoir plus sur I'option eKo SMS. Cliquez ici pour en savoir plus sur |'option
eKo signature électronique.
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PERSONNALISATION

Comment personnaliser les CGV (Conditions
Générales de Vente) ?

Les Conditions Genérales de Vente (CGV) sont essentielles pour encadrer vos relations
commerciales et sécuriser vos transactions et sont obligatoires dans certains cas. Afin qu’elles
apparaissent automatiquement sur vos devis, factures ou autres documents commerciaux,
vous pouvez les personnaliser directement dans votre interface de configuration.

Pour personnaliser les CGV de vos documents commerciaux, rendez-vous dans |I'onglet a
gauche Config. Puis dans Documents > choisissez le document concerné, par exemple
Devis. Cliguez ensuite sur I'onglet CGV.

=1 Rechercher (Ciriel) HD»  Sdlectionner une caisse & DEMO PlayarOna

& @15 CONFIG

Man campte . Divalidor un
~ 2

L ! documant
= Queotas

= 7 Deeunent Etats  CGV  Gestion des
Configuration

o 4 Commanda client
Madules

Importer les CGV

1 Bon da Livaison Corditions Géndrales de vente pdf
Assistance
B @ Facture
S Aweoir
Acarmipte
B Aboanamant
R Demande de prix

Commanda
fournissaur

- Riception
fournisseur

3 Facture fournisseur

B Avor fournissaur

Importez les CGV au format PDF en cliquant sur Parcourir.

Pour supprimer les CGV existantes, cliquez sur I'icbne de corbeille rouge. Pour ajouter de
nouvelles CGV, cliquez simplement a nouveau sur Parcourir.

Aucune action supplémentaire n'est nécessaire : I'enregistrement est automatique dés que
vous importez ou supprimez un fichier.

Les CGV que vous ajoutez ici seront automatiquement intégrées dans tous les documents du
type sélectionné (devis, factures, etc.).
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PERSONNALISATION

Comment personnaliser mon compte ?

https://help.eko-crm.com/aide/comment-personnaliser-mon-compte/ — mise a jour 2025-08-07

Pas de panique ! Pour vous faciliter la tache, I’équipe eKo se charge des le départ de configurer
votre compte (ajout de votre logo, vos coordonnées etc). Ainsi, vous pouvez commencer a
travailler immeédiatement et sans perte de temps !

Bien entendu, toutes les informations renseignées sont entierement modifiables a tout
moment, directement depuis I'interface eKo. Si besoin, notre équipe reste disponible pour vous
accompagner. Par mail a I'adresse contact@conselio.com ou contacter le standard
téléphonique du lundi au vendredi : 9h-12h / 14h-18h : £33 9 72 11 76 05 (FR) / +352 26 551
109 (LU).

Vous pouvez nous contacter a tout moment ou consulter les autres articles de votre centre
d’aide eKo Help pour découvrir comment adapter eKo a vos besoins spécifiques.
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PERSONNALISATION

Gérer les droits utilisateurs

https://help.eko-crm.com/aide/gerer-les-droits-utilisateurs/ — mise a jour 2025-08-25

Lors de la création d’'un compte utilisateur, c’est I’équipe eKo qui configure les droits
utilisateurs selon vos besoins. Par exemple, vous pouvez définir si un utilisateur peut
uniqguement afficher les factures, créer ou encore modifier une facture.

Chaque droit est précis et ajustable.

Pour consulter la liste des droits d’utilisateur eKo, cliquez ici : Liste des droits utilisateurs eKo

Il est également possible de copier les droits d’un autre utilisateur déja existant, pour gagner
du temps lors de I'ajout de nouveaux collaborateurs.

Bien entendu, tous les droits peuvent étre modifiés a tout moment avec notre aide. Contactez-
nous par mail a I'adresse contact@conselio.com ou contacter le standard téléphonique du lundi
au vendredi : 9h-12h / 14h-18h : +33 972 11 76 05 (FR) / +£352 26 551 109 (LU).
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PERSONNALISATION

Personnaliser les conditions de reglement

Pour personnaliser les conditions de reglement (ensemble des regles qui définissent comment

et quand le client doit payer), rendez-vous dans : Config > Configuration > Conditions de
reglement.

