
Documentation de la plateforme
INConnect dédiée aux Cabinets
Comptables et Revendeurs

J’accède à la plateforme

Version 1.0 1 / 30
Aller au sommaire

https://b2b.intia.fr
https://b2b.intia.fr


Sommaire

devices.png
L’interface
La liste de vos clients

Sélection d’un client
Accès à la fiche client
Tri de la liste
Recherche
Création d’un nouveau client

Par vos soins
Par le client

La fiche client
Modification du client
Modification d’un utilisateur
Menu client supplémentaire
Imports / Exports
Configuration comptable

Numéro de comptes clients
Catégories de TVA
Listes des articles
Affectation d’un numéro de compte article lors des exports de journaux
Catégories d’articles

Edition d’une catégorie
Affectation des catégories produits aux articles
Lier une catégorie d’articles INConnect à une catégorie INFast
Les comptes par défaut pour les articles

Export
Prescrire INFast à un nouveau client
Ma structure
Utilisateurs

Informations sur l’utilisateur et Gestion des droits
Administration de la structure

Valeurs par défaut
Catégories de TVA
Les comptes par défaut pour les articles

Version 1.0 2 / 30
Aller au sommaire



Liste des colonnes dans les exports des journaux des ventes
Liste des colonnes dans les exports des journaux de trésorerie
Comptes pour les moyens de paiement

Questions et Assistance

Version 1.0 3 / 30
Aller au sommaire



L’interface
La zone centrale affiche les fonctionnalités du menu sélectionné.

Le menu secondaire déroulé

En fonction des droits que votre utilisateur dispose, certains menus peuvent être visibles ou
non.
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La liste de vos clients
Ici s’affiche les clients auxquels vous avez accès.

Les clients qui figurent dans cette liste sont des clients que vous avez prescrit ainsi que
-dans le cas des cabinets d’expertise comptable- les clients qui vous ont été rattachés afin
que vous puissiez accéder à leurs données comptables.

Sur la gauche de la liste :
- Un carré vert indique un client que vous avez prescrit
- Un carré bleu indique un client qui a demandé son rattachement au cabinet

comptable

Sélection d’un client
En sélectionnant une ligne, un résumé du client s’affiche sur la partie droite.

Accès à la fiche client
Pour ouvrir la fiche du client, vous pouvez :

- Soit double-cliquer sur une des lignes
- Soit cliquer sur le bouton “Ouvrir” de la partie droite
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Tri de la liste
En cliquant sur le nom d’une colonne, vous pouvez trier la liste de vos clients.

Recherche
En cliquant en dehors de la liste (sur la partie grise) le côté droit affiche un champ de
recherche.

De cette manière, vous pouvez rechercher un client en tapant tout ou partie :
- Du nom de la structure
- De l’email de la structure
- Du téléphone

Pour effectuer une recherche multicritère, il suffit de séparer vos recherches par des
espaces.
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Création d’un nouveau client

Par vos soins
En cliquant sur l’icône vous pouvez créer un nouveau client.

Par le client
Vos clients peuvent également créer leur compte eux-mêmes.
Si la page d'accueil nous vous mettons à disposition un lien à transmettre à vos clients
souhaitant utiliser Intia.

De cette manière c’est votre client qui renseigne ces informations. Son compte INFast sera
automatiquement rattaché à votre plateforme comptable.
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La fiche client

Cette interface vous permet d’avoir une vue d’ensemble sur votre client :
- Les coordonnées de sa structure
- Les informations légales de sa structure
- Les utilisateurs de cette structure

Modification du client
Pour modifier les coordonnées ou les informations du client, vous pouvez soit :

- Cliquer dans la zone “Coordonnées” ou “Informations légales”
- Cliquer sur le bouton “Modifier”

Pour enregistrer les modifications, vous pouvez soit :
- Cliquer dans la zone grise, l’enregistrement se fait alors automatiquement
- Cliquer sur le bouton “Valider” de la zone modifiée

Modification d’un utilisateur
En sélectionnant une ligne dans la liste des utilisateurs, des informations s’affichent sur la
partie droite.

Pour modifier l’utilisateur, vous pouvez soit :
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- Double-cliquer sur une ligne utilisateur
- Cliquer sur le bouton “Modifier” de la partie droite

Menu client supplémentaire
Un menu vous propose de nouvelles fonctionnalités depuis la fiche du client.

