SBA e Compta

Guide Portail SBA Compta
Production comptable et application mobile

Déposer, classer, suivre et retrouver vos piéces depuis un ordinateur ou votre smartphone.

GUIDE CLIENT SBA COMPTA

Ce document vous accompagne pas a pas dans I'utilisation du Portail SBA Compta, le dépot mobile et le suivi des
demandes de votre cabinet.
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MODE D’EMPLOI

SBA e Compta Le parcours en 6 étapes

Une méthode simple, quel que soit votre appareil

Commencez par la connexion, choisissez ensuite votre mode de dépoét, puis apprenez a répondre au cabinet et a retrouver une piéce.

01 02 03 04 05 06
Connexion Ordinateur Classement Mobile Demandes GED
Accéder au bon dossier Déposer un fichier Choisir la bonne zone Photographier et Répondre au cabinet Rechercher et consulter

envoyer

o A vérifier o Bon réflexe o En cas de doute
Demandez conseil a votre interlocuteur SBA

Le nom de I'entreprise doit étre correct avant Une piéce déja déposée ne doit pas étre
chaque dépoét. envoyée une seconde fois. Compta avant de choisir une zone.

ACCES AU PORTAIL SUPPORT

a Ouvrir app.sba-compta.com ‘ Ecrire a support@sba-compta.com
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SBA @ Compta

ETAPE 1

Se connecter et choisir I’entreprise

Les mémes identifiants sur ordinateur et mobile

01

02

03

04

Ouvrir le portail

Rendez-vous sur app.sba-compta.com et ajoutez I'adresse a vos favoris.

Renseigner vos accés

Saisissez I'adresse e-mail et le mot de passe communiqués par SBA Compta.

Mot de passe oublié

Utilisez le lien de réinitialisation sur la page de connexion et consultez
également les courriers indésirables.

Choisir le bon dossier

Si plusieurs entreprises sont proposées, sélectionnez celle qui correspond a
la piece a transmettre.

n A vérifier
Le nom de I’entreprise sélectionnée doit étre contrélé avant chaque

Guide Portail SBA Compta - Septembre 2026

envoi.

Suite logicielle de notre éditeur partenaire MyUnisoft

Pour commencer, connectez-vous

Adresse email

Mot de passe ®

SBA e Compta

Mat de passe oublié ?

® MyUnisoft

Page de connexion au portail SBA Compta.

Chaix de l'entreprise

Rechercher -

Veuillez renseigner une société

Le Portail SBA Compta peut vous demander de sélectionner une entreprise.

Mentions Iégales et CGU
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SBA e Compta

Tenue > Dépots de documents

La page anciennement appelée Envoi de nouveaux documents est

01

02

03

04
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Ouvrir Tenue

Dans le menu de gauche, cliquez sur Tenue.

Choisir Dépots de documents

Cette page regroupe les zones Achats, Notes de frais, Ventes et
Autres.
Ajouter le fichier

Glissez le document dans la zone ou cliquez sur Importer, puis
Depuis les fichiers.

Attendre la confirmation

Ne fermez pas la page avant que le dépét soit terminé.

Bon réflexe

Vérifiez la famille et I'entreprise avant de relacher le

fichier.

SBA e
Compta

Vue
densemble

Tenue

Ecosystéme

Récents

Dans Tenue, ouvrez Dépots de documents.

SBA®
Compta

Tenue

Saisie/Consultation

Flux

Dépéts de documents

ETAPE 2

Déposer depuis un ordinateur

Editions courantes

Consultation Balance
Ancienne consultation Suivi de documents Grand livre
GED Imports SILAE
Virements/Prélévements SIG
Bilan-Compte de Résultat
Journaux
Echéances
v Adresses mail de collecte
Achats Notes de frals Ventes ot .
&) & &
Glisser ici vos documents Glisser ici vos documents Glisser ici vos documents Autres
monofactures monofactures monofactures
ou ou ou
Importer Importer Importer
depuis les fichiers depuis les fichiers depuis les fichiers
&
Achats Notes de frais Ventes Glisser ici vos documents
ou
& (& (&

Glisser ici vos documents

ou

depuis

() Regrovpement automatique (1]

Glisser ici vos documents

() Regroupement avtomatique (]

Repérez la zone correspondant a la nature du document.

Suite logicielle de notre éditeur partenaire MyUnisoft

Glisser ici vos documents

ou

Impor
depuis les

() Regroupement avtomatique 7]

Importer
depuis les fichiers
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SBA e Compta

ETAPE 3

Bien classer les documents

Choisir la bonne famille des le premier dépot

ACHATS

Factures fournisseurs : marchandises,

abonnements, loyers et frais généraux.