A wKaHelp saHulp +

=l Vente comptodr

[ Document
Les anniversaires

o Assistant

= plannification

= Ticket
Projet

Inventaire

Rendez-vous dans l'onglet Config

A wkaHelg eaHulp v

Condétion de réglement

™ Mon comple Addeninistraton
[
_ Quotas Tva
& Hamshye te 4+ AIOUTER
5 m Foel  rdglément Nambrs Jouus avant
= Libelle de jours Mcthade Décalage relance: Par défaut  Supprimer
Darimsnte Contion i rdglomant
() 50K & L2 coenmands 5% A 13 réoention 0 Firgamps w n m x o

Hodules Catdyories
ARECEFTION 15 Met - L] 15 - 1]
Aasisiane Liste des uldissteurs.
Feériode de connexion

Cliquez sur Configuration puis sur Condition de reglement

v

E &8

Conselio © 950

Pour ajouter une nouvelle condition, cliquez sur le bouton a droite + Ajouter, puis remplissez
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les champs suivants :

Bl  Sélectionner unscsisse & eXaHelp skoHelp v

&5 CONFIG

Condition da réglemant

™ Mo Gamaile Administeation
U
n Cuuis TVA
&l Nambre de + AIOUTER
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a2 W m

Cliquez sur Ajouter pour ajouter une nouvelle condition

B omEae I

Consella =5

« Libellé : ajoutez le titre de la condition de reglement (par exemple : « a réception »).

- Nombre de jours : ajoutez le délai de paiement en jours apres la date de la facture.

o Méthode : ajoutez la facon dont le délai est calculé.

- Décalage : le nombre de jours supplémentaire a ajouter au calcul si nécessaire.

« Nombre de jours avant relance : délai avant d’envoyer une relance si le paiement
n'est pas recu.

« Par défaut : cliquez sur la croix pour obtenir un check si vous souhaitez que ce nouveau
mode de paiement soit par défaut.

Pas besoin de cliquer sur un bouton enregistrer, les mises a jour se font automatiquement.

Pour supprimer une condition, cliquez sur la corbeille rouge.

-
eko Q fiecharcher (Cirl s} HE>  Sélectionner une cise & wKaHelp sKaHalp +

P &% CONFIG

B

B Condétion de réglement
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Mol sty
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v
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Peéricde de connexion f

Cliquez sur la corbeille pour supprimer une condition

Conselio ~ 920
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PERSONNALISATION

Personnaliser les états des documents
commerciaux

Pour personnaliser les taux de TVA présents sur vos documents commerciaux (devis, facture).

Rendez-vous dans I'onglet Config du menu latéral gauche puis dans Documents >
Document > Choisir le document concerné (ici dans cet exemple, Devis).

1

A wKaHelp saHulp +

Shlectionnes Uns caiss

Les anniversaires

= plannification

oy ettt D

Rendez-vous dans l'onglet Config
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Pour ajouter un nouvel état a un document :
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« Sous Etats, choisissez une ligne, par exemple la premiére. Cliquez sur la croix pour
activer I'état, modifier le nom générique dans la colonne « Renommer ».
» Vous avez la possibilité de définir si le document est clos ou si I'état est a attribuer par
défaut en cliquant sur les croix a droite (voir capture d’écran ci-dessous).
Supprimer un nouvel état
Pour supprimer un état, il vous suffit de cliquer sur la coche verte pour le désactiver (colonne
Actif).
Tuto en vidéo

2 CONFIG
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PERSONNALISATION

Personnaliser les taux de TVA

Pour personnaliser les taux de TVA présents sur vos documents commerciaux (devis, facture).

Rendez-vous dans I'onglet Config du menu latéral gauche puis dans Configuration > TVA.
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Rendez-vous dans l'onglet Config
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Ajoutez, modifiez ou supprimez les taux de TVA. L’enregistrement se fait automatiquement.
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Cliquez sur la corbeille pour supprimer
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Pour définir le taux de TVA par défaut, cliquez sur la coche verte.

CONFIG

T e TVA Par défat Sumrerrives + AisGTes

Créez tous les codes comptables dont aurez besoin pour enregistrer vos documents
commerciaux (vente et achat).

