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Guide des bonnes pratiques
pour les collaborateurs de
Tiime Expert, l’outil cabinet !

Fiche réalisée le 29 Décembre 2023

Tiime Expert évolue rapidement. Ce guide a donc été réalisé à
un moment spécifique de la vie de l’outil.

Ce guide s’applique dans le cas où le client :

✔ A déjà été onboardé
✔ Utilise les outils de manière régulière (banque connectée …)

01 Onglet Facture d’Achat -> Les reçus
● Utiliser les filtres documents non comptabilisables afin de
vérifier que les documents transmis par votre client sont bien des
factures.
Ce filtre permet également de voir les documents non
comptabilisables, mais essentiels comme un échéancier par exemple.

💡Notre conseil, pointer les justificatifs une fois traité permet de
voir rapidement les nouveaux justificatifs déposés par votre client.



● Utiliser le filtre Match / sans afin de vérifier les éléments
transmis par votre client et relier les justificatifs sans match au
mouvement bancaire concerné et donc à l’écriture comptable..

💡Notre conseil, les justificatifs restant sans mouvement bancaire
correspondant peuvent être des frais avancés par votre client à titre
personnel, n'hésitez pas à basculer ces justificatifs dans l’espace
“Frais Avancés” de la GED depuis les outils clients. Vous pourrez
retrouver facilement ces justificatifs via le filtre du statut “Non payé”

● Utiliser le filtre “Avec données incomplètes / Oui” afin trouver
rapidement les justificatifs n’ayant pas généré d’écriture comptable.

💡Notre conseil,

● Reprendre la liste des factures des fournisseurs sur lesquels il
faut être vigilant comme Amazon par exemple



💡Notre conseil, le pointage des justificatifs est aussi valable ici et
permet de ne pas retourner sur un justificatif déjà traité.

02 Onglet Facture d’Achat -> Les notes de frais
Vérifier les différentes notes de frais réalisées par votre client.

💡Notre conseil, seule les notes de frais générées via les outils
clients remontent dans ce menu. Si votre client a omis de les
générer, vous pouvez le faire en allant dans les outils clients.

03 Onglet Factures de ventes
Si votre client utilise Tiime Invoice, le schéma d’écriture à indiquer
derrière chaque label Invoice est à faire dans le menu Labels

Si vous utilisez les ventes externes, la génération des écritures de
ventes est provoquée par un label type Tiime Invoice entièrement
compléter.

💡Notre conseil, si votre client vous transmet un export de son
journal de vente, il est plus rapide de l’importer sur Tiime Expert
afin de pouvoir réviser le chiffre d’affaire de votre client.



04 Onglet Banque
Vérifier que solde bancaire en haut de la page correspond à la somme
des transactions située en bas de la page.

Si tel est bien le cas, il ne vous manque aucune transaction bancaire.

⚠️Attention, si ce n’est pas égal, veuillez vous référer aux
paragraphes IV - Révision / Production; A. Contrôle du solde
bancaire, à la page 61 du guide d’utilisation de Tiime Expert.

05 Onglet Banque
● Faire un filtre grâce à la barre de recherche “compte:attente”,
pour traiter rapidement le 471 de votre journal de banque.

💡Notre conseil, trier par ordre croissant ou décroissant l’intitulé
de la transaction facilite la labellisation en masse tout comme la
mise en place de règles.
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Pour plus d’information sur les règles veuillez vous référer au
paragraphe III - La Pré-comptabilité; A. Le Journal de Banque; 1-
Aucun label n’est sur le mouvement bancaire; 03 - Créer une règle
afin d’affecter un label sur plusieurs transactions similaires, à la
page 33 du guide d’utilisation de Tiime Expert.

● Pour les justificatifs manquants, le filtre est “sans:document”.

💡Notre conseil, ajouter un filtre par seuil de dépense et en triant
par ordre croissant ou décroissant la colonne de contrepartie permet
de demander très facilement en masse l’ensemble des justificatifs à
demander selon les comptes de classe 6 et selon le seuil du cabinet

● Choisir une période et trier par ordre croissant ou décroissant la
colonne contrepartie

💡Notre conseil, ajouter une période dans votre recherche permet
de réviser via la banque une période de votre dossier, comme une
période de TVA par exemple.

Le collaborateur peut ensuite commencer sa révision “classique”
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