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Preambule

La plateforme Effinum a éte créeée pour repondre o
I'enjeu de la reforme Facture Electronique, dont les
regles sont susceptibles d'evoluer en fonction des
travaux de I'AlIFE et de la commission AFNOR.

Le guide utilisateur sera mis a jour au fur et o
mesures des nouvelles fonctionnalitées implementees
sur la Plateforme Agreee EFFINUM.
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Prise en main EFFINUM

Ol La Reéeforme
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Réeforme | Les 4 objectifs de la réforme

Renforcer la

compétitivité
- allegement de la
charge administrative,
- diminution des délais

de paiement
- gains de productivité
résultant de la
dématérialisation

—

Diminuer les colts
déclaratifs et faciliter les
déclarations avec, a terme,
le pré-remplissage des
déclarations de TVA

Améliorer la
connaissance en temps
réel de I'activité des
entreprises et le pilotage
des politiques publiques

B 5
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Reforme  Qui est concernée ?

Toutes les entreprises assujetties
a la TVA.

Y compris les franchises en base
Y compris les forfaits agricoles
Y compris les SCI, GFA

Y compris les professions libérales, les
indépendants et les micro-entrepreneurs

Les seuls a ne pas étre concernes
sont les particuliers

—
cerFrRANCE B B 6

@Cerfrance47 - Transmission & un tiers ou reproduction, méme partielle, interdites sans I'accord prealable de son auteur



Reforme | Le Calendrier Montée en charge

Réception des premieres
factures

A—h

01/09/2026

01/09/2027 2028

GE
ETI

PME - en anticipation
|

TPE - en anticipation

TPE - a lI'échéance

TPE - en retard

Obligation de
réception pour toutes Obligation d'émission
GE 5000 pers 4 les entreprises des factures +
CA>1500 M € ou Bilan » 2000 M€ | 300 déclarations
<5000 = i
[ETI Ci<15§grl‘s4€ou Bilan < 2000 M€ } 8 000 complementonres pour
—— Obligation d’émission toutes les PME - TPE et
[PME CA <50 M € ou Bilan < 43 M€ } 150 000 des factures + micro-entreprises
déclarations
TPE <10 pers } e .
[ CA ou Bilan <2 M€ 3 850 000 complementclres pour

les GE et ETI

CERFRANCE I|I -
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Reforme | Qu'est-ce qu'une facture électronique ?

Cela n'est pas une facture pdf
envoyee par mail.

+ C'est une facture émise, transmise, recue et
conservée sous une forme dématérialisée.

* Elle est conforme a un format structuré et
normalisé.

* La transmission se fera obligatoirement via
une Plateforme Agréée

- C'est associé a un processus de suivi de
I'état des factures et de leurs paiements.

| .
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Reforme Format de la facture

3 formats normeés et structurés e e pEvEE
Factur-X format hybride I'humain machine
Cll (Cross Industry Invoice) format structuré

et EDI

UBL (Universal Business Ldnguoge) format
structure et EDI

Il'y a 34 mentions obligatoires a transmettre o

I'administration.
En cas de manquement, la plateforme pourra

rej ete I. :: ; - e .:;E;_:':: ~ ' nLle-
e e = e < I >
.l
B - ~— 9
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Reforme Comment cela fonctionne ?

Le vendeur

&

©

aaA Depdt de la facture

Plateforme du vendeur

J

CERFRANCE I|I

L'acheteur
) .
A Consultation de la facture
@ Transfert de la
facture originale — @)
> B
,% Mise a jour des statuts
Ll > —
L Plateforme de I'acheteur )
Concentrateur
de données
1
@ Extraction des
données pour la DGFiP
Sous 24h
¢ 10
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Reforme Circulation des factures

Vendeur @ — — = = = — = = = > ECERCA-— — — — — — — — — > NN . - - - - - — - — - Acheteur
Entreprise A « — = = — — = — = . « - - - —e— — — — Entreprise B

Depdt de la facture

Contréle de conformité

v

A

= = = = ADMINISTRATION

|dentification annuaire national

Données des factures et du reporting

1

2

3

4

S
e Mise & jour du statut de la facture
@

, FISCALE
- annuaire des Concentrateur
Transfert de la Facture originale entreprises de données
E-reporting sur les paiements 4 ee
prestations de service
v N
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02 | Acces a Effinum
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Acces a EFFINUM | Principes

L'acces a EFFINUM se fait pour une personne physique via son adresse mail.
Cette personne physique accede aux differentes entreprises qui sont rattachées & son adresse mail

Le premier acces a I'entreprise est accordé au représentant légal a I'adresse mail définie sur le formulaire
d'abonnement. Cette adresse n'est pas modifiable par |'utilisateur.

Le représentant légal peut créer des acces a d'autres personnes

Chaque utilisateur, quel que soit son role (Représentant légal, associé, comptable, etc...) doit activer son compte
utilisateur une premiere fois. Cela consiste a définir un mot de passe via une procedure sécurisée

¥ ———~— 13
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Acces a Effinum | 1°¢ Connexion Activer le compte Utilisateur 1/2

Allez sur le site :

Cliquez sur Continuer avec EFFINUM

Cliguez sur
Inscrivez-vous
maintenant

Remplissez les
champs du formulaire

P

F)A PO ms365  [7) MSI6S Admin

ttps//www.effinumpdp.fr/login

Effinum :
la plateforme partenaire des entrepreneurs

oY Effinum

Effinum
P

-k

CERFRANCE |||

=) Continuer

B> e c 8 -

) OSecwité [ Bewe [ Docusign () wlaRuche [)FE-Efinum ) @MY BEGRC B% @ 04 Gestion Intem.

Se connecter

-3] Continuer avec Effinum

Cerfrance
avec Connect

-3] Continuer avec Microsoft

Serensia traite vos données pour la gestion
de votre compte, |a tracabilité de vos actions
et notre relation contractuelle. Plus
d'information dans notre

Q

q

oofgii Effinum

La plateforme partenaire des entrepreneurs.

Se connecter

Connectez-vous avec votre adresse e-mail

Veuillez entrer votre Adresse e-mail

I Pdrc—ssc— e-mail ]

Mot de passe ]

Vous avez oublié votre mot de passe 7 O

Maintenir la connexion

Se connecter
Vous n‘avez pas de compte ? | Inscrivez-vous maintenant

@Cerfrance47 - Transmission & un tiers ou reproduction, méme partielle, interdites sans I'accord prealable de son auteur

« Ladresse e-mail est
obligatoirement celle de
I'utilisateur telle qu’elle a ete
créée dans Effinum
« Nous recommandons 12 (ou
+) pour le mot de passe
caractéres pour des raisons
de securite.
Votre mot de passe doit
inclure au moins 3 des
caracteres suivants :

- une lettre minuscule

- une lettre majuscule

- un nombre

- un symbole

Annuler

Ooigi? Effinum

La plateforme partenaire des enlrepreneurs.

Détails de |'utilisateur

Entrez une adresse de messagerie valide.

hdresse e-mail

Nouveau mot de passe

Nom d'affichage

Prénom

[ Confirmer le nouveau mot de passe
[ Nom

Créer

Cliquez sur Creer

|
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https://www.effinumpdp.fr/login

Acces a Effinum | 1¢¢ Connexion Activer le compte Utilisateur 2/2

Verification de Allez sur votre messagerie L'utilisateur accede a son espace EFFINUM
I'adresse e-mail pour récuperer le code envoyée
Cliquez sur (cela peut prendre quelques o
Envoyer le code de secondes) Changer de compte : o0
verification Saisissez le code de san )
verification N\ Vous étes sur l'espace de travail du compte 0
Effinum  Cliquez sur Verifier le code | | sawmmrewe | 230500
puis cliquez sur Continuer

Changer de compte

DEtalls de I Utlllsateur ‘ Le(s) entreprise(s) rattachée(s)

Eff. n m C Actualiser au compte de l'utilisateur
Une vérification est nécessaire. Cliquez sur le bouton Envoyer. I u .