Si vous souhaitez ensuite exporter vos journaux comptables de vente et d’achat, il faut aussi
penser a renseigner dans eKo les codes comptables correspondants par taux de TVA. Cliquez ici
pour suivre le tuto.
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DOCUMENTATION INTERNE

Gérer les statuts des fiches clients et
fournisseurs, et leur affichage dans la recherche

Chaque fiche Société, Particulier et Fournisseur porte un statut : Client, Prospect, Actif,
Inactif... Il sert a trier vos tiers, a les repérer d’'un coup d’ceil grace a leur couleur, a filtrer vos
recherches et a alimenter les statistiques de répartition.

Vous pouvez créer vos propres statuts (Ancien client, Partenaire, En litige, Fermé...) et décider,
statut par statut, si les fiches qui le portent doivent apparaitre ou non dans la barre de
recherche du haut de I'écran.

Pour gérer les statuts, il faut : le droit de modifier la configuration du compte. Changer le
statut d’une fiche, lui, ne demande que le droit de modifier la fiche.

Trois listes indépendantes existent, une par type de fiche :

Type de fiche Statuts fournis Statut par défaut
Société Client, Prospect Client

Particulier Client, Prospect Client

Fournisseur Actif, Inactif Actif

Ces statuts d’origine sont des statuts systéme : vous pouvez changer leur couleur, leur ordre,
les masquer de la recherche ou désigner un autre statut par défaut, mais pas les renommer ni
les supprimer. lIs sont utilisés par les recherches prédéfinies (Sociétés clientes, Prospects,
Fournisseurs actifs...).

Cliquez sur Config dans le menu de gauche, puis :

1. dans la premiere colonne, choisissez Configuration ;
2. dans la seconde, cliquez sur Statut ;
3. choisissez I'onglet du type de fiche a paramétrer : Société, Particulier ou Fournisseur.
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. B Statut
Mon compte Administration

Quotas TVA .
Société Particulier Fournisseur 3
Configuration [l R NIWERT] =

réglement Par  Masquer +aourer (@
Documents Libellé Couleur  défaut recherche Supprimer
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Liste des
utilisateurs

Accés comptable

Période de

connexion

Les badges 4 a 6 sont détaillés plus bas : + Ajouter (4), I'ceil qui masque un statut de la
recherche (5) et la corbeille (6).

Chaque ligne du tableau présente un statut :

Colonne Role
: (poignée) Glisser la ligne pour changer I'ordre d’affichage dans les listes déroulantes
Libellé Le nom du statut (50 caracteres maximum). Grisé et non modifiable pour un statut
systeme
Couleur La couleur associée au statut dans les listes, la recherche et les graphiques
Par défaut v vert : statut attribué automatiquement a toute nouvelle fiche. Cliquez sur ¥ rouge

pour désigner un autre statut par défaut

Masquer 0 gris : les fiches apparaissent dans la barre de recherche. [] barré orange : elles en sont
recherche exclues. Un clic bascule de I'un a I'autre
Supprimer 0 corbeille, ou [] cadenas si le statut ne peut pas étre supprimé

Chaque modification est enregistrée immédiatement ; un message de confirmation s’affiche en
haut a droite.

1. Cliguez sur + Ajouter (4), en haut a droite du tableau.

2. Une ligne Nouveau, de couleur grise, apparait en bas de la liste : cliqguez dans le libellé,
tapez le nom voulu, puis quittez le champ pour enregistrer.

3. Choisissez sa couleur, et faites glisser la ligne a I’endroit voulu si besoin.

Deux statuts d’'un méme type de fiche ne peuvent pas porter le méme nom. En revanche, un
statut Partenaire peut exister a la fois pour les sociétés et pour les fournisseurs : les trois listes
sont indépendantes.
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Renommer un statut

Modifiez son libellé directement dans le tableau. Toutes les fiches qui portaient I’ancien
nom sont mises a jour : rien a reprendre a la main.

Attention aux recherches que vous avez enregistrées avec un filtre sur ce statut : elles filtrent
sur le nom. Pensez a les rouvrir et a cocher le nouveau libellé.
Supprimer un statut

1. Cliquez sur la corbeille [] de la ligne (6).

2. eKo vous demande par quel statut remplacer celui que vous supprimez : choisissez-le
dans la liste (1).

