O Tiime

Guide des bonnes pratiques
pour les collaborateurs de

Tiime Expert, Uoutil cabinet !

Fiche réalisée le 29 Décembre 2023

Tiime Expert évolue rapidement. Ce guide a donc été réalis€ a

un moment spécifique de la vie de loutil.

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

zeN 2

v A déja été onboardé

v Utilise les outils de maniere réguliéere (banque connectée ...)

01 Onglet Facture d’Achat -> Les recus

° 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.
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¢ 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 a Uécriture comptable..

[ EurL ] FBE - nN°18

Pré comptabilité v~ Factures achats & Recus Notes de frais
Banque Q Rechercher un recu. Fiver = o
Factures achats N
Datedépot  Datederequ  Intle e -~ Montant TTC TV # 8 @
19/12/2023  18/122023  UBERE 2762 251
Factures ventes (] Match Tous wee D
18/12/2023 17/12/2023 PONDI{ 51,00 464
Labels o - Paintage e - B =
O 16/12/2023 15/12/2023 EVOLIS 6987,23 0.00
- [m} 08/12/2023 05/12/2023 SNCF 197,60 0.00
Avec d complates oui
Bi comptabilits > (] 08/12/2023 07/12/2023 METRO 536,79  37.08
En cours de traitement. oui
[m} 07/12/2023 07/12/2023 TRAITE 45996,60 4733.60
T Modules debitan > En compte d'attente oui
O 04/12/2023 01/12/2023 STOREI 2331 0.00
B Dossier de travail 0 02122023 01122023 ALBINGIA ASSURANCE Gestion en trésorerie 246983 0.00
O 05/06/2023 04/06/2023 AIRFRANCE AIR FRANCE 62510000 1303,88 0.00
£ Déclarations >
[m} 04/01/2023 PETIT RESTAURANT RESTAURANT Gestion en trésorerie 20,00 182
B Docs & Editions > O 23/12/2022 20/12/2022 ORANGE MOBILE ORANGE 62600000 112,80 18.80
(] 04/01/2022 02/01/2022 GOOGLE GOOGLE 61351000 20,80 347
Fiche client >

% Notre conseil, les justificatifs restant sans mouvement bancaire
correspondant peuvent étre des frais avancés par votre client a titre

personnel, n'hésitez pas a basculer ces justificatifs dans lespace

“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 incompletes / Oui” afin trouver

rapidement les justificatifs n’ayant pas généré d’écriture comptable.

G Tiime (CewR. ) FBE - w18
Pré comptabilité v Factures achats ' f Recus Notes de frais
Banque Q Rechercher un recu fwer = @

Factures achats

Date dépbt Datederecy  Intitulé Montant TTC  TVA # 8 &

Factures ventes (] 07/12/2023 07/12/2023 TRAITE Match Avec s 45996,60 473360
Labels O 04/01/2023 PETITF Pointage Avec ) — sﬁ 20,00 182
© Tiime Apps (2 Comptabilisables / N