Adresse e-mail La plateforme partenaire des entregreneurs

Libellé SIREN Fact. a traiter Code Do~ i Chef.fe d'entreprise Etat
e gmatcon ] i s e P
Détails de |'utilisateur Qaveter 2]
o o - ) 0 aaner 011499 Actif 2
" . Le code de vérification a été envoyé a votre boite de Voir plus ¢
Ll ERE R D e i réception. Copiez-le dans la zone d'entrée ci-dessous. =7 [fziy 0 a traiter
Adresse e-mail Voir plus 007267 ¢ p — |_B

[ @gmail.com

( Actif = Entreprise est inscrite dans I'annuaire avec
. ‘ EFFINUM comme PA
Code de vérification = Reduire le menu Inactif = Entreprise en cours d'inscription ou désinscrite

[ 123456 l - -
Vérifier le code Envoyer un nouveau code .
m Mettez EFFINUM dans vos favoris et

mémorisez votre identifiant (adresse mail) et mot
de passe

——————~——— 15
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L'acces a EFFINUM ' Les connexions suivantes

Une fois le compte crée, vous pouvez
acceder quand vous le souhaitez a

Effinum depuis le lien :
en cliquant

sur le bouton Continuer avec EFFINUM

Saisissez votre
adresse mail de
connexion et votre mot
de passe puis Se
connecter

Cliquez sur
Envoyer le code de
verification

@ ttps//www.effinumpdp.fr/login

)R EIMS¥HS [IMSHSAdmn [ OSecurté [ BeWe [)Docusgn () wlaRuche [ FE-Bnom ) @MV B2 GRC B2 @ 04 Gestionintem )

Effinum :
la plateforme partenaire des entrepreneurs
Se connecter

-3] Continuer avec Effinum

| &) Continuer Cerfrance
avec Connect

‘ oL Effinum l
Dy, -
A % Efﬂnum*
*“r_ ‘%

-3] Continuer avec Microsoft

Serensia traite vos données pour la gestion
de votre compte, la tracabilité de vos actions
et notre relation contractuelle. Plus
d'information dans notre

B>»e cN -9

CERFRANCE |||

°Efﬂnum

La plateforme partenaire des entregreneurs.

\—) Se connecter

Connectez-vous avec votre adresse e-mail

demo@gmail.com ]

[ .......... ]

lous avez oublié votre mot de passe ? O
Maintenir la connexion

Se connecter

Vous n'avez pas de compte ?  Inscrivez-vous maintenant

Q
© oCEffinum

La plateforme partensie des ntrepreneurs.

Détails de 'utilisateur

Une vérification est nécessaire. Cliquez sur le bouton Envoyer.
Adresse e-mail

s*RR @47 cerfrance.fr ‘. R
o L
Envoyer le code de vérification

Allez sur votre messagerie
pour récupérer le code envoyeé
(cela peut prendre quelques
secondes)

Saisissez le code de
vérification

Cliquez sur Veérifier le code
puis cliquez sur Continuer

@Cerfrance47 - Transmission & un tiers ou reproduction, méme partielle, interdites sans I'accord prealable de son auteur

°Efﬂnum

Ls plateforme partenaire des entrepreneurs

Détails de l'utilisateur

Le code de vérification a été envoyé a votre boite de
réception. Copiez-le dans |a zone d'entrée ci-dessous.
Adresse e-mail

ghFRIRRR @gmail.com ]

Code de vérification

[ 123456| l

\l'é'ler le code Envoyer un nouveau code

|
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O3 | Navigation et contenu
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Navigation et contenu | Lecran d'accueil

* L'écran d’accueil permet d'acceder a Tableau de bord PEETEE————T ) &
I'activité de I'entreprise en un clin
, . TOUTOK o Tableau de bord
d'ceil. 5 .
., , , épenses >
* Selon la societe consultée par
, . . A compléter O suspendues [O) O retusées O] B rayies [O)
I'utilisateur, la partie centrale de 6718,23€ 0,00 € 0,00 € 000¢€
I'ecran affiche différents blocs.
* Les actions que pourra realiser Revenus >
I'utilisateur dépendent des droits qui 0 s © | D RN - ®
. s , 18604,58 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
lui ont éte affectes.

Z de caisse >

Déposés (O]
0,00 €

Notifications

+ Importer

Vous &tes a jour!
Vous n'avez pas de notifications non lues

= Réduire le menu .

B —— 18
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Navigation et contenu

Clic sur le logo = retour & I'accueil

Poge ou l'on se situe

Acces aux parametres

e-mail de connexion

Entreprise sur laguelle on se situe

Informations de I'entreprise

Entreprise sur laquelle on se situe
et changement d'entreprise

Menu

Réduction du menu

Organisation & Navigation

Tableau de bord — .

OO\,%ﬁEfﬁnum/.

TOUTOK Tableau de bord

Dépenses >

— A compiéter @ 0 suspendues O] O retusées
6321,51 € 0,00 € 396,72 €

—
Revenus >

A compléter D Envoyées © o Refusées
18604,58 € 0,00 € 0,00 €

Z de caisse >

Déposés @
0,00 €

Notifications

+ Importer

/' Ssaisir

Vous étes a jour !
Vous n'avez pas de notifications non lues

= Réduire le menu

nikola.LotetGaronne@spee-num.fr . .

B ravées (O]
0,00 €
o Encaissées (O]
0,00 €

e
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Navigation et contenu | Le Menu - Presentation generale

SARL
MICROVERT

+ Importer

/2 Saisir

* Mon activité : chiffres clés sur les principaux clients et fournisseurs

* Brouillons : menu permettant de qualifier un pdf pour le transformer
en facture électronique -

* Factures fournisseurs et clients = menus permettant d’acceder &
I'ensemble des factures émises ou recues sur Effinum

* Z de caisse = menu permettant d'acceder a I'ensemble des tickets Z
importes ou saisis sur Effinum

* Fichiers importés = liste des fichiers qui ont éte deposes sur Effinum

* Notifications = ensemble des alertes lues et non lues recues depuis
I'ouverture du compte

» Gestion des tiers = acces aux fiches sur les clients, les fournisseurs et
le cabinet comptable

= Réduire le menu

Reduction du menu pour optimiser la gestion de |I'écran

B
cerFrRANCE B B
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Navigation et contenu | Sélection de la société - 1/2

Ojazi’Efﬁnum Parameé

TOUTOK

Sociétés

Voir toutes les sociéiés

TOUTOK

ELECTRICIEN AMPE...

v

Paramétres not

Notifica
Catégories de n

Administration

Un utilisateur

Brouillons de f3

Un brouillon d

Emission de fa

Une facture a

Le statut d'ung

« Situé au-dessus de la liste des menus, le « bouton Société » permet d'afficher
une liste deroulante ou l'utilisateur peut selectionner la societe pour laquelle il
souhaite effectuer une action.

* Une seule societé peut étre sélectionnée a la fois. La liste des societés
affichées varie en fonction de 'utilisateur connecte.

« En cliguant sur l'option Voir toutes les societes, |'utilisateur accéde a un écran
« Changer de compte » qui affiche |a liste de toutes les sociétés sur lesquelles
I'utilisateur dispose de droits.

Changer de compte

Libellé
TOUTOK

ELECTRICIEN AMPERE

SIREN

123457608

123458580

e Laliste inclut les colonnes suivantes :

Chef.fe d'entreprise
Etat Actif - inactif

* Libellé = raison sociale

Fact. a traiter Code Dossier Chef.fe d'entreprise Etat L] SI R E N

ii‘f;;in A45856 TESLA NIKOLA Actif 2] ° Fact a traiter

v o oL a * Code dossier (N° compte client)
L]
L]

B
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Navigation et contenu | Sélection de la société - 2/2

Changer de compte

Q, Recherche par Libells, ... C Actualiser

Libellé SIREN
TOUTOK 123457608
ELECTRICIEN AM... 123458580

Fact. a traiter
50 a traiter
Voir plus

0 & traiter
Voir plus

s

Code Dossier
A45856

A45858

Chef.fe d'entreprise

TESLA NIKOLA

TESLA NIKOLA

Etat

Actif

Actif

"j (& 1 facture client 4 traite

Détails des factures a traiter
TOUTOK

(& 1 facture client en attente de paiement
[ 49 factures fournisseurs a traiter \_/

(] 49 factures fournisseurs en dépassement de paiement

TOTAL : 50 factures a traiter

/ |
Fermer Choisir ce compte

* En cliquant sur le lien

cliqguant sur le bouton
bouton Fermer.