3. Confirmez avec Supprimer (2).

Supprimer le statut

Choisissez le statut de remplacement pour les

enregistrements ayant le statut Ancien client

‘ Client

AMNMNULER SUPFPRIMER

Toutes les fiches qui portaient le statut supprimé passent sur le statut de remplacement.
Aucune fiche ne se retrouve sans statut.

Le statut par défaut et les statuts systeme affichent un cadenas [] et ne peuvent pas étre
supprimés. Pour supprimer le statut par défaut, désignez d’abord un autre statut par défaut.
Changer le statut d’une fiche

Sur une fiche : le statut s’affiche en couleur dans le titre de la fiche (1). Pour le changer,
ouvrez le menu Modifier, choisissez Modifier (2), puis sélectionnez le statut dans la liste
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Statut, en haut du formulaire, et enregistrez.

[Z] KUHN - LUXEMBOURG - Ancien client - o) Créer Modifier = &~

[ Modifier 2

/1 Coordonnées @ Informations 2 = Convertir en particulier .

=
RUE JOHN L MACADAM Numéro TVA : 0 Supprimer bleau de bord
L-1113 LUXEMBOURG Matricule :

Statut Affecter
Ancien client 1 v - v
Raison sociale * Nom Commercial

KUHN

Adresse Complement d'adresse

Q. RUE JOHN L MACADAM

o

Code postal * Ville * Pays *
1-1113 LUXEMBOURG Luxembourg -

Sur plusieurs fiches a la fois : depuis le module Recherche, cochez les fiches concernées,
puis choisissez Changer le statut dans |le bouton Actions, en bas du tableau de résultats.
Voir Utiliser le module Recherche.

Une fiche créée sans statut choisi recoit le statut par défaut. C’est aussi le cas lors d’un import
de fichier, si la colonne Statut est vide ou contient un nom qui ne correspond a aucun statut
existant (le choix se fait alors dans les réglages de I'import).

C’est I'usage typique d'un statut Ancien client, Fermé ou Inactif : vous gardez les fiches et leur
historique, mais elles n’encombrent plus les résultats quand vous cherchez un tiers au
quotidien.

Pour masquer un statut, cliquez sur I'ceil [] de la colonne Masquer recherche (5) : il devient
orange et barré. L'effet est immédiat, pour tous les utilisateurs du compte.

Dans la barre de recherche du haut (onglet Contact ou Société), les sociétés, particuliers et
fournisseurs qui portent ce statut ne sont plus proposés par défaut quand vous tapez un
nom, une ville, un téléphone...

Ici, la société KUHN a le statut Ancien client, masqué : elle n’apparait pas.
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a KUHN

Contact ou société Article Document Contrat

Page 1 w /1-Totall Afficher les statuts masqués

DHL EXPRESS LUXEMBOURG - KUHNE & NAGEL
CONTERN {L-5326)

Au-dessus des résultats, activez Afficher les statuts masqués (1) : les fiches masquées
réapparaissent (2), avec leur nom dans la couleur de leur statut. L'interrupteur n’est pas
mémorisé : il revient désactivé des que vous changez de page.

a--

Article Document Contrat

Page 1 w /1-Total2 o Afficher les statuts masqués | 1

DHL EXPRESS LUXEMBOURG - KUHNE & NAGEL
CONTERN (L-5326)

KUHN 2
LUXEMBOURG (L-1113) =

« La fiche n’est ni supprimée ni archivée. Ses documents, contacts, notes et son
historique restent intacts et consultables.

» La fiche reste accessible depuis ses documents : sur un devis ou une facture, le
nom du tiers mene toujours a sa fiche.

- Le module Recherche affiche toutes les fiches, quel que soit leur statut. Pour lister
toutes vos fiches masquées, ouvrez-le sur Société (ou Particulier, Fournisseur) et ajoutez
un filtre Statut sur le statut masqué (1) : elles s’affichent avec leur statut (2).

= Filtres et champs a afficher 1 Filtres - 4/43 Colonnes ~ Déplier
Y Fittres actifs ~ Statut parmi Ancien client x (1
] Raison sociale Ville Statut Téléphone
[ KUHN LUXEMBOURG ® Ancien client |2 “

+ Les contacts ne sont pas concernés : les contacts d'une société dont le statut est
masqué restent trouvables par leur nom dans la barre de recherche, et ménent a la
société.
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 Le statut reste proposé dans la liste Statut des fiches.

