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Préparer la facture électronique
6.4.2 Depuis la plateforme eFacture

Cette fiche documentaire est réalisée avec la version 25.30 de la GESTION COMMERCIALE LIVE. Entre deux
versions, des mises a jour du logiciel peuvent étre opérées sans modification de la documentation. Elles sont
présentées dans la documentation des nouveautés de la version sur votre espace client.
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1. CONTEXTE

La réforme de la facturation électronique impose que les entreprises soient en mesure d’émettre et de recevoir
des factures électroniques conformes aux normes légales (CGI art. 289).

Dans ce cadre, il est nécessaire que les données de I'entreprise, de ses clients et des paramétres d’impression
soient complétes et conformes dans votre dossier de Gestion Commerciale LIVE (ISAFACT LIVE ou ISAVIGNE
LIVE).

2. OBJECTIFS

Cette documentation vous permet de mettre en conformité votre dossier de Gestion Commerciale Live au
passage vers la facture électronique dés maintenant.

Cela vous permettra d'étre déja prét le jour J du démarrage de la dématérialisation de vos factures dans le
cadre de la réforme de la Facture Electronique.

Vous pourrez démarrer ensuite avec sérénité I'envoi de vos factures sur notre plateforme eFacture (ou une
autre plateforme).

Nous avons mis en place un assistant « Préparer la facture électronique » dans la version 25.30 pour vous
faciliter cette préparation afin que ces futurs transferts puissent se faire sans blocage.

ﬂ Si vous avez besoin daide sur le paramétrage, sachez que nous proposons aussi un web
accompagnement pour vous aider a préparer votre dossier. Et si vous voulez en savoir plus, n'hésitez pas a
vous rapprocher de votre formateur habituel.

Une fois que vous aurez mis a jour votre dossier de Gestion Commerciale, vous serez prét pour activer la
plateforme eFacture et envoyer vos premiéres factures vers notre plateforme.

3. VERIFICATIONS AVEC L'ASSISTANT PREPARER LA FACTURE ELECTRONIQUE

L'assistant « Préparer la facture électronique » est disponible a partir de la version 25.30 de la Gestion
Commerciale Live.

Il a pour but de vous guider pas a pas dans la mise en conformité de votre dossier pour le passage vers la
facture électronique et de centraliser dans un seul écran les vérifications a effectuer.

Cet assistant permet de :

- Vérifier et corriger les informations d’entreprise (SIRET, SIREN, TVA intracommunautaire).

- Vérifier la complétude des fiches clients (FR, UE, particuliers).

- Identifier et compléter les données manquantes des fiches clients en s'appuyant sur Sirene.fr.
- Retrouver un site officiel pour consulter les mentions Iégales d'une facture.
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3.1 Lancer |'assistant

1l est possible de lancer I'assistant depuis le menu Accueil / Préparer la facture électronique.

ISAVIGNE LIVE 2025 v3 - ISAGRI - ISAGRI - 10,10/

Ventes  Artides  Stocks et compta. m

B O| 23 I
Ouvrir Fermer | Votre support  Cockpit | Préparer |a facture
- vous informe

Dossier Acoueil

Il se décline en 4 onglets pour symboliser chaque étape, qui sont décrits ci-apres.

Vous avez la possibilité de le lancer autant de fois que vous le souhaitez,

Assistant facture électronique X

Introduction Vérification entreprise Vérification dient Impression
Introduction
# Bi dans I'assi de pré| ion 3 la fa
Cet assistant vous guide pas a pas pour vérifier que votre dossier est conforme aux exige delafa

©, Ce que nous allons vérifier ensemble :
1. Vos informations d’entreprise
2. Les informations essentielles de vos clients (SIRET, SIREN, n° de TVA...)
3. la égorisation de vos dlients ionnels, UE, i )

{3 Aladé:
« Un état complet de vos données

» Des suggestions d'actions correctives
« La possibilité de compléter automatiquement certaines données via Sirene.fr

‘ ) Suivant |
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3.2 Introduction

Ce premier onglet Introduction vous indique le réle de I'assistant. Il n'y a pas d'action particuliére a réaliser.

Cliquer sur « Suivant » pour commencer les étapes.

55

Introduction Veérification entreprise Veérification client Impression
Introduction
& Bi dans I'assi de préj ion alafa
Cet assistant vous guide pas & pas pour vérifier que votre dossier est conforme aux exige de la fa ion & iq)

O, Ce que nous allons vérifier ensemble :
1. Vos informations d’entreprise
2. Les informations essentielles de vos dlients (SIRET, SIREN, n° de TVA...)
3. La catégorisation de vos dlients (professionnels, UE, particuliers)

ixAlaclé:
« Un état complet de vos données
+ Des suggestions d‘actions correctives
« La possibilité de &t i i données via Sirene.fr

I P Suivant I

3.3 \Vérification entreprise
3.3.1 Informations

Ce second onglet Vérification entreprise va afficher toutes les entreprises de votre dossier présentes dans
le menu Paramétres/Entreprises/Entreprises. Il vous permet de vérifier et compléter les informations de
chaque entreprise : Raison sociale, SIRET, SIREN, N° de TVA.

Exemple d’un dossier en multi-sociétés contenant 2 entreprises :

Assistant facture électronique X

‘ Veérification entreprise Vérification client Impression

Informations

Avant d'émettre des factures électroniques, il est indispensable de sassurer que les informations de vos propres entreprises sont complétes et a jour.

4, Ce que nous vérifions :

- Raison sociale
- N° SIRET et SIREN
- N° de TVA intracommunautaire

Liste des entreprises Détails de I'entreprise

Raison sociale

Démonstration Isavigne Démonstration Isavigne

N° SIRET : 2773343200022 SIRET

Ne SIREN : 327733432

Ne° de TVA intracomm. : FR53 327733432 32773343200022 F 1 vérifier le N© de SIRET
SIREN
327733432

Négoce N2 de TVA intracomm.

N° SIRET : FRS3 327733432

N° SIREN :

N° de TVA intracomm. :
[ | Valider les données de l'entreprise ({1

4 Précédent I ) Suivant l

tard.

Vous pouvez passer a ['étape suivante sans valider les informations de l'entreprise pour y revenir plus
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3.3.2 Mettre a jour les informations de I'entreprise
ETAPE 1 : sélectionner I'entreprise dans le cadre « Liste des entreprises »
ETAPE 2 : mettre a jour les informations

ETAPE 3 : cocher « Valider les données de I'entreprise » pour que la modification soit prise en compte

ETAPE 4 : cliquer sur « Suivant » pour passer a |'étape suivante

Les informations seront mises a jour dans le menu Paramétres/Entreprises/Entreprises.

AVous ne pouvez valider qu’une seule fois les informations de votre entreprise en toute autonomie.
Si vous avez un doute, ne cochez pas la case « Valider les données de I'entreprise », passez a |'étape suivante.

3.4 Vérification client

Ce troisieme onglet Vérification client va analyser les informations de vos fiches clients, hors clients Hors
Union Européenne (HUE), pour vous indiquer si elles sont conformes ou non.

