easyindep

Guide de prise en main

Ta premiere facture, de bout en bout, en une dizaine de minutes.

Ce guide te fait faire le parcours complet : te connecter, importer tes contacts, créer ta mission, saisir ton
CRA, rapprocher celui de ton client, puis émettre une facture Factur-X. Chaque étape s'appuie sur des
captures de l'application.

Bon a savoir. Jusqu'au 31 décembre 2026, easyindep est gratuit et en phase de test : les factures, devis,
avoirs et relances que tu émets sont marqués SPECIMEN (objet du mail et nom du PDF), pour qu'aucun
doute ne soit possible sur leur statut. L'ouverture est prévue le 15 décembre 2026 et le premier
abonnement ne sera prélevé qu'au ler janvier 2027.

Avant de commencer

e Un compte Google (Gmail ou Google Workspace) ou Microsoft (Outlook). C'est lui qui sert a te
connecter, a importer tes contacts, et c'est depuis ta boite que partent tes factures. Pas de mot de
passe a créer.

e L'adresse de I'application : https://easyindep.app

e (e qu'easyindep ne fait pas. Pas de comptabilité, pas de déclaration. Pour cela tu gardes ton expert-
comptable, Dougs ou Pennylane. easyindep s'arréte a la facture conforme et a son suivi.

1. Te connecter

Clique sur Continuer avec Google (ou Microsoft), choisis ton compte, puis autorise les accés demandés :
ton profil, tes contacts, ton agenda et I'envoi de mail. easyindep lit tes contacts et ton agenda, rien d'autre.
Tu arrives sur ton tableau de bord.

Si Google affiche « Google n'a pas vérifié cette application », clique sur Parameétres avancés puis sur
Continuer vers easyindep.

@ easyindep ¢

Accéde & ton espace easyindep

L'écran de connexion : Outlook ou Google, au choix.
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2. Importer tes contacts

Ouvre Contacts dans le menu de gauche. easyindep récupere tes contacts a la carte : c'est toi qui choisis
qui entre dans ton carnet, jamais tout d'un bloc.

Contacts

Contact Type

PA  Pierre Aubertin

rior  Rése:

au

NE  Nadia Benali Atrier Réseau
MD  Marion Delcourt rier  Résea:
HF  Héléne Ferrand Client final

FL  Fabrice Lemoine Client final

TV Thomas Vasseur Client final

16506

Société Email

Maison Ferrand ferrand@maisonfe

Banque Céribel letr ceribel.ex

Groupe Vallonis 1t vasse oris example

Tous

Téléphone

Ater 3 | Contacts 6+ Sociélés 3

Derniére interaction

Précédent | Suivant

Contacts : tes clients finaux, tes intermédiaires et ton réseau (données fictives).

nouveaux contacts et de contacts déja importés.

Réseau ».

le relancer a tout moment.

Importer depuis Google (helloeasyindep@gmail.com)

x:24 Déja importé

Clique sur Importer depuis Google (ou Outlook). La fenétre liste tes contacts avec le nombre de

Coche uniquement ceux que tu veux, puis clique sur Importer la sélection.
Les contacts importés arrivent « a trier » : rattache-les ensuite a une organisation, ou marque-les «

Pour chaque société, le SIRET se compleéte via I'annuaire officiel SIRENE.
L'import ne se resynchronise pas tout seul : tu gardes la main sur ce que tu importes, et quand. Tu peux

Contact

c8

NC

o

MD

HF

MF

sG

Julien Barreau

Nadia Benali

Claire Bonnaud

Madia Cheérif

Cabinet Dentaire Des Ecuries

Marc Dubreuil

Héléne Ferrand

Léa Fontaine

Mare Fontaine

Sophie Garnier

Email

Téléphone

Sociéte

Fonction

La liste d'import : sélection a la carte (contacts fictifs).
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Le point qui fait la différence : client final ou intermédiaire

Dans I'onglet Organisations, chaque société porte un type : Client final (la ou tu prestes) ou Intermédiaire
(ton ESN, celle que tu factures). Ce réglage permet a easyindep de gérer la facturation en régie via une ESN

sans bricolage.