La gestion des droits utilisateurs permet de contrôler l’accès à différents menus et
fonctionnalités (pour plus de détails voir Informations sur l’utilisateur et Gestion des droits).

Imports / Exports
Ce menu vous permet :

- D’importer un catalogue d’articles pour votre client
- D’importer une base clientèle pour votre client

- D’exporter le catalogue d’article de votre client
- D’exporter la base clientèle de votre client

Les imports et exports se font au format CSV. La description du format est disponible depuis
ce module.
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Configuration comptable
Ce module est seulement accessible aux utilisateurs des cabinets comptables qui peuvent y
accéder via le menu Client/Configuration.

Ce module vous permet d’affiner la configuration comptable des exports des journaux :
- Les comptes des clients
- Les catégories de TVA
- Les catégories des articles

Les comptes par défaut des articles n’étant pas affectés à une catégorie

Numéro de comptes clients

Cette interface vous permet :
- De visualiser les comptes clients de vos clients
- De modifier les comptes clients
- D’effacer tous les numéros de compte clients
- De générer automatiquement les numéros de comptes clients. La méthode de

génération des numéros de compte est définie dans la partie administration de votre
cabinet comptable détaillé au chapitre Administration de la structure

- De filtrer les comptes clients non paramétrés
- D’effectuer une recherche
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Les carrés orange indiquent que le compte client à déjà fait l’objet d’un export
Les carrés vert indiquent que le compte client n’a pas encore fait l’objet d’un export.

Catégories de TVA

Cette interface vous permet :
- D’ajouter, supprimer et modifier les catégories de TVA qui seront utilisées lors des

exports des journaux.
- Reprendre toutes les catégories configurées dans l’administration de votre cabinet

comptable.
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Listes des articles

Cette interface vous permet :
- De visualiser l’ensemble des articles de votre client
- D’effectuer des recherches
- De filtrer les articles à partir d’une catégorie d’article

Les carrés orange indiquent que l’article à déjà fait l’objet d’un export.
Les carrés vert indiquent que l’article n’a pas encore fait l’objet d’un export.
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Affectation d’un numéro de compte article lors des exports de journaux

Voici comment est affecté un numéro de compte article lors des exports des journaux :
- Si l’article est affecté à une catégorie

- L’affectation du numéro de compte est fonction de la TVA utilisée pour vendre
cet article.

- Si la catégorie ne dispose pas du taux de TVA utilisé par l’article, un message
d’avertissement est affiché lors de l’export pour indiquer que le numéro de
compte utilisé est “VVVVVVV”

- Si l’article n’est pas affecté à une catégorie
- En fonction du type de l’article (“Service” ou “Produit”) et du taux de TVA

utilisé pour vendre l’article, l’application utilise le numéro de compte défini par
défaut pour ces articles.

Ceci vous permet d’avoir une configuration très souple : Soit les numéros de compte par
défaut suffisent lors des exports des journaux. Soit pour une affectation plus fine, il est
possible d’affecter une catégorie aux articles via les catégories d’articles.
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Catégories d’articles

Cette interface va vous permettre de spécifier des catégories d’articles.

Vous pouvez créer, modifier et supprimer des catégories d’articles.

Edition d’une catégorie
En sélectionnant une catégorie, le détail s’affiche sur la droite.

Vous devez définir :
- Un nom pour cette catégorie
- Un numéro de compte si l’article est vendu exonéré de TVA

Vous pouvez ajouter, modifier et supprimer des numéros de compte par taux de TVA.
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Affectation des catégories produits aux articles
Pour affecter une catégorie à un article, il suffit de faire un glissé / déposé de la catégorie sur
l’article en passant de la zone “Catégorie d’articles” vers la zone “Liste des articles” .

Pour affecter une catégorie à plusieurs articles en même temps, il suffit de cocher plusieurs
articles, puis de faire un glissé / déposé.
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Lier une catégorie d’articles INConnect à une catégorie INFast

Vos clients peuvent créer des étiquettes puis affecter ces étiquettes à leurs articles.
Cela leur permet de retrouver rapidement leurs articles.

Il peut être intéressant de lier les étiquettes à des catégories de produits.
Cela vous permet d’attribuer automatiquement des numéros de compte en fonction de ces
étiquettes.

