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I. La découverte du tableau de bord

1	 Le fil d’Ariane, vous indique où vous vous situez dans l’arborescence

2	 L’accès aux différents modules. 

3	 L’accès aux options
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II. Modifier les préférences

Les informations sur votre entreprise doivent être à jour, notamment afin de proposer 

des factures conformes.

1/ Compléter les informations de l’entreprise

1	 En haut à droit du tableau de bord, cliquez sur « Préférences »      , 

puis sur « Paramètres d’entreprise » 

 

 

 

 

 

 

 

2	 Complétez vos informations : 

Dénomination, adresse, 

adresse e-mail, téléphone...

3	 Dans logo, 

cliquez sur ajouter une image.

4	 Sélectionnez l’image que vous 

souhaitez utiliser en tant que logo. 

Taille maximum : 250x250px 

JPEG ou PNG 

Ce logo apparaîtra sur vos factures 

et devis.
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Vous souhaitez une explication plus détaillée ?

Rendez-vous sur notre Aide en ligne :

http://www.wuro.fr/pages/aide/comment-modifier-les-preferences/

5	 Complétez les informations comptables que vous souhaitez : 

le début de votre année comptable, votre numéro de SIRET, votre code NAF/APE, votre 

capital, votre numéro de TVA, et le tribunal de commerce auquel vous êtes rattachés. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6	 Cliquez sur « Enregistrer »

http://www.wuro.fr/pages/aide/comment-modifier-les-preferences/
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2/ Changer le modèle de document

Si vous le souhaitez, vous pouvez paramétrer l’aspect graphique de vos factures et devis 

avec les modèles de documents : changez la couleur, ajoutez votre logo, un pied de page ...

1	 Dans l’onglet Préférences       , cliquez sur « Modèles Documents » 

 

 

 

 

 

 

 

2	 Cliquez sur Ajouter un modèle

3	 Remplissez les champs demandés 

et choisissez les couleurs de vos 

documents.

4	 Sélectionnez une image d’en-tête 

(placée en haut des factures et devis). 

Taille maximum : 795px de large - 300px 

de haut - 8 Mo - JPEG ou PNG.

5	 Pour ajouter une image de fond, sé-

lectionnez « Pied de page : Avec une 

image de fond » (placée en bas des 

factures et devis). 

Taille maximum : 795px de large - 50px 

de haut + 8 Mo - JPEG ou PNG
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6	 Cliquez sur « Enregistrer le modèle et avoir un aperçu »

7	 Cliquez sur « Retour à la liste»
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III. Créer une facture

Sur votre tableau de bord, cliquez sur « Factures » puis sur « Ajouter une facture »

1	 Entrez les informations concernant 

votre client.

2	 Indiquez les informations sur le 

produit ou le service que vous 

souhaitez facturer.

3	 Cliquez sur « Insérer cette ligne ».  

(chaque produit ou service équivaut à 

une ligne). Ajoutez autant de lignes 

que nécessaire.
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Votre facture est créée !

Il ne vous reste plus qu’à l’envoyer à votre client.

Vous pouvez utiliser wuro pour l’envoyer par e-mail directement.

4	 Cliquez sur « Enregistrer la facture »
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Envoyer une facture à un client

Une fois votre facture enregistrée, elle s’affiche sur votre écran.

1	 En bas de cette page, cliquez sur « Enregistrer et envoyer la facture par e-mail »

2	 Remplissez les champs destinataire, sujet et contenu du mail. Envoyez !

Votre client va recevoir votre première facture générée avec wuro !

Vous souhaitez une explication plus détaillée ?

Rendez-vous sur notre Aide en ligne :

http://www.wuro.fr/pages/aide/comment-creer-une-facture.html

Vous pouvez également enregistrer la facture et envoyer son URL à votre client dans un

e-mail si vous souhaitez utiliser votre client de messagerie habituel.

http://www.wuro.fr/pages/aide/comment-creer-une-facture.html
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IV. Gérer les achats

Enregistrer vos achats vous aidera à suivre vos dépenses et à faciliter le travail de votre comptable.

1/ Ajouter un achat

1	 Dans le tableau de bord, cliquez sur «Achats», puis «Ajouter un achat». 

 

 

 

 

 

 

2	 Sélectionnez la date à laquelle vous avez effectué votre achat, le moyen avec lequel 

vous avez réglé votre achat et le type d’achat. 

Le type d’achat est seulement informatif, il vous permet ensuite de mieux suivre vos 

dépenses dans le module statistiques.

