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LE PORTAIL EXPERT ?
Solution tout en un pour la gestion des dépenses de vos clients

Plateforme dédiée aux professionnels de la comptabilité:

—_ Solution web et mobile F—Xpensya
Gérer les dépenses des clients en toute simplicité, en les équipant de la solution web et
mobile.

FACTURE =
FAGSSE :

Intégration en un clic

Exporter les données des dossiers et les intégrer aux logiciels comptables en un seul clic.

— Une plateforme pour tout centraliser
Faciliter et centraliser la vérification et le contrble des dépenses des clients.

Gérer les comptes de tous vos clients depuis un seul compte « Expensya Expert »

Les utilisateurs ayant un compte "Expensya Expert" peuvent également ajouter
d'autres collaborateurs en utilisant aussi la plateforme et faisant partie du méme
cabinet.
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Comment créer son compte
Expensya Expert ?
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| Comment s’inscrire a Expensya Expert ?

E EX eExSperat Accueil  Partenariats  Connexion HNHFR «

DEVENEZ UN PARTENAIRE EXPENSYA
Vous étes un professionnel de la comptabilite, et la gestion des
frais pros de vos clients vous prend tout votre temps ?

( A Cabinet Expert

( 2 Michel ” 2 Martin

Expensya Expert vous offre la solution, toutenun, pour la gestion des dépenses de vos clients : saisie automatique des factures,

[ 24 cabinet.expert@yopmail.com

& sessssions H - Y données partagées dans le Cloud et intégration dans votre logiciel de production comptable.

D Numeéro de téléphone ':. i ‘u 4 ¥y o | . -— s & ___ _
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Cette page est protégée par un dispositif reCAPTCHA et soumise aux régles de
confidentialité et aux conditions d'utilisation de Google

v Jaccepte les conditions générales d'utilisation et la politique de
confidentialité d'Expensya

UF
-, i
,‘... "FJ st 1 . .

.+33185 09 2840 A support@expensya.com [

Si votre cabinet est déja rattaché a Expensya Expert :

Demander a votre Administrateur de vous inviter sur le compte du Cabinet
Si vous souhaitez créer le compte Expensya Expert de votre cabinet :
Cliquer sur le lien suivant https://www.expensya.com/partner/#/Signup

Expensya Remplissez le formulaire d’inscription et validez.


https://www.expensya.com/partner/

| Accéder A Mon Compte Expert

Expensya

Bienvenue a Expensya Expert!

Félicitations !

Votre inscription est terminée avec succés et vous faites désormais
partie de notre communauté Expensya Expert.

Expensya Expert vous offre la solution tout-en-un pour la gestion des Vous recevrez donc un mail vous informant

dépenses de vos clients et de leurs employés
La plateforme Expensya Expert est dédiée aux professionnels de la

comptabilité et vous permgrtra de gérer les dépenses de vos clients q ue votre co m pte Expert a bie n été c réé Su r
en toute simplicité, en les équipant de |a solution web et mobile
Expensya,

Expensya.

Exporter les données de vos dossiers et les intégrer au log
comptable de votre choix est désormais a portée de clic.
contréler les dépenses de vos clients n'a jamais été plus facile.
Avec Expensya Expert notre ambition est de vous faire gagner en
temps et en efficacité.

Q)
I

Il ne vous reste plus qu’a accéder a votre
Connectez-vous maintenant en utilisant votre adresse e-mail :
cabinet.expert/ com pte

Apprenez d'avantage et obtenez de I'aide !

pe Expensya




| Qu’est-ce qu’un Administrateur sur Expensya Expert ?

@Ereps

2 Administration

B Dossiers
& Utilisateurs
ailn

B8 Toutes les notes

£ Mes modéles comptables

ﬂExpensya

%8 Liste des utilisateurs

Nom, prénom ou email

B st
C] Michel Martin

YNSRI  Collaborateur  MichelMarinv @

Groupes dutilisateurs =

Email &

cabinet.expert@yopmai...