Assistant facture électronique X

- ‘ Vet clene e

Informations

Nous allons vérifier que vos fiches dlients (sauf clients HUE) conti toutes les i ions obligatoires pour €mission de factures électroniques, conformément aux exigences légales.

4 Ce que nous analysons :
- N° SIRET (identifiant unique d'établissement)
- N° SIREN (identifiant d'entreprise)
- N® TVA intracommunautaire (obligatoire selon le type de dlient)

Clients professionnels FR Clients professionnels UE Autres clients
Fiches dients valides Fiches clients valides Fiches clients "Particulier”
Fiches clients non valides Fiches clients non valides R ;
N " Vous pouvez lancer une recherche pour identifier

- N°SRET manguant : 9 - N°TVA manquant: 2 d'éventuels professionnels parmi vos clients

- N° SIREN manquant: 8 particuliers.

- N° TVA manguant : 10

Afficher les clients incomplets Afficher les clients incomplets Afficher les clients
R les données 0 Rechercher des professionnels ﬂ
it | | G i

ﬂ Dans le nombre de cdlients comptabilisés, il prend en compte les clients visibles et les clients non
visibles (case « Ne pas montrer dans les listes » cochée sur la fiche client).

Les clients inutilisables ne sont pas pris en compte dans cet assistant.
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Selon les informations renseignées sur les fiches clients pour la typologie (Particuliers, Société, Entreprise
individuelle), il va les trier en 3 catégories :

- Clients Professionnels francais,
- Clients Professionnels UE,
- Autres clients (« Particuliers »).

Clients (¥) X
M 4 Rechercher ~r M 4+ — BD Enteprise individ
I . Coordonnées facturation I Identification
[ Informations facturation Code *
-8 Coordonnées livraison .
5 Transport/Expédit Famille * ENTR
ral itions
* 3 Informations G.R.C. Entreprise individuelle ~ |
<. Relations G.R.C. Particulier
" Bloc notes Entreprise individuelle
% Identification entreprise A Sodiete

3.4.1 Clients professionnels FR

Informations et définitions

Clients professionnels FR
Fiches clients valides

/ 20

Fiches clients non valides

- N° SIRET manquant : 9
- N2 SIREN manquant : 8
- N® TVA mangquant : 10

Afficher les clients incomplets

Rechercher les données manquantes 0

v" Une fiche client représentant un professionnel frangais est une fiche client pour laquelle vous avez renseigné
la typologie « Société » ou « Entreprise individuelle » et le pays France en pays de facturation.

v’ La fiche client est considérée valide si vous avez renseigné le n° SIREN, SIRET et n° de TVA de ce
professionnel. Elle est considérée non valide s'il manque une ou plusieurs de ces informations.

v Le bouton « Afficher les clients incomplets » ouvre le menu Liste/Travaux sur les clients avec la liste des
professionnels francais a compléter.

v" Le bouton « Rechercher les données manquantes » vous permet de mettre a jour les informations entreprises
de fagon groupée a partir de la base de données Sirene (https://sirene.fr/sirene/public/accueil).
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Mise a jour groupée des clients pro FR
ETAPE 1 : cliquer sur le bouton « Rechercher les données manquantes »

L'onglet Mise a jour des infos entreprises s'ouvre avec la liste des clients incomplets pour lesquels une
seule correspondance possible a été trouvée sur la base de données SIRENE.

JECEENS SNSRIl Mises 3 jour des infos entreprises X =0

Nombre de dlients sélectionnés : 3/4
Liste des dients avec correspondance
O
FERME | Ferme les 50¢ 19 50 0 | CAMBO-L
[J] FermeO1 | Ferme k 508 50¢ 50 | CAMBO-|
DRIS | DRI 9 | LES A 90¢ 28 90 BYMES
SREST |LaBelle, i IEDE 501 NEDE | A

\ )| )

Ma)

n

Informations dlients existantes ‘ Siret ‘ Correspendances dlients trouvées ‘ Tk MAJ Identification | MAJ Adresse

(<[] ]l < ]
[<J[<] ]l <]

Informations de la fiche Informations de SIRENE
client

®

+ Lancer la mise & jour X Quitter

ﬂ Afin de respecter la loi RGPD, nous avons masqué volontairement des informations dans limage ci-
dessus mais dans votre logiciel, vous aurez bien vos informations reprises de fagon lisible.

ETAPE 2 : cocher la case de la 1° colonne pour sélectionner les clients a mettre a jour / décocher les
clients a ne pas mettre a jour

ETAPE 3 : sélectionner les informations a mettre a jour pour chaque ligne client, en cochant/décochant
une ou plusieurs cases dans les 3 derniéres colonnes

v" La colonne « MAJ SIRET » permet de mettre a jour les n® SIRET, SIREN, TVA dans l'onglet Identification
entreprise de la fiche client sélectionnée.

v La colonne « MAJ Identification » permet de mettre a jour la raison sociale indiquée dans l'onglet
Coordonnées facturation de la fiche client sélectionnée.

v La colonne « MAJ Adresse » permet de mettre a jour l'adresse de facturation de l'onglet Coordonnées
facturation de la fiche client sélectionnée.

ETAPE 4 : cliquer sur le bouton « Lancer la mise a jour »

ETAPE 5 : faire « OK » dans la fenétre « Information » qui indique le récapitulatif du nombre de clients
mis a jour

Le bouton « Quitter » permet d'annuler la mise a jour, vos fiches clients ne changeront pas.

Vous revenez dans |'assistant facture électronique, onglet Vérification client.
ETAPE 6 : cliquer sur le bouton « Actualiser » pour mettre & jour le nombre de fiches clients valides

ETAPE 7 : cliquer sur le bouton « Afficher les clients incomplets » pour voir ceux qu'il reste @ compléter
individuellement avec la méthode au point suivant
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Mise a jour d'une fiche client Pro FR

L'onglet Mise a jour des infos entreprises de |'assistant ne permet pas de corriger les clients Pro FR non
valides qui ont aucune ou plusieurs correspondances possibles sur la base de données SIRENE.

Il faudra donc les mettre a jour 1 a 1 depuis la fiche des clients pour les clients listés avec le bouton « Afficher
les clients incomplets ».

ETAPE 1 : afficher la fiche client d’un professionnel francais depuis Ventes/clients

ETAPE 2 : cliquer sur le bouton « Mise a jour infos entreprises » dans la partie Coordonnées facturation

M 4 DEcar * » Pl| + — B O Entreprise: DECATHLON FRANCE - 60000 BEAUVAIS
I Coordonnées facturation I Identification
|| Informations facturation Code * | DECAT lg Mise & jour infos entreprises | ()
4 Coordonnées livraison
) o Famille = MEG + NEGOCE
[ Transport/Expéditions
"¢ Informations G.R.C. Société - Titre - Dénomination * DEC

ETAPE 3 : la fenétre « Mise a jour de I'entreprise » s'ouvre, vérifier que I'entreprise indiquée dans la zone
« Correspondance(s) trouvée(s) » est la bonne

Mise a jour de l'entreprise

N° SIRET / SIREN : 5 52 0
Dénomination / Nom Prénom : 0
Code postal : - Rechercher
Commune : v
j Inclure les entreprises fermées
Correspondance(s) trouvée(s) : 1
50 i2 | DEC NCE | L2 | 60000 | BEAUVAIS | Active -

Sélectionner les informations a mettre a jour :
|:| Dénomination, Nom/Prénom, Nom commercial
"] Adresse postale de facturation
N© SIREN, N° SIRET, N° TVA

v Mettre 3 jour K ne pas mettre a jour

0 Les informations reprises dans la partie « filtre » (4 cases du haut de la fenétre « Mise a jour de
l'entreprise ») pour trouver l'entreprise, correspondent aux informations déeja renseignées dans /a fiche client,
Si aucune correspondance n‘est trouvée, il faudra modifier/compléter les filtres et relancer la recherche avec
le bouton « Rechercher ».