Pour faire réapparaitre les fiches, cliguez de nouveau sur I'ceil : il redevient gris.

Je ne trouve plus un client dans la barre de recherche. Son statut est probablement
masqué. Activez Afficher les statuts masqués au-dessus des résultats : s’il apparait,
changez son statut si besoin — ou démasquez le statut dans Config > Configuration >
Statut.

Je ne peux pas renommer « Client » en « Client actif ». C’est un statut systeme : il ne se
renomme pas et ne se supprime pas. Créez un nouveau statut Client actif, désignez-le comme
statut par défaut si besoin, puis passez les fiches concernées sur ce statut en une fois depuis le
module Recherche.

A quoi sert la couleur ? Elle colore le nom du tiers dans les résultats de la barre de
recherche, les pastilles de statut du module Recherche et le widget Répartition des sociétés par
statut.
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DOCUMENTATION INTERNE

Utiliser le module Recherche : filtrer, afficher,
enregistrer et exporter vos listes

Le module Recherche sert a sortir une liste précise de vos données : les sociétés clientes de
Lyon qui n’ont rien acheté cette année, les devis envoyés le mois dernier et toujours en
attente, les articles d’une famille dont le stock est bas... Vous choisissez ce que vous cherchez,
vous posez des filtres, vous choisissez les colonnes a afficher, puis vous pouvez enregistrer la
recherche, 'exporter vers Excel ou agir sur toutes les fiches trouvées en une fois.

Il ne faut pas le confondre avec |la barre de recherche du haut de I’écran, qui sert a retrouver
rapidement une fiche par son nom (voir Comment utiliser |la barre de recherche ?).

Ce que vous voyez dépend de vos droits : seuls les types de fiches et de documents que
vous étes autorisé a consulter sont proposés.

Ouvrez Recherche dans le menu de gauche. L’écran d’accueil présente les types disponibles,
en deux blocs :

« Modules (1) : Article, Calendrier, Contact, Contrat, Fournisseur, Opportunité, Parc,
Particulier, Salarié, Société, Ticket... selon les modules actifs sur votre compte ;

« Documents (2) : Abonnement, Acompte, Avoir, Bon de livraison, Commande client,
Devis, Facture, Facture fournisseur... ainsi que Lignes de documents, pour chercher
dans le contenu des documents ligne par ligne.

Q, Recherche

MODULES 2 DOCUMENTS 2
& =
Article Calendrier Contact Contrat Fournisseur Abonnement Acompte Avoir Avair Bon de livraison
fournisseur
o] .
a or
Opparunies Pare Partliciflar Sai Sedts Commande Commande Demande de Devis Document
client fournisseur prix

=

Ticket
Lignes de Facture Facture Réception

documents fournisseur fournisseur

Cliquez sur le type voulu. La fenétre Que voulez-vous rechercher ? s’ouvre alors :

* (1) Mes recherches — celles que vous avez enregistrées. Au survol, I'étoile ¥ la met en
favori, le crayon la renomme, la corbeille la supprime ;
+ (2) Recherches prédéfinies — fournies par eKo, prétes a I'’emploi (voir plus bas) ;
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» (3) Nouvelle recherche vierge — pour construire vos filtres a partir de zéro.

Q Que voulez-vous rechercher ?
Reprenez une recherche enregistrée ou démarrez a blanc,

W MES RECHERCHES

Clients a relancer

Clients avec leur téle..

% RECHERCHES PREDEFINIES @'p
=

¥ Societés clientes Prospects
Sooetés ayvant Le statut Client Socetes ayant le statut Prospect

Sociétés créées réecemment Mes sociétes

Socetés ajoutees sur les 30 derniers jours Societes dont je suis affecte

Clients non factures cette annee

Societes clientes sans aucune facture sur .

DEMARRER

Mouvelle recherche vierge
Construire vos filires & partir de zéra

Selon ce qui existe sur votre compte, la fenétre affiche aussi vos Favoris et les Recherches
partagées par vos collegues.