Fonction = Etat

Administrateur m

'

Ladministrateur est l'utilisateur qui a les acces les plus avancés. Il peut entre
autres :

e Gérer les utilisateurs du compte Expensya Expert,

e Ajouter, modifier et configurer les dossiers clients,

e Gérer les groupes utilisateurs et les dossiers associés,

e Modifier et consulter 'ensemble des dépenses des dossiers clients

e Accéder aux comptes Expensya de tous les dossiers client.



Comment ajouter un
|

utilisateur ?




| Comment ajouter un collaborateur interne

Remplir le formulaire d’ajout de vos collaborateurs

ﬂExpensya

Inviter des utilisateurs
Prénom *
A Caroline

o ¥
Email

=i cdumas@yopmail.com

Langue *

(& Frangais

Fonction de ['utilisateur *

‘ Fanw::u:n de l'utilisateur *

Administrateur
Collaborateur

| AJuuLET Ut gruupe

Annuler Sauvegarder

Une fois connecté, commencez par ajouter vos collaborateurs (les
comptables interne a votre cabinet).
Pour cela, rendez-vous sur [longlet Administrateur, sous-menu
« Utilisateurs », puis cliquez sur « Ajouter » et remplissez le formulaire
d’inscription, puis « Sauvegarder ».



| Comment ajouter un collaborateur interne

Ajouter un groupe d'utilisateur pour votre collaborateur

ﬂExpensya

Inviter des utilisateurs

Prénom *
2 Caroline
Email *

i c.dumas@yopmail.com
Langue *
(@ Frangais

Fonction de l'utilisateur *

s Collaborateur

Groupes dutilisateurs @
Bureau Parii

W Créer un nouveau groupe: Bureau Paris

Nomn *

2 Dumas

Annuler Sauvegarder

Ensuite, configurez un groupe d'utilisateur. La création du groupe vous
permettra d'assigner un client a un groupe de collaborateurs.

10



Paramétrer un modele comptable
|



| Comment ajouter un modéle comptable

Expensya
Expert

&8 Administration
Dossiers
Uhlisateurs
Toutes les notes

= Mes modeles comptables

ﬂExpensya

Jyomscuuee Collaborateur ~ MichelMartinv @

= Mes modeéles comptables @

Ajouter

Nom du modéle comptable ¥ Date de création “

aucun modele comptable n'a éte ajoute

Vous pouvez également ajouter un ou plusieurs modeéles comptables que
VOUsS pourrez ensuite assigner a vos dossiers

12



| Comment ajouter un modéle comptable

ﬂExpensya

Ajouter un modéle comptable

Nom du modéle comptable *

l Standard cabinet expert

Type du modéle comptable *

Standard France @

Description de votre modéle comptable

Annuler Sauvegarder

Vous pouvez alors donner un nom a votre modele comptable et choisir le
type de modele ( le modele comptable standard francais est disponible sur
Expensya).

Enfin, « Sauvegarder ».

La configuration du plan comptable d’un dossier client passe par la
configuration des catégories. 13



| Comment configurer les catégories de dépenses

Ajouter, modifier et configurer les catégories de dépenses

Expensya : !
P Exp)e’rt U Colaborateur  MichelMartny @
€€ Administration
=tz = Modifier le modéle comptable
Utilisateurs
Toutss les notes Mom du madéle comptable * Description
Description de votre modéle comptable

Standard cabinet expert

= Mes modéles comptables

W Liste des catégories

Filtres
Compte de charges Catégorie Compte de TVA Activée v B

Tous kypes de catégories r

Etat %

Diesel Frais 602210 445680
Internst Frais 626100 445660

Tél&phone Frais 626100 445660

Une fois sauvegardé, vous pourrez commencer a configurer les catégories

de dépenses de vos dossiers.
Attention : le client ne pourra plus configurer les catégories si ce dernier

- est rattaché a un compte Expert.
Expensya

Matérial Frais 605100 445660

00 00gY
0@ w




| Comment configurer les catégories de dépenses

Remplir le formulaire d’'une nouvelle catégorie

ﬂExpensya

(£ Modifier une catégorie - Restauration

Sous-catégorie @

Valeurs par defaut -
Maodi cefre liste
# Paramétres basiques B Comprabilits £ Personnalization
Icéne @ Description @
® - Vios commentaires ici