VENTES

Factures clients ou fichiers de ventes
selon I'organisation convenue avec le

NOTES DE FRAIS

Synthése de la note de frais

accompagnée de tous les justificatifs.

AUTRES

Banque, comptable, fiscal, juridique,
social ou document sans nature de

cabinet. facture.

UN SEUL DOCUMENT

PLUSIEURS DOCUMENTS

Mono-facture Multi-factures

Un fichier contient une seule facture, méme si cette facture
comporte plusieurs pages.

Un seul PDF regroupe plusieurs factures, chacune pouvant contenir
plusieurs pages.

Maximum : 10 Mo ou 10 pages Maximum : 20 Mo ou 100 pages

o Facturettes et tickets .

Déposez-les individuellement : une seule facturette ou un seul ticket par
page, en PDF ou en image.

Dans Autres, sélectionnez la sous-catégorie la plus proche.
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SBA e Compta

ETAPE 4

Installer et ouvrir I’application

Recherchez « MyUnisoft » dans la boutique d’applications

L'application est disponible dans I'’App Store pour iPhone et dans Google Play pour Android. Utilisez les mémes acces que sur le portail.

01

02

03

04

Installer I’application

Recherchez le nom MyUnisoft dans la boutique
d’applications.

Se connecter

Renseignez |'adresse e-mail et le mot de passe utilisés
sur ordinateur.

Choisir la société
Controlez le dossier sélectionné lorsque plusieurs
sociétés sont proposées.

Activer la biométrie

Cette option facultative peut étre activée dans les
parametres pour simplifier les prochaines connexions.

n A vérifier
N’utilisez pas un autre dossier pour gagner du

temps : la piéce serait classée dans la mauvaise
entreprise.

Guide Portail SBA Compta - Septembre 2026

SBA e Compta

Bienvenue
Connectez-vous pour commencer

Caonsulter les CGU

Connexion

Suite logicielle de notre éditeur partenaire MyUnisoft

20:24 ol = -
€ Sélectionner une société
9 Rechercher une société..
HELM 01
4 ® o

HELM 01~

Aucune demande en attente

™t Mission accompbe, vous pouver souffler

Actions rapides

B,
e

kS

Créer une
facture

Mes factures

On vous doit

0,00 €

Ma trésorerie

Aoit 2026

1780,84 €

Achats

Année 2026

L,

Accueil

4

I

W @

Créerun Envayer un

client document
Aucun retard

de paiement . :

93)
=)

Ventes Achats

Choix de la société

Page d'accueil
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SBA .' Cﬂmpta ETAPE 4

Déposer une piece depuis le mobile

Choisir le document et sa source

Depuis I'accueil, démarrez un dépot puis indiquez si le document vient de I'appareil photo, de la galerie ou des fichiers du téléphone.

Toucher Déposer un document

01
Vous pouvez également utiliser le bouton +, puis choisir le type
de piece.
03 Sélectionner la catégorie
Choisissez Achat, Note de frais ou Vente selon la nature du
document.
03 Choisir la source
Prenez une photo, importez une image ou sélectionnez un fichier
déja enregistré.
04 Controéler avant I’envoi
Assurez-vous que le document est complet et lisible.
@ achar
(O Note de frais B Prendre une photo
O Vente M importer depuis les images
4 ® ] 4 Y ™
n Photo lisible Choisir le type de document Choisir la source du fichier
Posez le document a plat, évitez les ombres et vérifiez que
les quatre bords apparaissent.
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SBA L q O] ,1*_;1 ETAPE 4

Controler puis valider le dépot

Le dernier clic transmet réeellement le document

Prendre ou importer la photo

01
Cadrez le document entier et évitez tout reflet.
LECLERC
86800 JAKD g
tva FR 35 3133 403 202
Relire I'apercu
02
Zoomez si nécessaire pour vérifier les montants, les dates et le
nom du fournisseur. ATaToo0s 2. a 03:31i08
0120200018
Renommer le document
03
Utilisez un nom simple et explicite lorsque I'application vous le
propose.
Renommer le document
. ERG Al oy it Vous pouvez renommer le document si vous le souhaitez
Valider Nomn du document

04 scan_0_050826_achat

Touchez le bouton de validation et attendez la confirmation
Annuler

avant de quitter I’écran.

Supprimer le scan Suivant

4 [ ] .

A retenir R o
Contréler la photo Renommer puis valider
Sans validation finale, le document reste sur le téléphone

et n’est pas transmis au cabinet.