A

Pour changer de type en cours de route, cliquez sur I'icbne 2 a c6té du type, en haut de la
page.

2. Poser des filtres

Le panneau Filtres et champs a afficher réunit, a gauche, les filtres et, a droite, les colonnes
du tableau.
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== Filtres et champs & afficher © Filtres - 4/43 Colonnes

Y FILTRES €

Toutes les conditions sont vraies | (1

[Tl Q Rechercher [JEPNEESIEY

Statut parmi v @ Client x

ET 2
Ville Contient ~ | LUXEMBOURG
+ Ajouter un fittre || B3 us-gr |

= CHAMPS A AFFICHER (4/43) Tout cocher Tout décacher
Q | Rechercher un champ. 5
o
5 Fiche créée le Raison scciale
b Adresse Complement d'adresse
‘ oo\ )

Code postal ® Vile
Pays Numéra TVA
Téléphone Portable

ffacer
Fax Email
Site Web % Statut
Capital RCS
Matricule NACE

Cliqguez sur Ajouter un filtre (4), choisissez le champ (tapez son nom pour le trouver plus
vite), puis 'opérateur et la valeur (2). La saisie s'adapte au champ :

Type de champ Opérateurs proposés Saisie
Texte (nom, ville, =, #, Contient, Ne contient pas, Texte libre, ou plusieurs valeurs pour parmi
référence...) Commence par, Finit par, parmi, Pas
parmi, Vide, non vide
Liste (statut, état, parmi, Pas parmi, Vide, non vide Cases a cocher, avec la couleur de chaque
représentant, statut ou état
famille...)
Date selon le champ : égal, avant, apres, Calendrier, ou repére relatif : aujourd’hui,
entre... 7 derniers jours, 30 derniers jours, ce mois-
ci, ce trimestre, cette année...
Tiers, article égal Saisie avec suggestions : tapez le début du
nom
Y FILTRES
Statut parmi o - s O 7

+ Ajouter un filtre B -5

1, Rechercher...

Tout cocher  Tout decocher .
g oEE
L ETTracer

(] @ Client
[ ] ® Prospect

[] ® Ancien client

Préférez les repeéres relatifs aux dates fixes pour une recherche que vous comptez
enregistrer : « ce mois-ci » reste juste le mois prochain, « du ler au 30 septembre » non.

A droite de chaque filtre, deux icdnes (3) permettent de le dupliquer (pratique pour poser
deux conditions voisines) ou de le supprimer. Tout effacer retire tous les filtres d'un coup.
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La liste en téte des filtres (1) indique comment ils se combinent :

- Toutes les conditions sont vraies (par défaut) : chaque filtre doit étre respecté ;
« Au moins une condition est vraie : un seul suffit ;
- Aucune condition est vraie : pour exclure.

Le bouton + Sous-groupe (4) crée un groupe de filtres qui a son propre mode : sociétés de
Luxembourg et (clientes ou prospects créés cette année).

Les champs précédés d'une icbne de chaine [J sont des liens vers un autre module. lIs
permettent de filtrer une fiche d’apres ce qui lui est rattaché : les sociétés ayant une facture
en 2026, les sociétés n’ayant pas de devis depuis 12 mois, les articles vendus a tel client...

Choisissez Existe ou N’existe pas, puis ajoutez des sous-filtres qui décrivent la fiche
rattachée (date, montant, état...).

Cliquez sur Rechercher (6), en haut a droite du panneau, ou faites Ctrl + Entrée. Le panneau
se replie pour laisser la place aux résultats ; Déplier le rouvre.

Dans Champs a afficher, cliquez sur les champs voulus : une pastille jaune indique qu’ils sont
affichés. Rechercher un champ... (badge 5 de la capture des filtres) les retrouve par leur
nom, Tout cocher et Tout décocher agissent sur toute la liste. Les champs personnalisés de
votre compte y figurent aussi.
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Q Recherche » ° t = 2 M Clients a relancer - A Sauvegarder |53 &

