Factures : créer un projet de facture
Mis a jour 12 mars 2025

Un projet de facture permet aux utilisateurs de créer et de vérifier une facture avant de la finaliser. Cela peut inclure :

e Pré-approbation. Un projet de facture peut étre envoyé a un client pour vérification et confirmation. Une fois le projet
approuvé, la facture définitive peut étre générée rapidement a I'aide de la tache Générer le PDF du projet de facture.

e Traitement groupé. Les utilisateurs peuvent ajouter progressivement plusieurs commandes a un projet de facture
avant de créer la facture définitive.

e \Vérification et modification. Les projets de facture offrent la souplesse nécessaire pour apporter des modifications et
mettre a jour les frais facilement.

Créer un projet de facture

Il existe 2 options pour créer un projet de facture.

1. Créer une facture individuelle en brouillon
2. Créer un projet de facture a partir d'une commande

Les factures individuelles servent généralement a facturer des services en dehors d'une commande de transport
classique, par exemple des frais de stockage. Lors de la création d’'une facture individuelle, la facture passe par défaut
d'abord au statut de projet de facture.

Cliquer ici pour en savoir plus sur les factures individuelles.

Les commandes doivent avoir le statut A facturer pour pouvoir créer un projet de facture.

Or-1062

Create Quote (+3)

Aller dans le menu Factures > Commandes a facturer.

Orders  Planning WO invoices  Dashboard  Customers  Resources  Locations  Rates  Configuration  Global configuration ArynnesPIaygroumloe

@= === Orderstoinvoice  Invoices  Creditnotes  Tripstobill  Purchaseinvoices  Upload purchase invoices

Q [B Edit columns. Order view Charge view & Export V
Al Toapprove | Notreadytoinvoice Readytoinvoice | Ondraftinvoice | Invoiced  Invoice posted  Donotinvoice  + View
D Charge Amount (ex... Charge calculation Revenue (excl. VAT) VAT Customer Description  Cust
Outstanding tasks £3,006.19 £3,006.19
0Or-1063 Automatically calculated f2] To invoice.
Croate Quote o R WAITING FEE £50.00 ) ’ A No VAT Crest Nicholson - Sketchley Gardens
reate Quote Waiting time (1hOm): 1 h x (50 GBP / h) £1,530.75 (TIXXD
1062 Automatically calculated
g;e‘eogwe T TR— Fuel Surcharge £176.07 utomatically calcu £1,580.42 No VAT Crest Nicholson - Sketchley Gardens

(1354.35 GBP) x 13.0000%

0r-1062 Automatically calculated .
s Transport charge Transport | £1,354.35 £1,580.42 No VAT Crest Nicholson - Sketchley Gardens
reat Total distance: 451.45 MILE x (3 GBP / MILE)

or- Ready to invoice Automatically calculated
(+3

) WAITING FEE £50.00 £1,580.42 No VAT Crest Nicholson - Sketchley Gardens

Waiting time (1hOm): 1 h x (50 GBP / h)

Ready to invoice
+3)

7

FSC NEW 5000 £23.89 £252.67 VAT 20% McCulla (Ireland) Ltd

e Dans l'onglet A facturer, sélectionner la ou les commandes 2 placer en brouillon (ou les frais, en cas d'utilisation de la
vue des frais).
e Cliquer sur Créer une facture.

Une nouvelle fenétre s’ouvre, dans laquelle les préférences de facturation peuvent étre sélectionnées. Tous les choix
effectués sur le projet sont repris dans la facture standard.
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Create invoice(s) X

Invoicing preferences

Invoicing preferences Default Invoice date

Consolidate all invoices < == = == = =9 12/03/2025
Invoices
Customer Orders Invoice
Action (*)

X Joe Bloggs Transport { OrE0863 ‘ £409.92 @= == === Create draft invoice
[ 0r-0956 | £946.26
{ 0r-0861 \ £2626.89 Daty Invoice date
‘ Or-0853 ‘ £1300.28 ( Default date 12/03/2025
Total £5283.35

Selecting a different date might mean invoice numbers and dates do
not align

Cancel

Lorsque plusieurs commandes sont sélectionnées, elles peuvent étre regroupées sur une seule facture ou groupées
selon les préférences. Elles peuvent aussi étre séparées, avec une facture par commande.
Sous Actions, utiliser 'option Créer un projet de facture.

La date par défaut est la date du jour. En cas d'utilisation d'une autre date, la séquence des numéros de facture
risque d'étre décalée.
Cliquer sur Enregistrer.

Le projet de facture est généré avec un numéro de projet de facture unique.

< Inv-draft-0089 EeudllBIE

Customer: Joe Bloggs Transport (Joe's Transport) 2

Informations générales :

e Cette section contient la date de la facture et les conditions de paiement de la facture.

e En cas d'utilisation de taux de change, saisir la date a utiliser pour le change.