8 Banque Céribel
6 Groupe Vallonis
M Maison Ferrand
N Novateam

s Sirtal Conseil

SIREN

00000020

833221108

521100338

812343678

792455661

Ville Activité

Contacts

75009 Paris Autres intermédiations monétaires 1 o

44000 Nantes Commerce de gros n

33000 Bordeaux -

on spécialisé 1 o

69003 Lyon Conseil en systéme & logiciel informati. o ]

59000 Lille -

Organisations : chaque société est typée Client final ou Intermédiaire.

3. Renseigner ton profil de facturation

Ouvre le menu en bas a gauche (ton nom), puis Mon compte. Compléte ton profil et la carte Société /
SIRENE : tu peux retrouver ton entreprise dans SIRENE pour pré-remplir la raison sociale, le SIRET, le code
NAF, la TVA et I'adresse. C'est cette identité |égale qui est reprise sur tes devis et tes factures.

Mon compte

easyindep.

camille Roy

CR Conseil

a Profil
Prénom
Camille

Email (identifiant de connexion)

A Société / SIRENE
Identits |8gala et fiscala r

Rechercher mon entreprise dans SIRENE

Raison sociale

CR Conseil

SIREN

911234567

Code NAF (APE)

ir tes devis ot factures.

o TR

Forme juridique

SASU v

SIRET

9112345670018

Ne TVA intracam.

Mon compte : ton identité Iégale, reprise telle quelle sur tes documents.

Plus bas dans la page, trois réglages a vérifier avant ta premiere facture :

e Délais de paiement : le délai marqué « par défaut » s'applique aux clients qui n'en ont pas négocié un

autre. L'échéance de tes factures se calcule a partir de ce référentiel.

e Mentions libres (RC Pro, garantie décennale, etc.), reprises sur tes documents.

¢ Numérotation des documents : tu peux changer le préfixe de chaque série (FA, DE, AV par défaut) et
indiquer le dernier numéro déja émis si tu arrives d'un autre outil. Fais-le avant ta premiere facture : la

numérotation ne redescend jamais.
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Merci de vatre confiance,
nfiane

Délais de paiement

Jo st

30 jours net 30 Jours nets (date de facture) v o
30 Jours nets (date de facture)  Ajouter

Mentions libres (RC Pro, garantie décennale, etc.)

= Numérotation des dULuments
@ (Lo

6t roste « préfixe-annde-0001 »

Factures
Préfice Dernier numéro émis
FA
FA-2026-0008
Devis
Préfice Dernier numéro émis

Numérotation : un préfixe par série, et le dernier numéro émis ailleurs pour enchainer.

4. Créer ta mission

Dans Missions, clique sur Ajouter une mission. Rattache le client final et, si tu passes par une ESN,
I'intermédiaire, choisis le type Régie (TIM) ou Forfait, saisis ton tarif et les dates de début et de fin. Une
mission passe de Proposition a En cours avec le bouton Démarrer la mission, puis a Cloturée a la fin.

Touslesstatuts v Régie+ Forfait v
du portail fournisseurs — Groupe Vallonis Forfait  Encours 18000.00 € forfait
alloni
v Détails
Consultant DevOps — Banque Céribel (via Novateam) Rége (M) Encours 600.00 €/ jour
Banque Céribel
Facturé : 37200,00 € HT
Feuilles de temps et CRA Modifier « Détails
Accompagnement SRE — Sirtal Canseil Régio (T2M)  Proposition 640,00 €/ jour
Groupe Vallonis
Audit d'architecture — Maison Ferrand Régie (TIM)  Claturée  650.00 € / jour
Maison Ferrand
Facturé : 0,00 € HT
Mot « buate

La liste des missions : type, statut et tarif sur chaque ligne, et I'action suivante en un clic.

Les dates ne sont pas décoratives : elles filtrent les missions proposées quand tu saisis une feuille de temps.
En forfait, la mission porte des jalons facturables (bouton Facturer le jalon) au lieu d'un TJM. Le reste de ce
guide suit le parcours régie, le plus courant.

5. Saisir ton CRA du mois

Ouvre CRA. Chaque mois suit quatre étapes visibles d'un coup d'ceil : 1. Feuille de temps, 2. CRA client, 3.
CRA, 4. Facture.
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CRA Démarrer depuis un CRA client Nouvelle feuile de temps

Feuilles de temps ot CRA
Avril 2026

Feville de temps 1 3 o 21jimputés # Ouwrirlafeilledetemps @

Consultant DevOps — Banque Céribel (via Novateam) < Partager les CRA

© = <\ Facture

CRA client

Mars 2026

Février 2026

Janvier 2026
CRA : le parcours du mois en quatre étapes, avec l'action suivante a portée de clic.

