
Guide d’utilisation de votre Plateforme Agrée 

1. Connexion à votre plateforme 

 

Lors de votre première connexion à la plateforme : 

1. Accédez à la page de connexion de la plateforme -> https://app.ingeneo.eu 

2. Renseignez votre adresse e-mail. 

3. Cliquez sur "Mot de passe perdu". 

 

4. Télécharger la nouvelle application mobile 

                                                                                                                        

2. Accueil et dépôt de documents 

Après connexion, vous arrivez sur la page d’accueil. 

 

Dans cette page, vous disposez d’un espace vous permettant de déposer vos documents : 

• Factures d’achats 

• Factures de ventes 

• Autres documents (contrats, relevés, pièces diverses) 

  

https://app.ingeneo.eu/


3. Vos actions prioritaires  

a. Documents à valider 

 

Dans l’encart "Vos actions prioritaires", vous trouverez la liste des documents à valider. 

 

À partir du 1er septembre, vos factures fournisseurs seront transmises automatiquement via leurs 

plateformes d’émission. INGENEO vous permettra de réceptionner ces factures. 

 

Pour chaque facture, vous aurez la possibilité : 

• De prévisualiser la facture 

• De la valider 

• De la refuser 

• D’y ajouter un commentaire a destination du cabinet d’expertise comptable 

 

 

b. Messages et commentaires 

Un encart dédié aux commentaires vous permet de consulter les messages envoyés par le cabinet ou par les 

autres collaborateurs de votre société. 

 



c. Recherche et consultation des factures 

 

Dans la partie basse de l’écran, vous disposez d’un module de recherche vous permettant de retrouver 

rapidement vos documents : 

• À gauche : les factures fournisseurs 

• À droite : les factures de ventes 

6. Gestion multi-sociétés 

En haut à droite de la plateforme, vous avez la possibilité de changer de société si vous gérez plusieurs 

entités. 

 

7. Module GED (Gestion Électronique de Documents) 

Vous pourrez archiver vos documents dans les répertoires à cet effet, selon l’organisation définie par le 

cabinet. 

 

 

  



8. Module de facturation (si activé par le cabinet) 

Centre Aide : https://support.qotid.com/kb/fr/module-ventes-devis-facturation-398100 

Académie : https://ingeneo.teachable.com/courses/2957091/lectures/65157072 
 

Si le cabinet vous a activé le module de facturation, celui-ci est accessible dans le menu de gauche, rubrique 

"Ventes". 

 

 

 

 

 

 

a) Paramétrage des factures 

Dans la partie "Paramètres", vous pouvez renseigner : 

• La numérotation de vos factures 

• Les informations de votre société (SIREN, adresse, etc.) 

• Votre IBAN 

• Les mentions légales et conditions générales de vente 

• Les notes de pied de page et annexes 

 

Dans "Logo et apparence", vous pouvez intégrer : 

• Votre logo 

• Vos couleurs 

b) Produits et contact 

Dans la rubrique "Produits", vous pouvez : 

• Créer manuellement vos articles 

• Importer une base d’articles si vous en possédez un grand nombre (via l’option d’import en haut à droite) 

 

 

  

https://support.qotid.com/kb/fr/module-ventes-devis-facturation-398100
https://support.qotid.com/kb/fr/module-ventes-devis-facturation-398100
https://ingeneo.teachable.com/courses/2957091/lectures/65157072


Dans la rubrique "Contact", vous pouvez : 

• Créer manuellement vos contacts 

• Importer une base contacts en respectant le format requis 

 

 

 

 

 

 

c) Abonnements et facturation récurrente 

Dans la rubrique "Abonnements", vous pouvez créer des factures récurrentes (exemple : loyer). 

Il vous suffit de créer un modèle de facture, puis de définir la récurrence souhaitée. 

  

d) Devis et transformation en facture 

Dans la rubrique "Devis" : 

• Créez vos devis à partir des articles enregistrés 

• Ajoutez des annexes si nécessaire 

• Dupliquez ou modifiez vos devis 

 

Une fois le devis validé : 

• Il peut être envoyé par e-mail      

• Il peut être transformé directement en facture, facture d’acompte ou facture de situation 



 

 

e) Lettrage 

 

Lorsque votre compte bancaire est connecté, les mouvements bancaires sont automatiquement remontés 

dans la plateforme. (Besoin d’activer le module Achat) 

 

Vous pouvez alors : 

 Effectuer le rapprochement automatique ou manuel en fonction de la date et du montant 

 

f) balance Agée 

 

Dans la partie Balance âgée, vous disposez : 

 des informations détaillées sur les paiements par client 

 d’une vision globale de l’ensemble des factures 

 du suivi des échéances passées, en cours et à venir 

  



9. Module Achats (si activé par le cabinet) 

Centre Aide : https://support.qotid.com/kb/fr/module-gestion-des-achats-256828 

Académie : https://ingeneo.teachable.com/courses/enrolled/2960846 

 

Si vous utilisez le module Achats, vous pouvez traiter vos factures directement 

en lien avec votre banque. Pour cela il faut connecter votre banque dans le 

module trésorerie.  