&} Améliorer # Filtres & Recadrer et faird
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SBA e Compta

Retrouver les factures d’achat

Factures électroniques et imports mobiles

L'espace Achats distingue les factures électroniques recues et les documents importés manuellement.

20:32 M | 20:32 wll =
FACTURES ELECTRONIQUES & Achats & Achats
Une notification mobile peut vous avertir de la réception d'une nouvelle Factures Imports Factures Imports
facture. Consultez-la et validez-la si elle est correcte. La validation permet
ensuite sa prise en charge comptable. @ Rechercher une facture x 2026

Q  Rechercher un justificatif

\

Cette liste est encore vide.

IMPORTS

L’'onglet Imports permet de retrouver les factures déja déposées
manuellement et d’en ajouter de nouvelles.

Vos factures électroniques apparaitront ici

Gette fonctionnalité sera disponible trés prochainement.

Envoyez votre premier justificatif pour commencer.

Envayer un jus

o Eviter les doublons e

Ne redéposez pas une facture déja recue électroniquement, sauf L =) ) & B [5:]

demande expresse de SBA Compta. et e - Aeeusl ventes Achts
4 L [ ] 4 [} ]
Onglet Factures Onglet Imports
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SBA e Compta

Ouvrir une demande du cabinet

Une question et sa piece restent réunies

Votre interlocuteur SBA Compta peut vous demander une explication ou un justificatif manquant directement dans I'application.

20240 ol 20:40 ol =l
Ouvrir Mes demandes
01 ] o ) < Demandes du cabinet € EFFET DOMICILIE RELEVE 093448
Touchez la rubrique puis sélectionnez une demande en attente.
3 demandes en attente )
.." Volre cabinet 8 besoin dinformatiorn Référence
- - EFFET DOMICILIE RELEVE 093448
Lire la question
02 Emis Regus Autres Infos/PJ
Identifiez la période, le fournisseur, le client, le montant ou la '15;0!,2026
nature de |'opération. Juillet 2026
; . EFFET DOI\T'“CILIE RELEVE 093448 8362 € 362 €
03 Préparer votre réponse
Vous pouvez ajouter un commentaire et, lorsque cela est Mai 2026
demandé, joindre une piéce.
PRLY SEPA DIRECTION GEMERALE DE -
38,00 € Code interbancaire: 07 - LCR/BOR domiciliés
Mars 2026 Reference :
Libelle : EFFET DOMICILIE RELEVE 093448
PAIEMENT CB 1703 POITIERS - URSSAF PC ###4#% DEBUT ZONE EXCLUE DE LA
WADS CARTE 6514 13,00 € RECHERCHE MOT CLE ##&#&#
Jou 19 mars Fichier source: sobank_SBA COMPTA
GO_79015070000066_01484441 dat
###4 FIN ZONE EXCLUE DE LA RECHERCHE
MOT CLE ####&
Commentaire e
o Ne pas répondre trop vite 4 ® a 4 e} a
Vérifiez que la piece jointe correspond bien a I'opération
mentionnée dans la demande. Liste des demandes Détail d’'une demande
Guide Portail SBA Compta - Septembre 2026 Suite logicielle de notre éditeur partenaire MyUnisoft Mentions légales et CGU
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SBA e Compta

Répondre et transmettre le justificatif

Commentaire, piece jointe, puis enregistrement

L'enregistrement final est indispensable pour que le cabinet recoive votre réponse.

° Ajouter une piece ° Ecrire un commentaire e Enregistrer

Prenez une photo ou choisissez un fichier déja Précisez le motif ou la nature de I'opération si Touchez Enregistrer le justificatif. Sans ce clic,
présent sur le téléphone. cela facilite le traitement. la réponse n’est pas envoyée.

20:42 eS| 20:42 ol T @ 20:33 wl T

& Demandes du cabinet & VIRINST BACACIER COMMANDE ...

€ Demandes du cabinet
Référence
3 demandes en atiente VIR INST BACACIER COMMANDE TRUS

~

Emis Regus Autres Infos/PJ 12/06/2026

Juin 2026 o~
57562 €
VIRINST BACACIER COMMANDE TRUS 57562 €

Code interbancaire: C1 - Virement SEPA
instantané émis (D)

Reference
Libelle : VIR INST BACACIER COMMANDE
Us

TR

LIB : VLJ61631JCUZUPS01 <
##4# DEBUT ZONE EXCLUE DE LA
RECHERCHE MOT CLE ####

Fichier source: sobank_SBA COMPTA "
G0_79015070000066_01484230.dat Vous n'avez plus aucune demande
#44# FIN ZONE EXCLUE DE LA RECHERCHE

MOT CLE ###8

Merci !

p 3
\ Envaper e usicat manquant \

4 ® L]

Joindre la piece Commenter et enregistrer

o Mission terminée

Lorsque toutes les demandes sont traitées, I'application confirme qu’aucune demande n’est en attente.