ETAPE 4 : cocher les cases des informations que vous souhaitez mettre a jour dans le bas de la fenétre
« Mise a jour de I'entreprise »

ETAPE 5 : cliquer sur le bouton « Mettre a jour »

ﬂ Le bouton « Ne pas mettre a jour » permet d'abandonner la modification et revenir sur la fiche client
sans rien changer.

ETAPE 6 : enregistrer avec la disquette la fiche client modifiée
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3.4.2 Clients professionnels UE

Informations et définitions

Clients professionnels UE
Fiches clients valides

/ 4

Fiches clients non valides
- N® TVA manquant : 2

Afficher les clients incomplets

v" Une fiche client représentant un professionnel de I'Union Européenne (UE) est une fiche client pour laquelle
Vous avez renseigné la typologie « Société » ou « Entreprise individuelle » et un pays membre de I'UE pour
le pays de facturation.

v' La fiche client est considérée valide si vous avez renseigné le n° de TVA de ce professionnel. Elle est considérée
non valide s'il manque le n° de TVA.

v Le bouton « Afficher les clients incomplets » ouvre le menu Liste/Travaux sur les clients avec la liste des
professionnels UE a compléter.

Mise a jour d’une fiche client Pro UE
ETAPE 1 : afficher la fiche client d’un professionnel UE depuis Ventes/clients
ETAPE 2 : compléter le n° de TVA dans la partie Identification entreprise

ETAPE 3 : enregistrer la fiche client avec la disquette
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3.4.3 Autres Clients

Informations et définitions

Autres dlients

Fiches clients "Particulier”

21

Vous pouvez lancer une recherche pour identifier
d'éventuels professionnels parmi vos clients
particuliers.

‘ Afficher les clients ‘

‘ Rechercher des professionnels ‘ 0

v Un client classé dans « Autres clients » est une fiche client pour laquelle vous avez renseigné la typologie

« Particuliers ».

4 4 col ~|p M 4 — H O Particulier : MR
| Coordonnées facturation Identification
|| Informations facturation Code * | GOI
-4 Coordonnées livraison .
- T Expéditions Famille * PARTF
"¢ Informations G.R.C. I Particulier -

v Le bouton « Afficher les clients » ouvre le menu Liste/Travaux sur les clients avec la liste des clients a
vérifier.
v" Le bouton « Rechercher des professionnels » permet d'interroger la base de données SIRENE pour détecter

si les clients de la liste ne seraient pas un professionnel mal qualifié pour la typologie sur leur fiche client
(exemple : en Particulier au lieu d’Entreprise Individuelle).

Mise a jour groupée des clients « Particuliers »
ETAPE 1 : cliquer sur le bouton « Rechercher des professionnels »

L'onglet Mise a jour des infos entreprises s'ouvre avec la liste des clients qui pourraient étre un
professionnel car retrouvés sur la base de données SIRENE d’aprés leur nom et adresse de facturation.

04
q

Assistant facture électronique X

Nombre de dients sélectionnés : 1/1

Liste des dients avec correspondance

MA) Identification MA) Adresse

= Informations clients existantes Siret Cortespondances dlents trouvées

91 AINT-GE

ael
2

Informations de la fiche client Informations de SIRENE

®

W Lancer la mise & jour ] X Quitter
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ﬂ Afin de respecter la loi RGPD, nous avons masqué volontairement des informations dans limage ci-
dessus mais dans votre logiciel, vous aurez bien vos informations reprises de fagon lisible.

A Nous attirons votre attention si vous possédez 2 fiches clients pour une méme personne : une fiche
de type « particulier » et une fiche de type « Entreprise Individuelle ».

Lors de la mise a jour groupée des infos entreprises, le logiciel peut vous proposer les 2 fiches dans la liste
pour vous inviter a mettre a jour le SIRET.

Il ne faut pas indiquer de SIRET sur celle représentant le « particulier ». Il faudra donc refuser la mise a jour
sur cette ligne en décochant la case.

ETAPE 2 : cocher la case de la 1% colonne pour sélectionner les clients a mettre a jour / décocher les

clients a ne pas mettre a jour
ﬂ Dans l'exemple ci-dessus un client enregistré en tant que particulier, existe avec la méme adresse sur
SIRENE.FR en tant qu'entreprise individuelle.

- Sj votre client est le « particulier », il ne faut pas le mettre a jour via lassistant. On décoche donc la 1é
case a gauche.

- Si votre dlient est le « professionnel », il faudra mettre a jour la fiche client a laide de /assistant, On
coche donc la 19 case a gauche.

ETAPE 3 : sélectionner les informations a mettre a jour pour chaque ligne client, en cochant/décochant
une ou plusieurs cases dans les 3 derniéres colonnes

v" La colonne « MAJ SIRET » permet de mettre a jour les n°® SIRET, SIREN, TVA dans l'onglet Identification
entreprise de la fiche client sélectionnée.

v La colonne « MAJ Identification » permet de mettre a jour la raison sociale indiquée dans l'onglet
Coordonnées facturation de la fiche client sélectionnée.

v La colonne « MAJ Adresse » permet de mettre a jour I'adresse de facturation de l'onglet Coordonnées
facturation de la fiche client sélectionnée.

ETAPE 4 : cliquer sur le bouton « Lancer la mise a jour »

ETAPE 5 : faire « OK » dans la fenétre « Information » qui indique le récapitulatif du nombre de clients
mis a jour

Le bouton « Quitter » permet d'annuler la mise a jour, vos fiches clients ne changeront pas.

Vous revenez dans l'assistant facture électronique, onglet Vérification client.
ETAPE 6 : cliquer sur le bouton « Actualiser » pour mettre & jour le nombre de fiches clients valides

ETAPE 7 : cliquer sur « Suivant » pour passer a I'onglet suivant
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3.5 Impression

Ce quatrieme onglet Impression vous rappelle de bien vérifier les informations reprises sur votre édition de
factures.

Assistant facture électronique X

D D T s

Informations

Pensez a vérifier que vos formes de factures contiennent toutes les mentions |égales exigées. Elles serviront de base 3 |a future facturation électronigue.

Rappel

Conformément & l'article 289 du Code général des impdts (CGI), lorsqu'une facture est émise sous forme électronigue, lle
doit comporter les mémes mentions obligatoires qu'une facture papier, et garantir 'authenticité de son origine, l'intégrité
de son contenu et sa lisibilité. Nous vous invitons & consulter les mentions obligatoires d'une facture.

| 4 Précédent | + Terminer

L'assistant ne peut pas vérifier le contenu réel de votre forme (modéle d'édition) qui peut étre
personnalisée. Il faut donc vérifier un apercu de vos factures pour s'assurer que toutes les mentions
obligatoires sont bien imprimées.