Intitulé de la catégorie + @
Restauration
Intitul en anglais * @

Meals

Vous pourrez maintenant configurer les catégories de dépenses

Annuler Suivant

15



| Comment configurer les catégories de dépenses
Remplir les comptes de charges et les comptes de TVA

(&' Modifier une catégorie - Restauration

Sous-catégorie @

Valeurs par défaut -

Modifier cette liste
# Paramétres basiquas B Comptabilit £ Personnalisation

Compte de charges

625300

Compte de TVA
445660

Année * Taux de récupération de la TVA *
2019 - 100 %
2018 - 100 %
2017 - 100 %

Vous pouvez aussi attribuer a chaque catégorie de dépense un compte de
charge, un compte de TVA et des taux de récupération de TVA sur 3 années
(I'année en cours et les deux années précédentes)

Expensya



| Comment configurer les catégories de dépenses

Configurer les catégories prédéfinies

Expensya

(£ Modifier une catégorie - Restauration

La reconnaissance intelligents est capable didentifier un certain nombre de catégories prédéfinies, ici vous pouvez les relier &
vos propres catégories. Exemple : vous pouvez grouper « métro, bus, train » sous une catégorie & vous, appelée « Transport »

Liste dez catdgories prédefinias

e Egore p (=
Administratif (visas, papiers, .
Avion
Bar - test
53'\’-". ng - Divertiszement
Bus - Transpart

Catégories prédéfinie de
Alirnents [grandes surfaces, . x
Restauration x

Annuler Retour Suivant

Vous pouvez définir les catégories prédéfinies afin de permettre a notre
OCR de mieux détecter les factures, une fois que les clients les prendront
en photo

Toutes les données renseignées dans les catégories se retrouveront dans
I'export comptable adapté a votre cabinet.

17



|Comment ajouter un client ?



| Comment ajouter vos clients

Expensya
Expert

tff  Administration
2| Liste des dossiers

B Dossiers

Utilisateurs

-
outes les notes . :
‘ =105 +  Ajouter un nouveau dossier

E  Mes modéles comptables

Raison sociale ou code du dossier

ﬂExpensya

Colaborateur  Michel Martinv @

] Ernail = Groupes dutilisateurs =

Code du dossier = Statut de loffre & Licences prises en charge = Date de début de loffre Date de fin de[offre =

Vous navez pas encore de dossiers Expensya

Maintenant, il ne vous reste plus qu’a ajouter vos clients/dossiers,
Pour cela, rendez-vous dans le menu "Dossiers" et cliquez sur « Ajouter un

nouveau dossier »

19



| Comment ajouter vos clients

Remplir le formulaire d’ajout, Spécifiez le modele comptable

ﬂExpensya

ﬂ Expensya
Expert

of Administration

B Dossiers
Utilisateurs
Toutes les notes
Mes modéles complables
Integrations
Paramétres du compte

Nouveau dossier

Données Principales

Détails du dossier

Raison sociale © Code du dossier

[ SA Muriel ] [ paz

Email de ladministrateur *

[ samuriel @yopmail.com|

Pays * Monnaie *
1§ France - E EUR
Nom du modéle comptable
Modéle comptable standard

Groupes dutilisateurs @

Ajouter un groupe

Tableaudebord  Administrateur

Offre applicable & ce dossier

Statut de l'offre: Gratuite en periode dessai @

Collaborateur

Annuler

MichelMartinv @

Sauvegarder

‘—'

Remplissez le formulaire d’ajout en spécifiant la raison sociale, I'adresse mail de
votre client (ou de la personne qui sera administrateur Expensya chez votre client),
Les champs ayant une petite étoile rouge sur le c6té sont des champs obligatoires
Choisissez aussi le modele comptable que vous voulez attribuer a votre client

20



| Comment ajouter vos clients
Remplir le formulaire d’ajout, Spécifiez le modele comptable

ﬂ Expensya
Expert

28 Administration

B Dossers
Utilisateurs
Toutes les notes
Mes modéles complables
Integrations
Parametres du comple

ﬂExpensya

Nouveau dossier

Données Principales

Détails du dossier

Tableaude bord  Administrateur

Offre applicable a ce dossier

Statut de l'offre: Gratuite en période dessai @

Raison sociale * Code du dossier
l SA Muriel I l ee7
Email de ladministrateur *
l samuriel@yopmail. com
Pays * Monnaie *
L i france - i R -
Nom du modéle comptable
Modéle comptable standard -

Broupes d'utilisateurs @
Biouter un groupe

Bureau Paris

Collaborateur

Annuler

Michel Martinv €

Sauvegarder

“'

Suite a cela, mentionnez le groupe d’utilisateur qui vous permettra de faire une
liaison entre le dossier et le ou les collaborateurs en charge de ce client.

