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LES FONCTIONNALITES OOTI

OOTI est un outil de gestion pour toute votre agence. En entrant vos données sur OOTI :
e Vous aurez une vision globale de I'état de facturation de l'agence
e Ainsi gu'une vue claire de ce que vous devez facturer chague mois
e Créer un prévisionnel de facturation adapté a vos besoins

Voici les fonctionnalités qui vous concernent :
e Facturation

e Planning de facturation
e Charte graphique
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FACTURATION

(Cliquez sur le titre)

Qu’'est-ce que c'est ?
Gérez I'entiereté de votre
facturation depuis OOTI.

Pourquoi ?

OOTI genere vos factures a partir
des donneées que vous avez
integrees et les conserve toutes au
méme endroit. Triez-les par statut
pour voir dun coup doeil ou en est
létat de facturation projet par
projet, ou au global.

Quand ?
Tous les mois.

0 Configuration
GENERAL

EQ Tableau de bord
a Opportunités
B Projets

EQUIPE

e Collaborateurs

I[G Notes de frais
&, Validation
GESTION

E Contacts

A/ Coitts

m Finances
D Rapports
COLLABORATION
Taches

Y3 Notes

GESTION
Factures
‘ RESUME ’ PLANNING FACTURES RELANCES PAIEMENTS CLIENTS EXPORTS
Facturable 1167348€ > Chiffre d'affaires 128 567 € Non réglé 1467070€ © > Retards 933930 € >
.
res des projets facturable Olifiva dataivas S Tererdva onsoare Solde des factures de vente impayées (TTC.) Solde TTC de factures impayées (TTC.)
Chiffre d'affaires > Chiffre d'affaires prévu >
Facturation sur les 12 derniers mois Chiffre d'affaires attendu pour cette année
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https://help.ooti.co/la-facturation

HISTORIQUE DE FACTURATION

(Cliquez sur le titre)
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Qu’est-ce que c'est ?

Lorsque vous importez vos projets actifs
sur OOTI, mettez & jour I'historique de
facturation de chacun d’entre-eux.

Pourquoi ?

Cela vous permet de renseigner ce qui a
déja ete facture et paye et ainsi de ne
pas facturer deux fois.

Quand ?
Lors de limport de vos projets actifs.
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PLANNING DE FACTURATION

(Cliquez sur le titre)

Qu’est-ce que c’est ?

En fonction de vos besoins, vous pouvez
paramétrer sur OOTI un planning ou
échéancier de facturation. Créez vos
Cecsosion i e d ° propres regles ou utilisez celles déja

28 Toouceton présentes sur OOTI.

& S e st e

14
I " S‘ILGIIGT RESUME

0 Configuration

FACTURES RELANCES PAIEMENTS CLIENTS EXPORTS

o Tous les tags Tous les clients

m T g | CNIGNE

e 40 . . w0 o o oo = s \OUS PoOUVeEZ piloter la facturation de vos
o i - C o o T o +ouww . o e pProjets de maniere personnalisée. OOTI est
= O ———— e o o flexible et sSadapte a vos besoins. Mieux

S e LR LN NN © * encore, OOTI garde en memoire toutes vos
(8 )| o I o == régles et les applique automatiquement a
e e e e am o Chague nouveau projet. Cela permet de

—

connaitre votre chiffre daffaires previsionnel

Quand ?
A la création ou au cours de vos projets.
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FACTURATION - PREVISIONNEL

Cliquez sur un montant pour voir le détail.
Ici, les 20 000€ affichés en décembre correspondent aux 20 000€ du projet Logements banlieue Bordeaux, pour
la phase Etudes d’avant projet définitif .

Logements banlieue Bordeaux Planning

[ NIl POTENTIEL ACTIONS ~

( > 2022 ~ Type de prévision

Mission compléte

Etudes d'esquisse copie du planning 6 000

Etudes d'avant-projet A livraison 4000

Etudes d'avant-projet
sommaire

Etudes d'avant-projet
définitif

Etudes de projet

A livraison 10 000

A livraison 20000

A livraison 20 000

Etudes d'exécution copie du planning 20 000

Plans de synthése A livraison 10 000

Ordonnancement, pilotage,

R A livraison 20 000
coordination

¢ o080 8 & OO0

20000 110000

[} OPEN PROJECT

COT
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FACTURATION - PREVISIONNEL

Par défaut, vos échéanciers sont en “copie du planning” : les échéanciers sont ventilés en fonction des
honoraires de la phase et de o durée de la phase dans le planning.

