FICHE PRATIQUE N°10

Qonto

TRAITEMENT DES FACTURES CLIENTS FACTURATION

/M Depuis l'ordinateur

n Se connecter

@ Allez sur Qonto et connectez-vous.

I} Accéder au module Ventes
Dans le menu principal, cliquez sur Ventes. E

[E} suivi des reglements

@ Le tableau de bord ci-dessous indique les factures impayées (non réglées mais dont échéance
n’est pas dépassée) et en retard (non réglées et dont l’échéance est dépassée).

¢

Ventes

Factures clients 5 8 © o ®

[

Facturation électronique 7

Impayé

11940,50 €

En retard Payé 30 derniers jours

11928,60€ 51432,44 €

4 factures 288%

Factures clients

Devis

Liste des clients

Toutes les factures 78 Brouillons 1 Aencaisser 5 Terminées 73
Produits et services

Client Date démission Statut Q

LS - o A

ASSAINISSEMENT
F.2026.023 12 mars 2026 12 mars 2026 © Aencaisser 12,00 EUR

HABITAT
s 11 mars 2026 encsis 1
F-2026.002 11 mars 2026 1mars 2026 A / © Aencaissar 825,00 EUR

HABITAT
Payée X
F-2026-020 - Facture dacompte 11 mars 2026 11 mars 2026 © Payie 6775.00 EUR

=P Vous pouvez modifier le statut de chaque facture en cliquant sur la ligne correspondante
puis sur Indiquer comme payée ou sur Indiquer comme non payée.

& Une fois le statut modifié, les montants du tableau de bord évoluent automatiquement.

B Envoyer une relance

=k Depuis le tableau de bord, cliquez sur la facture souhaitée puis sur Renvoyer la facture.
Pour obtenir une copie de la relance envoyée, cochez la case Ajoutez-moi en cc

[[] Personnalisez l'objet et le message de relance puis cliquez sur Envoyer la facture.

«” Votre relance est désormais transmise au client.

A Les actions réalisées concernant le traitement des factures clients sur Qonto ne sont visibles
que par le client et en aucun cas par le cabinet comptable.

B créer un avoir

=k Depuis le tableau de bord, cliquez sur la facture puis sur Annuler avec un avoir.
[[] Complétez les informations puis cliquez sur Créer I'avoir, et validez sur Créer lavoir.

& Votre avoir est désormais enregistré.

& Vous pouvez désormais transmettre I'avoir a votre client depuis Qonto, ou depuis votre
logiciel de messagerie (FICHE PRATIQUE n°g).

En cas de difficulté, n'hésitez pas a nous contacter :

HEB ERT & AMSSOUES William TCHALIKIAN-FAURE

PRI Votre référent Qonto au sein de notre Cabinet

www.hebert-et-associes.com

Q0555321514 [ referent.qgonto@hebert-et-associes.com



