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Formation Yooz Rising – Expert Edition 
Utilisateurs existants

Module Utilisateurs : traitez vos 
premières factures en 1 heure avec 
Yooz Rising
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◼ Cette formation ne couvre pas les aspects d’administration, qui fera l’objet 
d’une autre formation selon vos besoins en termes de paramétrage

◼ Nous vous conseillons d’attendre d’avoir été formé avant de tenter des modifications 
de paramétrages.

Notes sur l’administration de Yooz Rising
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◼ Objectif de cette formation

◼ Fournir les principes permettant de traiter tout de suite vos documents dans la nouvelle interface Yooz Rising

◼ Plan de la formation

◼ Se connecter

◼ Nouvelle page d’accueil 

◼ L’assistance utilisateurs

◼ Capturez vos documents

◼ Enregistrez vos documents

◼ Exportez vos documents

◼ Recherchez vos documents

◼ Créez un dossier (Organisation) et importez vos référentiels

◼ Questions / Réponses

Objectif et plan de la formation
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Se connecter
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Se connecter depuis Yooz Rising
https://eu1.getyooz.com

Utilisez l’adresse 
https://eu1.getyooz.com

1

2

3

◼ Mot de passe: identique à 
que vous utilisiez 
habituellement

2
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Se connecter depuis Yooz Rising
https://eu1.getyooz.com

Utilisez l’adresse 
https://eu1.getyooz.com

1

2

3

◼ Mot de passe: identique à 
que vous utilisiez 
habituellement

2
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Se connecter par le site de Yooz
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Nouvelle page d’accueil 
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◼Nouvelle norme « responsive » : les actions sont concentrées dans la partie 
haute de l’écran

Ma nouvelle page d’accueil 

Votre précédente application Yooz

Yooz Rising
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◼Nouvelle norme « responsive » : les actions sont concentrées dans la partie 
haute de l’écran

Ma nouvelle page d’accueil 

Yooz Rising

Votre précédente application Yooz
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Découvrez les tours guidés et l'assistance Yooz 
tout au long de votre expérience
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Tours guidés

Bénéficiez de Tours guidés à votre première connexion pour 
chaque espace de travail et chaque fonction importante 

(capture, mes tâches, mes exports,  recherche, ajout d’une 
organisation, ...)

1

2
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Tours guidés

Mise en pratique : connectez-vous à votre application et lancez le tour guidé « Mes tâches » 
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L’assistance Yooz - Tchat et FAQ

Vous pourrez accéder à un 
tchat et à un centre d’aide 
depuis cette bulle qui sera 

présente sur tous les écrans
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L’assistance Yooz - Tchat et FAQ

Tchat

Centre d’aide - F.A.Q
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L’assistance Yooz – FAQ et YoozUniversity

1

2
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L’assistance Yooz – FAQ et YoozUniversity

YoozUniversity
Votre portail de formation 

continue
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Capturez vos documents
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Capturer

Sélection de fichiers 
(ou drag & drop) et options 

associées

Validation des découpages

Appairage des YoozBox Configuration de 
CaptureMail et de ses 

options avancées

Configuration du collecteur 
automatique

Liste des fichiers importés 
précédemment (si fonction 

active)

Nouvelle fonction pour pré-saisir des données 
additionnelles sur une ou sur un lot de factures
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Import manuel

Identification de 
l’organisation (dossier) selon 

le référentiel

Active la proposition 
automatique de découpage 

des fichiers en « n » 
documents (Smart Split)

Détection automatique du 
type parmi les types les plus 

courants
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Proposition de découpage

Proposition de découpage

Paire de ciseaux de découpe

Gestion du découpage

Suppression d’une page
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◼Pour vous garantir une collecte automatique pour 100% des fournisseurs, Yooz combine 2 
approches:

◼ La collecte automatique de factures sur les espaces-clients de vos fournisseurs

◼ La collecte automatique de factures sur votre adresse e-mail référencée dans les espaces-clients de vos 
fournisseurs

CaptureMail+ :
la collecte automatique

Mise en pratique : connectez-vous à votre application et laissez-vous guider par nos articles de 
Help Center :

https://help.getyooz.com/fr/articles/3863403-comment-fonctionne-la-collecte-
automatique-de-factures-sur-les-espaces-clients-de-vos-fournisseurs

https://help.getyooz.com/fr/articles/3863403-comment-fonctionne-la-collecte-automatique-de-factures-sur-les-espaces-clients-de-vos-fournisseurs
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◼CaptureMail+ permet de créer un circuit direct et sans manipulation, de vos factures 
jusqu’à votre application Yooz :

◼Un Tiers envoie ses factures dans une boite mail dédiée que vous lui aurez communiquée.

◼ Vous numérisez vos factures à l’aide d’un photocopieur qui envoie des mails.

◼Ces factures sont automatiquement capturées et mises à disposition dans l’organisation 
correspondante dans votre application Yooz.

CaptureMail+ :
la capture des factures envoyées par e-mail
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◼Avec Yooz Rising, il est nécessaire de réappairer les YoozBox.