21



| Comment ajouter vos clients
Activation du compte de votre client

Expensya

PLUS QU'UNE ETAPE POUR
PROFITER D'EXPENSYA !
Une fois que vous aurez ajouté votre client, il

Validez votre compte et commencez a automatiser la gestion de sera automathuement rattaChé é VOtre

vos notes de frais dés maintenant !
compte Expert.

Rappel de vos identifiants :
Email : samuriel@
Mot de passe :

o
Pl

Le client recevra un mail pour activer son
compte Expensya.

ACTIVER MON COMPTE

Une fois votre compte validé, vous pourrez directement:

« Laisser Expensya saisir vos dépenses pour vous
« Inviter vos collaborateurs et paramétrer votre compte

Nous sommes |3 pour vous aider a mettre fin 3 'enfer de la
gestion des notes de frais : n'hésitez pas a nous poser toutes vos
questions.

L'équipe Expensya - t@ex Y Rappel de vos
identifiants :

Email : samuriel

Mot de passe :

22



| Les paramétrages de votre

client



| Le Dossier
Accédez aux informations concernant votre dossier

xpensya
Expert Administrateur

Collaborateur ~ Michel Martin v

(¢ Modifier le dossier

onndes Princiosles

o P Détails du dossier Offre applicable a ce dossier

& Accédez s compte Expensya

Raison sociale * Code du dossier *
Nombre dutiisateurs: 1 ©

Statut de l'offre: Gratute en pénode dessal ©

SA Muriel 007

00 France . - R

=G

En accédant au dossier, vous pourrez :

1 Editer les données principales du dossiers (Ex : dénomination, code dossier, groupes, devise, etc...).
2 Visualiser et exporter 'ensemble des Notes qui vous ont été envoyées par le dossier.

3. Editer les catégories comptables auxquelles le dossier peut assigner des dépenses.
4.
5.

Accéder directement au compte Expensya de votre client.

ﬂExpensya

Editer des paramétres généraux du compte Expensya du dossier (Ex : gestion de la TVA a I’étranger).

24



| Le Dossier

Paramétrages du dossier

| RSk Colaborateur  MichelMartinv @

B SAMuriel
¥ Détails du dossier Qg Para métrages

= Notes

CONFIGURATIONS DES EXPORTS COMPTABLES

W Categories

88 Paramétrages Compte tiers pour les dépenses remboursables & Code journal pour les dépenses remboursables @
Exemple : 401000 Exemple : NDF
& Accédez au compte Expensya
Compte tiers pour les dépenses non remboursables @ Code journal pour les dépenses non remboursables @
Exemple : 512000 Exemple: AC
M Sauvegarder
Dépense Validation Comptabilité

Facturable au client : Permettre aux collaborateurs dindiquer si une dépense doit étre remboursée par un client & leur entreprise.

Awvoirs et Annulations - Permettre aux collaborateurs d'ajouter les Factures davoir et de gérer les annulations

Indemnité forfaitaire (PerDiem) : Forfait journalier calculé & partir des détails d'un déplacement professionnel pour certains pays. @

Remboursable : Permettre aux collaborateurs d'indiquer si une dépense doit étre remboursée par leur entreprise.

Dans les parametres de votre dossier vous pouvez :
1 — Définir les comptes tiers pour les dépenses remboursables et non remboursables ainsi que les codes
journaux.