ﬂ Un lien vers le site officiel vous apporte une aide pour déterminer les mentions obligatoires a mettre
sur votre facture (https.//www.economie.gouv.ft/entreprises/qgerer-son-entreprise-au-quotidien/gerer-sa-
comptabilite-et-ses-demarches/mentions ). Si besoin d’en savoir plus, rapprochez-vous de votre comptable.
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4. AUTRES VERIFICATIONS A REALISER
4.1 Paramétrage de la forme d'impression des factures

4.1.1 Informations

Pour gu’une facture puisse étre déposée sur une plateforme, elle doit répondre a certaines normes au niveau
du format informatique mais aussi au niveau des informations qu’elle contient.

Format a respecter

Rassurez-vous pour le format informatique, tout est prévu automatiquement dans le logiciel de Gestion
Commerciale Live. On parle de format « Factur-X ».

Contenu a respecter

Concernant le contenu de la facture, chacun pouvant avoir des formes personnalisées, le logiciel ne peut pas
automatiser la vérification.

La facture doit contenir a minima, les informations permettant d‘identifier la société qui I'émet.

Vous pouvez utiliser des formes différentes selon les clients.

Le support Gestion Commerciale ne peut pas vous préciser quelles sont les mentions obligatoires a
indiquer sur vos factures. Elles différent selon les activités de chaque société. Il faut vous rapprocher de votre
comptable pour recueillir ces informations ou vous aider de ce
lien :https://www.economie.gouv.fr/entreprises/gerer-son-entreprise-au-quotidien/gerer-sa-comptabilite-et-
ses-demarches/mentions.

ﬂ Le logiciel prendra en compte la forme définie en tant que « Forme pour email » du client facturé lors
de l'envoi de la facture vers la plateforme.

Cest donc ce point que vous devez veérifier en amont de la mise en place de la facture électronique.
4.1.2 Mise a jour du paramétrage entreprise lié a I'impression
ETAPE 1 : aller dans le menu Paramétres/Entreprises/Entreprises

ETAPE 2 : dans l'onglet Logo d’entreprise, vous pouvez ajouter ou non votre logo

|4 4 ISAGRI * b M+ B O ISAGRI- 60000 TILLE
) ; Identification Logo d'entreprise Paramétres
=+ Immatriculation Apercu du logo Sélectionner I'emplacement du logo lors de I'impression
O Guche @ orote
Mentions |égales = (]

6 Coordonnées bancaires
[7] Comptabilité matiére Aucun apercu disponible
o Facture édlectronique

Sélectionner la taille dimpression de votre logo

@ Grand O Moyen O rpetic
= Charger — Supprimer (296x173p%) (223013084 (1411050

(Format : *png, *jog, *bmg. Talle max 100ka)
|| Appliquer ce paramétrage aux formes personnalisées

=4 Apercu impression

Aide sur le paramétre

Le logo d'entreprise est repris sur vos différentes éditions de documents {Facture, bon de livraison, ...) et sur les différents formats
(papier, e-mail, ...).

0 Si "Appliquer ce paramétrage aux formes personnalisées” est coché :
Dans le cas ol votre forme est personnalisée (mise en forme, insertion de logo directement sur |a forme d'édition...}, les
modifications de I'entéte ne seront pas prises en compte. Contacter votre support logiciel pour toutes personnalisations spécifiques.
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ETAPE 3 : dans I'onglet Mentions Légales, renseignez vos mentions légales

[4 4 ISAGRI ¢ M| |+| B D| ISAGRI-

© . Identification Mentions légales
e

[= # Immatriculation Mos cenditions de ven

\ ) En cas de retard de p

L= Logo d'entreprise sur la base de trois fo

I Mentions |égales I En cas de retard de p

= . : 2012-1115 du 2/10/2

(=] Coordonnées bancaires Conformément a la lo

ETAPE 4 : enregistrer avec la disquette
4.1.3 Veérifier la forme d'édition de facture utilisée
En édition de facture
ETAPE 1 : sélectionner une facture en statut « Provisoire »
ETAPE 2 : faites un apergu pour vérifier le contenu avec le menu Apergu
ETAPE 3 : refermer I'apergu pour revenir sur la facture

ETAPE 4 : éditer votre facture avec le menu Imprimer

€
“'H- Acoueil  Ventes  Artides  Stocks et compta. matiére  Statistiques

3 | (7o | [w&

[ Iy
=)

Impression Envoyer Envoyer vers Passer en  Comptabiliser
rapide par mail eFacture - définitif
Impression / Email eFacture Valider le document

Entreprises X IEIHI in
4 4 /2500000002 <~ M +— BDO &L S Immm I

Facture -

ETAPE 5 : dans la fenétre « Paramétrage d'impression », vérifier et noter le code de la forme dans la case
« Forme d'impression » vous en aurez besoin pour les étapes suivantes

Paramétrage d'impression

Destination Imprimante o
Imprimante  Cencives-Rdj-SL-Fact-HP? -

Exemple :

Mombre d'exemplaires 12
Forme dimpression | FRM37 -
W DK | | X Annuler

ETAPE 6 : cliquer sur « Annuler » pour refermer la fenétre sans imprimer
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Sur les familles de clients

Il est possible de définir une forme par défaut sur les familles de clients afin que celle-ci soit reprise
automatiquement pour la création des nouveaux clients.

ETAPE 1 : aller dans Parameétres/Tiers/Familles
ETAPE 2 : déployer la liste des familles avec le carré bleu « > » et sélectionner votre famille
ETAPE 3 : aller dans I'onglet Documents et comptabilité

ETAPE 4 : vérifier la forme dans la case « Formes par email » de la ligne « Facture »

n ste des familles MHar M +— HD Code * PRO Professionnels
Tode | Libellé | lients | Fourni Général Documents et comptabilité
CHR Caves, Hotels, Restaurants v v Documents
EXPOR | Export Hors UE v v Formes papier  Nb d'exemplaires Formes par email Modéles d'email
PART  Particuliers v v
Facture FRMOO - 13 FRMOD ~ -
PRO Professionnels v
UE Export UE - = Bon de livraison  FRMOO ~ 13 FRMOO ~ v
Bon de commande  FRMOD ~ 13 FRMOO ~ -

ETAPE 5 : si besoin de la renseigner/la changer, ouvrir la liste déroulante pour sélectionner la forme puis
enregistrer avec la disquette

ﬂ 1] faut vérifier chaque famille de clients 1 @ 1. Il n'est pas possible de les mettre a jour de fagon
groupée.

La modification de la famille ne modifie pas la fiche des clients déja créés. Si besoin, il faudra aussi
mettre a jour les clients existants.