Clique sur Ouvrir la feuille de temps pour saisir tes jours. Le calendrier distingue les jours travaillés, les
week-ends, les fériés et les congés (en orange), et affiche en dessous les jours ouvrés, fériés, congés et
jours travaillés du mois. Les congés se gérent dans I'onglet Congés : ils sortent du compteur de jours
travaillés, donc du montant facturable.

CRA

¢ Retour 4 laliste

Période Date

Mois v | 01/04/2026 O  cparger s synchroniser

Aujourd'hui | Avril 2026

26 8| 30/04/2026 B Consultant DevOps — Banque Céribe ateam

521 Feriés:1 Congés:0 rovaillés ;231

La feuille de temps du mois : un jour par case, et les compteurs en dessous.

6. Rapprocher le CRA de ton client

C'est I'étape que tu ne trouveras pas ailleurs. Ton ESN ou ton client te renvoie un CRA signé, en PDF, en
Excel, en CSV, parfois en photo. Au lieu de le comparer a la main, tu le déposes.

o Déposer : depuis le mois concerné, ouvre CRA client puis Déposer un CRA. Si tu n'as encore rien saisi,
le bouton Démarrer depuis un CRA client (en haut de la page CRA) pré-remplit ta feuille de temps a
partir de ce document.

e Lire: easyindep extrait les jours du document. Son état s'affiche (par exemple Lu, avec le nombre de
jours lus). Si ton format n'est pas reconnu, dis-le nous : c'est exactement le genre de retour qu'on
attend.

o Imputer : la fenétre te montre le CRA client et ta saisie jour par jour, cote a cote, avec |'écart. Tu
repéeres tout de suite le jour en trop, le congé oublié, le samedi facturé par erreur. Seules les journées
gue tu coches sont écrites dans ta feuille de temps.
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Démarrer depuis un CRA client Nouvelle feuille de temps:

e

Feuilles de temps ot CRA

Avril 2026
Feuile de temps - i 01/04/2026 & 30/04/2026 - 21 imputés # Ouwtirlafeuille detemps @
Consultant DevOps — Banque Céribel (via Novateam) = Partager les CRA
© Fevite de temes © crnciient © 4 Facture
21i Ragproche Emisvi A facture
CRA client archivé Déposer un CRA

Mars 2026 azi
Fvrier 2026 20§
Janvier 2026 21

Le CRA client déposé : état « Lu », 21 jours lus, prét a imputer.

Imputer depuis le CRA client x
CRA_avril_2026_Novateam_signe.pdi — sed I €5 CO Ber i il
femps
a
Mission & imputer
Consultant DevOps — Banque Céribel {via Novateam) b
Le CRA client correspond 4 la feuille de temps (21 j) : rien & imputer,
Facturer cette période
Jour CRA client Saisi Ecart
mer, 01/04 1j 1] Identique
jeu. 02/04 1j 1] Identigue
ven, 03704 1 1] Identique
mar, 0704 1§ 1§ Identique
mer. 08/04 1j 1j Identique
jeu. 09/04 1j 1j Identique
ven, 10/04 1§ 1] Identique
lurn, 13/04 1) 1j Identique
mar. 14/04 1 1j Identique
mar. 15/04 1j 1j Identique
jeu. 16/04 1j 1j Identique
ven, 17/04 1) 1] Identique
lun, 20/04 1j 1) Identique
mar. 21/04 Tj 1j Identique
mer. 22/04 1j 1j Identique
jeu. 23/04 1) 1j Idenfique
ven. 24/04 i | 1j Identique
lun. 27/04 1 1j Identique
mar. 28,/04 ij 1j Identigue
mer. 2904 1) 1j Identique -

L'imputation jour par jour : CRA client, saisie, écart. Ici les deux concordent.

Quand tout concorde, easyindep te le dit (« rien 3 imputer ») et te propose Emettre le CRA ou Facturer
cette période. Rien ne part automatiquement : tu vérifies, puis tu décides.