Dans la liste de droite s’affichent les catégories d’article que vous avez configuré.
Sélectionnez en une, puis sélectionner une ou plusieurs étiquettes que vous souhaitez lier à
cette catégories d’articles.

Version 1.0 16 / 30
Aller au sommaire



Les comptes par défaut pour les articles

Lors de l’export des journaux des ventes, si un article n’est pas affecté à une catégorie, ce
sont ces numéros de compte qui seront utilisés.

Si vous avez effectué des modifications dans l’administration de votre structure, il est
possible de recopier cette configuration pour ce client en cliquant sur “Reprendre les
comptes par défaut”.
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Export

Cette interface vous permet :
- De télécharger les journaux des ventes
- De télécharger un récapitulatif du journal des ventes
- De télécharger les journaux de trésorerie
- De télécharger les pièces comptables
- Verrouiller une période comptable
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Les carrés vert indiquent que l’intégralité de la période mensuelle est verrouillée.
Les carrés orange indiquent que l’intégralité de la période mensuelle n’est pas verrouillée.

Il est vivement conseillé de verrouiller les périodes une fois que vous avez intégré le
journal des ventes en comptabilité de manière à ce que votre client ne puisse plus modifier
cette période.

Pour télécharger les factures ou le journal des ventes, vous avez 2 possibilités :
- Sélectionnez la période souhaitée en sélectionnant la ligne de la période désirée.

Puis via le panneau de droite, cliquez sur le bouton de l’action désirée.
- Sélectionnez la date de début et de fin de période via les calendriers en bas. Puis

cliquez sur le bouton de l’action désirée sous les calendriers.

Le journal récapitulatif des ventes affiche pour chaque numéro de compte les colonnes
Crédit et Débit sans le détail de toutes les opérations.

Verrouillage de la période comptable :

Il est possible de verrouiller ou déverrouiller une période grâce aux boutons correspondants.

Si la période est exportée ceci implique pour votre client :
- Qu’il ne peut plus modifier les factures de la période exportée
- Qu’il ne peut plus faire de facture avec une date d’émission dans la période exportée
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Prescrire INFast à un nouveau client
Vous souhaitez prescrire le service INFast à un de vos clients, rien de plus simple.
Il suffit à partir de la liste des clients de cliquer sur le bouton “+” en haut à droite :

Ensuite, vous devez renseigner les informations de ce nouveau client.

Toutes les informations que vous saisirez à cette étape seront enregistrées pour le client qui
n’aura donc pas à les saisir lors de l’activation de son compte. Plus vous renseignez
d’informations sur votre client et moins votre client devra en renseigner dans la plateforme
INFast.

Une fois le formulaire validé, un e-mail est envoyé au client lui indiquant que le service
INFast lui est mis à disposition.
Pour se connecter le client doit utiliser son adresse e-mail comme identifiant et le mot de
passe que vous lui aurez communiqué par vos propres soins.
Lors de sa première connexion, votre client devra accepter les conditions générales
d’utilisation du service et pourra modifier son mot de passe s’il le souhaite.

Version 1.0 20 / 30
Aller au sommaire



Ma structure
Ce menu vous permet de renseigner les informations relatives à votre structure.

Si vous ne souhaitez plus utiliser la plateforme INConnect dédiée aux cabinets comptables
et revendeurs, vous pouvez en faire la demande à tout moment depuis la zone “Suppression
de mon portail”.

Vous et tous les collaborateurs de votre structure ne pourront alors plus accéder au service
INConnect.
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Utilisateurs
Ce menu vous permet de visualiser rapidement tous vos collaborateurs qui ont accès à cette
plateforme.

Vous pouvez créer autant de comptes collaborateurs que vous souhaitez.
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Informations sur l’utilisateur et Gestion des droits

Depuis cette interface, vous pouvez :
- Modifier les informations de l’utilisateur
- Modifier les droits de cet utilisateur
- Supprimer l’utilisateur via le côté droit

Les utilisateurs disposent ou non de 2 droits :
- Peut modifier les paramètres de la structure

- Permet de modifier les informations relatives à la structure
- Permet de modifier la configuration de la structure (menu administration)

- Peut ajouter / éditer des clients
- Permet de créer de nouveaux clients
- Permet de modifier les informations du client
- Permet de modification la configuration comptable du client