Voir plus situe dans |la colonne Fact. a traiter, |'utilisateur accede a une
fenétre popup indiquant le detail des factures. |l peut alors choisir d'acceder a cette societe en
Choisir ce compte ou revenir a I'écran précedent en cliuant sur le

« Lutilisateur peut egalement accéder a l'une ou I'autre des sociétes affichées en double-cliquant
sur une ligne, ou en cliquant sur le bouton

* Une barre de recherche plein texte permet de rechercher la societe voulue par son nom, son
SIREN ou son code dossier.

situé a la fin de la ligne ;

B
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Navigation et contenu | Le Tableau de Bord

Le Tableau de bord permet :

- d'avoir une synthese des différents
elements;

- d'accéder aux factures par un clic
sur les Tuiles.

Les dépenses = factures
fournisseurs A compléter, Suspendues,
Refusées ou Payées.

Ici I'utilisateur a 72 factures &
completer

Les revenus = factures clients A
compléter, envoyées, refusées ou
encaissées.

Z de caisse = les tickets Z déeposeés
en vue du e-reporting

Affichage des dernieres
notifications

[ nikola.LotetGaronne@spee-n
Tableau de bord e | =
TOUTOK Tableau de bord
Dépenses > -
A compléter D Suspendues @ D Refusées @ D Payées @
6321,51 € 0,00 € 396,72 € 0,00 €
Revenus > —
A compléter a Envoyées (O] D Refusées (O] Encaissées ©
18604,58 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
Z de caisse > ~_/
Déposés @
0,00 €
e
Notifications
+ Importer
/# Saisir
= Réduire le menu Vous étes 4 jour! .
Vous n'avez pas de notifications non lues
—_————
@Cerfrance47 - Transmission & un tiers ou reproduction, méme partielle, interdites sans I'accord prealable de son auteur
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Navigation et contenu | Mon activite

Ce menu permet d'afficher une
synthése de lI'activité de I'entreprise
sur une période donnée

Accés a Mon activité

Sélecteur de la période de calcul
des données

Factures clients

* Nb de factures

* TotalHTetTTC

* Top Sclients

+  Camembert représentant leur part
respective

Factures Fournisseurs

* Nb de factures

* TotalHTetTTC

* Top S Fournisseurs

+  Camembert représentant leur part
respective

Mon activité

TOUTOK g Mon activité 2
, @50 \
— .
Factures clients
Montant total HT 16687,15 €
Montant total TTC 18604,58 €

* Top 5 clients

AU CROISSANT CHAUD 6306,82 €

TAXILUIS 623241 €
DISTRIVIANDE 330560 €
ABBA-TOIR 2308,55€

TOUTOK 451,20 €

+ Importer

¢ | nikola.LotetGaronne@spee-ni

Tou

A
& 73
Factures fournisseurs
Montant total HT 5672,54 €
Montant total TTC 6718,23 €

* Top 5 fournisseurs

AUTO SERVICES 4956,42 €
RED DIAGNOSTIC 512,00 €
CABINET COMPTABLE Cl 396,72 €
ABATTOIR DES ETANGS 284,90 €

AUTOPIECE 204,92 €

correspondante du menu « Gestion des tiers ».

En cliguant sur le nom d'un client ou d'un fournisseur, |'utilisateur accede a la page

e
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Navigation et contenu | Les Notifications - Tableau de Bord

La Page d'accueil affiche les dernieres
notifications non lues par l'utilisateur

Les notifications sont paramétrables via
la roue crantee

Typologie des notifications :

* Administration des utilisateurs = un
utilisateur a eté modifie

* Emission de factures = une facture a
été chargée / le statut d'une facture
a été modifié

Notifications (13)

e —— N , . * Reéception de factures = une facture

Le fichier Effinum Fact1.xml n'a pas pu étre importé. Erreur : SIREN 123456959 invalide ., ,

ya?min a été recue / le statut d'une facture a
Fichier en erreur X été mOdlﬂée

Le fichier Effinum Fact1.xml n'a pas pu étre importé. Erreur : SIREN 123456959 invalide — ° Gest|on des fou rn |Sseu rS/C“entS = un
lly a9 heures

nouveau fournisseur ou client a éte
créé (Gestion des tiers)

* Fichiers en erreur = un fichier a été
mis en erreur (Fichiers importés

Une facture a été créée

La facture n°Vente-2025-000004 pour votre client MARIO SAS a été créée avec succes

—————~—— 25
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Navigation et contenu | Les Notifications - Menu

Ce menu permet d’'accéder aux notifications parametrées a I'attention
de l'utilisateur connecté, pour la societe sélectionnée.

Le clic sur le menu « Notifications » déclenche I'affichage d'une fenétre
latérale qui permet de sélectionner:

- Tout : toutes les notifications

« Non lues

- Parametres notifications

Notifications

TOUTOK Notifications > Tout

Tourt Nntificatinns non luas

Notifications

Tout
MNon lues

Parameétres notifications

——————~—— 26
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Prise en main EFFINUM

04 | La Gestion des Tiers
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Gestion des Tiers | Présentation

Le menu Gestion des tiers permet d'acceder aux fiches clients et fournisseurs.

Les fiches sont creées automatiquement par Effinum au fur et & mesure qu'une premiere facture du tiers arrive

dans l'espace de I'entreprise.

Le tiers est identifié par son SIREN. Un appel & la base SIRENE (registre officiel des entreprises) est réalisé
automatiquement afin de collecter les informations relatives a I'entreprise.

Sélection de l'affichage :
* Desclients
* Des fournisseurs
* Du cabinet comptable

B
cerFrRANCE B B

TOUTOK

Gestion des tiers o ‘ nianaALntalGamnna@spa?—;ngj}'(r ‘ .
Gestion des tiers > Mes clients
W,
Client: Fournisseurs Comptable
C Actualiser

Client Siren Code postal CAHT CATTC Non réglé Etat Facture Auto-Facture

ABBA-TOIR 123456857 192379 € 2308,55 € 230855 € Nouv.. Aucune... v Aucune.. ~ Modifier
TOUTOK 123456840 376,00 € 45120€ 451,20 € Nouv.. v Aucune.. ~ Aucune.. ~ Modifier
AU CROISSANT C 123457418 567235 € 6306,82 € 630682 € Nouv... v Aucune.. ~ Aucune... ~ Modifier
DISTRIVIANDE 123456790 18000 3021,33 € 3305,60 € 330560€ Nouv... v Aucune... v Aucune... ~ Modifier
TAXI LUIS 129999991 36000 5693,68 € 6232,41 € 623241 € Nouv.. Aucune... v Aucune.. ~ Modifier
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Gestion des Tiers | Gestion des clients et fournisseurs -1/3

La Gestion des tiers permet de vérifier un client ou un fournisseur & I'aide de la fonction

« Etat»

Cette étape de validation est indispensable pour les nouveaux fournisseurs afin de bien vérifier l'identite et les

coordonnées de I'entreprise qui vous a adressé une facture (notamment le SIREN).

Ce contréle permet de se prémunir contre les « fausses factures ».

Le tiers arrivent avec |I'état Nouveau
L'état est passe a:

- Vérifié pour les tiers de confiance
- Deésactive pour les tiers inconnus

B
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Clients Fournisseurs Comptable
Q, Rechercher dans les tie. C Actualiser \./
Fournisseur Siren Code postal CAHT CATTC Non réglé Etat Facture Aut
RED DIAGNOSTIC 123456980 67000 426,64 € 512,00 € 512,00 € A Nouv.. ~ l | Aucune... ~ ‘ |
AUTO SERVICES 123456972 68100 414076 € 495642 € 495642 € |

A Nouveau ]
AMAZONFR 123456964 36330 182,21 € 199,27 € 199,27 € o |

Veérifié

CABINET COMPT... 123456923 45000 330,60 € 396,72 € 306,72 € |

m Désactivé
AUTOPIECE 123457327 71700 170,77 € 204,02 € 204,92 € |

—\'_
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Gestion des Tiers | Gestion des clients et fournisseurs - 2/3

La Gestion des tiers permet d'affecter des statuts en automatique a I'aide des fonctions Facture et Auto-
Facture.