Aucune demande en attente
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SBA e Compta

Tenue > GED

01

02

03

04
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Ouvrir la GED

Dans le menu de gauche, cliquez sur Tenue, puis sur GED.

Choisir la période

Définissez une plage de dates correspondant au document

recherché.

Affiner

Utilisez le montant, le libellé, le journal ou le compte lorsque la liste

est longue.

Ouvrir la piece

Cliquez sur le document pour le consulter ou le télécharger.

Si la piece n’apparait pas

Elargissez la période et vérifiez I'onglet sélectionné avant de

contacter le cabinet.

ETAPE 6

Accéder a la GED et lancer la recherche

SBA e
Compta

Vue
d'ensemble

Tenue

Ecosystéme

Paramétres

€O Récents

Depuis Tenue, ouvrez GED.

Gestion des documents

Tenue

Saisie/Consultation

| Flux

Dépbdts de documents

Suivi de documents

nt compris entre : et +ou

@ Date O Brercice(s) () Toutes  01/01/2024 [5] 102025

E5] intituls, nom, Type

Ajouté par

Encours  Comptes  Ecritures

¥ UNIFY TECHNOLOGIES (TEST) (5)

vyvyvyvyvvyvyyw

1 CAPITAUX (0)

2 IMMOBILISATIONS (0)

3 STOCKS ET EN-COURS (0)
4 TIERS (3)

§ FINANCIERS (0)

6 CHARGES (2)

7 PRODUITS (0)

8 SPECIAUX (0)

9 CHARGES PAR NATURE (0)

Discussions

Documents partagés

Nom 2

3 ceagcfe_90d9_47e1_6709_892376d.. 20240630 _2201786_ACH_._155.08_INDEED;20/06/2024 00:00 165,08

[5 Vente_20240517171755715_19.pdf

Intitulé 3 Date pidce

20240307 _1915669_ACH__217_DEFENSE pc07/03/2024 00:00

La zone de recherche permet de filtrer les documents.

Suite logicielle de notre éditeur partenaire MyUnisoft

Imports
MontantTTC ¢ MontantHT :  MontantTVA ¢ Date d'échéance
155,08 )
By 18083 3617

Mentions Iégales et CGU

12/15


https://www.smallbusinessact.com/mentions-legales-cgu/

SBA e Compta

Comprendre les onglets de la GED

Quatre vues pour retrouver la bonne piece

EN COURS ECRITURES DISCUSSIONS COMPTES

Pieces déposées et encore en traitement Documents comptabilisés pour le mois et Documents et échanges issus de la zone Pieces classées par compte fournisseur 40
par SBA Compta. le journal concernés. de dépot Autres. ou client 41.

Comptes  Ecritures  Discussions  Documents partagés
Encours  Comptes

Discussions  Documents partagés
¥ UNIFY TECHNOLOGIES (TEST) (142)
Factures en attente (116) ¥ UNIFY TECHNOLOGIES (TEST) (2)
Nom & Intitulé
Flux manuel (26)
D 1664436193540_DSF_1pdf 2025-02-07 _1988863_ACH__182.3. v 08/2024 (”
Factures ant. collecteur (0) Nom = Intitulé = Date pigce *+ Ajouté par * Montant TTC +
& 1654436193540_DSF_1png 1664436193540_DSF_1.png 01 JOURNAL D'ACHATS (1)
Extourne en attente (0) - y
B ——— R > EHEmE [5 cedadcfe 90d9_47e1 8799 .. 20240630 _2201786_ACH__155.08 30/06/2024 00:00  Raouf BOUDAGG! 155.08
Intégration bancaire en attente (0)
[ 1664438193540.jpg 1664436193540.jpg
0D de paie (0) 01 JOURNAL D'ACHATS (1)
& 1664436193540.jpg 2025-02-10 _1993439_ACH__182.3_
D 1664436193540.pdf 2025-02-10 _1993544_ACH__182.3_
[ 1674806560530.pdf 2025-02-04 _1975430_ACH__30.9_