3= Filtres et champs a afficher 1 Filires - 5/43 Colonnes ~ Déplier

Y Filtres actifs ~ Statut parmi Client X 4

' Raison sodale Ville 5 Téléphone Statut Affecter

[0 CTCOMLUX KAYL ® Client 8 =z
CHOCOLATERIE RG SARL DUDELANGE @ Client i3
(] BESA LUXEMBOURG SPRINKANGE @ Client “
DOMAINES.LU S.A. ESCHWEILER @ Client “
() CARACTERE MAISON D'EDITION SARL ALZINGEN @ Client Z
] AM WAIKELLER STEINFORT @ Client &
[J ADBLUX BASCHARAGE @ Client (e
[J AsP ESCH SUR ALZETTE @ Client “
] AW EXCLUSIVE SARL-S HOLLENFELS @ Client “
[_] CONCEPT 4 ESCH SUR ALZETTE @ Client “
[C) ALLERLEE SARL-S SCHANDEL @ Client “
() COLORSILK SARL HOLZEM @ Client “
(] AZDENTAL SARL NIEDERKORN @ Client e
(] CAGIVILUXSARL NIEDERKORN @ Client [
[C] COSTANTINI NIEDERKORN @ Client “
[ AXUS LUXEMBOURG STRASSEN @ Client “
[ IDENTITY LUXEMBOURG @ Client Démo PlayerOne e
{TJ BERNARD-KAUFFMAN SARL LINTGEN @ Client 2
() ALS SPORTS EQUIPEMENTS BASCHARAGE @ Client “
[ GOLF PLANET STRASSEN @ Client “

9
2 Sélectionnés T 1-20/34 » ow parpage 20w 8 ¥ Actons -

Sur la page de résultats :

. I'icobne 2 change de type de recherche ;

. le nom de la recherche en cours ouvre la liste des recherches ;

.le menu ! propose Export Excel, Réinitialiser et Raccourcis clavier ;

. les filtres actifs restent affichés en pastilles ; la croix d’'une pastille retire le filtre ;

. un clic sur I’en-téte d’une colonne trie (croissant, puis décroissant, puis sans tri). Maj +
clic sur une autre colonne ajoute un tri secondaire, avec un numéro qui indique I'ordre
des tris. Glissez un en-téte pour déplacer la colonne ; un clic droit sur I’en-téte permet
de la retirer ;

. I'icbne ~ en bout de ligne ouvre la fiche ou le document ;

U~ W N R

. le nombre de lignes cochées ;
. le bouton Actions (voir la partie 6) ;
. le bouton Exporter (voir la partie 5).

O 0 N O

En bas, la pagination et le nombre de lignes par page (10, 20, 30 ou 50).

Une fois vos filtres et colonnes au point, cliquez sur Sauvegarder (ou Ctrl + S) :

1. donnez un nom et, si besoin, une description ;

2. activez Partager avec les autres utilisateurs pour la rendre visible par tout le compte
; sinon elle reste privée ;

3. validez avec Sauvegarder.
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® Sauvegarder la recherche
Conserver ces filtres et ces champs

MNom

Clients a relancer s

Description

Clients avec leur téléphone et leur commercial

Partager avec les autres utilisateurs [ 2

B - [

gk

Si vous travaillez sur une recherche déja enregistrée, vous pouvez Modifier la recherche (elle
est remplacée) ou Créer une copie (l'originale reste intacte). Modifier une recherche partagée
la modifie pour tous les utilisateurs : un avertissement vous le rappelle.

Vos recherches se retrouvent dans la fenétre Que voulez-vous rechercher ? (partie 1), que
rouvre le bouton portant le nom de la recherche en cours. Alt + 1 a Alt + 9 chargent
directement vos neuf premiers favoris. Une recherche partagée par un collegue peut étre mise
en favori, mais pas modifiée.

Quelques exemples :

Type Recherches prédéfinies

Société Sociétés clientes, Prospects, Sociétés créées récemment, Mes sociétés, Clients non facturés
cette année

Particulier Particuliers clients, Particuliers récents, Particuliers non facturés cette année
Fournisseur = Fournisseurs actifs, Fournisseurs récents, Fournisseurs sans commande cette année
Documents = Recherches par période (mois en cours, année en cours...) selon le type

Des recherches prédéfinies existent aussi pour les articles, contacts, tickets, factures, deuvis,

bons de livraison, commandes et avoirs. Une recherche prédéfinie se modifie comme une autre
: ajustez-la, puis enregistrez-la sous votre propre nom.