Envoyer de facon instantanée, et sans Cp——

action humaine, le statut « Paiement o o

transmis » sur des factures mensuelles de o () () [ e

votre fournisseur d'eau, d'électricité ou -

d'Internet avec lequel vous avez un AUTOSERVICES 123450972 68100 a1070 € ass04z € assoaze [(anow. v | [ aweme. v | [ svcne. ~ | [ wodifier |

orélévement automatique d'une somme AMAZONFR 123456064 36330 182.21 € 19927 19927 € ((anow. v | [ meme. v | [ avame. v | [ Modifir |

e CABINET COMPT.. 123456923 45000 330,60 € 396,72 € 39672 € [ awow. v | | auveme. v | | auveume. ~ | | Modifier |
AUTOPIECE 123457327 71700 170,77 € 20492 € 20492 € | o veri. ~ | Aucune.. ~ | Aucune.. ~ | | Modifier |
DISTRIBPNEU 123457186 51000 1500 € 13800 € 136,00 € [ #Nour. v renére en charge [ Modifier |
ADATTOIRDESE. 123456099 1083 ¢ 1300€ 1300€ ((oven. | rpprouver | odifer |
ABATTOIRDESE.. 123456915 284,90 € 284,90 € 284,90 € [ o veri. ~ | Paiement envoyé | Modifier |

Envoyer automatiqguement le statut « — I

Approuver » sur des auto-factures

produites et envoyees par une cooperative Retuser

disposant d'un mandat de facturation :

pour réaliser vos factures de vente. 0

v ——~— 30
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Gestion des Tiers | Gestion des clients et fournisseurs - 3/3

Un double-clic sur la ligne ou le bouton Modifier permet d'accéder a la fiche du tiers.

Les informations sont organisées en S sections :
Entreprise = Dénomination, SIREN, Type de tiers (client ou fournisseur)
Configuration = cette section affiche Etat (du tiers), Facture et Auto-facture et elle permet de gérer les
options
Informations = SIRETs, Code routage, TVA Intracommunautaire, Adresse (rue, code postal, ville, pays)
Contacts = Nom, Email et Numeéro de télephone de chague contact agjoutée manuellement

Notes = cette section permet d'gjouter manuellement des informations supplémentaires concernant le
client. Les notes sont visibles par tous les utilisateurs ayant accées a ce menu et cette section.

¥ ———~— 31
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Gestion des Tiers | Gestion du cabinet comptable

Le menu Gestion des tiers permet également d'accéder a la fiche du cabinet comptable et consulter, en lecture
seule, ses droits d'acces lies a votre espace.

Gestion des tiers > Mon comptable

Clients Fournisseurs Comptable

AGC 47 (ASSOCIAT. DE GEST. ET COMPTABILITE)

Gestion des droits Informations pratiques
o Adresse
v 280 RUE DE PECHABOUT 47000 AGEN =
v Téléphone
v
v
Adresse mail

—
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Factures Fournisseurs  Acces au menu Factures

Le clic sur le menu Factures Fournisseurs ou un clic sur une tuile de la ligne Dépenses du tableau de bord
amene sur I'écran de gestion des factures fournisseurs qui permet de visualiser tout ou partie des factures

L'écran se decoupe en 3 zones ;
4 tuiles pour filtrer les factures
selon leur état :
« A completer: une action est
attendue
 Suspendues
* Refusées
 Payees
Une zone de recherche et filtre
La liste des factures
Guide sur les statuts

TOUTOK

+ Importer

Réduire le menu

Factures fournisseurs

Factures fournisseurs > A compléter

Réforme de la facturation électronique : découvrez la gestion des statuts en cliquant sur le « i » dans la colonne Statuts.

Dépenses >
A compléter @ c Suspendues @ o Refusées

6718,23 € 0,00 € 0,00 €

vy
|:| Type Date de la facture N°® Facture Fournisseur Montant TTC Restant di
D FA 17.07.2024 NFAC1739 AUTOPIECE 171,56 € 171,56 € TTC
D FA 12.08.2024 NFAC1740 AUTO SERVIC.. 62,57 € 62,57 €TTC
D FA 12.08.2024 NFAC1741 AUTO SERVIC.. 62,57 € 62,57 €TTC
D FA 12.08.2024 NFAC1742 AMAZONFR 10,90 € 1090 €TTC
D FA 23.07.2024 NFAC1743 AMAZONFR 32,18 € 321B€TTC

— ra nnn7anaa MEAnaTas AnanzanCn aE an = ac a0 £ TTA

% |

Echéance

30.06.2025

30.06.2025

30.06.2025

30.06.2025

30.06.2025

nikola.LotetGaronne@spee-num.fr ‘
TOUTOK

N/ x
o Payées @
0,00 €
o/
C Actualiser
Statut
Mise 2 dispos... Traiter v

Guide des statuts

Prise en charge
Vous accusez réception de la facture
Approuvée

Vous acceptez la facture dans son
intégralité.

Approuvée partiellement

Vous n'acceptez que partiellement la
facture

En litige

Vous étes en désaccord avec tout ou
partie de la facture.

Suspendue
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Factures Fournisseurs | Les Filtres

L'utilisateur peut filtrer les factures selon les elements suivants :

Recherche sur tout le contenu des factures : Numéro, montant, article

Par fournisseur

O\ Rechercher dans les documents

Type Date de début Date de fin Echéance Statut Fournisseur Réinitialiser les criteres
Statut
!TDe date de début a date de fin _‘ + Mise & disposition {Annulation de

* Prise encharge
*  Approuvée
*  Approuvée partiellement

Type: . * Disputee
 FA- Foc’Fure Echéance . Complétée
AV - Avoir ’ ‘ . Proc_he . Suspendue
* AU - Facture d'autofacturation * Imminente . Refusée

*+ AA - Avoir d'autofacturation * Passée

* Paiement transmis
*» Paiement recu
* Rejetee

*+ AC - Facture d'acompte
* FR - Facture rectificative

cerFrRANCE B B

tous les filtres
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Factures Fournisseurs  Consultation d'une facture

cturss faumizseurs > Teutss les fachss > AUTOPIECE ref/NFAC1739

'acces au détail de la facture se fait en
double-cliquant sur une ligne.

& etur J— SR (FEEEIE - S— o/

1 - 2 ~ J

L'écran se découpe en plusieurs zones ; e cEffinum . ] @
Les eléments principaux de la facture e - i menauvous

ToUTOK

(fournisseur, dates, Total HT, TVA, TTC) - e O o S 1
La facture avec la possibilite de I'afficher en e e — o — |

SIREN - 123 457 605

. N*TVA: FR 54 123 457 508
Paiemen it
gran _ = ==

Marmant payé oopé ouTor

Restant di e E 27 RTEDE L4 GARE

Les boutons pour statuer sur la facture s

Approuver Refuser Prendre en charge

L'historique des actions menées sur la g = o e
facture

HISTORIQUE oEvisE : EURG (£uR)
La possibilite d'ajouter une note partagee e e O | oo sl ) o Lt R |
entre les utilisateurs ayant acces a la facture il i R o
La possibilite de télecharger la facture o —— B ——

Détsil TVA [moti s examirasion, code , 0, , 45) [cote | roox | weria | wmoerua |

' \
3 [ s | za00% | 7| 58|

| TOTALHT JT\:ITAI.WAI TOTALTIC I

| 1297 ‘ 25,59 I 17156

campes : 0,00

B
—
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Factures Fournisseurs | Accepter un fournisseur - 1/2

Lorsgu’on recgoit une premiere facture d'un nouveau fournisseur, il faut au préalable vérifier qu'il s'agit bien de la

lbonne entreprise.

Cette vérification peut
s'effectuer dans le menu «
Gestion des tiers »

TOUTOK

+ Importer

# Saisir

= Réduire le menu

Gestion destiers = Mes fournisseurs

Clients Foumnisseurs
Fournisseur Siren
TOUTOK 123456840
RED DIAGNOSTIC 122456080
TO SER 3 34
AMAZONFR 234
ABINET COMPT.. 1234
AUTOPIECE 2345732
RIBENEL 123457186
ABATTOIR DES E
ABATTOIR DESE
ABATTOIR DES E 345704

Complable

Code postal

CAHT CATTG

550567 € 660681 €

220589 £ 264734 £

314503 € 576154 £

864,79 € 9634

o 0€ 1
TI3E 460,67
6,00 43

224 €

261746 € 617,

385,01 € 1

Nan réglé

46201 €

ot

Etat Facture
Nouv... ~ | Aucun..
véri.. ~ | Alcun...

Vérifié
n Désaclivé
Houv... ~ Aucun...
Houv... Aucun...
Nouv... hd Aucun...
HNowv... ~ Aucun..
Nouv.. ~ Aucun...

Auto-Facture

Aucun..,

Alcun...

| Auewn._.
| Avcun..

| Aucun..

Aucun...

Aueun...

Aucun..,

Aucun..,

Aucun..

