FICHE PRATIQUE N°7

CREERVOS ARTICLES ETVOS FICHES CLIENTS

/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

n Ajouter un article (produit ou service)

=k Cliquez sur Produits et services, puis sur Ajouter un nouvel élément.
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[] Complétez les informations (nom, descriptif, prix, TVA ...) puis cliquez sur Ajouter I'élément.

& L'article apparait automatiquement dans la liste lorsque vous créez une facture.

@ Vous pouvez également importer une liste d“articles au format Excel ou CSV. @

=k Cliquez sur Liste des clients, puis sur Ajouter un nouveau client.
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Ajoutez un nouveau client
'Vous aurez besoin de la raison sociale ou du SIREN ou SIRET pour trouver votre

client ci-dessous. Nous récupérerens automatiguement toutes les informations

nécessaires.

Raison sociale ou SIREN ou SIRET

)

| [BTP France, 123 e 12345678912345.

/

Ajouter le client manuellement

S'il s'agit d'un client professionnel, indiquez le n® SIREN
Pour un particulier, cliquez sur Ajouter le client manuellement

[] Complétez et/ou vérifiez les informations
Puis cliquez sur Ajouter un client.

& La fiche client pourra étre sélectionnée directement lors de la création d'une facture.

Q@ Vous pouvez également importer un fichier clients @ au format Excel ou CSV, ou depuis un
autre logiciel de facturation compatible en le sélectionnant dans la liste proposée.

A\ Les actions réalisées sur les fiches articles et les fiches clients sur Qonto ne sont visibles que
par le client et en aucun cas par le cabinet comptable.
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En cas de difficulté, n'hésitez pas a nous contacter :

William TCHALIKIAN-FAURE
Votre référent Qonto au sein de notre Cabinet

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