Des remarques peuvent étre ajoutées pour apporter un contexte ou des détails supplémentaires au projet de facture.
Cliquer dans ces lignes pour mettre a jour ces informations, puis utiliser I'icbne Enregistrer pour valider.

v General info

@ Invoice date We 12/03/2025

@ Payment term 30 days after invoice date
© Exchange rate date

() Remarks

I

Documents et taches de la facture :

e Ajouter les documents a joindre a la facture, par exemple lors de I'envoi d'une proposition de facture a un client.

e Lorsque le projet de facture est prét a étre converti en facture standard, utiliser la tdche Générer le PDF.
¢ Siune pré-approbation est nécessaire avant de générer la facture, utiliser la tache Envoyer la facture.
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v Invoice documents and tasks Add documents \/ e = = - -
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Lignes de facture:

e Les frais apparaissent sous forme de ligne, associée a la commande. Utiliser I'icéne en forme de crayon pour apporter
les modifications nécessaires.

e L'icone de suppression permet de retirer des frais. Remarque : a utiliser avec précaution. Les frais sont alors
supprimés définitivement.

e Cliquer sur Ajouter des frais pour ajouter des frais supplémentaires : il peut s'agir de frais individuels ou de frais
provenant d'autres commandes du méme client.

e Pour modifier la TVA, utiliser I'icobne en forme de crayon et sélectionner la méthode de calcul appropriée.

Invoice lines Add charges V <€ == = =g Edit VAT% 12
Order Name Nominal code Customer reference Order start Order end Calculation VAT % Amount
Outstanding tasks Requested date  Actual date Location Requested date  Actual date Location
| or-0853 \ FSC NEW - Tu 06/08/2024 Tu 06/08/2024 Cork Harbour Tu 06/08/2024 Tu 06/08/2024 Ready Egg Products Automatically calculated No VAT f1a050 |2| @
Create Quote (+2) Conta 05:02 IE Cork 11:14 GB-8T92 0BN Enniskillen (1150.69 GBP) x 13.0000% ) -
(or-0863 | FSC NEW - Fr02/08/2024 We 31/07/2024 Dunleavy Meats Limited Mo 05/08/2024 Th 01/08/2024 Silver Pail Dairy Automatically calculated No VAT 716 2| B
Create Quote (+2) Contai 00:00 IE Cooneal 04:48 IE-P61 TN28 Fermoy (362.76 GBP) x 13.0000% ) -
(‘or-09s6 | Fuel Surcharge - We 31/07/2024 We 31/07/2024 Dublin Port We 31/07/2024 We 31/07/2024 Dublin Port Automatically calculated

J 5 No VAT £103.11 |2

Send Quote” (+2) ® ® Conta 00:00 E Dublin 07:56 IE Dublin (793.15 GBP) x 13.0000% © Z| ©
(‘or-0ss3 | Transport charge - Tu 06/08/2024 Tu 06/08/2024 Cork Harbour Tu 06/08/2024 Tu 06/08/2024 Ready Egg Products Automatically calculated No VAT £1150.69 4
Create Quote (+2) Contai 0502 IE Cork 1114 GB-8T92 0BN Enniskillen Total distance: 410.96 MILE x (2.8 e =
((or-0861) | Chiled Transport charge - Mo 29/07/2024 Mo 29/07/2024 Dunleavy Meats Limited Tu 30/07/2024 We 31/07/2024 DHL Global Forwarding  Automatically calculated No VAT £2.626.89 »
CreateTuote (+2) Contal 08:00 1E Cooneal 2050 ¢y FR-93290 Tremblay-en-France Total distance: 796.03 MILE X (3.3 ' ’ -
( 0r-0863 ‘\ Transport charge - Fr02/08/2024 We 31/07/2024 Dunleavy Meats Limited Mo 05/08/2024 Th 01/08/2024 Silver Pail Dairy Automatically calculated No VAT £362.76 2
Create Quote (+2) Contai 00:00 IE Cooneal oaas E-P61 TN28 Fermoy Total distance: 181.38 MILE x (2 G =
(‘or-09s6 | Transport charge - We 31/07/2024 We 31/07/2024 Dublin Port We 31/07/2024 We 31/07/2024 Dublin Port Automatically calculated No VAT 79315 ,
Send Quote” (+2) Conta 00:00 € Dublin 07:56 € Dublin Total distance: 264.38 MILE x (3 G : -
(‘or-0853 ) WAITING FEE - Tu 06/08/2024 Tu 06/08/2024 Cork Harbour Tu 06/08/2024 Tu 06/08/2024 Ready Egg Products
CreaE QU (+2) Contai 0502 e core 1ri1a Go-Tozoan Enmisken oA PCe No VAT 0 2 |0
( 0r-0863 ) . WAITING FEE - Fr02/08/2024 We 31/07/2024 Dunleavy Meats Limited Mo 05/08/2024 Th 01/08/2024  Silver Pail Dairy Manual price No VAT w0 2 |o
Create Quote (+2) Contai 00:00 IE Cooneal oaas E-P61 TN28 Fermoy
(‘or-0956 | WAITING FEE - We 31/07/2024 We 31/07/2024 Dublin Port We 31/07/2024 We 31/07/2024 Dublin Port Automatically calculated No VAT s0 2 |o
Send Quote (+2) Contal 00:00 1€ Dublin o756 € Dublin Waiting time (1hOm): 1 h x (50 GBI =
Subtotal excluding VAT £5,283.35
Total VAT £0.00 2
Total £5,283.35 /1