Modifier

Maodifier

Modifier

Modifier

Modifier

Modifier

Maodifier

Modifier

Madifier

Maodifier
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Factures Fournisseurs | Accepter un fournisseur - 2/2

Cette veérification peut aussi
s'effectuer directement dans
la facture

TOUTOK

Fa ctures fourni sseurs ¢ | nikola.LotetGaronne@spee-num.fr | .

TOUTOK Factures fournisseurs > Toutes les factures > AUTO SERVICES ref/NFAC1740
v
€< Retour
Détails Histerique MISE A
DISPOSITION
N
Montant TTC 62,57 €TTC
Paiement FACTURE N : NFAC1740 @
Montant payé 0,00 € Dot —
Adresse du Client
T AUTO SERVICES
Restant di 62,57 € 7 RUE PETITE EPOT
63100 MULHOUSE, FR
TouToK
27 RTE DE LA GARE
@ Attention ! Nouveau fournisseur ] E2000 MOWTAHEAY

SIREN - 123 456 572
|N= TVA - FR 96 133 456 972

Accepter ce nouveau fournisseur

Vos.
FR:SIRET : 12345760800016
SIREN : 123 457 608

Refuser cette facture N°TVA - FR 64 123 457 608
Vos références Tivraison: adresse, rafrentes

Refuser cette facture ainsi que tout celles de ce nouveau TOUTOK

fournisseur 27 FTE DE LA GARE

2000 MONTAUBAN, FR

+ Importer [Références sur la facture

TYPE DE PROCESSUS (CHORUS PRO) : B1
HISTORIQUE

# Saisir

DEVISE - EURG (EUR)

#
Ligne|

#ligne BC
CODE ARTICLE,

Facture regue par la plateforme

unIT TOTALHT
fowr paL tFm

= Réduire le menu .

Remise (-]
charee [+1(FLR)

NOM & DESIGNATION

P.U. HT (EUR) s I ™A

—
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Factures Fournisseurs  Actions sur les factures en vue tableau

L’ u ti | iSO te ur pe u t statuer sur ses O Type Date de la facture N° Facture Fournisseur Montant TTC Restant dii Echéance Statut !
fCI Ctu res d e p uls ICI vue tCI b | egu O FA 17.07.2024 NFAC1739 AUTOPIECE 171,56 € 171,56 € TTC 30.06.2025 Mise 4 disposition Traiter v
en Cl |q uant sur |e bo uton O FA 12.08.2024 NFAG1740 AUTO SERVICES 62,57 € 62,57 € TTC 30.06.2025
Approuver
L]
Tra Iter O FA 12.08.2024 NFAC1741 AUTO SERVICES 62,57 € 62,57 € TTC 30.06.2025 Refuser
Prendre en charge
O FA 12.08.2024 NFAC1742 AMAZONFR 1090 € 10,00 € TTC 30.06.2025
Suspendre
O FA 23.07.2024 NFAC1743 AMAZONFR 32,18 € 32,18 € TTC 30.06.2025 Paiement transmis
Paiement partiel
O FA 23.07.2024 NFAC1744 AMAZONFR 1548 € 1548 € TTC 30.06.2025 .
Mettre en litige
O FA 23.07.2024 NFAC1745 AMAZONFR 44,64 € 44,64 € TTC 30.06.2025 Approuver partiellement
Il ible d’ li |
est possible a appliguer le Type Date de début Date de fin Echéance Statut AUTO SERVICES Réinitialiser les critéres
~ . 2
méme choix de statut a toutes J
~ A i ) I Traiter la sélection v
les factures ou a une sélection ~
- 2
en utilisant les cases a cocher _ ) o
- Type Date de la facture N° Facture Fournisseur Montant TTC Restant di Echéance Approuver
q z N
SltueeS a QOUChe Prendre en charge
v FA 12.08.2024 NFAC1740 AUTO SERVICES 62,57 € 62,57 € TTC 30.06.2025
Suspendre
v FA 12.08.2024 NFAC1741 AUTO SERVICES 62,57 € 62,57 € TTC 30.06.2025 Paiement transmis
Paiement partiel
v FA 18.08.2024 NFAC1749 AUTO SERVICES 17,94 € 17,94 € TTC 30.06.2025
Mettre en litige
a FA 28.07.2024 NFAC1752 AUTO SERVICES 31,08 € 31,08 €TTC 30.06.2025 Approuver partiellement
| FA 8.07.2024 NFAC1753 AUTOQ SERVICES 135.46 £ 13546 € TIC 30.06.2025 Mise 3 disposition Traiter
. . .. . . ,
Cf chapitre pour la signification des différents statuts
l N

cerFrRANCE B B
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Factures Fournisseurs  Actions sur les factures en vue détaillée

L'utilisateur peut statuer sur sa
facture a 2 endroits

Les statuts disponibles
dépendent du statut courant de
la facture

Cf chapitre

B
cerFrRANCE B B

P

Factures fournisseurs

Factures fournisseurs > Toutes les factures > AUTOPIECE ref/NFAC1739

< Retour Approuver

Détails

AUTOPIECE ref/NFAC1739
Mise a disposition
Fournisseur

Siren

Emission
Réception

Echéance

Facturation
Montant HT
TVA

Montant TTC

Paiement
Montant payé

Restant di

Approuver

Suspendre

Refuser Prendre en charge

Historique

AUTOPIECE

123457327

17.07.2024
28.06.2026

30.06.2025

142,97 € HT
28,59 € HT

171,56 €TTC

0,00€

171,56 €

Refuser Prendre en charge

Plus v Télécharger

Suspendre

=

nikola.LotetGaronne@spee-num.fr . ‘ .
TOUTOK

ra
La

Plus v Télécharger
{
S N
MISE &
DISPOSITION
€ f'f FACTURE N° :
b ~|~n‘U 'T' Date : 17/07/2024
Adresse du Client
| AUTOPIECE

51 RUE CHRISTIAN WOLLF
71700 TOURNUS, FR

FRISIRET : 12345732700013
SIREN :123 457 327
N*TVA: FR94 123 457 327

NFAC1739 ‘ @

TOUTOK
27 RTE DE LA GARE
82000 MONTAUBAN, FR

Nos références

Vos
FR:SIRET : 12345760800016
SIREN : 123 457 602
N° TVA ; FR 64 123 457 608

Vos références

Références sur la facture
TYPE DE PROCESSUS (CHORUS PRO) : B1

Livraison: adresse, références
TOUTOK
27 RTE DE LA GARE
82000 MONTAUBAN, FR

DEVISE : EURO (EUR)

" Wligne BC

Uigne| CODE ARTICLE, [NOM & DESIGNATION pawr eom)| MO | o Cn:‘"'“‘(:[‘("m’ "::::]“' A
FACT|  REFERENCE " -
1 le ro-1mmissn lcoumno cevian ai 1130 1723 pee 100 1783l 20005

pour la signification des differents statuts

e
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Factures Clients | Dépot des factures

Préambule :
Il est nécessaire de distinguer la génération d'une facture électronique, faite avec un outil de facturation et
la transmission via la plateforme. Ce sont deux etapes successives.

Le dépdt peut se faire :
Manuellement en important les fichiers préalablement genéreés

Automatiquement via une API (interface de programmation applicative) si elle existe entre I'outil de
facturation et Effinum

—— 42
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Factures Clients | Limport des factures - 1/2

L'import des factures se fait en
cliquant sur le bouton
Importer, puis factures.

Importer

TOUTOK

-’

Importer

Facture

Z de caisse

=+ Importer

= Réduire le menu

hitps://pdp-effinum-demo.cloud.serensia.netfoutgoing/upload

Importer > Facture

.....................................................................................................................

v Nom du fichier

Taille

Glisser-déposer vos factures ici
( jusqu'a 5.00 Mo, formats acceptés : PDF, XML )

Importer une facture

Format

o ‘ nikola.LotetGaronne@spee-num.fr ‘
TOUTOK

Etat

——————— 43
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Factures Clients | L'import des factures 2/2

Il est possible de telécharger une ou plusieurs factures, dans la limite de 5 Méga octets Mo.
Les formats acceptes sont ceux de la facture électronique : Factur-x, Cll ou UBL.