Cliquez sur le rouage pour avoir plus de détails

RESUME HONORAIRES PLANNING AVANCEMENT FACTURATION co0Ts FINANCE PLUS

Facturation planifiée ce mois-ci 16 000 Facturé ce mois-ci 0

Chiffre d'affaires par livrable
Planifier la facturation du projet dans le temps par phase

= RESUME D PLANNING B FACTURES I[E PAIEMENTS

[ Rl VLS POTENTIEL ACTIONS ~

4 > 2022 ~ Type de préyfsion Jan. Fev. Mar. Avr. Mai Juin Juil. Aout Sep. Oct. Oct.* Nov.* Dec.* 2022
Mission compléte
Etudes d'esquisse o] opie du planning 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 6 000 0 0 6000
Etudes d'avant-projet o] copie du planning 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 3200 400 400 4000
Etudes d'avant-projet sommaire £ copie du planning 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 10 000 0 0 10 000
Etudes d'avant-projet définitif o] copie du planning 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Etudes de projet e copie du planning 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 10 000 0 0 10 000
Etudes d'exécution o] copie du planning 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

! VIR I | YR . anais i wlannian n n n n n n n n n n n n n n
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FACTURATION - PREVISIONNEL

Mission compléte - Etudes d’avant-projet

Planning de facturation

[ ] (]
copie du plq nning Date de début.< 14 mars 2022 Date de fin: 9 décembre 2022)

Durée: 270 Jours Honoraires: 4 000.00

EX phqse AVP d 4000€ Type de prévision: copie du planging
et qui est sur 10 mois de NotoR: A T
mars d décembre, soit 10

mO|S La facturation plfinifiée a du retard

NIFIE € VUE EN GRILLE VUE TABLEAU ACTIONS ~

févr. 2022 Gnars 2022 avr. 2022 @ mai2022 | juin 2022 = juil. 2022 = aolt2022 @ sept. 2022 = oct. 20224 = nov. 2022 = déc. 202)

EN COURS P

dans le planning = 1000€
par mois de janvier d
avril

Pourcentage planifié 0.00% 10.00% 10.00% 10.00% 10.00% 10.00% 10.00% 10.00% 10.00% 10.00% 10.00%

Pourcentage cumulé 0.00% 10.00% 20.00% 30.00% 40.00% 50.00% 60.00% 70.00% 80.00% 90.00% 100.00%
Planifié X 400.00 400.00 400.00 400.00 400.00 400.00 400.00 400.00 400.00 400.0C
Cumulé 0.00 400.00 800.00 1200.00 1600.00 2 000.00 2 400.00 2 800.00 3 200.00 3 600.00 4 000.0C
Pourcentage actuel 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00%
Pourcentage cumulé 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00%
Actuel 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.0C
Cumulé 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.0C
Projeté 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 3 200.00 400.00 400.0C
Cumulé 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 3 200.00 3 600.00 4 000.0C

NS |
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FACTURATION - PREVISIONNEL

Mission compléte - Etudes d'avant-projet

d "vraison Planning de facturation

Date de début: 14 mars 2022 Date de finf 2 décembre 2022

Durée: 263 Jours Honoraires: 4 000.00

Cliquez sur “type de prévision”
pour changer la regle

Type de prévision: A livraison

Notes: Ajouter une note

Ex : phase AVP ¢ 4000€ et qui est
sur 10 mois de mars d décembre

dans le planning = 4000€ soit
100% des honoraires mis sur le
mois de fin donc en décembre

EN COURS

Pourcentage planifi¢ @

Pourcentage cumulé
Planifié

Cumulé
Pourcentage actuel
Pourcentage cumulé
Actuel

Cumulé

Projeté
Cumulé

PLANIFIE

mars 2022

0.00%
0.00%
0.00
0.00

0.00%
0.00%
0.00
0.00

0.00

0.00

mai 2022

0.00%
0.00%
0.00
0.00

0.00%
0.00%
0.00
0.00

0.00
0.00

juin 2022

0.00%
0.00%
0.00
0.00

0.00%
0.00%
0.00
0.00

0.00
0.00

juil. 2022

0.00%
0.00%
0.00
0.00

0.00%
0.00%
0.00
0.00

0.00
0.00

*

~

aout 2022

0.00%
0.00%
0.00
0.00
0.00%
0.00%
0.00
0.00
0.00
0.00

VUE EN'GRILLE VUE TABLEAU

sept. 2022

0.00%
0.00%
0.00
0.00
0.00%
0.00%
0.00
0.00
0.00
0.00

oct. 2022 4

0.00%
0.00%
0.00
0.00

0.00%
0.00%
0.00
0.00

0.00
0.00

ACTIONS ~

2022 déc. 2022

100.00%
100.00%
4000.00
4000.00
0.00%
0.00%
0.00
0.00
4000.00
4000.00
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FACTURATION - PREVISIONNEL

Vous verrez alors votre prévisionnel actualisé dans votre planning de facturation avec le détail de la

regle appliquée par phase

Ainsi, si votre planning (planning > planning) du projet est & jour, votre prévisionnel suivra. Magique !