Sur les fiches clients
ETAPE 1 : aller dans Ventes/Clients pour sélectionner un client
ETAPE 2 : aller dans Documents
ETAPE 3 : vérifier la forme dans la case « Formes par email » de la ligne « Facture »

Clients X

[4 4 ANDPA ~|» M =+ — B O Pparticulier : MR Patrick ANDRE - 51800 STE MENEHOULD

|| Coordonnées facturation (Edllitrys ZTEIErE

| Informations facturation Formes papier Nb d'exemplaires Formes pour email Modéles d'email
i Coordonnées livraison Facture FRM0O ~ 12 - v
! v e
=8 Transport/Expéditions .
— port/Expé Bon de livraison FRM04 ~ 15 - -
"¢ Informations G.R.C.
<. Relations G.R.C. Bon de commande FRM02 ~ 13 v v
| | Bloc notes Bon de réservation FRMOO ~ 12 v v
| & Documents —

Devis FRMO0 ~ 15 A A

i= Zones libres

ﬂ Vous pouvez mettre a jour la forme de vos clients de fagon individuelle depuis la fiche client ou de
facon groupée depuis le menu Ventes/Listes/Travaux clients.
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4.2 Paramétrage des fiches clients
4.2.1 Informations

Afin que la facture puisse étre envoyée au bon client final, le paramétrage de la fiche client prend également
toute son importance.

La forme d’édition doit étre correctement renseignée comme vu au point précédent pour tous vos clients.

Pour vos clients de type professionnel frangais (société ou entreprise individuelle), le SIRET doit étre
renseigné. L'ajout du bouton « Mise a jour infos entreprises » sur la fiche client vous accompagne pour le
retrouver plus facilement.

4.2.2 Vérifier le paramétrage des fiches clients existantes
ETAPE 1 : aller dans Ventes/Clients
ETAPE 2 : sélectionner le client & vérifier

ETAPE 3 : vérifier si le client a la bonne typologie dans la partie Coordonnées facturation

Clients X

4 4 Aa * » M + — B D Entreprise : MME aa - 60000 TILLE
I .| Coordonnées facturation I Identification
[ Informations facturation Code * AA  § g Mise & jour infos entreprises 0
-5 Coordonnées livraison
- . Famille * REST ~ | RESTAURANTS CAVES
=4 Transport/Expéditions
"¢ Informations G.R.C. Société - Titre  MME - Dénomination * aa
< Relations G.R.C. Forme juridique ' SARL - Nom commercial
|| Bloc notes
5 Identification entreprise Adresse de facturation

ﬂ 3 typologies sont accessibles dans la liste déroulante : « Particulier », « Entreprise individuelle » et
« Sociéte ».

ﬂ Seuls les clients de type « Entreprise individuelle » et <« Société » posséde le sous-menu
Identification Entreprise et le bouton « Mise a jour infos entreprises ».

ETAPE 4 : pour les professionnels uniquement, vérifier si le SIRET est bien renseigné dans la partie
Identification Entreprise

ETAPE 5 : vérifier la forme indiquée dans la case « Formes par email » de la ligne « Facture » dans la
partie Documents

ETAPE 6 : enregistrer la fiche client avec la disquette
4.2.3 Mise a jour groupée des fiches clients existantes
Vous pouvez mettre a jour vos clients de fagon groupée depuis le menu Liste / Travaux clients pour :
- La typologie (étape 4 ci-dessous)

- La forme email de facture (étape 5 ci-dessous)

ETAPE 1 : aller dans le menu Ventes/ Liste/Travaux clients
ETAPE 2 :filtrer vos clients et cliquer sur le bouton « Filtrer » pour afficher la liste des clients a modifier
ETAPE 3 : cliquer sur le menu Modifier client(s)
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ETAPE 4 : dans la fenétre « Mise a jour groupée des clients », rechercher la ligne « Type (particulier,
société...) » pour indiquer la bonne typologie (mettre « Particulier », « Entreprise individuelle » ou
« Société »)

Mise & jour groupée des clients

Titre Facturation e

ETAPE 5 : dans la fenétre « Mise a jour groupée des clients », rechercher la ligne « Forme email de
facture » pour indiquer la forme

Mise a jour groupée des clients

Foires/Salons associés [] paris

Profil commercial M

Entreprises Ne© Siren l:l

Accises Débitant boissons (caviste et restaurateur) O

Statut pour mouvements de produits soumis a
accises

Documents Forme papier de facture e

Nombre d'exemplaires de factures l:l
Forme modéle d'email de facture M
Forme papier de bon de livraison -
Nombre d'exemplaires de bons de livraison l:l
Forme email de bon de livraison -
Forme modéle d'email de bon de livraison M
Forme papier de bon de commande -
Nombre d'exemplaires de bons de commande l:l
Forme email de bon de commande -
Forme modéle d'email de bon de commande -
Forme papier de bon de réservation -
Nombre d'exemplaires de bon de réservation l:l
Forme email de bon de réservation -

Forme modéle d'email de bon de réservation -

- L]

‘ v oK ‘ ‘ X Annuler ‘

ETAPE 6 : cliquer sur « OK » en bas de la fenétre pour lancer la mise a jour
4.3 Paramétrage des collaborateurs

1l faut correctement paramétrer la fiche collaborateur dans la Gestion Commerciale pour la personne qui sera
utilisatrice de la plateforme eFacture.

ETAPE 1 : aller dans le menu Paramétres/Tiers/Collaborateurs

ETAPE 2 : sélectionnez le bon utilisateur

ETAPE 3 : dans I'onglet Identification, renseignez les cases « Nom », « Prénom » et « E-mail »
ETAPE 4 : enregistrer la fiche avec la disquette

ﬂ Vous avez réalisé toutes les vérifications précédentes, bravo votre dossier est maintenant conforme
pour la mise en place de la facture électronigue.

Vous pouvez suivre les étapes du chapitre 5 pour commencer a envoyer vos premiéres factures vers efacture.
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5. MISE EN PLACE D’EFACTURE DANS LA GESTION COMMERCIALE LIVE

5.1 Activation de l'option eFacture

5.1.1 Pré-requis
v" Avoir installé la version 25.30.XXX ou une version supérieure.
v" Avoir Vvérifié la conformité de votre dossier de Gestion Commerciale Live (Cf. chapitres 3 et 4).
v' Avoir un acces internet.

5.1.2 Création du compte eFacture

Si vous avez choisi la plateforme eFacture pour la mise en place de la facture électronique avec votre Gestion
Commerciale Live, vous devez créer un compte sur cette plateforme pour chacune de vos entreprises.

ETAPE 1 : ouvrir la Gestion Commerciale Live sur I'entreprise souhaitée, avec I'utilisateur qui doit étre
administrateur de la plateforme eFacture

ETAPE 2 : aller dans le menu Paramétres/Entreprises/Entreprises/Facture électronique

ETAPE 3 : sélectionner « eFacture (Cecurity.com) » dans la case « Plateforme de factures électroniques »
ETAPE 4 : cliquez sur le bouton « Créer votre compte eFacture »

ETAPE 5 : vérifier les informations reprises de votre entreprise

N° de SIRET paramétré sur le dossier : 88747

Le SIRET igné correspond A lentreprise : [NON-DIFFUSIBLE] -
V' [NON-DIFFUSIBLE] [NON-DIFFUSIBLE] [NON-DIFFUSIBLE] [NON-
DIFFUSIBLE] [NON-DIFFUSIBLE] HAILLES

oo s e

v" Cliquez sur le bouton « Créer votre compte » si les informations sont correctes pour passer a I'étape 6.

v Cliquez sur le bouton « Ce n’est pas mon entreprise » si les informations ne sont pas correctes. Il faudra
aller les corriger dans Paramétres/Entreprises/Entreprises et recommencer les étapes 2 a 5.