) 2 - Définir la nature des dépenses que générera votre dossier.
ﬂExpensya



| Le Dossier

Parametres de TVA

ﬂ Expensya
Expert
€ H S5AMuriel
L Détails du dossier Qg Pa ramétragES

= Notes

CONFIGURATIONS DES EXPORTS COMPTABLES

Compte tiers pour les dépenses remboursables @

Exemple - 401860

ﬂ Accédez au compte Expensya

Compte tiers pour les dépenses non remboursables &

Exemple - 512000

Dépense Validation

TVA a l‘étranger - Cacher le champ TVA lorsquiune dépense est engagée 3 [Stranger.
Taux de change madifiable - Autoriser aux collzborateurs la modification du taux de change pour les dépenses 3 [étranger. @

Régime TVA: Chaisir le régime TVA pour votre dossier client

1- Définir si le champ de TVA devra apparaitre ou pas lorsque le client effectue une dépense a I'étranger.

2- Préciser le régime TVA du dossier.

ﬂExpensya

Code journal pour les dépenses remboursables @

Exemple - NOF

Code journal pour les dépenses non remboursables &

Comptabilité

Y nuuwnsnsy Collaborateur  Michel Martinv @

! g g

Assujettiala TVA

""

26



| Accéder au compte entreprise de votre dossier

ﬂExpensya

Accédez au compte Expensya

L'acces au comple Expensya du dossier se fera dans une nouvelle fengtre. Pour continuer vos taches, pensez a
revenir sur cette fenétre.
& Accéder

Fermer

Vous pouvez aussi accéder au compte de votre client depuis le bouton vert qui se
trouve dans la barre latérale a gauche de votre page.

Cela va vous permettre d’avoir un apercu de ce qui se passe chez votre client et/ou
de faire les paramétrages (Ajout utilisateurs, moyens de paiement, baréeme frais
kilométriques, etc...).

27



| Apercu du compte de votre client

Expensya - Les notes de frais, du XJ Expensya - Les notes de frais, du X 1 <+

<« > C & https://www.expensya.com/Portal/#/Admin/CompanyUsers?page=1

HEH Applications

Expensya

UTILISATEURS

Expensya Qualif TFS

& Ulissteurs £+ Administration > 58 Utilisateurs de l'entreprise
ENTREPRISE

- Type: Période : Nombre de licences utilisées : Nombre des employés :

= i Essai gratuit jeu. 2 mai 2019 = sam. 1 juin 2019 1A Vous avez1 utilisateur(s) actif(s) au total
Dépenses
Moyens de paiement
N Utilisateurs Groupes Acces délégués
Affaires Filtres

Régles

Nom, email ou matricule de l'employe Nom du manager

Champs personnalisés

Paramétres de l'entreprise

B
=]
=
8
A
&
of
B

& Ajouter

OuickBooks

E

Rapports interactifs

Nom demployé ~
& Frais kilométriques
C] Muriel SA fUR

FACTURATION samuriel@yopmail.com

B Fctures

Tous les états v Groupes dutilisateurs =)

Administrateur (zucun Valideur) jeu. 2 mai 2019

ﬂExpensya

Un second onglet s’ouvrira et vous serez dirigé directement sur le compte de votre
Client en tant qu’Administrateur.

Vous pourrez alors consulter la liste des utilisateurs, les affaires, les champs
personnalisés et tout autre parametre du compte de votre client.

28



| Paramétrer le compte tiers des utilisateurs

(& Mettre ajour un utilisateur

&+ Utilisateur 48 Vialidation/ Approbation (1) Wil Aves analytiques

*
Nom

Prénom

2 Muriel L 5A

Ernail * Matricule

% samuriel@yopmail.com W 4B1murie|

Pays Monnaic @
I} France MR~

Langue

(@ Francais

- " -
Fonction de [utilisateur

s Administrateur

Affaire par défaut

Sélectionnez une affaire

Groupes d'utilisateurs @
Ajoutez un groupe avec le bouton (+)
Sous-traitant @

ﬁ Norn du sous-traitant

Dans le cas ou votre client a plus d’un utilisateur sur Expensya, le compte tiers de
chaque utilisateur sera a renseigner dans la case matricule.