Chiffre d'affaires par livrable
Planifier la facturation du projet dans le temps par phase

= RESUME ™ PLANNING

ISRl POTENTIEL

> 2022~

Mission compléte

Etudes d'esquisse

B FACTURES [E PAIEMENTS

Type de prévision

copie du planning

Etudes d'avant-projet A livraison

Etudes d‘avant-projet sommaire

copie du planning

Etudes d'avant-projet définitif copie du planning

< MK - JIK - B -

Etudes de projet copie du planning

Jan.

Fev.

Avr.

Mai

Juin

Juil.

Aout

Sep.

Oct.

Oct.*

6 000

10 000

2500

Nov.*

0

0

0

2500

0

ACTIONS ~

Dec.*

0

4000

0

2500

0

2022

6000

4000

10 000

7 500

0
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FACTURATION - PREVISIONNEL

personnalisé

Cliquez sur “type de prévision”

pour changer la regle

Libre d vous de définir des
échéanciers de facturation
spécifiques, en % ou en montant.

Ces échéanciers sont

indépendants du planning.

Cliquez sur actions > ajouter un
mois si Vous ne trouvez pas le
Mois en question par défaut

dans le tableau.

Mission compléte - Etudes d'avant-projet sommaire

Planning de facturation

Date de début: 8 juillet 2022 Date de fin: 7 octobre 2022

Durée: 91 Jours Honoraires: 10 000.00
Type de prévision: Personnalisé

Notes: Ajouter une note

La facturation planifiée a du retard

EN COURS PLANIFIE

juil. 2022

Pourcentage planifié @
Pourcentage cumulé
Planifié

Cumuleé

Pourcentage actuel
Pourcentage cumulé

Actuel

Cumulé

Projeté

Cumulé

aout 2022 sept. 2022

0.00%
0.00%
0.00
0.00

0.00%
0.00%
0.00
0.00

0.00
0.00

VUE TABLEAU ACTIONS ~

oct. 2022 ¥

20.00%
20.00%

2 000.00
2 000.00

0.00%
0.00%
0.00
0.00

2 000.00
2 000.00

100.00%
8 000.00
10 000.00

0.00%
0.00%
0.00
0.00

8 000.00

10 000.00
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FACTURATION - PREVISIONNEL

personnalisé dynamique (1/2)

Cliquez sur “type de prévision”
pour changer la regle

Libre & vous de définir des
échéanciers de facturation
spécifiques, en % ou en montant.

Les échéanciers vont suivre les
mouvements de la phase dans
le planning

Ex: phase AVP ¢ 4000€ et qui est
sur 4 mois de octobre ¢ janvier
avec:
- 50% en octobre (soit le ler
mois)
- 50% en janvier (soit le 4e
mois)

Mission compléte - Etudes d'avant-projet définitif

Planning de facturation

Date de début: 8 octobre 2022 Date de fin: 7 janvier 2023

Durée: 91 Jours Honoraires: 10 000.00

Type de prévision: Personnalisé dynamique

Notes: Ajouter une note

EN COURS PLANIFIE

Pourcentage planifié @
Pourcentage cumulé
Planifié

Cumule

Pourcentage actuel
Pourcentage cumulé
Actuel

Cumule

Projeté

Cumule

oct. 2022 ¥

50.00%
50.00%
5000.00
5000.00

0.00%
0.00%
0.00
0.00

5000.00

5000.00

nov. 2022

0.00%
50.00%
0.00
5000.00

0.00%
0.00%
0.00
0.00

0.00
5000.00

€ VUE EN GRILLE VUE TABLEAU ACTIONS ~

déc. 2022

0.00%
50.00
0.00

5000.00

%

0.00%
0.00%
0.00

0.00

0.00
5000.00

janv. 2023

50.00%
100.00%
5 000.00
10 000.00

0.00%
0.00%
0.00
0.00

5000.00
10 000.00
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FACTURATION - PREVISIONNEL

personnalisé dynamique (2/2)

Si vous déplacez la phase dans
le temps (onglet planning>
planning) tout en conservant la
méme durée, les é&chéanciers
vont suivre.

