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

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

Intégration en un clic

Gérer les dépenses des clients en toute simplicité, en les équipant de la solution web et
mobile.

Solution web et mobile

Faciliter et centraliser la vérification et le contrôle des dépenses des clients.
Gérer les comptes de tous vos clients depuis un seul compte « Expensya Expert »

Une plateforme pour tout centraliser

Plateforme dédiée aux professionnels de la comptabilité:

Les utilisateurs ayant un compte "Expensya Expert" peuvent également ajouter 
d'autres collaborateurs en utilisant aussi la plateforme et faisant partie du même 
cabinet.



SOMMAIRE

Créer son compte Expensya Expert

Comment ajouter un utilisateur? 

Paramétrer un modèle comptable 

Les paramétrages de votre client

Comment ajouter vos clients ?

Récupérer les notes de frais des clients

Page 4

Page 8

Page 11

Page 18

Page 23

Page 31



Comment créer son compte 
Expensya Expert ?
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Comment s’inscrire à Expensya Expert ?

Si votre cabinet est déjà rattaché à Expensya Expert :
Demander à 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
Remplissez le formulaire d’inscription et validez. 5

https://www.expensya.com/partner/
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Vous recevrez donc un mail vous informant 

que votre compte Expert a bien été créé sur 

Expensya,

Il ne vous reste plus qu’à accéder à votre 

compte.

Accéder A Mon Compte Expert
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Qu’est-ce qu’un Administrateur sur Expensya Expert ? 

L’administrateur est l’utilisateur qui a les accès les plus avancés. Il peut entre
autres :
• Gérer les utilisateurs du compte Expensya Expert,
• Ajouter, modifier et configurer les dossiers clients,
• Gérer les groupes utilisateurs et les dossiers associés,
• Modifier et consulter l’ensemble des dépenses des dossiers clients ,
• Accéder aux comptes Expensya de tous les dossiers client. 7



Comment ajouter un 
utilisateur ?
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Comment ajouter un collaborateur interne
Remplir le formulaire d’ajout de vos collaborateurs

Une fois connecté, commencez par ajouter vos collaborateurs (les
comptables interne à votre cabinet).
Pour cela, rendez-vous sur l’onglet Administrateur, sous-menu
« Utilisateurs », puis cliquez sur « Ajouter » et remplissez le formulaire
d’inscription, puis « Sauvegarder ». 9
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Comment ajouter un collaborateur interne
Ajouter un groupe d'utilisateur pour votre collaborateur

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

10



Paramétrer un modèle comptable 
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Comment ajouter un modèle comptable

Vous pouvez également ajouter un ou plusieurs modèles comptables que 
vous pourrez ensuite assigner à vos dossiers

12
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Comment ajouter un modèle comptable

Vous pouvez alors donner un nom à votre modèle comptable et choisir le 
type de modèle ( le modèle comptable standard français est disponible sur 
Expensya).
Enfin, « Sauvegarder ».

La configuration du plan comptable d’un dossier client passe par la 
configuration des catégories. 13
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Comment configurer les catégories de dépenses
Ajouter, modifier et configurer les catégories de dépenses

Une fois sauvegardé, vous pourrez commencer à configurer les catégories 
de dépenses de vos dossiers.
Attention : le client ne pourra plus configurer les catégories si ce dernier 
est rattaché à un compte Expert.

14
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Comment configurer les catégories de dépenses
Remplir le formulaire d’une nouvelle catégorie

Vous pourrez maintenant configurer les catégories de dépenses

15
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Comment configurer les catégories de dépenses
Remplir les comptes de charges et les comptes de TVA

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

16
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Comment configurer les catégories de dépenses
Configurer les catégories prédéfinies

Vous pouvez définir les catégories prédéfinies afin de permettre à 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 
l’export comptable adapté à votre cabinet. 17



Comment ajouter un client ?
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Comment ajouter vos clients

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

19
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Comment ajouter vos clients 
Remplir le formulaire d’ajout, Spécifiez le modèle comptable

Remplissez le formulaire d’ajout en spécifiant la raison sociale, l’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 côté sont des champs obligatoires
Choisissez aussi le modèle comptable que vous voulez attribuer à votre client

20
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Comment ajouter vos clients 
Remplir le formulaire d’ajout, Spécifiez le modèle comptable

Suite à 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
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Une fois que vous aurez ajouté votre client, il 
sera automatiquement rattaché à votre 
compte Expert. 

Le client recevra  un mail pour activer son 
compte Expensya.

Comment ajouter vos clients
Activation du compte de votre client



Les paramétrages de votre 
client
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Le Dossier
Accédez aux informations concernant votre dossier

En accédant au dossier, vous pourrez :
1. Éditer les données principales du dossiers (Ex : dénomination, code dossier, groupes, devise, etc…).
2. Visualiser et exporter l’ensemble des Notes qui vous ont été envoyées par le dossier.
3. Éditer les catégories comptables auxquelles le dossier peut assigner des dépenses.
4. Éditer des paramètres généraux du compte Expensya du dossier (Ex : gestion de la TVA à l’étranger).
5. Accéder directement au compte Expensya de votre client. 24
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Le Dossier
Paramétrages du dossier

Dans les paramètres 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.

25
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Le Dossier
Paramètres de TVA 

1- Définir si le champ de TVA devra apparaître ou pas lorsque le client effectue une dépense à l’étranger.
2- Préciser le régime TVA du dossier.

26
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Accéder au compte entreprise de votre dossier

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

Cela va vous permettre d’avoir un aperçu de ce qui se passe chez votre client et/ou
de faire les paramétrages (Ajout utilisateurs, moyens de paiement, barème frais
kilométriques, etc...). 27
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Aperçu du compte de votre client

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 paramètre du compte de votre client.

28
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Paramétrer le compte tiers des utilisateurs 

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

29
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Configurer les moyens de paiement

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 l'onglet Moyens de Paiement

30



Récupérer les notes de frais 
des clients
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Aperçu des notes sur votre portail

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 "à la compta".

32
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Accéder aux Notes que vous recevez

Une fois, la Note reçue sur votre portail, vous pouvez accéder aux dépenses de 
celle-ci, modifier certains champs puis, l’archiver ou même la rejeter.
Lorsque vous rejetez une Note, celle-ci retournera vers la personne qui l’a saisie sur 
Expensya.
Une fois archivée, cela veut dire qu’elle est prête à être intégrée en comptabilité.

33
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Exporter les notes de frais

Enfin, il ne vous reste plus qu’à 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 accès qu'aux formats d'export Excel et PDF standard Expensya.

34



Disponible sur

APP STORE
Disponible sur

WINDOWS PHONE

Disponible sur

GOOGLE PLAY

Essayez gratuitement Expensya sur www.expensya.com 

ou en téléchargeant l’application mobile

LA GESTION DES NOTES DE FRAIS DE DEMAIN