3	 Complétez ensuite le reste des informations demandées. 

Plus vous remplissez de champs, plus les choses seront claires pour vous 

et votre comptable.

4	 Ajoutez la facture du produit au format PDF. Vous aurez ainsi l’essentiel de vos 

factures en ligne et facilement accessibles.

5	 Une fois les champs complétés, cliquez sur «Enregistrer» pour valider votre achat.

Vous souhaitez une explication plus détaillée ?

http://www.wuro.fr/pages/aide/comment-gerer-depenses.html

http://www.wuro.fr/pages/aide/comment-gerer-depenses.html
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V. Ajouter un contact

Les contacts vont vous faciliter la gestion des devis, factures et achats. Ils aident en plus à 

construire un historique pour chaque contact de l’entreprise.

Pour ajouter un contact :

1	 Cliquez sur la case «Contacts» 

présente sur le tableau de bord.

2	 Remplissez les informations demandées. 

Choisissez le groupe « Clients » 

ou « Fournisseurs » pour une 

organisation simple.

3	 Cliquez sur Enregistrer.

Votre contact peut maintenant être utilisé 

dans les différents modules de wuro.

Dois-je remplir un contact pour chaque facture ?

Non, vous pouvez remplir manuellement les coordonnées de votre client directement dans la 

facture. Nous recommandons cependant d’utiliser le module contact autant que possible pour 

gagner du temps sur le long terme.
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VI. Ajouter un produit à votre catalogue

Ajouter un produit vous permettra de remplir vos devis et factures plus rapidement.

Pour ajouter un produit :

1	 Cliquez sur l’icône «Produits» du tableau de bord. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Puis sur «Ajouter un produit».

2	 Remplissez les champs demandés 

3	 Cliquez sur Enregistrer.
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VII. Ajouter un utilisateur

Un utilisateur est généralement un employé de votre entreprise mais peut aussi être une 

personne externe comme votre comptable. Cette personne a un accès spécifique à wuro et 

peut utiliser une partie ou l’ensemble des fonctionnalités.

1	 Dans le module «Utilisateurs», cliquez sur «Ajouter un utilisateur» 

 

 

 

 

 

 

 

2	 Entrez les informations demandées sur l’utilisateur que vous souhaitez ajouter. 

Vous pouvez également ajouter une photo pour votre utilisateur 

( 8 Mo max - JPEG ou PNG ).
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3	 Assignez-le à un groupe d’utilisateurs pour une gestion des droits simplifiée. 

Pour cela, vous pouvez au préalable vous rendre dans le module «Utilisateurs», 

entrer le nom du groupe que vous souhaitez créé et cliquer sur «Valider». 

 

 

 

 

 

 

 

4	 Entrez les informations à propos de son parcours dans l’entreprise 

 

 

 

 

 

 

5	 Une fois les informations renseignées, cliquez sur «Enregistrer»

Vous pouvez donner des privilèges à certains groupes d’utilisateurs ( équipe des ressources 

humaines par exemple ) afin de contrôler l’accès à certains modules.

Cette gestion des utilisateurs par groupes facilite grandement l’accord de permissions et la 

sécurité des informations, ainsi une personne ne faisant pas partie des ressources humaines 

n’a accès qu’à ses propres fiches de paie.

Vous souhaitez une explication plus détaillée ?

Rendez-vous sur notre Aide en ligne :

http://www.wuro.fr/pages/aide/comment-gerer-les-utilisateurs/

http://www.wuro.fr/pages/aide/comment-gerer-les-utilisateurs/
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VIII. Changer de version wuro

Si vous souhaitez utiliser wuro au quotidien, choisissez une version Bronze, Argent ou Or. 

Vous pourrez l’utiliser avec vos collègues et créer bien plus de factures.

1	 Pour changer de version, cliquez sur l’icône de version  

située en haut à droite du manager. 

 

 

 

 

 

 

2	 Choisissez la version de wuro vers laquelle vous souhaitez évoluer 

et cliquez sur «Valider». 

 

 

 

 

 

3	 Vérifiez les informations concernant la facturation et modifiez-les au besoin.

4	 Cliquez sur «Passer au paiement»

Quelle version choisir ?

Chaque version offre un nombre de factures et d’utilisateurs plus important que la précédente. 

Les versions Argent et Or vous donnent également un accès plus complet aux statistiques 

et vous n’avez plus la «mention wuro» sur vos factures et devis.


