Guide
d'utilisation




Votre service de dématérialisation
présentation et connexion

Comment vous connecter a votre espace personnel ?

o 1 [ Connexion x
« C | O hutpy/fwww.quadraondemand.com LA

Pour commencer, accédez a votre O-I A
espace client a partir du site internet Q%

H®

du cabinet ou directement via :
Quadra Expert On Demand

http://mwww.quadraondemand.com k

Adresse mail

gboxchent@segeco.fr
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J initial que vous avez regu de la part de
« Cegid » et qui contenait un lien d'acti-
vation.

Vous avez ainsi pu définir vous-méme
le mot de passe associé a votre

adresse email.
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Bienvenue
QBOXCLIENT
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Une fois identifié, cliquez sur votre 03
application box.




Comment est organisé
votre service ?

Votre service contient deux fonctions principales : [a Consultation
et le Dépobt.

~ ? 1
<></} Dans longlet Consultation, vous
retrouverez tous les documents

traités par le cabinet.
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___.21 Dans l'onglet Dépdt vous pouvez
E visualiser tous vos documents numé- @
L < risés et en attente de traitement, clas-

sés en fonction de leurs natures : fac-

tures d'achats, factures de ventes et
autres documents.
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"l La fonction de Recherche vous per-

E met également de rechercher dans

O\ les historiques de vos documents dé-
posés et traités par le cabinet.

CONSULTATION

~




Onglet dépodt

O1

L
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Cliquez sur 'onglet Dépot.

Pour ajouter un nouveau document,
cliquez sur le bouton Nouveau :

une boite de dialogue apparait.
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Envoyez-nous un message automatique
pour nous prévenir du dépbt des
derniers documents de la période.
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Modifiez le type d'affichage de
consultation de vos documents (listes
ou vignettes)
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| id-box x
C | @ Sécurisé
#1 id-box
. CONSULTATION DEPOT

I Factures d'achats
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https://www.quadraondemand.com/QuadraBoxFass

FaCTUTES U€ Vennes
Autres documents
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Comment déposer de nouveaux documents
dans votre espace personnel ?

Ajouter un nouveau document

O1

En fonction de la nature du docu-
ment que vous souhaitez envoyer,
choisissez le dossier de classement
adéquat : factures d'achats, factures
de ventes, autres documents.
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L'ajout d'un commentaire a I'attention
du cabinet est possible.

| Plusieurs modes de téléchargement

‘1' sont possibles, vous pouvez :
Parcourir votre ordinateur et choisir
les documents que vous souhaitez
transmettre

Glissez/déposez vos documents sur
la page. Cela permet de sélectionner
un ou plusieurs documents en toute
simplicité.

Cliquez sur scanner vos documents
et utilisez un scanner pour les numé-
riser transmettre

e C | @ Sécunsé | https//www.quadraondemand.com/Quadrali

£ id-box QB"?JX< UADRABOX CLEENT o 2 °

Select. fichiers | Aucun fichier choisi

Glissez & déposez

B Scannez vos documents

Annuler + Valider
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p: A noter

Sur le méme principe, une application mobile (page 8) vous est proposée. Elle faci-
litera la transmission de vos éléments lors de vos déplacements. Vous pourrez ainsi
envoyer directement la photo de vos tickets de péage, de parking, notes d’'hétel ou

de restaurants...



Rechercher vos documents

L'onglet Recherche permet de
retrouver vos fichiers grace a une
recherche sémantique, faite non seu-
lement sur les noms des fichiers mais
également sur leur contenu.

Précisez votre recherche grace aux
différents critéres : sur un répertoire
spécifique, sur I'expression exacte,
en fonction d'une date d'ajout ou
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encore d'une période.

‘ ’ 5 'I id-box
€ 5 C | @ Securisé | hups
1 id-box

CONSULTATION

Mes achats

Vous pouvez également effectuer
une recherche par fournisseur et

Mes ventes

T T, 883900z°z TSSO L O

www.quadraondemand.com,

DEROT
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|E® jouer sur les périodes des dates
affichées directement sur I'écran de

consultation.




Focus sur I'application mobile
Quadrabox pour accéder a votre Tid-box

, . . . . QuadraBOX
L'application mobile Quadrabox est en lien E Quadratus Informatique
direct avec votre service de dématérialisa- B NSTALLE —

. ore . . = MES ACHATS >
tion, elle facilitera la transmission de vos S
éléments lors de vos déplacements.
Vous pouvez la télécharger via Google Play ‘-

ou I'AppStore et Windows Store sous le nom : 5
de Quadrabox. Ou sdra BOx /

()  MESVENTES >

EELJYIELELT 1] @
Une fois installée, connectez-vous direc- i &

tement a votre espace personnel via votre

compte de connexion. m

"] Retrouvez I'ensemble des rubriques

o . . .
consultation de votre historique et
dépot de vos nouvelles factures.
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:Q Et accédez a la recherche multicritéres

a tout moment



Transférer les photos
de vos factures

Ol

l_gn‘ Cliquez sur l'espace de dépot.

O] DEMO QUADRABOX CLIENT Q

Choix du dossier

E FACTURES D'ACHATS o 5 Choisissez le dossier de destination pour votre

o 2 nouveau dépat.
&

@. Cliguez sur l'icone appareil photo en Factures de ventes
haut a gauche AUTRES DOCUMENTS >

FACTURES DE VENTES > Factures d'achats o

Autres documents

— B X Cliquez ici pour ajouter la photo n™1
ﬁ Sélectionnez le type de factures . i —_
L. La photo sera déposée dans votre dossier "Factures
souhaitées. dachats”
o Ajoutez/prenez une photo de la T
facture (tickets de péage, de parking,

notes d’'hétel ou de restaurants etc....)
grace a votre appareil.
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<ﬂ Cliquez sur Envoyer.
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£ Retour Transfert réussi

©

Les photos ont bien été transférées dans le
dossier "Factures d'achats" de votre box.

La facture sera alors transférée dans
T votre box.