ETAPE 6 : l'utilisateur recoit un mail (sur I'email indiqué sur sa fiche collaborateur- Cf. point 4.3) avec un
identifiant et un mot de passe provisoire. Cliquer sur « Activer votre compte »

ETAPE 7 : dans la fenétre « Premiére connexion », compléter le mot de passe provisoire, indiquer votre
nouveau mot de passe et cliquer sur le bouton « Enregistrer »

ETAPE 8 : cliquer sur « OK » dans la fenétre « Confirmation d‘activation »

ﬂ Votre compte étant cré€ sur la plateforme eFacture, le menu Ventes/eFacture est maintenant
fonctionnel.
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5.1.3 Finalisation du paramétrage des fiches clients

Une fois l'option eFacture activée, un nouvel encadré « eFacture » fait son apparition dans l'onglet
Documents de vos fiches clients.

4 4 DEMO4 */» M 4+ — BD Entreprise: Socés UE
.| Coordonnées facturation Editions documents
Informations facturation Formes papier Nb d'exemplaires Formes pour email Modéles d'email
-4 Coordonnées livraison Facture FRM37 ~ 2 * FRMOO = -
s Transport/Expéditions
- port/ Bon de livraison ~ FRM15 - 13 FRMOD ~ -
"3 Informatiens G.R.C.
<. Relations GR.C. Bon de commande | FRMOO - 13 FRMOO ~ -
| | Bloc notes
™ Identification entreprise Langue d'édition -
2 Accises
Documents
? — Regroupement lors des transferts de decuments
. Comptabilité
%, Contacts Bon de livraison L ~ | Détail des lignes
6 Bangues Bon de commande L ~  Détail des lignes
Facture électronique
Moyen de contact Email -
Référence acheteur (Service exécutant)

ﬂ La case « Moyen de contact » permet de définir le bon canal de diffusion de votre facture vers votre
client. 1/ faut renseigner :

-« Email » pour que votre client regoive un mail lui permettant de consulter sa facture.
-« ChorusPro » pour que la facture du client soit déposée sur la plateforme Chorus Pro.
Mise a jour d’une fiche client
ETAPE 1 : aller dans Ventes/Clients et sélectionner le client & vérifier
ETAPE 2 : aller dans la partie Documents
ETAPE 3 : remplir la case « Moyen de contact » dans I'encadré « eFacture »
ETAPE 4 : enregistrer la fiche client avec la disquette
Mise a jour groupée des fiches clients existantes
ETAPE 1 : aller dans le menu Ventes/ Liste/Travaux clients
ETAPE 2 :filtrer vos clients et cliquer sur le bouton « Filtrer » pour afficher la liste des clients a modifier
ETAPE 3 : cliquer sur le menu Modifier client(s)

ETAPE 4 : dans la fenétre « Mise a jour groupée des clients », rechercher la ligne « Moyen de contact »
pour indiquer « Email » ou « Chorus Pro »

Mise & jour groupée des clients

Nombre d'exemplaires de devis [-]
Forme email de devis -

Forme modéle d'email de devis h
Document compatible EDI ]

(Qweeby, Baseware, etc.)

Langue d'édition h

Regroupements de

! Bon de livraison v
facturation

ETAPE 5 : cliquer sur « OK » en bas de la fenétre pour lancer la mise a jour
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6. UTILISATION DU MODULE EFACTURE
6.1 Comment accéder a la plateforme eFacture ?

Un accés rapide a la plateforme eFacture se réalise depuis la Gestion Commerciale Live.

ETAPE 1 : cliquer sur le menu Ventes/eFacture

(@ ISAVIGNE LIVE 2025 v3 - ISAGRI - ISAGRI - 10/

U Artides  Stocks et compta

— ) _
J ‘.' i Liste f Travawx || Avoirs
- il w=# Livraisons
Factures  Vente
directe Commandes

Documents

ETAPE 2 :identifier vous sur la fenétre suivante qui s‘ouvre dans votre navigateur (Cf. point 5.1.3) et
cliquer sur « Me Connecter »

Connectez-vous, pour accéder a la plateforme

@) S'identifier avec
S50_DEMO

Identifiant

Identifiant @ |
Mot de passe
Mot de passe e

Mot de passe oublié ?

ETAPE 3 : si vous avez plusieurs sociétés, il faudra sélectionner votre société en cliqguant dessus

Choisissez une entreprise

Rechercher une entreprise... Q.
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6.2 Présentation de la plateforme eFacture

ﬂ Vous n'étes pas obligé de vous rendre sur la plateforme pour utiliser cette nouvelle fonctionnalité
efFacture depuis la Gestion Commerciale Live.

6.2.1 Paramétres
Dans les paramétres, vous pouvez :

- Gérer vos utilisateurs dans 'onglet Gestion des utilisateurs.

< = u | Crangergeneprize
SISAGRI ®
A% Gestion des utilisateurs Personnalisation ‘ 1 Modéles demails
FACTURES RECUES

Eé S S E‘e Factures émises

G PARAMETRES
* Recherche avancée

(?) AiDE

IMPORTER UN UTILISATEUR CREER UN UTILISATEUR

4 utilisateurs
- Nom: Domaine INDIV Local Viti - Nom: DL - Nom: G - Nom: Gc
Prénom: Prénom: Prénom: Prénom:
Email: I; Email: ec Email: a Email: a;
Langue: Langue: FR Langue: Langue:

- Changer le visuel de la plateforme eFacture dans I'onglet Personnalisation. Vous pouvez y mettre votre
logo par exemple et changer la couleur des menus.

. = L ] ‘ Changer d'emreprise @ ¢ R
S ISAGRI
PP Gestion des utiisateurs | () Personnalisation =] Modetes diemails
FACTURES RECUES
[El FACTURES EMISES
€
= 0 Logo . il isati ‘ Changer d'entreprise @ R~
EEERE R R RN BN
{G) PARAMETRES QR N e > |SHGRI
E E Em $ | ~
(?) MDE a:u:n:u SISAGRI :n: . e Recherche 2 verification ©) validation
e FACTURES RECUES
E R R R EEREREREREB +AOUTER . N .
= > Y Actifs A\ Acontréler
Couleurs [ FACTURES EMISES
O Tout sélectionner é
Couleur de fond s » Recherche avancée
{55 PARAMETRES O ¢4 Boite de réception
Background Texte ar .
@ AIDE 0 3 Folder 1 H O Tout sélectionner
‘ #FTFTFT ‘ [} ‘ ‘ #000000 - O [J Dossier 1 H ed .
: Date de dépét Type de piece N Pigce Destinatai
Couleur principale 00 map1 :
Background Texte O - 011272023 Facture commerciale
‘#505119 . ‘ #FFFFFF ‘@| O - 011212023 Facture commerciale
Couleur secondaire o - 01122023 Facture commerciale
Background Texte
a - 0112/2023 Facture commerciale
‘ #58585A n ‘ HEFFFFF ‘ [ |
O - 011212023 Facture commerciale
Y o« >
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Préparer la facture électronique

- Personnaliser I'email envoyé a votre client dans l'onglet Modéles d’emails.