Ici, la phase est passée de
octobre-janvier (4mois) &
janvier-avril (4mois) donc les
50% se sont bien mis sur janvier
et avril

Mission compléte - Etudes d’avant-projet définitif

Planning de facturation

Date de début: 11 janvier 2023 Date de fin: 13 avril 2023

Durée: 92 Jours Honoraires: 10 000.00

Type de prévision: Personnalisé dynamique

Notes: Ajouter une note

EN COURS PLANIFIE

oct. 2022 ¥
Pourcentage planifié @ 0.00%
Pourcentage cumulé 0.00%
Planifié 0.00
Cumule 0.00
Pourcentage actuel 0.00%
Pourcentage cumule 0.00%
Actuel 0.00
Cumule 0.00
Projeté 0.00
Cumule 0.00

nov. 2022

0.00

0.00

déc. 2022

0.00%
0.00%
0.00
0.00

0.00%
0.00%
0.00
0.00

0.00
0.00

€ VUE EN GRILLE VUE TABLEAU ACTIONS ~

janv. 2023

50.00%
50.00%
5000.00
5000.00

0.00%
0.00%
0.00

0.00

5000.00
5000.00

févr. 2023

0.00%
50.00%
0.00
5000.0

(=]

0.00%
0.00%
0.00
0.00

0.00
5000.00

mars 2023

0.00%
50.00
0.00

5000.00

%

0.00%
0.00%
0.00
0.00

0.00
5000.00

avr. 2023

50.00%
100.00%
5000.00
10 000.00

0.00%
0.00%
0.00
0.00

5000.00
10 000.00
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FACTURATION - PREVISIONNEL

Vous pouvez aussi planifier vos échéanciers de facturation, projet par projet.
Allez dans votre Projet > Facturation > Planning.

PROJETS

OOT| 701 donsk -

RESUME HONORAIRES PLANNING AVANCEMENT ‘ FACTURATION ’ colTs FINANCE PLUS

o Configuration

Facturation planifiée ce mois-ci 7135 Facturé ce mois-ci 1963
GENERAL

E0 Tableau de bord

: Chiffre d'affaires par livrable
a Opportunités ) : )
Planifier la facturation du projet dans le temps par phase

B Projets |
= RESUME

EQUIPE

Bl FACTURES [E PAIEMENTS

POTENTIEL Facturation planifiée: 13 octobre 2022 - Maureen Heuzé ACTIONS

Plannin
D 9 > 2022~ Type de prévision Jan. Fev. Mar. Avr. Mai Juin Juil. Aout Sep. Oct. Oct.* Nov.* Dec.* 2022
6 Temps

ah Collaborateurs

Boutique avenue de l'opéra
& Notes de frais

Etudes d'esquisse £ 80/20 acceptation 0 0 0 0 0 0 0 0 0 257 221 119 0 597
& Validation

Etudes d'avant-projet définitif E o copie du planning [ 0 0 0 0 0 0 0 0 637 27 332 0 995
GESTION Etudes d'avant-projet sommaire £ copie du planning 0 0 0 0 0 0 0 0 0 398 597 0 0 995
B contcts Etudes de projet £ copie du planning 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 995 0 0 995
o+ Colts Etudes d'exécution £ copiedu planning 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 498 498 0 995
B Factures Levée de réserve @ copiedu planning 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 398 199 199 796
T Finances Plans de synthése £ copie du planning 0 0 0 0 0 0 0 0 0 313 0 184 0 498
|:| Rapports Visa des études d'exécution £ copie du planning 0 0 0 0 0 0 0 0 0 358 0 239 0 597
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FACTURATION - SUIVI DE FACTURATION

Consultez la facturation de vos affaires et les encours.
Dans le tableau de bord, vous verrez le montant global non réglé de toutes les factures de I'agence.
Cliquez dessus pour accéder au détail de toutes les factures,

GENERAL
@—H Tableau de bord ”
' < o "
Temps enregistré 0% Facturable 1167348 € > Non réglé 1467070€ ® > Note
; = o
0 Configuration Pourcentage de temps enregistré par I'équipe Horofalies deiiioete factomblos rendu X sur projet Soulac /7
cette semaine e L MR SR TECHER RS Solde des factures de ventg
GENERAL
C;l Tableau de bord ) I
= Synthése financiére > A venir 5
B Opportunités Synthése financiere de |'entreprise pour 2022 Evénements a venir dans les prochaines semaines
B Projets 5.7M AT, Aujourd'hui
5.1M Jan 2022 - Dec 2022 s - i i ~
EQUIPE 1 evenements a venir
4.5M X , ) . PR :
- Chiffre d‘affaires 2% @ Paul MEROVINGIEN
on Collaborateurs 5 OkA %
| ‘ 128 567 € Planifié 5 468 275 gy  Cettesemaine A
D Planning 3.3M- 3 événements a venir
é Temps 2 7M Codts 81% SNCF - Siege Tours