◼ Procédure à suivre:

YoozBox
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YoozBox : appairage

Revenir dans Yooz et sélectionner 
- la (ou les) société(s) destinataire(s) des

documents qui seront numérisés via cette YoozBox
- Le type d’image
- La personne lié à cette YoozBox (automatique)
- Le code PIN affiché sur l’écran de la Yooz box

Pour finaliser l’appairage, cliquer sur appairer: 
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YoozBox : paramétrages

Une fois l’appairage terminé, la YoozBox apparait dans la grille ; cela signifie que tout est OK :

Vous pouvez alors paramétrer les services de la YoozBox si nécessaire (nouveau) en cliquant sur la ligne de tableau :
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Enregistrez vos documents
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Enregistrement

Aller dans mes tâches

Affichage automatique du 
composant « A Faire »

Sinon sélectionner le composant 

souhaité (Complets, bloqués…)

Sélectionner le dossier voulu

Cliquer sur ouvrir (ouvre tous) ou
Cliquer sur le ou les documents à 
traiter.
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Enregistrement

Organisation et type de document désormais visibles sur le 
formulaire (anciennement: bouton « Modifier »)

Lignes de 

charges/produits

Calcul dynamique des écritures 
par le système comptable choisi 
pour cette organisation

Boutons d’actions pour terminer 
la tâche

Boutons d’actions intra 
tâche

Boutons d’actions 
de l’afficheur PDF

Informations globales 

dont n° Yooz
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Autres actions

Mode Portrait, Paysage 
ou Mixte (Iso version précédente)
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Aides à la saisie

Cliquer sur le drapeau pour optimiser la 
fiche fournisseur/ dossier

‘+’: créer un élément de référentiel

Crayon: Modifier un élément de référentiel

Eléments utilisés récemment listés en haut



©
 Y

oo
z 

20
21

 -
Co

nf
id

en
ti

al

Calculs dans l’écran d’enregistrement

Click & Reco toujours opérationnel en sélection 
ou multi-sélection (addition automatique sur les 
montants multi lignes)

Calcul dans les zones de saisies: A noter la 
nécessité désormais de préfixer votre formule 
avec un signe égal (=) comme dans Excel
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Nouvel écran d’optimisation de fiche tiers

Accepter la proposition (désormais unique)

Les données en gras ont été lues sur le document

Les différences sont surlignées par 

des avertissements
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Règles de validations paramétrables

Possibilité de forcer (ignorer) 
certaines règles (Avertissements)
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Couleur de surlignage
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Fonctions avancées de l’afficheur PDF

Nouveau mode vignette

Gestion du scroll multi pages
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Exportez vos documents
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◼ Avec Yooz Rising, les exports sont désormais gérés de la manière suivante:

Exporter les documents enregistrés
vers la suite comptable

Document issu de la 
production quotidienne :

Document déjà exporté 
nécessitant un nouvel export:
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◼ Lancez un export depuis l’espace de travail « Mes Exports »

Exporter (production quotidienne)
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◼ Lancez un export depuis l’espace de travail « Recherche »

◼Rajoutez un critère de recherche sur l’organisation (dossier) en cliquant dans le champ de 
recherche:

Exporter (un document déjà exporté) 1/2
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Exporter (un document déjà exporté) 2/2

Cliquer sur rechercher pour 
afficher les documents:

Sélectionner le ou les document(s) à 
exporter: Cliquer sur exporter:

Sélectionner le bon export et cliquer 
sur Exporter

Note: si vous ne savez pas quel 
export choisir, contacter le 
support dédié pour clarification 
(cet écran sera revu)
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Récupérer un export

Les exports déjà téléchargés 
peuvent être consultés et 
retéléchargés ici

Exports prêts à télécharger.

Cliquer sur le fichier voulu pour 
le télécharger
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Recherchez vos documents
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Rechercher

Pour aller dans la page dédiée à la 
recherche, cliquer sur la loupe

Cliquer dans la zone pour voir apparaitre les 
critères de recherches
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Rechercher

Lancement de la recherche une fois les 
critères spécifiés

Actions sur les documents trouvés

Appel et ajout de favoris
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◼Astuce : pour avoir des temps de réponses rapides, nous préconisons de 
conserver le critère « Date de création (Donnée système) : Mois 12 derniers 
mois »

Rechercher
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Créez un dossier et
importez vos référentiels
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Créer / Ajouter un dossier

1

Mise en pratique : connectez-vous à votre application et 
lancez le tour guidé « Ajouter une organisation » 
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Importer une liste (données référentielles)
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Importer une liste (données référentielles)

Récupérez le modèle à remplir 
ici

Importer le fichier rempli
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Importer une liste (données référentielles)

Visualisez ce que vous 
alimentez

Choisissez le dossier 
concerné
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◼Aidez-nous à améliorer cette session de formation en remplissant ce questionnaire de 
satisfaction :

Cliquez ici

◼Merci !

Votre avis est important pour nous !

https://fr.surveymonkey.com/r/laformationYooz?Contact_owner=%5bContact_owner_value%5d
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Questions / Réponses