Le téléchargement d'une facture au format pdf est possible mais déconseillé car il faudra qualifier les
informations mangquantes dans Mes Brouillons pour la transformer en format electronique, ce qui peut étre tres

fastidieux.
o T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T TS TS S ST T ST e E S m = mEmEmEE A
i i
! !
: o= :
| Glisser-déposer vos factures ici |
! ( jusqu'a 5.00 Mo, formats acceptés : PDF, XML ) !
i i
i Importer une facture i
1 1
i i
1 1
i i
L

—
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Factures Clients | Le dépot automatique

Il est possible de déposer
automatiquement des factures
depuis un outil de facturation
tel que Efac.

Il faut pour cela qu’une API ait
eté mise en place entre l'outil de
facturation et Effinum.

Avec EFAC, par exemple,
I'utilisateur :

Se connecte d EFAC dans
cerfranceconnect

Crée sa facture

Appui sur le bouton
emettre

La retrouve dans EFFINUM

cerFrRANCE B B

& C O hipsy/36.cerfranceconnect.fr/efac-vS/document/X3NgFY8d5tFZQ--QmwUILg

Accuei I 28  Applications Q_ Recherche globale

B SARL AU BON PAIN
CERFRANCE ' ' LD LE GRAND CREUSET
36150 LUCAY-LE-LIBRE France
Tél.: 0254292000 - E-mail : faudat@36.cerfrance.fr -
SARL au capital de :1000 €
SIRET : 36! 15007807 - SIREN : 36.
Chateauroux - Code APE : 011Z -

Gaec Pyramid

1 ALLEE DE L ORDRE NATIONAL DU MERITE
36000 CHATEAUROUX France

Siret : 94458661913316

TVA intra : FR36944586619

Facture HT

Référence : Vente-2025-000002 Non finalisée
Date : 1 nov. 2025

Echéance :30 jours

Saisie en HT

Paiement de la TVA sur encaissement

Type d'opération : Prestation de services

Libellé Qte Prix unitaire Montant TVA

E.fe -

Libellé *

Ma section

Sous-total

150 - TVA intra com. : FR08362825150 - RCS : CHATEAUROUX

R

o o

Editer une section Annuler

.
Enregis
LY
POF
yyyyyyyyyyyyyy
(POF)
A
mettre
a
Emet
vvvvvvv

Autres
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Factures Clients  L'envoi des factures

Les factures importées manuellement ou automatiquement dans Effinum doivent étre ensuite envoyeées.

Cela peut se faire en lot en sélectionnant toutes les factures puis en cliquant sur Envoyer

Cl I h d | - - nikola.LotetGaronne@spee-num.fr
Iquer sur la coche de multl keeffinum Factures clients o | = ! .
P .
sélection des factures
o . p . TOUTOK Factures clients > Toutes les factures
Cliquer sur traiter la sélection v
eéforme de la facturation électronique : découvrez la gestion des statuts en cliquant sur le « i » dans la colonne Statuts. x
Cliquer sur Envoyer Réforme de la f ¢l dé I d I le «1» dans la calonne §
Revenus >
A compléter O Eenvoyées (O] O Refusées ® Encaissées ®
18604,58 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
"
C Actualiser
~— ) Traiter la sélection v
4 Type Date de la facture N° Facture Client Montant TTC Restant da Echéance Envoyer
v FA 22.00.2024 NFAC1078 TAXI LUIS 30,00 € 30,00 €TTC 30.06.2025 Prét 3 émettre Traiter v
= FA 03.08.2024 NFAC1079 TAXI LUIS 704,40 € 704,40 € TTC 30.06.2025 Prét  émettre Traiter v
v FA 03.08.2024 NFAC1080 TAXI LUIS 500,00 € 500,00 € TTC 30.06.2025 Prét 3 émettre Traiter v
v FA 28.00.2024 NFAC1081 AU CROISSANT C.. 460,01 € 460,01 € TTC 30.06.2025 Prét 3 émettre Traiter v
v FA 28.09.2024 NFAC1082 AU CROISSANT C. 61,21 € 61,21 €TTC 30.06.2025 Prét 3 émettre Traiter v
: -
cerrFRANCE I B

@Cerfrance47 - Transmission & un tiers ou reproduction, méme partielle, interdites sans I'accord prealable de son auteur

46



Factures Clients | Le suivi des factures clients -1/2

Le clic sur le menu Factures Clients ou un clic sur une tuile de la ligne Revenus du tableau de bord amene sur
I'écran de gestion des factures Clients qui permet de visualiser tout ou partie des factures

TOUTOK

L’éCFOh Se déCOUpe en 3 ZOﬂeS ' Factures clients Q ‘ nikola.LotetGaronne@spee-num.fr ‘ .
4 tuiles pour filtrer les factures —

) TOUTOK . Factures clients > Toutes les factures
selon leur etat : .
° A CO m p | éte r 0 u n e Q C‘tlo n est Réforme de la facturation électronique : découvrez la gestion des statuts en cliquant sur le « i » dans la colonne Statuts. \_/ x
Revenus >
attendue
. ; . . . .
° Envoyees A compléter O envoyées (O] O refusées © Encaissées [O)
, 18604,58 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
* Refusées
. 7
* Encaissées U
g n et
Une zone de recherche et filtre Zoa
La liste des factures
. .
Guide sur les statuts
D Type Date de la facture N°® Facture Client Montant TTC Restant dii Echéance Statut
O FA 22.09.2024 NFAC1078 TAXI LUIS 30,00 € 30,00 €£TTC 30.06.2025 Prét 2 émettre Traiter v
O FA 03.08.2024 NFAC1079 TAXI LUIS 704,40 € 704,40 € TTC 30.06.2025 Guide des statuts
O FA 03.08.2024 NFAC1080 TAXI LUIS 500,00 € 500,00 € TTC 30.06.2025
D FA 28.09.2024 NFAC1081 AU CROISSANT C.. 460,01 € 460,01 €TTC 30.06.2025 Envoyée
Vc_ltre facture a été envoyée 3 votre
O FA 28.09.2024 NFAC1082 AU CROISSANT C. 61,21 € 61,21 €TTC 30.06.2025 client
o Refusée
2 el O FA 28.09.2024 NFAC1083 AU CROISSANT C 420,00 € 420,00 € TTC 30.06.2025 . . .
Votre facture a été refusée dans son
ntégralité
O FA 28.09.2024 NFAC1084 AU CROISSANT C 150,00 € 150,00 € TTC 30.06.2025 =
= Réduire le menu o Annulée
O FA 09.08.2024 NFAC1085 ABBA-TOIR 115,56 € 115,56 € TTC 30.06.2025 Votre facture a &té annulée.
Suspendue
Vous devez fournir des piéces
Justificatives complémentaires.
l Encaissée
cerFRANCE I B ,
e iroine Vous informez avoir pergu un paiement
artiel ou total de Ia facture.
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Factures Clients | Le suivi des factures clients - 2/2

Les statuts des factures, deposes par les clients sur leur propre plateforme, sont systematiquement actualisés
et associés aux factures.
Cela permet donc, client par client, facture par facture, de :

Connaitre I'état des consultations

Traiter les demandes des clients (approbation partielle, suspension, etc) ;

Prendre connaissance des declarations de paiements transmis.

—
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Factures Clients | Les Filtres

L'utilisateur peut filtrer les factures selon les elements suivants :

Recherche sur tout le contenu des factures : Numéro, montant, article

Q, Rechercher dans les documents

Type Date de début

Date de fin

Echéance

’TDe date de début a date de fin

:

Type:
. FA - Facture
e AV - Avoir

* AU - Facture d'autofacturation
* AA - Avoir d'autofacturation

*+ AC - Facture d'acompte

* FR - Facture rectificative

Statut Client

Echéance

*  Proche J+10

* Imminente entre
J et J+10

* Passée

B
cerFrRANCE B B

Réinitialiser les critéres

Statut

*  Aucun

*+  Suspendue

c Paiement transmis
. Encaissée

. Déposée

c Emise parla PA

. Recue par la PA

. Mise a disposition

* Priseencharge

*  Approuvée

*+  Approuvée partiellement
. Disputée

. Complétee

. Refusee

*+ Annulée

. Rejetée

C Actualiser

Par client

Annulation de
tous les filtres

e
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O7 | Statut des factures

e
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Statut des Factures | Cycle de la facture et Statuts

PA du
vendeur

% . : PA de
Vendeur
- X | @J I'acheteur

Rejetée . . > i::g
e Déposée >
a l'émission

X l

i v
s Recue par la )
Rejetée _o lateforme (

Phase de
Transmission

Emise par la
plateforme

Légende !

