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Module 8 :
Validation des documents
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◼ Interagir avec l'intervenant :

Fonctionnalités GoToWebinar 
pour interagir avec l'intervenant

2

Cliquer sur la flèche pour ouvrir 
les fonctionnalités d'interaction.

1

Poser les questions dans l'espace 
texte. Tous les participants et 
intervenants les verront.

2

Les intervenants peuvent répondre 
à vos questions et vous envoyer des 
liens et informations sur le chat.

3

Cliquer sur le micro barré pour 
ouvrir votre micro si l'intervenant 
a ouvert la fonctionnalité.

4
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◼ Objectif de cette formation
◼ Fournir aux valideurs les connaissances permettant de maîtriser l’étape de validation dans Yooz Rising

◼ Public visé
◼ Cette formation s’adresse aux valideurs, trésoriers, payeurs

◼ Prérequis
◼ Aucun

◼ Durée
◼ 1h

Objectif et durée de la formation
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◼ Validation

◼ Validation d’une facture individuelle

◼ Validation : Module Budgets

◼ Validation des factures en masse

◼ Gestion des litiges

◼ Nouvelle fonctionnalité : l’add-on Attachment

◼ Session Questions/Réponses

◼ Donnez-nous votre retour sur la formation en répondant au questionnaire que vous recevrez 

par mail !

Plan de la formation



Validation d’une facture individuelle
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Validation d’une facture (1/3)

Le composant 
« Complets » 

permet de 
visualiser 

l’ensemble des 
factures à 

valider. 
Il permet 

notamment de 
valider en 

masse.

Un document 
« Bloqué » est 
un document 

qui a été bloqué 
dans le 

processus (en 
enregistrement 

ou en 
validation). Le 

blocage est 
sollicité dans le 
cas d’un litige 
par exemple 

(erreur de prix, 
de quantité…).

L’administrateur 
peut définir des 

délais de 
traitement pour 
la validation des 

factures.
Une fois ces 

délais dépassés, 
les factures 

apparaissent 
dans le 

composant « En 
retard ».

Les documents 
traités par 

l’utilisateur qui 
sont en attente 
de traitement 
de la part d’un 

autre 
utilisateur sont 
visibles dans le 
composant « A 

suivre ». 
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Validation d’une facture (2/3)

Cliquer sur le document à valider.
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Vous êtes en étape de Validation.

Une fois la facture vérifiée, 
cliquer sur Valider.

◼ Après avoir cliqué sur « Valider », le document suivra le processus de Validation (selon votre 
paramétrage) ou passera en statut « Traité ».

Validation d’une facture (3/3)



Validation : Module Budgets
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◼ Si vous avez le module Budgets : au niveau de la facture lors de la validation, l’affectation budgétaire se 
trouve ici. Pour plus d’informations sur le module Budgets, contactez votre interlocuteur Yooz.

Facture d’achat : 
l’affectation budgétaire

10

La section et la période budgétaire peuvent être : 

• Suggérées automatiquement, si un critère correspond 
à la matrice renseignée dans l’assignation budgétaire

• Reprises depuis les données du bon de commande 
lors d’une facture sur commande

• Modifiées manuellement
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◼ Si vous avez le Module Budgets : au niveau de la facture, le suivi des budgets est visible dans l’onglet 
« Contrôle Budgétaire ». Pour savoir plus sur le Module Budgets, contactez votre interlocuteur Yooz.

Facture d’achat : 
visualisation des budgets

11

Montant 
engagé

Somme des 
montants 
engagés par les 
DA affectés à 
cette section 
budgétaire

Montant 
facturé

Somme des 
factures ou 
avoirs, 
débitées ou 
crédités sur 
la section 
budgétaire

Montant disponible

77 856€ = montant restant à date
72 856€ = montant restant après 
que les DA et factures soient 
validées

Section budgétaire

Section budgétaire 
sur laquelle le 
budget est engagé

Période budgétaire

Période sur laquelle 
le budget est engagé

Responsable défini au niveau du référentiel « section budgétaire »



Validation des factures en masse
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◼ Le composant  « Complets » permet de valider les documents en masse c’est-à-dire qu’au lieu 
de les valider un par un, il sera possible de les valider en une seule manipulation. 
Pour les visualiser :

Validation en masse (1/4)

Sélectionner le composant 
« Complets ».

1
2
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Validation en masse (2/4)

Se rendre sur le composant 
« Complets ».
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Validation en masse (3/4)

Sélectionner les documents à valider en masse tout en veillant à 
se positionner sur des documents en attente de Validation.