B Comptabilité >

T Modules de bilan >

8 Dossier de travail

¢ Notre conseil,

e Reprendre la liste des factures des fournisseurs sur lesquels il

faut étre vigilant comme Amazon par exemple

[ EurL ] FBE - N°18

Pré comptabilité v Fa;tﬁres acﬁ*s\ts 1 Recus Notes de frais
Banque [Q ppm— ] O
Factures achats \\ Datedgdst  Dstederecu Intitulé Label Compte de pitce Montant TIC  TVA tr 8 @
Factures ventes ] 15/12/2023  13/09/2023  AMAZON IPHONE 14 AMAZON 60630000 108900 18150 &
1171272 12 MAZ MAZ 5 X 1326
Lbele (] 11122023 09/12/2023  AMAZON AMAZON 60630000 79.56 3.26 &
(] 05/12/2023  03/12/2023  AMAZON AMAZON 60630000 8387 1398 &
@ Tiime Apps (2
] 28/11/2023  27/11/2023  AMAZON AMAZON 60630000 6723 1120 &
Bi Comptabilité > ] 18/11/2023  18/11/2023  AMAZON AMAZON 60630000 9724 1621 &
] 03/11/2023  02/11/2023  AMAZON AMAZON 60630000 10158 1693 &
T Modules de bilan >
(] 15/10/2023  15/10/2023  AMAZON AMAZON 60630000 1499 250 &
W Dossier de travail [m} 27/09/2023 24/09/2023 AMAZON AMAZON 60630000 32,18 536 &
(] 16/09/2023  13/09/2023  AMAZON AMAZON 60630000 89,23 1487 &

2 Déclarations >
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% Notre conseil, le pointage des justificatifs est aussi valable ici et

permet de ne pas retourner sur un justificatif déja traite.

Onglet Facture d’Achat -> Les notes de frais

Vérifier les différentes notes de frais réalisées par votre client.

(CeurL ] FBE - we12

Pré comptabilité ~  Factures achats [ Recus [ Nmsdefm}s

Banque R \ /
echercher une note de frais...
Q S
Factures achats Date Intitulé Labe Compte de pitce Montant TTC TWA &
Factures ventes 19/12/2023  Note de frais & rambourser du 19/12/2023  Fabien Besson Gestion en trésarerie 3220 293

31/01/2023 Note de frais du 31/01/2023 Fabien Besson Gestion en trésorerie 1497 250
Labels

31/05/2023 Note de frais du 31/05/2023 Fabien Besson Gestion en trésorerie 750,00 23,91
= .
&) Tiime Apps  [2

¥ 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.

Onglet Factures de ventes

Si votre client utilise Tiime Invoice, le schéma d’écriture a indiquer

derriere chaque label Invoice est a 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 entierement

compléter.

% Notre conseil, si votre client vous transmet un export de son
journal de vente, il est plus rapide de Uimporter sur Tiime Expert

afin de pouvoir réviser le chiffre d’affaire de votre client.
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Onglet Banque

Vérifier que solde bancaire en haut de la page correspond a la somme

des transactions située en bas de la page.

Pré comptabilite

Fiche client >

& Figer les labels

v Banque Tiichusinc

L UB/ULILUL L " Wl £ FAIEMENID USUL HELF UDEH LUM U ~&1.£9
[ o08/01/2022 Tl @ CE78mongoo 08/01/21 -5,63
[0 1voi022 T 8 CB7BMCDONALD S 11/01/21 -9,80
O 120172022 T @ CB78mongoo 12/01/21 -28,32
[0 13/01/2022 TI 2 VIR SPEED TO FUTURE 24 000,00
[0 13/0172022 Tl @ CB78mongoo 13/01/21 -10,75
[l 14/01/2022 Tl @ Ce78mongoo 14/01/21 -6,19
[0 19/01/2022 Tl B AXA ASSURANCES - prevoyance -68,24
O 21012022 T W CB78mangoo 21/01/21 -5,70
[0 2uo01/2022 T B CB7BLE SPECIAL K 21/01/21 -23,00
O 22/01/2022 T @ CE7BGIROUD DIDIER 22/01/21 -7.40
[0 27012022 T @ CB7BMC DO 27/01/21 -6,80
[0 2s/o1/2022 TI @ CB7BL ENTRECOTE 28/01/21 -40,60
M asmsmens -_—anma F—

Total

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

|\ Attention, si ce

paragraphes

- _Révision

n‘est pas égal, veuillez vous référer aux
Production; A. Contréle du solde

bancaire, a la page 61 du guide d’utilisation de Tiime Expert.

Onglet Banque

° Faire un filtre grace a la barre de recherche “compte:attente”,

pour traiter rapidement le 471 de votre journal de banque.