En cours Ecritures

Encows  Comptes Ecritures Documants partagés

1 CAPITAUX (0)

2 IMMOBILISATIONS (0)

>
>
v Dossiers (22) » 3 STOCKS ET EN-COURS (1) Nom ¢ Intie = Datopites S MonantTIC 3 MentantHT S Montant VA

e omices (a56) B 20250106 _1688204_ACH__598_ALLI-NCEOG/01/2025 0000 5058 199 I
= Nom ¢ ntiule & Date dejout 0¥ t compt s 20250605 _2410593_ACH_50.88_ALLIANCIOS/06/2025 0000 59.88 199 098
utres curmisasurs ot comptes
sanave () ® o0z rattaches (269) B 20250405 _2219675_ACH__50.06_ALLIANCIOS/042025 0000 5058 199 as8
nave

. B osova0es 401000000 Fourmisseurs (0) (5 ALLANCE_rodovance_€B9_11_24_606. 20261017 _2689340_ACH__S0B.9_ALLINCEV/T0/2024 0000 8085 o s
Fiscal (1)
) osiova0zs 4010ENGIE ENGIE (0) ncsvo2v25 20250205 _2054105_ACH_50.89_ALLINCEDS/02/2025 0000 5058 199 as8
Messages directs (0)

> fo— 401700000 Fournsseurs - retanve Eppn———— 20210605 _1540669_ACH__50.99_ALLI-NCEDS/08/2024 0000 5958 199 as8
A osjov0es CBCTERIE ® sos 199 08
. oz 40IAIRECO AMRECTO VERSO (0) y— PP T Ra— s ass
B D T pr—— AOIADEMIP ADEMI PESAGE SA () [ sians_mai 257 20250505 _2349471_ACH_50.08_ALLIANCIOS/05/2025 0000 5958 499 ase
oo v ot oo vite ot ©oorzazs 401ALLIO ALLIANCE NET (12) (YR —— 20250305 _2001723.ACH_50.69_ALLIANCIOS/092025 0000 5959 199 as8
B Curriouum Vitw rculom Vi
e . . . oo 401ARBOOO ARB $AS (0) [ FacturevempleVTTCVANIVOOV2Apcf 20240905 _1S61005_ACH._50.89_ALLINCEDS/09/2024 0000 5958 199 ase
2 Dossier tesaiex ossie testoix

40TARNUAD ARNAUD (0) (5 FacureimleVTTCVANIVOeur0.. 20240905 _1S61906_ACH. 69_ALLINCENGOS/09/2024 0000 69 it e

Gt .. i

401ARTO00 ART ET FLEURS (1)

B fucoltestong fcoltestong suorzozs

Partager avec prudence

Le menu situé a droite d'une ligne permet de copier le lien du document. Envoyez-le uniquement a une personne autorisée.
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SYNTHESE

SBA e CDtha Checklist de prise en main

Prét a utiliser le Portail SBA Compta

Cochez les points maitrisés. Conservez cette page a proximité lors de vos premiers dépots.

J’ai enregistré app.sba-compta.com dans mes favoris. Je vérifie I'entreprise sélectionnée avant chaque dépot.

Je distingue Achats, Ventes, Notes de frais et Autres. Je sais choisir entre mono-facture et multi-factures.

J'ai installé I'application MyUnisoft. Je controéle la lisibilité d’'une photo avant de I’envoyer.

Je sais ouvrir et traiter une demande du cabinet. Je clique sur Enregistrer pour transmettre ma réponse.

Je sais retrouver une piece dans Tenue > GED. Je contacte support@sba-compta.com en cas de difficulté.

Une piece bien classée, lisible et déposée une seule fois peut étre traitée plus rapidement par votre cabinet.

PORTAIL SBA COMPTA ASSISTANCE
‘ Ouvrir app.sba-compta.com g Ecrire a support@sba-compta.com
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SBA e Compta

INFORMATIONS SUR LE GUIDE

Portail SBA Compta et application mobile

Le Portail SBA Compta s’appuie sur la suite logicielle de notre éditeur partenaire MyUnisoft. Dans I’App Store et Google Play,
I’application mobile a rechercher porte le nom « MyUnisoft ».

A propos des informations présentées

Ce guide vous est communiqué a titre indicatif afin de vous aider dans la prise en main du logiciel. Les informations présentées sont susceptibles
d’évoluer au gré des mises a jour et évolutions déployées par notre éditeur de logiciel partenaire.

Mentions légales et conditions générales d’utilisation

www.smallbusinessact.com/mentions-legales-cgu/

Assistance : support@sba-compta.com - Acces : app.sba-compta.com
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