 

Le module vous permet : 

 De visualiser vos factures fournisseurs 

 De suivre leur statut (à payer, payée, en attente, etc.) 

 De gérer les paiements et les échéances 

 

Vous avez la possibilité de : 

 Renseigner le mode de paiement s’il a été réalisé 

 

 

 

 Payer votre facture en ligne directement depuis la plateforme 

 

 Ou utiliser le compte Swan, partenaire bancaire de la solution 

https://support.qotid.com/kb/fr/module-gestion-des-achats-256828
https://ingeneo.teachable.com/courses/enrolled/2960846


Le compte Swan fonctionne comme un compte tampon sécurisé, sur lequel vous pouvez déposer une 

somme dédiée au règlement de vos fournisseurs. 

Il peut également être utilisé pour équiper des collaborateurs nomades (commerciaux, techniciens, etc.), 

leur permettant de régler directement leurs frais professionnels, notamment leurs déplacements avec une 

carte virtuelle qui peut être plafonnée. 

Académie : https://ingeneo.teachable.com/l/pdp/module-paiement-compte-pro-cartes 

a) Paiement multiple de factures 

Il est également possible de : 

 Sélectionner plusieurs factures en même temps 

 

 Lancer un paiement groupé 

 

Dans ce cas, la plateforme génère automatiquement un fichier de paiement à déposer auprès de votre 

banque. 

Les informations suivantes sont récupérées automatiquement : 

 IBAN des fournisseurs 

 Montants 

 Échéances 

https://ingeneo.teachable.com/l/pdp/module-paiement-compte-pro-cartes


Si certaines informations sont manquantes, vous pouvez : 

 Compléter ou modifier les coordonnées bancaires manuellement 

 

10. Module Trésorerie (si activé par le cabinet) 

Centre Aide : https://support.qotid.com/kb/fr/module-gestion-des-achats-256828 

Académie : https://support.qotid.com/kb/fr/module-pilotage-de-tresorerie-256830 

 

a) Connexion de votre banque 

Dans un premier temps, rendez-vous dans la rubrique Bancaire du menu. 

Depuis cette section, vous pouvez : 

 Connecter votre compte bancaire directement à la plateforme 

 Sécuriser la récupération automatique de vos mouvements bancaires 

 

 
 

b) Création des catégories de trésorerie 

Une fois votre banque connectée, vous pouvez créer les catégories qui serviront à classer vos flux 

financiers. 

 

Exemples de catégories : 

 Achats fournisseurs 

 Salaires 

 Charges sociales 

 Loyers 

 Emprunts 

 Recettes clients 

Ces catégories vous permettront d’analyser et de piloter votre 

trésorerie de manière claire et structurée. 

  

https://support.qotid.com/kb/fr/module-gestion-des-achats-256828
https://support.qotid.com/kb/fr/module-pilotage-de-tresorerie-256830


 

c) Catégorisation des transactions bancaires 

Dans la rubrique Transactions, vous retrouvez l’ensemble de vos mouvements bancaires. 

Depuis cette section, vous pouvez : 

 Catégoriser manuellement vos mouvements 

 Ajuster ou corriger une catégorie si nécessaire 

 Ajouter des informations ou des pièces complémentaires aux opérations 

 

 

d) Gestion des emprunts 

La plateforme vous permet également : 

 D’ajouter des informations concernant vos emprunts 

 De suivre les échéances 

 D’intégrer les remboursements dans votre plan de trésorerie 

Cela permet d’avoir une vision plus fidèle et complète de votre situation financière. 

 

e) Vue Trésorerie et plan de trésorerie 

Dans la partie Trésorerie, vous disposez d’une vue globale de votre situation financière. 

Les mouvements bancaires sont : 

 Récupérés automatiquement 

 Catégorisés de manière automatique (selon les règles définies) 

Cela vous permet d’obtenir : 

 Un plan de trésorerie clair et lisible 

 Une vision de votre trésorerie actuelle 

 Des projections financières basées sur vos données réelles 

 



 
 

f) Réel, prévisionnel et comparatif 

Le module trésorerie vous permet également de : 

 Consulter le réel 

 Établir un prévisionnel 

 Analyser le réel versus prévisionnel 

Vous pouvez ainsi : 

 Ajuster vos projections 

 Anticiper vos besoins de trésorerie 

 Piloter votre activité en toute sérénité 

 

🎓 11. Formez-vous facilement 
Didacticiels disponibles dans la plateforme. (En bas à gauche) 

Centre d’aide et Académie en ligne accessibles. ( ? En haut à gauche) 
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