








2. Gérer les factures

Dorénavant, vous ne recevrez plus de factures papier par la poste,
mais un e-mail auguel sera rattachée la facture (PDF). Les factures
que vous recevrez par mail pourront étre consultées via le portail.

Consulter vos factures électroniques?
A gauche dans le menu de navigation,
sélectionnez ‘Messages' > ‘Messages entrants.

Vous pouvez trier vos résultats de recherche en cliquant sur les titres de colonne.
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Visualiser une facture?

Double-cliquez sur le numéro de facture dans la colonne ‘Numéro de
message’. Rendez-vous ensuite dans la section ‘Annexes’ et
sélectionnez ‘Actions’ pour ‘Visualiser' ou télécharger (« download »).

Home / Messages / Message: B340004362PF

MESSAGE: B340004362PF

Vous aves archivé ce message.

DETAILS

N° de commande

96db5b71-842f-4933-88e4-5969c655430b

N° de suivi
g acitatts dppinvoice (De Persgroep Publishing NV)
Destinataire dppinvoice (De Persgroep Publishing NV)

Type de message
adsml_invoice (XML.ADSML_INV OICE.SINGLE.MEDIBEL.OUTPLAT)

TRACE
DATE ACTIONS
2015-11-20 Enveloppe de message sauvegardée dans la base de données de DocTrails.
2015-11-20 Enveloppe de message ajoutée 3 DocTrails
NOM

TESTS43568_55_FACT_1_FA_PORTAL_340004362PF.AttL.pdf

ADRESSES GLN
Destinataire GLN 0000000000901
Adresse de livraison GLN

0000000000901

Expéditeur GLN

Fournisseur GLN

RESULTAT

% enveloppe ACTIONS v
ACTIONS v

% | Format de I'expéditeur

CREE

2015-01-13

ACTIONS

NCRAADALICS

Vous pouvez consulter 'annexe dans votre lecteur PDF.
Ou alors, téléchargez la facture sur votre ordinateur.
(Ensuite, vous pourrez éventuellement Iimprimer.)

Archiver une facture?

Vous pouvez aussi archiver votre facture, ce qui fait qu'elle disparaitra
des ‘Messages entrants’ et sera placée dans ‘Archivage’.

Ce bouton se trouve tout en bas de I'écran.

ACTIONS SUR CE MESSAGE

(¥) ARCHIVAGE

. Download

e
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3. Ajouter des collaborateurs

En tant quadministrateur, vous pouvez ajouter des collaborateurs.
lls ne recevront pas de mails, mais auront acces au portail tout entier.

Comment procéder?

- A gauche dans le menu de navigation, rendez-vous dans 'Paramétrage’
et sélectionnez ensuite ‘Profil. Au bas de cet écran, vous trouverez un
bloc ‘Collaborateurs..

- Vous pouvez ajouter des collaborateurs en cliguant sur le bouton ‘Ajouter’.

COLLABORATEURS

Pas de records disponibles

- Introduisez les données requises et cliquez sur le bouton ‘Ajouter’.
Dans la foulée, vous pouvez indiquer si ce collaborateur peut:
« visualiser des justificatifs numériques (Afficher menu justificatifs’)
* visualiser des e-factures (Afficher DocTrails’)

Home / Parametrage / Profil / Ajouter collaborateur

AJOUTER COLLABORATEUR

Nem *
Courriel *
Mot de passe *

Répétez mot de passe *

Afficher menu justificatifs -

Afficher DocTrails =

| X

Votre collaborateur recevra un mail contenant ses données de
connexion pour le portail Medibel+.
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4. Gérer les destinataires
des e-factures

Faire envoyer les e-factures a plusieurs collégues ? C'est possible!
- Rendez-vous dans Paramétrage > Profil > Flux entrants > Actions > Routing

FLUX ENTRANTS (POUR L'UTILISATEUR)

FLUX
ACTIONS

XMLADSML_INVOICE.SINGLE.MEDIBEL.QUTPLAT
e

i= Liste noire

ClIIY CADTANMTC (DNILID 1'1ITHHICATENIDY

- Ensuite, dans ‘Email vous optez pour I'action ‘Modifier’.

Home / Paramétrage / Profil / XM L.ADSML_INVOICE.SINGLE.MEDIBEL.OUTPLAT

XML.ADSML_INVOICE.SINGLE.MEDIBEL.OUTPLAT

POUR

Type de message XML.ADSML_INVOICE.SINGLE. MEDIBEL.OUTPLAT

dppinvoice (De Persgroep Publishing NV}

Expéditeur
Direction OutPlat
METHODES DE LIVRAISON

METHODE MESSAGES A LIVRER

Connector Docy t de destinatio ACTIONS v

Annexes ACTIONS

Email
| Modifier

(M) medibel +

the edi project for the media branch in belgium



- lIci, vous pouvez ajouter des adresses e-mail.

Important:

* N'introduisez qu'une seule adresse e-mail par ligne.

* Donner plusieurs adresses 7 Séparez-les par un ‘ENTER'.
Attention: ne pas introduire d"ENTER" apres la
derniere adresse e-mail.

Home / Paramétrage / Profil / XML.ADSML_INVOICE.SINGLE.MEDIBEL.OUTPLAT / email

EMAIL

POUR

e XML.ADSML_INVOICE.SINGLE. MEDIBEL.OUTPLAT

dppinvoice (De Persgroep Publishing NV)

Expéditeur
Direction OutPlat
Type de routage Email
PARAMETRAGE
Activé ? @
Extension pour document sortant
Exemple : .txt

Laissez vide si I'extension par défaut peut &tre utilisé.

Courriel

Tapez une adresse mail par ligne
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