Nous vous conseillons a minima dajouter votre logo pour que vos dlients vous identifient plus
facilement dans le mail regu.

$ = L: ‘ Cpemserasmsnes ® =
SISAGRI 1
8 Gestion des utilisateurs Personnalisation [ Modales d'emails
FACTURES RECUES
E2 FACTURES EMISES . =
= Type d'email Langue prévisualisation @ Avecannexes @ Avec paiement
(O3 PARAMETRES ‘ Modele d'email destinataire - ‘ ‘ Francais - ‘
@ e Service comptabilité ] 13
Nom e Adresse de réponse <noreply@cecurity.com>
Sujet: [SANDBOX] Votre facture 20240713 de lapartde [ Is
‘ Service comptabilité {{senderCompanyName}} ‘
Apercu HTML E Apercu texte brut
Adresse de réponse 5
[rorepbecearmyeom \
Votre facture F20240713
CC (séparé par une virgule) CCI (séparé par une virgule)
CC (séiparé par une CCl (56paré par une virgule)
= e \ e
13/12/2025
Sujet
Cher(e) client(e),
‘ [SANDBOX] Votre facture {{invoiceNumber}} de la part de {{senderCompanyName}} ‘ Veuillez trouver en piéce-jointe de cet email votre facture du 13/12/2025,
«d'un montant net de 2852,84 EUR.
- Nous vous remercions de votre (Onﬂante et demeurons & votre
I. Personnaliser le logo I disposition pour répondre 3 vos questions
Couleur de fond
Nombre d'annexes associées & votre facture : 3
Leereres ] + e
® Annexe 2
® Annexe 3
En-téte Pour consulter et télécharger les annexes, il vous suffit dutiliser e lien et
le code d'acces ci-dessous :
Couleur de fond Couleur de texte
Lien d'accés aux annexes : Cliquez ici
B i ‘ [#4 ‘ ‘ #C54D00 E Le lien restera accessible pour une durée de 3 mois.
|
Réinisisliser s personnalisstion des emails par éfauls Pour payer catte facture en ligne, scannez le QR Code ci-contre en v

6.2.2 Factures émises
Dans la partie Factures émises, vous retrouverez :

- Dans l'onglet Dépot, la possibilité de déposer manuellement une facture.

SISAGRI ~

[ rest IS | Changer denveprise

% Dépdt EE Suivi : Archivage I_:I Annuaire
FACTURES RECUES

FACTURES EMISES

{0 PARAMETRES

(?) AIDE

Les fichiers déposés doivent respecter les formats autorisés par votre administrateur.

Glissez-déposez vos fichiers ou

IMPORTEZ VOS FICHIERS
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Préparer la facture électronique

- Dans l'onglet Suivi, vos factures clients envoyées depuis votre Gestion Commerciale avec leur statut.

= fii] e s | Chenserdenweprise @E -
<
N ISAGRI
= =
(5 oepst I= suivi
FACTURES RECUES \_._

G PARAMETRES a
1 0 1 4 9 1
(?) ADE Tour afficher En cours diimportation En préparation Pré distribution Distribution Erreur

» Recherche avancée

Archivage ‘ [ Annuaire

O Tout sélectionner Résultats trouvés : 14 by
Etat Date de dépét Type de pigce Ne Pigce inatai i inatai Total TTC canal  statut
[m] - 01/10/2025 Facture commerciale 20250011 EFACTUREO2 72200393612600 11,00 € Email
[m] - 01/10/2025 Facture commerciale 20250010 EFACTUREO2 72200393612600 708,19 € Email
[m] - 01/10/2025 Facture commerciale 20250014 EFACTUREO2 72200393612600 11.00€ Email
Yy o - 01/10/2025 Facture commerciale 20250013 EFACTUREO2 72200393612600 11,00 € Email é
[m] - 29/09/2025 Facture commerciale 20250008 EFACTUREO2 72200393612600 150,05 € Email /
m] - 2900912025 Facture commerdiale 20250009 EFACTUREQ2 7200393612600 660,24 € Email yVa
o - 290912025 Facture commerciale 20250012 EFACTUREQ2 72200393612600 70819 € Email Va
o /N 250912025 Avoir 20240046 Ferme les peupliers 5081246330019 66,00 € -

- Dans l'onglet Archivage, la liste de toutes vos factures clients déposées.

a = L \IS | Chonger demreprise @ : .
SISAGRI
[ peest ‘ 5 suni Archivage 9 mrmee
FACTURES RECUES
CAEERS EHEE » Recherche avancée

O PARAMETRES

(?) MDE

O Tout sélectionner Résultats trouvés : 9 b
Date de la pigce Type de pidce N° Piece Destinataire Code client Total TTC Date d'archivage Signature Annexes

o 29/09/2025 Facture commerciale 20250012 EFACTUREQ2 - 708,19 € 29/09/2025 @

o 29/09/2025 Facture commerciale 20250008 EFACTUREO2 - 150,05 € 29/09/2025 @

O 29/09/2025 Facture commerciale 20250009 EFACTUREO2 - 660,24 € 29/09/2025 |l

- Dans l'onglet Annuaire, la liste de tous vos clients pour lesquels au moins une facture a été envoyée.

- = L 1S | Changerdenveprise @ -
SISAGRI
Archivage [ Annuaire
FACTURES RECUES

O} PARAMETRES

(?) AIDE

55 pepot ‘ IS suivi ‘

* Recherche avancée

oys]
Type d'identifiant Identifiant Raison sociale Code client Mode de distribution Langue Mail contact
O SIRET 72200393612600 EFACTUREO2 EFACT02 Email Francais. efacto2@isagri.fr
O Autre EFACTO1 EFACTUREO1 EFACTO1 Email Frangais. efacto @isagri.fr
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Préparer la facture électronique
6.2.3 Factures regues

Vous retrouverez dans cette partie Factures regues, vos factures Fournisseurs.

. = LES | AIS | Changer denweprise @ R
S ISAGRI
Recherche S} oepot = suivi Q_ verification | Archivage [ Annuaire
FACTURES RECUES +
__AJOUTER .
E FACTURES EMISES Actifs @ Historique
B3 PARAMETRES 0 Tout sélectionner
Y Boite derécept.. 3 4
€% Boite de récept g q N B
@ AIDE Tout afficher En préparation Trait Erreur

b Recherche avancée

Vous n'avez pas de résultats pour cette requéte.

Q

Le fonctionnel de cet onglet est lié a Isacompta Live. Nous ne le détaillerons pas ici. Se rapprocher du
support Isacompta pour en savoir plus.

6.3 Comment envoyer un document vers eFacture depuis la Gestion Commerciale Live ?

ﬂ Vous pouvez envoyer des factures et des avoirs qu’ils soient en provisoires ou déja en définitifs. Si le
document est en provisoire, il passera en définitif au moment de l'envoi vers efacture.