[(EurL ] FBE - M=18

Pré comptabilité ~ Banque Tous les comptes I w 175391,70€ @
Bangue Q, (Dans compte d'attente <) Rechercher une transaction.. X
Factures achats Recherche avan: cée Label Contrepartie =] &
. aveclabel Transactions qui passédent un label
Factures ventes o
Labels & s;:;:l:ha\ Tra 2dent pas de label STOREFOINT
ha META %
- .
@ Tiime Apps (2 [ (nmpu‘anen}e Tr
For:
Bi Comptavilité ) avecicomméntaire Tra
b, e 9‘ Farr @

I Medules de bilan >

0.00
-3173.74

otal -3173.74

¥ Notre conseil, trier par ordre croissant ou décroissant lintitulé

de la transaction_facilite la labellisation en masse tout comme la

mise en place de régles.


https://ressources.tiime.fr/hubfs/Tiime/Tutos/Guide%20dutilisation%20de%20Tiime%20Expert.pdf
https://ressources.tiime.fr/hubfs/Tiime/Tutos/Guide%20dutilisation%20de%20Tiime%20Expert.pdf

Pour plus d’information sur les regles veuillez vous référer au

paragraphe |ll - La Pré-comptabilité; A. Le Journal de Banque; 1-

Aucun label n’est sur le mouvement bancaire; 03 - Créer une regle

afin d’affecter un label sur plusieurs transactions similaires, a la
page 33 du guide d’utilisation de Tiime Expert.

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

O Tiime [CeumL ) FBE - ne18
Pré camptabilité ~ Bangue Tous les comptes i w 175391,70€ @
e Q Sansdocument - s x
Factures achats Recherche avancée Montant Label Contrepartie s &
- sans:label Transactions qui ne possédent pas de label
Faclures ventes e e B -60,00 RESTAURANT 62570000
. -2854,00 S5/ 43100000
Labels e qui ne po: URSSAF
Ve N -55.69 ASSURANCE CIC 401AsS
@ Tiime Apps (2 el «
: [ sansdocumen ] 667700 IMPOTS SUR LES 50 44400000
Bi comptabilité > \,,EC,,,ES,,;, -123.06 CHP ALAN 43710000
S -55,31 FRAIS BANCAIRES £2700000
B Meodules de bitan > -
0O 10122023 o it PRLV SEPA ALAN ALAN SA -208,00 ALAN 43720000
M Dossier de travail [ 0611202023 € fyg Echéance PRET 112585349 55128 EMPRUNT 16400000

¥ Notre conseil, ajouter un filtre par seuil de dépense et en triant

par ordre croissant ou décroissant la colonne de contrepartie permet

de demander trés facilement en masse Ulensemble des justificatifs a

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

(_EwRL ] FBE - N=18

Pré comptabilité v Banque Tous les comptes i v 17539170€ @
Banque Q. Rechercher une transaction. Ve N
Factures achats Date Inl Intitulé Montant Label ( Contrepartic 4 J 8 &
Factures ventes [ 29/01/2022 C  fix ECHEANCE PRET 109472817 08136 -505,19 EMPRUNT 1\5400000 o
Labele [J 26/022022 «© ik ECHEANCE PRET 109472817 09136 -505,19 EMPRUNT 16400000
[J 20032022 ¢ ik ECHEANCE PRET 109472817 10136 -505,19 EMPRUNT 16400000
@ Time Apps & [ 29/0472022 € i ECHEANCE PRET 109472817 11/36 -505,19 EMPRUNT 16400000

¥ 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”


https://ressources.tiime.fr/hubfs/Tiime/Tutos/Guide%20dutilisation%20de%20Tiime%20Expert.pdf
https://ressources.tiime.fr/hubfs/Tiime/Tutos/Guide%20dutilisation%20de%20Tiime%20Expert.pdf
https://ressources.tiime.fr/hubfs/Tiime/Tutos/Guide%20dutilisation%20de%20Tiime%20Expert.pdf