Le bouton Exporter, en bas a droite du tableau, exporte les colonnes affichées :
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- si des lignes sont cochées, seules ces lignes sont exportées, directement en Excel ;

« sinon, une fenétre vous fait choisir le format (1) — XLSX (Excel) ou CSV (texte
universel) — et les lignes a exporter (2) — la page actuelle ou tous les résultats —,
puis Exporter (3).

B Exporter les résultats

Chaisisser le format, les lignes et les colonnes a inclure.

FORMAT (1

XLSX Bi csv

Format Excel natif Format texte universel

LIGNES A EXPORTER (2

«— Page actuelle = Tous les résultats
T 20 Résultats ~34 Reésultats
'3  Annuler & Exporter
L >

Le téléchargement démarre tout seul une fois le fichier prét. Le fichier reprend les libellés
lisibles (nom du représentant, du tiers, de I'état...), pas des identifiants techniques. Le méme
export est accessible par Export Excel dans le menu :, ou par Ctrl + E.

M Nouvelle recherche + | lﬁatwegnrm i

[l Export Excel

alier
) Réinitialiser

ffacer
Raccourcis clavier

Teléphone

Cochez des lignes (ou la case de I'en-téte pour toute la page) : le nombre de lignes
sélectionnées s’affiche en bas a gauche (1). Ouvrez ensuite le bouton Actions (2).

Réaffecter le représentant

Changer le statut

% 3 Sélectiomnés (1 1-4/4 parpage 20 w ' ) Exg
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Type Actions de masse
Société Réaffecter le représentant, Changer le statut
Particulier Réaffecter le représentant, Changer le statut

Fournisseur = Changer le statut

Article Changer le type, Rendre stockable / non stockable, Modifier la date de fin de disponibilité

La fenétre de I'action vous fait choisir les lignes concernées (1) — votre sélection, ou tous
les résultats de la recherche (5 000 fiches au plus) —, puis la nouvelle valeur (2). Cliquez sur
Appliquer (3).

r b

5 Changer le statut

- . . x
Choisir la portee et les parametres
LIGHES CONCERMEES _1 |
Sélection Tous les resultats
i , e .
3 Sélactionnés -4 Résultats
Statut
= z W
3 Annuler

Pour gérer les statuts eux-mémes (créer, renommer, masquer de la barre de recherche), voir
Gérer les statuts des fiches clients et fournisseurs.

Bon a savoir : le module Recherche affiche toutes les fiches, y compris celles dont le
statut est masqué de la barre de recherche. Pour les lister, ajoutez un filtre Statut sur le
statut masqué.

Si le module Assistant est activé sur votre compte et que vous avez le droit Utiliser I’assistant,
un encart Assistant apparait sur I’écran d’accueil du module, et un panneau s’ouvre sur le
bord droit. Décrivez en une phrase ce que vous cherchez — « les sociétés de Gironde sans
facture depuis un an, avec leur téléphone et leur représentant » — : I'assistant choisit le type
de fiche, pose les filtres, coche les colonnes et lance la recherche.
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Le résultat est une recherche ordinaire : vous voyez les filtres posés, vous pouvez les corriger a
la main, puis enregistrer ou exporter comme d’habitude.

Le module s’adapte au téléphone : le choix du type et les recherches enregistrées s’ouvrent en
panneau depuis le bas de I’écran — pour trouver un type plus vite, tapez quelques lettres de
son nom dans le champ en haut du panneau —, les résultats s’affichent en cartes, et un badge
sur le bouton des filtres indigue combien sont actifs. Pour sélectionner des fiches, appuyez
longuement sur une carte, puis touchez les autres ; Charger plus affiche la suite des
résultats. L'ordre des colonnes se regle dans le panneau, par la barre Ordre des colonnes.

Raccourci
Ctrl + Entrée
Ctrl + S

Ctrl + E
Alt+1..9
Echap

?

Maj + clic sur un en-téte

Sur Mac, remplacez Ctrl par Cmd.

Action

Lancer la recherche

Sauvegarder la recherche

Ouvrir I'export

Charger la N-iéme recherche favorite
Fermer le panneau ou la fenétre ouverte
Afficher I'aide des raccourcis

Ajouter un tri secondaire
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