6.3.1 Envoi d'un document

Depuis la saisie de document

ETAPE 1 : aller sur la saisie de votre facture (ou avoir) dans Ventes/Factures
ETAPE 2 : cliquer sur le menu Envoyer vers eFacture

ETAPE 3 : choisir d’ajouter ou non une ou plusieurs piéces jointes

€
‘-lﬁ- Actueil  Ventes  Artides  Stocks et compta. matiére

Statistiques  Comptabilité  Paramélres Options  Aide

& QB el | @ [ 5 |B] «

Impression Apercu Imprimer Envoyer | JEnvoyer vers Passer en Comptabiliser Régler Accéder au titre Dupliquer Visualiser les
rapide par mail eFacture = définitif de mouvement - documents d'origine
Impression [ Email Envoyer |a facture sans piéce jointe Autres actions ' Titre de mouvement ' Dupliguer ' Documents d'origine

Envoyer la facture avec piéce jointe

Facture X
4 « 2000000002 @~ B M +— BO &L |G Provisoire N® | 2500000002 Date * 05/02/2025 = Client * E
Facture - Livraison de biens  ~ Facturation TTC - | Situation de TVA
Action commerciale ~ || Refgrence (. Catégorie tarifaire ~ | Pays de taxation | France
[61 + | Artide = ‘Dé;ignaﬁuns ‘Dépﬁt ‘Quanljté unit. Emballage ‘PUTI'C ‘MortantTl'C
BORDEAUX7S Bordeaux rouge 75 d = ISAGRI 1 10,00€ 1
oy

"

Les formats autorisés des piéces joints sont ! pdf, CSV et xmi. La taille maximale est de 5Mo.
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Préparer la facture électronique

ETAPE 4 : cliquer sur « OK » dans la fenétre de confirmation. Le document provisoire passera en définitif

-

[ 2 ] Le document sera définitif et donc ne sera plus modifiable. Voulez-vous
" continuer?

v 0K K Annuler

ETAPE 5 : une fenétre vous confirme que le dépot est effectué, cliquer sur « Terminer »

Votre document a été déposé avec succés sur eFacture.

Terminer

Si le document a déja été envoye, vous obtiendrez le message suivant :

Avertissement *

Fd
éﬂ Le document a deja été dépose sur eFacture.

6.3.2 Envoi groupé des documents vers eFacture

ETAPE 1 : aller dans Ventes/Liste/Travaux documents

i
""I=l- Acouel Y Artides  Stocks et comyj

) J y | Liste / Travaux | | Aveirs [
1
\_- d @

w8 Livraisons —
Factures  Wente eFacture
directe Commandes

Documents

ETAPE 2 : réaliser vos filtres pour sélectionner le bon groupe de factures et avoirs
ETAPE 3 : cliquer sur « Filtrer » pour afficher vos documents
ETAPE 4 : cliquer sur le menu Envoyer vers eFacture

ETAPE 5 : choisir d’ajouter ou non une ou plusieurs piéces jointes

A Ici, la piece jointe sélectionnée sera commune a tous les documents envoyés. Vous pouvez ajouter
vos conditions générales de ventes par exemple.
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Préparer la facture électronique

=
"‘|=l- Accueil  Ventes  Artides  Stocks et compta. matiére  Statistiques  Comptabilité  Paramétres Options  Aide NS RIETETRglallyt= i -

B (B QB Co| e (o [@ [ [ | [|D|& [

Imprimer Impression Apergu Imprimer  Envoyer Envoyer vers MAJ Statut Passer en  Modifier infos  Comptabiliser | Transférer | Dupliquer Régler  Créer
|a liste rapide par mail eFacture ~ eFacture définitif  du document - - pour cef

Liste Impression document(s) / Email(s) Envoyer la facture sans piéce jointe on / Validation documentis) Transférer ' Dupliquer Autres act]

Liste / Travawx documents

n Filtres
Liste des documents

Envoyer la facture avec piéce jointe

[E E &

| [] | Type | Numéro | Date Code client Adresss Montant HT Montant TTC Montant restant di
[] FEA 2500000001  31/01/2025  DEMO Demo 14,00 £ 16,80 € 0,00 €
[] FA 2500000002  05/02/2025  DEMO Demo B33€ 10,00 € 10,00 €
FA 2500000003  05/02/2025 DEMO Demo 14,00 £ 16,80 € 16,80 €
FA 2500000004  06/02/2025 DEMO4 Sodété UE 400,00 € 480,00 € 480,00 €
D FA 2500000005  06/02/2025 DEMOS Société UE 2 33940 £ 407,28 € 407,28 €
[ ] FA 2500000005  09/07/2025  DEMO4 Société UE 100,00 € 120,00 € 120,00 €

ETAPE 6 : faire « OK » dans la fenétre de confirmation

Les documents provisoires sélectionnés vont &tre passés en définitif,
Confirmez-vous 'envoi de 2 documents ?

{1 Seuls les factures et avoirs sont envoyés par eFacture.

| v oK | | X Annuler |

ETAPE 7 : un rapport de traitement s'affiche, faire « OK » pour le refermer

Rapport de traitement - Facture électronique

" SUCCés

2 document(s) envoyé(s) sur 2.

v 0K
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Préparer la facture électronique

6.4 Comment vérifier les factures envoyées ?
6.4.1 Depuis le menu Liste/Travaux documents

1l est possible de visualiser le statut de vos factures envoyées vers eFacture sans aller sur la plateforme.
ETAPE 1 : aller dans Ventes/Liste/Travaux documents

ETAPE 2 : ajouter les colonnes « Date actualisation eFacture » et « Statut eFacture » avec l'icone bleue

I

comportant 3 points verticaux

ETAPE 3 : réaliser vos filtres

ETAPE 4 : cliquer sur « Filtrer » pour afficher vos documents

o
GH~=
Doaments sélectonnés : 10/10
B E &
Twe | Numéro Date | Code clent | adresse MontantHT | MomamtTIC | Montant restant i Référence Comptabilsé | Date passage défintf | Date actalsation eFacture | Staut eFacture 1
FA 2500000001 3! /2025 DEMO Demo 1400 € 1680 € 000€ 10/10/2025 16:05:32
FA 2500000002 05/02/2005  DEMO Demo 833€ 10,00€ 10,00€ 10/10/2025 16:40:34 10/10/2025 16:40:43 Déposée
= Fa 2500000003 05/02/2025 DEMO Demo 1400€ 16,80 € 1680 € 10/10/2025 16:45:15 10/10/2025 16:45:24 Déposée
FA 2500000004  06/02/2025  DEMO4 Société UE 400,00 € 480,00 € 480,00 € 10/10/2025 16:45:18
FA 2500000005 06/02/2005  DEMOS Société UE2 33940 € a07,8€ 407,8€
FA 2500000006 09/07/2025 DEMO4 Société UE 100,00 € 120,00€ 120,00 €
FA 2500000007 10/07/2025  DEMO Demo 10417 € 125,00 € 12500 €
FA 2500000008  10/07/2005  DEMO4 Société UE s0,00€ 60,00 60,00€
= 2500000009 24/07/2025 DEMO Demo 144,67 € 173,60 € 17360 €
K 2500000010  09/10/2025  DEMO Demo 16,67 € 2,0€ o00€
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