Les utilisateurs n’ayant aucun droit pourront simplement visualiser les informations sans
pouvoir les modifier.
Pour les utilisateurs de cabinet comptable, le téléchargement des journaux et des factures
est possible pour l’ensemble des utilisateurs.
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La gestion des droits est résumée dans le tableau ci-dessous :

Fonctionnalités

Droits utilisateur

Tous les droits
Peut modifier
les paramètres
de la structure

Peut ajouter /
ajouter des
clients

Aucun droit
particulier

Gestion des utilisateurs collaborateurs

Visualisation des collaborateurs Oui Oui Oui Oui

Modification des données personnelles utilisateur Oui Oui Oui Oui

Création / modification / suppression de
collaborateurs

Oui Oui Non Non

Paramètres de la structure

Visualisation des infos de la structure Oui Oui Oui Oui

Modification des infos de la structure Oui Oui Non Non

Configuration Comptable du cabinet ** Oui Oui Non Non

Accès aux clients

Visualisation des clients Oui Oui Oui Oui

Création de nouveaux clients Oui Non Oui Non

Modification des infos clients Oui Non Oui Non

Imports / Exports des données clients Oui Non Oui Non

Configuration comptable des clients ** Oui Non Oui Non

Exports comptables ** Oui Oui Oui Oui

** : Droits réservés aux plateformes comptables uniquement

Administration de la structure
Module accessible seulement pour les cabinets comptables.

Ce module vous permet de configurer :
- Les valeurs par défaut qui seront appliquées à vos nouveaux clients
- Les colonnes exportées dans les journaux des ventes
- Les colonnes exportées dans les journaux de trésorerie

Remarque:
Attention, les différentes interfaces qui vont suivre nécessitent d’appuyer sur le bouton
“Enregistrer” pour que les modifications soient prises en compte.
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Valeurs par défaut
Dans les valeurs par défaut, il est possible de configurer :

- Le format des exports (CSV ou Excel)
- Pour le format CSV, il également possible de choisir le séparateur de

colonnes et le séparateur de décimales
- Le format d’export des factures

Version 1.0 25 / 30
Aller au sommaire



- PDF standard
- PDF au format FacturX

- Les comptes clients
- Le préfixe utilisé pour les comptes clients
- Le compte additionnel si nécessaire
- La méthode utilisée pour la génération automatique du numéro de compte

des clients
- Les valeurs du journal des ventes

- Le code du journal
- Les comptes pour les acomptes, remises, primes CEE, régularisation de la

TVA
- La possibilité de fusionner pour une même facture les mêmes comptes. Ceci

permet d’avoir des comptes uniques pour une même facture.
- Les valeurs du journal de trésorerie

- Le code du journal
- La possibilité d’ajouter à la suite des comptes de remise le compte client

Catégories de TVA
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Les catégories définies dans la page d’administration seront automatiquement attribuées par
défaut à vos nouveaux clients. Les clients déjà configurés, conserveront leurs paramètres.

Les comptes par défaut pour les articles

Les comptes articles seront automatiquement attribués par défaut à vos nouveaux clients.

Lors de l’export des journaux des ventes, si un article n’est pas affecté à une catégorie, ce
sont ces numéros de compte qui seront utilisés.
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Liste des colonnes dans les exports des journaux des ventes

Ici sont listées toutes les colonnes qui peuvent apparaître dans un journal de vente.

Vous pouvez :
- Modifier le libellé des colonnes
- Choisir si les colonnes qui seront présentes ou non dans l’export
- Modifier l’ordre des colonnes via un glissé / déposé
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Liste des colonnes dans les exports des journaux de trésorerie

Ici sont listées toutes les colonnes qui peuvent apparaître dans un journal de trésorerie.

Vous pouvez :
- Modifier le libellé des colonnes
- Choisir si les colonnes qui seront présentes ou non dans l’export
- Modifier l’ordre des colonnes via un glissé / déposé
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Comptes pour les moyens de paiement

Vous pourrez ici configurer les comptes pour les principaux moyen de paiement.
Vous pouvez également ajouter des moyens de paiement si vos clients utilisent d’autres
types de moyen de paiement.

C’est également ici que vous pourrez configurer le compte de remise.

Questions et Assistance

Pour toutes questions, n’hésitez pas à contacter l’équipe d’INTIA à support@intia.fr
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