Cliquer sur « Ouvrir » pour prévisualiser 
les documents ou directement sur  
« Terminer automatiquement ».

1

2

La boite de dialogue « Demande de traitement automatique » informe que le traitement automatique 
(autrement dit en masse) a été demandé par l’utilisateur.  Le signalement est donc affiché sur la ligne 

« Traitement demandé » ce qui signifie que le traitement de ces documents a été demandé.
3
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Validation en masse (4/4)

La validation en masse 
est terminée !



Gestion des litiges
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Gestion des litiges et blocage 
des documents (1/4)

Cliquer sur le document à valider
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Gestion des litiges et blocage 
des documents (2/4)

Si un litige est détecté sur le document, ce dernier doit être 
bloqué afin qu’il ne suive pas le processus de validation.
Il est également possible d’utiliser Yooz directement pour 

renvoyer la facture en litige au fournisseur.

L’e-mail est prérempli avec les données 
présentes sur le document.

Si la fiche fournisseur est alimentée, le champ 
« Destinataire » sera prérempli avec l’adresse 

mail indiquée dans la fiche fournisseur.

Vous pouvez modifier les éléments si besoin.
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Gestion des litiges et blocage 
des documents (3/4)

Une fois avoir cliqué sur 
« Bloquer », il est possible de 
renseigner une « Cause de 

blocage » et même un 
commentaire dans la section 
« Description du blocage ».
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◼ Une fois le litige terminé, il pourra être débloqué en cliquant de nouveau sur le bouton  

Gestion des litiges et blocage 
des documents (4/4)

Une fois le document bloqué, il se trouvera 
dans le composant « Bloqués »
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Nouvelle fonctionnalité : l’add-on Attachment
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l’Add-on Attachment

◼ Un élément important de votre processus de traitement et validation s’appuie sur la consultation d’éléments 
additionnels - en pièce jointe du document – pour soutenir votre prise de décision
◼ Ces pièces jointes peuvent être associées à la demande d’achat, à l’envoi d’un BDC, la réception de facture…
◼ Ces pièces jointes peuvent prendre la forme de PDF, Word, Excel, images, messages vocaux, vidéos, …
◼ Une « pièce jointe » diffère d’un « document » dans Yooz: une pièce jointe n’est pas éligible à intégrer un processus de traitement ou de 

validation Yooz. Seul un « document » peut suivre un processus de traitement dans Yooz.

Cela vous intéresse ?

◼ Consultez ces articles pour en savoir plus :

◼ l’Add-on Attachment – Utilisateurs

◼ l’Add-on Attachment – Admins

◼ Si vous souhaitez obtenir l’add-on 

Attachment, parlez-en à votre Consultant 

Yooz 

Cliquer sur le + ou les 3 points 
pour ouvrir la fenêtre de 
sélection des pièces jointes

Pour télécharger des fichiers vous 
pouvez cliquer sur « Sélectionner un 
fichier » ou faire du cliquer-glisser

https://help.getyooz.com/fr/articles/6100606-beta-comment-utiliser-les-pieces-jointes-dans-yooz-rising
https://help.getyooz.com/fr/articles/6100594-beta-comment-parametrer-la-gestion-des-pieces-jointes-dans-yooz-rising


YoozUniversity
Votre parcours de formation Yooz
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Espace de formation YoozUniversity
https://www.getyooz.com/fr/yooz-university-business

Visionner les replays des 
sessions mensuelles de 
formation 

3

Rendez-vous sur le menu 
déroulant en cliquant sur 
votre nom d'utilisateur, puis 
sur la YoozUniversity

1

S’inscrire aux sessions 
mensuelles de formation aux 
nouveautés Yooz Rising

2

S’inscrire aux prochains modules de formation en live, 
visionner les replays et accéder aux supports de formation

4
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◼Recommandez Yooz à votre réseau professionnel, qu'il s'agisse de 
partenaires ou simples connaissances, en France ou bien à l'étranger, et 
utilisez gratuitement Yooz !
◼ Pour vous :​

◼ Pour chaque nouveau filleul, vous économisez l’équivalent de 1 mois de son abonnement
◼ Pour votre filleul :​

◼ Faites-lui profiter de son 1er mois d’abonnement offert
◼ Comment ? :

◼ Depuis la page login du site internet et de Yooz Rising
◼ Depuis votre espace YoozUniversity et la newsletter trimestrielle

Parrainez vos amis et utilisez gratuitement Yooz !

https://www.getyooz.com/fr/yooz-university-business
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Questions / Réponses
Donnez-nous votre retour sur la formation en répondant

au questionnaire que vous recevrez par mail !
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