Mise a disposition

Statuts obligatoires
transmis au PPF
Statuts de traitement *
posés par les entreprises ﬁ
Refusée Prise en charge
Statuts de transmission 8
posés par la PA

1
Approuvée
|
Approuvée

partiellement
| Phase de

En litige Traitement
|
Annulée

(suite facture rectificative)

|
Complétée Suspendue

Paiement
Encaissée transmis

y Sill




Statut des Factures | Statuts Obligatoires

Une facture a un statut et un seul & un instant t, qui est partage entre le fournisseur et le client (dans les 2 sens)
et avec 'administration fiscale pour les statuts obligatoires

Les Statuts Obligatoires :

La facture du fournisseur est transmise a sa plateforme d’émission qui atteste que la facture est contrélée et
conforme

L'un des contrdles fonctionnels réalisés par la plateforme d’émission ou de réception a détecté une anomalie
sur la facture - Manque d'informations (SIREN par exemple) - La facture doit étre corrigee et soumise &
nouveau

Le destinataire refuse la facture dans son intégralite - le choix est definitif

Le fournisseur informe avoir percu un paiement partiel ou total de la facture

B

—
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@Cerfrance47 - Transmission & un tiers ou reproduction, méme partielle, interdites sans I'accord prealable de son auteur



Statut des Factures | Les Actions attendues de la part de

Refusée

Prise en
charge

Approuvée

Approuvée
partiellement

En litige

Suspendue

Annulée

Paiement
transmis

B
cerFrRANCE B B

l'acheteur

Le destinataire refuse la facture dans son integralité - le choix est définitif

Le destinataire accuse reception de la facture

Le destinataire accepte la facture dans son intégralite

Le destinataire n‘accepte que partiellement la facture

Le destinataire est en désaccord avec tout ou partie de la facture

Le destinataire souhaite obtenir des pieces justificatives complémentaires et suspend le

traitement de la facture jusqu’a leur réception

L'utilisateur annule une facture - Celle-ci doit étre remplacée par une facture rectificative

Le destinataire informe avoir réalisé le paiement partiel ou total de la facture

e
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Statut des Factures | Les Actions attendues de la part du

Mise a
disposition

Complétée

Encaissée

cerFrRANCE B B

fournisseur

La facture du fournisseur est transmise a sa plateforme d'émission qui atteste que la facture
est contrélée et conforme

Le fournisseur fournit des pieces justificatives complementaires attendues par le destinataire
de la facture

Le fournisseur informe avoir recu un paiement partiel ou total de la facture

|
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Statut des Factures | Les Actions disponibles pour I'acheteur

Statut en cours
Mise a
disposition

Prise en charge

Approuvée

Approuvée
Partiellement

En litige

Suspendue

Complétée

Paiement
transmis

Encaissée
Refusée

Rejetée

apres chaque statut courant

Approuver

Approuver

Approuver

Approuver

Approuver

Approuver

Approuve

Refuser

Refuser

Refuser

Refuser

Refuser

Refuser

Refuser

Refuser

Prendre en
charge

Prendre en
charge

Prendre en

charge

Prendre en

charge

Prendre en

charge

Prendre en

charge

Actions Disponibles

Suspendre Paiement
transmis
Suspendre Paiement
transmis
Suspendre Paiement
transmis
Suspendre Paiement
transmis
Suspendre Paiement
transmis
Suspendre Paiement
transmis
Paiement
transmis
Suspendre Paiement
transmis

Aucun changement possible par l'utilisateur

Aucun changement possible par l'utilisateur

Aucun changement possible par l'utilisateur

Aucun changement possible par l'utilisateur

Paiement partiel

Paiement
partiel

Paiement
partiel

Paiement
partiel

Paiement
partiel

Paiement
partiel

Paiement
partiel

Paiement
partiel

Mettre en litige Approuver

partiellement

Mettre en litige Approuver

partiellement

Mettre en litige Approuver

partiellement

Mettre en litige

Approuver
partiellement

Mettre en litige

Approuver
partiellement

Mettre en litige

Approuver
partiellement

Mettre en litige Approuver

partiellement
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Statut des Factures | Les Actions disponibles pour le fournisseur
apres chaque statut courant

Actions disponibles

Statut en cours Envoyer Compléter Encaisser

Prét a émettre

Envoyer

Déposee Aucun changement possible par l'utilisateur

Approuvée Encaisser

Partiellement

Suspendue _ Compléter Encaisser

Encaissée Aucun changement possible par l'utilisateur

Refusée Aucun changement possible par l'utilisateur

Rejetée Aucun changement possible par l'utilisateur

v ~
cerrRANCE I B
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Statut des Factures | Les Actions disponibles pour que le
fournisseur agisse sur I'auto-facture apres chaque statut courant

Actions Disponibles
Statut en cours

Approuver Refuser Prendre en Suspendre Encaisser Mettre en litige Approuver

charge partiellement

Mise & Approuver Refuser Prendre en Suspendre Encaisser Mettre en litige Approuver

disposition charge partiellement

Approuvée Refuser Suspendre Encaisser Mettre en litige Approuver

partiellement
Approuvée Approuver Refuser Prendre en Suspendre Encaisser Mettre en litige
Partiellement charge

Approuver

En litige Approuver Refuser Prendre en Suspendre Encaisser
charge partiellement
Suspendue Approuver Refuser Prendre en Encaisser Mettre en litige Approuver
charge partiellement

Paiement Aucun changement possible par l'utilisateur

transmis

Encaissée Aucun changement possible par l'utilisateur

Refusée Aucun changement possible par l'utilisateur

Rejetée Aucun changement possible par l'utilisateur
|
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Statut des Factures | Gestion du statut Suspendu

La suspension d'une facture s‘accompagne d'un motif qui est a choisir dans une liste déroulante :

Suspendre la facture

veuillez sélectionner la raison de votre suspension

aractéres)

Annuler

JIMFR 44,64 € 44

L'utilisateur peut motiver sa suspension de |la facture en gjoutant un P
commentaire. || s'ajoute a I'historique de la facture. Il est adressé a l'autre

partie dans le fichier CDAR de transmission du statut.

cerFrRANCE B B

Motifs de suspension

N°® de commande incorrecte ou manquant
SIRET erroné ou absent

Code routage absent ou erroné
Référénce contractuelle manquante
Justificatif absent ou insuffisant

Erreur de coordonnées bancaires
Reéférence incorrecte

Autre

Ajouter un commentaire (max. 500 caractéres)

Annuler Valider

e
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Statut des Factures | Gestion du statut Compléter

La suspension d'une facture peut étre traitée en dehors mais aussi directement sur la plateforme.

Le fournisseur a la possibilité de transmettre un fichier joint complémentaire, que le client peut consulter gréce aux
"Annexes’. Le ou les documents joints peuvent étre accompagnés d'un commentaire visible par les deux parties.

©| Q- @ Q- - ® o P ot Prent o chage —— - SI—
127,231 — 0,00¢ o
| Compléter la facture <

= } ANNEXES
vos s jointes icl Fichiars jots 3 1a facture

——
- — ““client
HISTORIQUE " e

s
e . D000 = -

P

i

i
‘J Ty

2
i
g
i
i
i
H
H

:
i
i
i
i
:

La facture adopte alors un statut “Complétee” et, le client et le fournisseur peuvent apposer les statuts
habituels de traitement de la facture.

Les statuts habituels de traitement sont disponibles méme si la facture n‘a pas été complétée, en cas de
traitement hors PA.

B
—
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Statut des Factures Gestion du statut Refus

Le refus d'une facture s‘accompagne d'une demande d'avoir ou de facture rectificative. |l est possible de
motiver ce refus et transmettre la raison au fournisseur :

Refuser la facture

-

Veuillez sélectionner la raison de votre refus

aractéres)

Annuler

Motifs de refus

* Taux de TVA errone

« Montant total erroné

* Erreur de calcul facture

« Mention légale manquante
* Facture en doublon

* Erreur destinataire

Transaction inconnue
Emetteur inconnu
Contrat terminé
Adresse FE erronnée

Réf. contractuelle manquante

Autre

L'utilisateur peut motiver son refus de |la facture en gjoutant un commentaire. Il s‘ajoute a I'historique de |a
facture. Il est adresse a I'autre partie dans le fichier CDAR de transmission du statut.