7. Facturer

Depuis le mois concerné, clique sur Facturer ce mois (ou ouvre Factures puis Créer une facture). La page
Facturer depuis le temps pré-remplit la facture : jours imputés multipliés par ton TIM, TVA, totaux.
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Facturer depuis le temps

Conditions de la facture
Date d'émission *

30/04/2026

Date d'écheéance *

o 30/05/2026 a 30 jours net

Apercu de la facture issue du temps imputé
A factur ribud ation.

Retour au hub Devis

Conditions de palement

30 avril 2026
30 mai 2026

Facturé a  sque Céribel

Banque Céribel

Description

Prestation

3070

Consuliant DevOps

Bangue Céribel (via Novateam) — 01/04/2

Consultant DevOps — Bandue Céribel {via Novateam)

Qe PUHT VA

Total HT
VA

Total TTC

TotalHT Total TTC

12600,00 EUR 15120,00 EUR

12600,00 EUR

2520,00 EUR

15120,00EUR

Ce qui se calcule tout seul :

Modifier les éléments Valider et créer la facture

La facture pré-remplie depuis le temps imputé, avant validation.

e Ladate d'émission : le dernier jour du mois facturé, jamais dans le futur.

e L'échéance : déduite des conditions de paiement du client. Si le délai dépasse ce que permet l'article
L441-10 du Code de commerce, tu es averti, mais jamais bloqué : c'est ton contrat.

e Le garde-fou : si la mission a déja été facturée sur cette période, easyindep refuse et te le dit. Tu peux
passer outre, en connaissance de cause.

Vérifie, puis clique sur Valider et créer la facture. La liste Factures regroupe tes documents par mois

d'émission.

Factures

Numéro Client

“ Octobre 2026

A-2026-0007

Mars 2026

Février 2026 1 fa

Janvier 2026 1 fact

Facturesetavoirs v Touslesstatuts v

Intermédiaire Statut Echéance

Total affiché (4 documents)  HT 4

Tous les clients

Montant TTC

TTC 13500,00 EUR

13500,00 EUR

uF
TTC 15840,00 EUR

ur
TTC 14400,00 EUR

TTC 14400,00 EUR

58140,00 EUR

Factures : par mois d'émission, avec le statut et I'échéance de chacune.

La fiche d'une facture

Clique sur une facture pour I'ouvrir. Tu y trouves son statut (Brouillon, Envoyée, Partiellement payée,
Payée), les relances et la facturation électronique. Les boutons de la section Lignes de la facture
permettent de télécharger le PDF (Factur-X, conforme EN 16931), de relancer, d'enregistrer un réglement,

d'établir un avoir ou de modifier.

easyindep : guide de prise en main, édité par JADELLYS Page 7



FA-2026-0007 cvore

Client Intermédiaire Dates & montant

Banque Céribel

Fabrice Lemine

Statut de la facture

o Brouilion @ Envoyée 3 Partiellement payée 4 Payée
Relances etard : 0]
Description Qté Unité PUHT TVA Total HT Total TTC
Prestation Octobre 15.00 jours 750,00 EUR 20.00 % 11250,00 EUR 13500,00 EUR
Total HT 11250,00 EUR

VA 2250,00 EUR

Total TTC 13500,00 EUR

La fiche d'une facture : statut, relances, dépét sur la plateforme de facturation électronique.

e Envoyer : a l'envoi, tu choisis le destinataire et un éventuel Cc (l'intermédiaire, ton comptable). Le CRA
client peut étre joint a la facture : justificatif et facture partent dans le méme mail, depuis ta propre
boite (la facture apparait dans tes envoyés).

o Déposer sur la plateforme : ce bouton transmet la facture a la plateforme agréée de facturation
électronique, pour répondre a I'obligation de facturation électronique. L'état du dép6t s'affiche dans la
fiche.

e Relancer : si le client traine, les relances sont proposées par niveaux, puis la mise en demeure. L'accueil
te sort la liste des factures a relancer.

Pendant la phase de test tes envois portent le marquage SPECIMEN. Tu peux ainsi dérouler le cycle
complet, jusqu'a I'enregistrement d'un réglement, sans risque de confusion avec une vraie facture.

8. Suivre ton activité

L'accueil te dit ce qui demande ton attention aujourd'hui (une facture en retard a relancer, un CRA a
émettre) et affiche tes chiffres clés : le facturé hors taxes de I'année, ce qu'il reste a facturer pour le mois,
les jours facturés par rapport aux jours prévus.
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Bonjour Camille

Aujourd'hui

& quu .F».\r_z_t?zsrlnone en :md de 188 jours — Banque Céribel

CRA d'octobre & émettre — Consultant DevOps — Bangue Céribel (via Novateam), Bangue Céribel
. Saisir la feuille de temps.