Une fois approuvé ou prét, le projet de facture peut étre converti en facture définitive d'un simple clic sur la tache
Générer le PDF. La facture définitive est alors créée, avec son numéro de facture unique.

Orders Planning L Invoices Dashboard Customers Resources Locations Rates Configuration Global configuration

Ordefonveiee P Invoices Credit notes Trips to bi Purchase invoices Upload purchase invoices )
Q [@ Edit columns
Invoice nr Billing frequency Customer Invoice date Due date Payment status Documents Amount (excl.
£754.02

Inv-draft-25-030002 ; ; .
ey ® Honey Bear 10/03/2026 09/04/2026 £65
Send invoice &® ®
Mark invaics as paid ® Warburtons Ltd 10/03/2025 25/03/2025 £100
Post invaice ®
e Y LI 2 9025 (overdua) P
e —— Honey Bear 21/01/2025 Unpaid (overdue £120
Inv-draft-24-120006
e oo ot e e Schenker Logisties Netherlands 17/12/2024 Unpaid (overdue) £141.32
Inv-draft-24-120003 8

e Monthly BARRY'S TOFFEE 12/12/2024 Unpaid (overdue) £327.70

Generate invoice pdf (+3)

Supprimer un projet de facture

e Aller dans la section Factures > Projets de facture
e OQuvrir la page de la facture et repérer les trois points a droite de la page
e Cliquer sur les trois points et sélectionner 'option Supprimer la facture.

Si des commandes sont liées au projet de facture, elles sont automatiquement retirées de la facture et reprennent le
statut A facturer
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Detail view

Draft in

Inv-draft-0051

Custemer: Katoen Natie £

General info
@ Invoice date
@ Payment term

Booking date

@ Notes

Invoice documents and tasks

® Generate invoice pdf

Invoice lines

Order
Outstanding tasks

Self bill Cust.

| or-0221
EMAL P

NING

Subtotal excluding VAT
Total VAT

Total

number: NJA

rrency: GBP

Mo 08/01/2024

If you create the invoice today, invoice numbers and dates might not align
30 days after receipt

Mo 08/01/2024

Add documents Vv

Add charges

Name Customer reference Order start

Order end

ctual date on

Manual charge WeWork - Office Space & Coworking - Sanders Group

Orders  Planning  Trips  Invoices  Dashboard  Customers  Resour

Configur:

Orderstoinvoice  Invoices  Creditnotes  Tripstobill  Purchase invoices

Q [ Edit columns

Al Draftinvoice | Invoiced

Invoice nr

Inv-draft-0086

Generate invoice pdf (+4)
Inv-draft-0055
Generate invoice pdf (+4)
Inv-draft-0054
Generate invoice pdf (+4)
Inv-draft-0052
Generate invoice pdf (+4)
Inv-draft-0051
Generate invoice pdf (+4)
Inv-draft-0050
Generate invoice pdf (+4)

Inv-draft-0047

Generate invoice pdf (+4)

MADE WITH GIFOX

Invoice posted

Cancelled

Customer Invoice date Due date Documents Amount (excl. VAT)

£1,481

Test cust.. ( Customer Ref Rea. | 05/02/2024 06/03/2024 £0

Test cust.. [ Customer Ref Req. | 05/02/2024 06/03/2024 £0

Test cust.. ( Customer Ref Rea. | 22/01/2024 21/02/2024 £1,358

Kuehne+Nagel 12/01/2024 11/02/2024 £0

Katoen Natie 08/01/2024 £123

Kuehne+Nagel 30/11/2023 30/12/2023 £0

Kuehne+Nagel 23/10/2023 22/11/2023 £0

Cliquer sur le lien ci-dessous pour en savoir plus sur la création de factures.

Créer une facture
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Calculation

Manual price

Global

Desci VAT %

VAT 20%

nfiguration

Showing 7 out of 7 invoices

Open as page .~

Create invoice

Show form conte

eview

Delete invoice

—
2
®
® @
® @

Edit VAT% 1%

Amount
£123 2 0O
£123

£24.60 2
£147.60

somis @ © @

@ Export Quick actions V' Create invoice

[+]

20/ page
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