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FAQ  

TEMPS PASSES, FACTURATION, RAPPORTS  

 

 

 

Si vous souhaitez aller plus loin dans la formation vous pouvez commander une formation 
dédiée, ou une prestation de création de nouveaux modèles de documents et de mails pour 
tout votre cabinet.  

 

 

TEMPS PASSES 

Q : Les sous-totaux en montant et heures sur un même client ne se voient plus, comment les 
voir avant le brouillon généré ? 

R : La version 7.3 de kleos (fin janvier 2024) remettra en place ces sous-totaux en montants et 
en heures, par dossiers et sous dossiers, lors de l’étape de facturation.  

* 

Q : Peut-on comme auparavant créer dans un tarif personnalisé, le faire par individu plusieurs 
taux différents par dossiers/personnes) et non par groupe avocats... associés. ? 

R : Possibilité de faire une table de tarifs à la volée pour un seul dossier. Pour cela rendez-
vous dans le dossier concerné, puis onglet “Feuilles de temps” et “Options” puis créer une 
“table de tarif spécifique dossier” :  

https://info.wolterskluwer.com/consulting_services_Kleos_Next_Generation_FR
https://info.wolterskluwer.com/consulting_services_Kleos_Next_Generation_FR
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Ou créant une table de tarifs spécifique (pour cela commander une prestation de 
paramétrage). 

 

 

Q : On peut créer une feuille de temps sans qu'elle soit facturée automatiquement ? 

R : Vous pouvez attribuer un statut non facturable à une feuille de temps pour qu'elle ne soit 
pas facturée. 

 

* 

Q : Comment peut-on mettre le total de la durée des saisies des temps en décimales et non 
en heures ? 
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R : Dans configuration Cabinet puis feuilles de temps, cochez sous "format de la durée" 
"décimal". Cela n’impactera que votre affichage et pas celui de vos collègues partageant le 
même Kleos.  

 

Vous pouvez par ailleurs choisir la durée d’une journée de travail, ce qui modifiera l’affichage 
des heures travaillées dans votre agenda. 

* 

 

Q : La feuille de temps sera créée aussi si on fait un "copier" du document et non "créer 
nouveau" ? 

R : Non, lors de la copie d'un document alors aucun temps ne sera créé. Seule la création de 
document provoque une création de temps automatique (si vous avez bien configuré cette 
option). Pour vérifier les temps créés et les réviser veuillez bien vous rendre dans votre centre 
de notifications Kleos (icone cloche en haut à droite de l'écran). Ainsi vous pourrez bien 
valider le nouveau temps créé automatiquement. 
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(Notification de temps créé automatiquement nécessitant une révision avant facturation – lien 
“Réviser” cliquable à côté de l’icône ATTENTION) 

 

 

FACTURATION / FINANCE 

 

Q : Existe-t-il une manipulation afin de modifier le compte client d'une facture lorsqu'elle est 
déjà créée, afin d'éviter de faire un avoir puis faire une nouvelle facture ? Si non, pourriez-
vous y penser ? 

R : La loi CGI 286 nous contraint à assurer la non-altérabilité des factures finales. Une fois 
finalisée, aucune modification n’est permise sur une facture. La procédure que vous évoquez 
ici est la bonne à savoir annuler par un avoir et recréer la facture par la suite. 

* 

Q : sur l'appli téléphone Kleos NXT peut-on voir pour un client ou un dossier le solde des 
impayés ? 

R : Dans l'application, pour l'instant cela n'est pas possible - vous avez cependant la 
possibilité de visualiser les feuilles de temps pour chaque dossier ou les feuilles de temps 
tous dossiers confondus pour un jour précis 

* 

Q : Dans le cadre des taxations d'honoraires, le juge exige que le nombre d'heures 
apparaissent sur la facture définitive... Or, ce n'est pas le cas. Un moyen pour y remédier ? 

R : Nos consultants peuvent codifier des modèles de factures faisant apparaître le nombre 
d'heures -> prestation à commander, URL : 
https://info.wolterskluwer.com/consulting_services_Kleos_Next_Generation_FR   

* 

Q : La liste des paiements ne se fait pas par client mais par dossier- ou sélectionner le client ? 