48450€ 12000€ 77

Afacturer p

Nouveau le Lor janvier x
Horizon, inclus dans ton abannemant

Ton solde jour par jour jusqu’a la fin de Ian prachain, iré de tes missions et de tes
factures, avec la TVA, I'URSSAF et IS déja posés. Pour commencer, tu saisis ton solde
outu importes ton relové.

Tu aimerais le brancher directement sur ta bangue ?

Oui,dés quepossible  Oui,plustard  Non, Uimport me suffit  Je ne sais pas
Chiffre d'affaires par mois — 2026 86250€ Jours facturés par mois — 2026 19
L] Frévis @ Récl2026 @ Prévisio

T |

L'accueil : les choses a faire aujourd'hui et les chiffres clés.

Plus bas, deux graphiques comparent mois par mois le chiffre d'affaires et les jours facturés, réel et
prévisionnel, avec I'année précédente pour repere.

48450 € 12000 77j

Afacturer pour novembre Facturés cette année, 119 | prévu

Nouveau le Ler jamvier x
Horizon, inclus dans ton abonnement

Ton solde jour par jour jusqu'a ta fin de I'an prachain, iré de tes missions et de tes
factures, ave la TVA, I'URSSAF et 'S déji posés. Pour commencar, tu saisis ton solde
ou tu importes ton relevé.

Tuaimerais o brancher directement sur ta banque ?

Oui, dés quepossible  Oui,plustard  Non, limport mesuffit  Je ne sais pas

Chiffre d'affaires par mais — 2026 B6250€ Jours facturés par mois — 2026 119

@ Réel2026 @ Prévisionnel 2026 @ 2025 @ Réel 2026 Prévisionnel 2026 @ 2025

248x¢
2

— = . 200
prer n24e
‘I“IK ‘I. l.

aratif sur los an ssées 2 Importer Mhistorique do tes factures

Chiffre d'affaires et jours facturés par mois : réel, prévisionnel et année précédente.

A partir du ler janvier 2027 : Horizon, inclus dans ton abonnement. C'est ton solde jour par jour jusqu'a la
fin de I'année suivante, tiré de tes missions et de tes factures, avec la TVA, I'URSSAF et I'lS déja posés. Pour
commencer, tu saisis ton solde ou tu importes ton relevé.

9. Ton abonnement

Dans le menu en bas a gauche, Mon abonnement regroupe ta formule, ton moyen de paiement
(préléevement SEPA), la prochaine échéance et, pour chaque échéance réglée, sa facture. Rappel du
calendrier : la phase de test est gratuite jusqu'au 31 décembre 2026, I'ouverture est prévue le 15 décembre
2026 et le premier abonnement n'est prélevé qu'a partir du ler janvier 2027.
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Un souci ? Une idée ? Dis-le nous

Ton retour compte, le plus petit détail qui coince nous intéresse. Ouvre Aide et support dans le menu de
ton compte, choisis le type de demande, écris-nous et joins une capture d'écran si besoin (PNG, JPEG ou
WebP, 5 Mo maximum). Ton adresse, la page d'ou tu viens et la version de I'application sont jointes a la
demande, pour la traiter plus vite.

Aide et support

Clest & propos de quoi ?

Quelque chose ne marche pas Tai une question
") Mon abonnement ou une facture 7) Jaiune idée

Tonmessage

Capture diécran (facultatif)

Aide et support : quatre types de demande, un message, une capture facultative.

e Quelque chose ne marche pas : une erreur, un écran bloqué, un résultat faux.
e J'ai une question : sur une fonction ou sur la facon de faire.

e Mon abonnement ou une facture : paiement, formule, facture d'abonnement.
e J'ai une idée : une fonction qui te manque, une amélioration.

Quand tu signales un probleme, trois informations nous font gagner un temps précieux : ou (I'écran ou
I'adresse de la page), ce que tu attendais et ce qui s'est passé.

Tu peux aussi répondre directement au mail de bienvenue : il arrive chez moi.

Merci de tester easyindep, on construit |'outil avec toi.

Arnaud, easyindep
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