' f————————————— [ AOR Fin
[@ Notes de frais 2 1M 579112 ¢€ Planifié 717 056 19-10-2022



FACTURATION - SUIVI DE FACTURATION

Allez dans factures > résumé pour suivre en détail votre chiffre d'affaires facturé gréce aux indicateurs.

0 Configuration
GESTION

sosaL Factures

Zf Tableau de bord

B opportunités ‘ RESUME ’ PLANNING FACTURES RELANCES PAIEMENTS CLIENTS EXPORTS

B Projets
$ ' +
EQuIPE Facturable 1167348€ > Chiffre d'affaires 128 567 € Non réglé 1467070€ @ > Retards 933930 € >
.

ss Collaborateurs Harigrales despiojets factambles Chiffre d'affaires sur l'exercice en cours Solde des factures de vente impayées (TTC.) Solde TTC de factures impayées (TTC.)
-
Cj Planning
‘ Temps Chiffre d'affaires > Chiffre d'affaires prévu >

Facturation sur les 12 derniers mois Chiffre d'affaires attendu pour cette année

@ Notes de frais
E 160k 1.0M
&, Validation
GESTION 120k 750k~
E Contacts
Coat:

£ oS 80000- 500k-
ih Finances

40000+ 250k
D Rapports
COLLABORATION

0 . ! -'v—v—v—‘- - 0
Taches ,LQ'L\ o ,LQ'L\ ,LQ"[L ,LQ'L’L ,LQ'L'L ,Lgﬂ _ ’LQ"]:L ,LQ'Q ,LQ'L'L ,LQ'L'L ,LQ'L’L ,LQ'L’L ,LQ'L%
X ERLEIED) o ) £ S N ™ o ™ o™ ©

% Notes DR R R S S D B

™ o Payé ® Chiffre d'affaires impayé @ Chiffre d‘affaires payé ® Chiffre d'affaires planifié i



NUMEROTATION

(Cliquez sur le titre)

Qu’'est-ce que c'est ?

Référez-vous au champ “numeéro de la
1 O o oo it prochaine facture” pour avoir une

- numérotation OOTI en corrélation avec

=) . votre derniere facture. Utilisez le champs
o g “ajustement d'incrément” pour définir le bon

Z
Nombre de factures existantes dans I'exercice comptable actuel 20 Numeéro de la prochaine facture: FR-2023-01-061 n u m e ro
3 .

- el Précédent: FR2023-01-060
Suggestions de factures Ajustement d'incrémen t +40 //V'

Emails L /

.
Notifications par mail de facturation incrément de la prochaine facture UL / PO u rq u o I ?

<I>T| - OPPORTUNITES ~ PROJETS ~ ACTIVER LE COMPTE

Profil ¥ Configuration

:ii::::i:::e Numérotation de facture - Maureen Demo /// Ce | G VOUS perm et d,GSS u rer |G CO nti n U ité
B ot des numéros de vos factures sur OOTI. Pour

. celq, rendez-vous dans Parametres >
. | “  Facturation > Configuration.

Temps Chiffres d'incrément

Inclure le mois dans le numéro de facture

Données

Utilisat Afficher I'année en 4 chiffres d 9
uana :

Modules Inclure le code du pays en préfixe dans le numéro de facture

@ Avant de commencer & facturer sur OOTI.

COT
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EXERCICE COMPTABLE

(Cliquez sur le titre)

Qu’est-ce que c'est ?

Définissez votre période comptable avec
le mois de début de votre exercice dans le
champ “exercice comptable”.

Pourquoi ?

Cela vous permettra d'afficher les
rapports et tableaux de données en
fonction de votre mois de départ.

Quand ?
Avant de verrouiller la facturation.
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Qu’est-ce que c’est ?
Il S‘agit de configurer et personnaliser le
design de vos factures a vos couleurs.

Pourquoi ?

Cela va permettre de rendre les factures
adressees a vos clients reconnaissables
entre toutes.

Quand ?

Avant de commencer a facturer sur OOTI
puis en fonction de vos besoins.
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Merci ! N'hésitez pas a nous
contacter par mail ou via le Chat si
vous avez des questions.