R : Liste des paiements : finance > règlements > visualisation avancée > filtre client  

https://info.wolterskluwer.com/consulting_services_Kleos_Next_Generation_FR
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* 

Q : Dans le cadre de la facturation avec convention d'honoraire, est-ce que les diligences qui 
dépassent le montant de la convention apparaissent dans la facture et comment 
apparaissent-elles (non facturable ?) sur la facture et en compta 

R : Vous pouvez définir un budget en heures ou en montant, tout dépassement donnera lieu à 
facturation, après libre à vous d'indiquer ces éléments comme non facturables (voir chapitre 
"Trucs et astuces du webinaire) 

* 

Q : Comment pouvons-nous ajouter le nom du contact lors de la facturation multi-clients ? 

R : il faut que la partie existe au préalable, vous ne pouvez pas rajouter un client à la volée. 

* 

Q : si l'on reçoit un double paiement par erreur, est-il possible de le mettre dans le dossier 
afin de l'utiliser pour régler les factures à venir ? 

R : Il n'y a pas de section ou de document dédié à ce scénario précis, cependant vous pouvez 
créer un avoir pour l'utiliser dans le dossier. 

* 

Q : Comment peut-on annuler un avoir qui a été imputé sur une mauvaise facture ? 
R : Lorsque vous avez lié un avoir à une facture, si vous souhaitez le délier : Facture > onglet 
paiements > supprimer (icône poubelle rouge à côté du montant), l'avoir sera délié et vous 
pourrez l'attribuer ensuite à une autre facture 

* 

Q : Est-ce envisagé d'agrandir la zone commentaire pour impression ? 

R : vous pouvez entrer autant de texte que souhaité dans cette zone et sauter des lignes. 

* 
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Q : Comment annuler un règlement erroné (ex : enregistrement d'un règlement de 480€ au 
lieu de 460€, comment modifier le montant) ? 

R : En vous rendant dans la facture concernée, dans l’onglet “règlement”, puis sélectionnez le 
règlement erroné et annulez-le. Votre facture repassera en statut “impayé” :  

 

 

 

 

 

Q : Nous pouvons faire les paiements directement dans les finances générales mais selon la 
date de la facture il faut toujours changer l'exercice fiscal, y a t-il une astuce ?  

R : il s’agit là d’un souci de configuration dans votre exercice fiscal, vous affichez toujours des 
exercices fiscaux passés, ce qui vous oblige à manuellement toujours ajuster à l’exercice fiscal 
en cours. Pour régler cette situation gênante voici comment procéder :  

Rendez-vous dans la "configuration cabinet" > "finance" menu “comptabilité” cliquez sur votre 
comptabilité puis "exercices fiscaux et journaux" Cliquez sur les 3 points et "définir comme 
l'exercice fiscal en cours" :  
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Un simple clic permettra de régler cette situation. Si vous souhaitez de l’aide n’hésitez pas à 
contacter notre assistance par téléphone et ils régleront en quelques clics cette situation. 

 

RAPPORTS  

 

Q : Peut-on créer, sur un exercice donné (par exemple 2023), un rapport avec la liste des 
factures sur une période donnée (exemple juin 2023 à septembre 2023), en version exportable 
et permettant un regroupement des factures PAR CLIENT et non simplement PAR DOSSIER (il 
est possible qu'un même client ait plusieurs dossiers) ? 

R : Rendez-vous dans la section Finance -> Cliquez sur Visualisation avancée - puis faites un 
glisser-déposer pour grouper les colonnes : 

 

* 

Q : Peut-on faire un rapport de la liste des factures émises pour un producteur ? 

Réponse : Rapports -> finance > le rapport “Liste des factures et provisions (version 
exportable)” : 
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* 

 

 

 

Si à la lecture de ce document il vous reste des interrogations, notre support reste à votre 
service : 0809 10 24 12 - FR-Support.Kleos@wolterskluwer.com .  
 
Nous pouvons également organiser une formation personnalisée pour votre cabinet.  
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