
 

Page 1 of 9 

 

Procédure pour envoyer les documents comptables par 

WinbooksConnect.be. 
 

1°) Il faut mettre l’url suivante dans la barre d’adresse de votre navigateur internet : 
 

Adresse : https://app.winbooksconnect.be/login 

Utilisateur soit email :  

Mot de passe : -------- 

 

 

 

 

 

2°) Sélectionner la société qui vous intéresse. 
 

 

https://app.winbooksconnect.be/login
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3°) Menu Principal  
 

 

 

4°) Pour envoyer des factures de vente ou des factures d’achat : 
 

Attention !!! : Avant de nous envoyer vos factures scannées, vous devez les numéroter, nous 

vous conseillons d’utiliser une numérotation reprenant l’année / puis le numéro du 

document. Exemple : 19/001.  

Méthode 01 : 

 

4.1) Ouvrez l’explorateur de fichier Windows et allez sur le répertoire des factures que vous avez 

sous format PDF et vous mettez la fenêtre WinbooksConnect en face. 

 



 

Page 3 of 9 

   

 

Vous sélectionnez les fichiers que vous voulez envoyer de l’explorateur de fichier Windows et vous 

les glissez dans la fenêtre WinbooksConnect. 

Lorsque les fichiers seront dans l’emplacement des factures, vous verrez apparaitre l’icône suivante :

 

 

Lorsque vous lâcherez le bouton de la souris, vous aurez un écran qui va vous demander le type de 

document. Il faudra alors choisir la catégorie des documents. (dans le cas d’exemple : type = Ventes) 

Les autres paramètres ne sont pas obligatoires. 
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Cliquer sur le bouton bleu Sauvegarder sur mon Bureau. 

Les trois factures apparaitront dans le bureau facture. 
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Méthode 02 
 

4.2) Sélectionner les fichiers à partir de WinbooksConnect 

Cliquez sur ajouter Factures (Coin supérieur Gauche) Si vous ne voyez pas l’icône,  

Vérifiez bien que vous êtes sur le titre horizontal <<MES FACTURES>> 

 

 

 

Une fenêtre pour sélectionner les fichiers apparaitra : 

Sélectionnez les fichiers puis cliquez sur Ouvrir. 
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Vous aurez un écran qui va vous demander le type de document. Il faudra alors choisir la catégorie 

des documents. (dans le cas d’exemple : type = Ventes) 

Les autres paramètres ne sont pas obligatoires. 

  

Cliquez sur le bouton bleu Sauvegarder sur mon Bureau. 

Les trois factures apparaitront dans le bureau facture. 
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5°) Pour envoyer les documents au comptable il faut faire la procédure suivante : 
 

Cocher la case Sélectionner Tout 

 

 

Un bandeau bleu clair va apparaitre, et cliquez sur l’icône de l’avion en papier (Comptable) 
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Un écran de confirmation va apparaitre avec le nombre total de documents envoyé. Validez le en 

cliquant sur l’icône Comptable. (Il n’est pas nécessaire de de cocher la case <<Je n’ai plus de factures 

à envoyer pour …. >>) 

 

 

Si vous voulez vérifier les documents que vous avez envoyés au comptable il suffit de sélectionner le 

titre horizontal <<Envoyés au comptable>>. 
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Vous retrouverez vos factures :  

 

Remarque : Si les factures n’apparaissent pas sous ce titre c’est qu’elles ont été encodées chez nous. 

Donc vous les retrouverez dans le titre horizontal <<Archive>> 

Vous devez sélectionner le journal que vous voulez consulter : 

 

Un double-clique sur le journal et vous aurez accès aux documents comptabilisés.  