ﬂExpensya

29



| Configurer les moyens de paiement

Nouveau moyen de paiement

Nom * Type du moyen *

| CB BNP I B Carte

Compte comptable Code journal

I 512 [ BO

Compte auxiliaire Les 4 derniers chiffres @

Exemple: 512120 Exemple: 5014

Assigner a des utilisateurs: @

Muriel SA

A Sile champ est laissé vide, par défaut, il sera affect? & tous les employés

Description

Description

¥ Activer ce moyen de paiement

Annuler Sauvegarder

Vous pouvez aussi assigner une carte pro pour chaque collaborateur ou bien groupe
dans l'entreprise. Vous pouvez renseigner les différents moyens de paiement pro de
votre client ainsi que leurs comptes comptables via I'onglet Moyens de Paiement

ﬂExpensya



|Récupérer les notes de frais

des clients



| Apercu des notes sur votre portail

Expensya . .
E p Exp)ért Collaborateur  MichelMartinv @

€ B SAMuriel

£+ Détalls du dossier = Liste des notes

= Notes

W Catégories :
Filtres
&8 Paramétrages Nomn de la note Date de la dépense v Envoyée & la compta v u
% Accédez au compte Expensya Du ex: 31/12/2019 = Toutes En cours Archivées n
Av | ex3112/209 &
1-1del
. N°note & Note % Employé = Période + Total & Remboursable % Dépenses 3 Etat &

D 3 Mai 2019 Muriel SA B3/11/2017 - 02/05/2019 3080 EUR 16.30 EUR 2% Ala compta

Alleralapage  Page « | < > = P v I-1de 1 Résultats

IMPORTANT : Vous ne verrez apparaitre les notes de votre client dans votre portail
Expert qu'une fois que le client aura "approuvé" sa note ou celle de son
collaborateur. La Note arrivera dans votre compte Expert au statut "a la compta".

ﬂExpensya



| Accéder aux Notes que vous recevez

Expensya
Expert

SA Muriel

Détails du dossier
& Notes

Catégories

Paramétrapes

Accédez au compte Expensya

ﬂExpensya

>[£" Modifier note

Vous ne pouvez pas modifier cette mission car elle a déja &té envoyée & la compta

Actions -

Total 30,80 EUR Remboursable 16,30 EUR

Norn de la note #

Mai 2019

2 Dépensels) assignéels) & cette note

Collaborateur ~ Michel Marttinv @

Description

Affaire % Date + TVA Total = Actions

ven. 3 nov. 2017 272EUR @ 1530EUR
jev. 2mai 2019 132 EUR 1450 EUR

Une fois, la Note regue sur votre portail, vous pouvez accéder aux dépenses de
celle-ci, modifier certains champs puis, I'archiver ou méme la rejeter.
Lorsque vous rejetez une Note, celle-ci retournera vers la personne qui I'a saisie sur

Expensya.
Une fois archivée, cela veut dire qu’elle est préte a étre intégrée en comptabilité.

33



| Exporter les notes de frais

Expensya
Expert

€ B SAMunel
$*  Deétails du dossier
& Notes
W Catégories
&8 Paramétrapes

S Accédez au compte Expensya

ﬂExpensya

>[£" Modifier note

Vous ne pouvez pas modifier cette mission car elle a déja &té envoyée & la compta

Actions -

Total 30,80 EUR Remboursable 16,30 EUR

Norn de la note #

Mai 2019

2 Dépensels) assignéels) & cette note

Collaborateur ~ Michel Marttinv @

Description

Affaire % Date + TVA Total = Actions

ven. 3 nov. 2017 272EUR @ 1530EUR
jev. 2mai 2019 132 EUR 1450 EUR

Enfin, il ne vous reste plus qu’a exporter les Notes sous les formats disponibles sur votre

portail.
Attention : les formats comptables ne sont disponibles que depuis votre portail Expert.

Votre client n'aura accés qu'aux formats d'export Excel et PDF standard Expensya.
34



E xpensya

LA GESTION DES NOTES DE FRAIS DE DEMAIN
4 A

[xpensya

030

épenses entre e 67/05/2018 et e 07/06/2018 (EUR)

Essayez gratuitement Expensya sur www.expensya.com
ou en téléchargeant I'application mobile

’ Disponible sur }\. Disponible sur ul Disponible sur
S APP STORE (4B GOOGLE PLAY oL I \WINDOWS PHONE