B
cerFrRANCE B B

e

@Cerfrance47 - Transmission & un tiers ou reproduction, méme partielle, interdites sans I'accord prealable de son auteur

60



Statut des Factures | Gestion du statut Approuveé partiellement

L'approbation partielle d'une facture s‘'accompagne d'un motif qui est & choisir dans une liste déroulante :

I . 13.00€ L 000€
y Motifs d’approbation partielle

Approuver partiellement la facture

Veuillez sélectionner la raison de votre approbation partielle

« Justificatif absent ou insuffisant
* Erreur de coordonnées bancaires
* N’ de cde incorrect ou mangquant
parties ralant ete fctre. + SIRET erroné ou absent

a

aractéres)

Annuler

o ¢ Code routage absent ou erroné

+ Réf. contractuelle manquante
* Reéf. Incorrecte

sevces azsre : Prix unitaire incorrect

* Remise erronée

Quantité incorrecte
Article incorrect

Qualite d'article incorrecte
Probleme livraison

Autre

L'utilisateur peut motiver son approbation partielle de la facture en
ajoutant un commentaire. Il s‘ajoute a I'historique de la facture. |l est
adresseé a l'autre partie dans le fichier CDAR de transmission du statut.

B
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Ajouter un commentaire (max. 500 caractéres)

Annuler

e
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Statut des Factures | Gestion du statut En litige - 1/2

La mise en litige d'une facture s'accompagne d'un motif qui est a choisir dans une liste déroulante :

Mettre en litige la facture

Veuillez sélectionner la raison de votre litige.
a

aractéres)
Autre

re litige ici. Cette note sera visible
stte facture.

Erreur de coordonnées

bancaires
Taux de TVA erroné

Annuler
Montant Total Erroné

Erreur de calcul de la fact

hMentinn ldoalse manauanis

Motifs de mise en litige

cerFrRANCE B B

e Erreur de coordonnées bancaires

* Taux de TVA errone .
* Montant total erroné .
* Erreur de calcul de la facture .
* Mention légale manquante .
* Facture en doublon .
* Erreur de destinataire .
* Transaction inconnue .
*  Emetteurinconnu

* Contrat terminé .
¢ Coderoutage erroné ou absent
* Double facture .

» N°de cde incorrect

Adresse FE erronee
SIRET erroné ou absent
Ref. contractuelle manquante
Prix unitaires incorrects
Remise erronée

Quantité incorrecte
Article incorrect

Modalités de paiement
incorrectes

Qualité d'article incorrecte
Probleme de livraison
Autres
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Statut des Factures | Gestion du statut en litige - 2/2

L'utilisateur peut motiver son approbation partielle de la facture
en gjoutant un commentaire. Il s'ajoute a I'historique de la facture.

Il est adresse a I'autre partie dans le fichier CDAR de transmission
du statut.

Facture disputée El HAMON FRANCK

Erreur de coordonnées bancaires

Veuillez prendre en compte mon nouveau RIB adressé par email hier
SOir.

Siune Facture Rectificative F2 a été envoyee par le fournisseur

afin de régler le litige, I'acheteur peut alors apposer un statut o Facture annulée par El HAMON FRANCK
"Annuler” sur la facture F1 afin qu’elle ne reste pas eternellement a 17 févr. 2026 a 17:55
un statut intermeédiaire “en litige”.

La facture F1 n'est plus visible dans le menu courant “Factures
fournisseurs”

—
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08 | Les Parametres
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Parametres  Introduction - Profil

Le bouton (1) Parameétres permet d'accéder aux interfaces de gestion des
parametres, a la fois pour 'utilisateur connecteé, la sociéte sur laquelle l'utilisateur
est connecte et les parties prenantes d'Effinum.

En cliguant sur le bouton, I'utilisateur accede a la liste des entrées suivantes ( le
contenu de la liste pouvant varier en fonction des réles déclarés) :

Profil

Entreprise

Gestion des rdles

Parametres notifications

Parametres rapports d'activite

Un bouton Déconnexion est disponible en bas de liste.

L'entrée « Profil » désigne les informations relatives a l'utilisateur connecte :
Nom
Prénom

Adresse mail (celle utilisée pour I'envoi des notifications et du rapport
d'activité).

cerFrRANCE B B

nikola.LotetGaronne@spee-num.fr |
TOUTOK

Paramétres
Profil
Entreprise
Gestion des réles
Paramétres notifications
Parameétres rapports d'activité

Déconnexion

Profil

Vos informations

Nom Prénom

TESLA = NIKOLA

Adresse mail

nikola.LotetGaronne@spee-num.fr

Pour toute modification de votre profil, contactez-nous &

e
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Parametres | Lentreprise

L'entrée « Entreprise » permet de consulter
les informations de la societe

Ces informations sont disponibles en
lecture seule et ne sont modifiables que
par le Cerfrance

Raison Sociale
Adresse

Chef.fe d’entreprise et email
SIREN

Chorus Pro
Activation de la fonctionnalité d'export des
factures vers CHORUS, en renseignant
I'identifiant et le mot de passe du compte
technique.

. nikola.LotetGaronne@spee-ni
Entreprise b ELE
Entreprise / \)
Raison sociale Adresse
ELECTRICIEN AMPERE =2
Code postal Ville
4
Nom du chef d'entreprise Adresse mail du chef d'entreprise
NIKOLA TESLA nikola.LotetGaronne@spee-num.fr
Nom du contact Adresse mail du contact
SIREN {
\—/
123458580
Chorus Pro e/
[] Fonctionnalité d'export des factures vers Chorus
Identifiant du compte technique Chorus Mot de passe du compte technique Chorus
nikola.LotetGaronne@spee-num.fr u sessssssss u ®

———————~~—— 66
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Parametres Gestion des roles

L'entrée Gestion des roles permet de définir les droits d'acces d'un utilisateur.

lls sont geres de maniere differente selon qu'il s‘agit :

D'un utilisateur de type comptable (c'est-a-dire agissant pour le compte d'un cabinet comptable) : la création de
compte se fait uniguement par le Cerfrance

D'un utilisateur représentant une entreprise : le chef d'entreprise signataire du mandat est cree par le Cerfrance. Il a la
possibilité d'inviter d'autres utilisateurs sur la plateforme.

L'écran est constitue de 2 onglets :
Longlet Utilisateur
L'onglet Invitations des rdles

Liste des utilisateurs avec leur statut

Administration

Administration > Administration du compte >

Administration du compte

O Nom
O TESLA
O LEGRAND

O DAVID

Utilisateurs

Utilisateurs

Prénom

NIKOLA

Raphael

Agathe

Type

Entreprise

&
2

Ajouter un utilisateur

Adresse mail

nikola.LotetGaronne@spee-num.fr Actif
LR22@00.cerfrance.fr Actif

AD22@00.cerfrance.fr Actif

@Cerfrance47 - Transmission & un tiers ou reproduction,
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Parametres | Création d'un Utilisateur - 1/2

C | |q uer sur |O roue crd ntee Tableau de bord | nikola.LotetGaronne@spee-num.fr | .
TOUTOK
Cliguer sur Gestion des rdles . —
Paramétres
TOUTOK Tableau de bord
v Profil
Dépenses »
Entreprise
A compléter o Suspendues @ a Refuséer \ @
671 8,23 € 0'00 € 0'00 € J Gestion des roles
Administration
Ajo u te r' u n U tl | |SO te u r Administration > Administration du compte > Utilisateurs
Administration du compte
Utilisateurs
) Ajouter un utilisateur
O Nom - Adresse mail Etat
O TESLA NIKOLA \ Entreprise nikola.LotetGaronne@spee.. Actif /S =
O LEGRAND Raphael Comptable LR22@00.cerfrance.fr Actif s ®
O DAVID Agathe Comptable AD22@00 cerfrance.fr Actif s ®

————~—— 68
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Parametres | Création d'un Utilisateur - 2/2

Saisir Nom, Prénom, adresse mail Cliquer sur Traiter

Administration > Administration du compte > Invitations

Ajouter un utilisateur X

Administration du compte
L'utilisateur recevra un email l'invitant & se connecter a I'application.

\

Nom Prénom |
Utilisateurs Invitations

KOVACKS Stéphane
jouter un utilisateur
Email * Al

xoox@domaine. fr =

Q Rechercher dans les utilisateurs

o Vous pourrez paramétrer les permissions de l'utilisateur invité une fois \-)

I'ajout terminé.

O Nom Prénom Adresse mail Invité par Invité le

KOVACKS Stéphane xxxxx@domaine. fr NIKOLA TESLA 09.06.2026 | Traiter v

Annuler Ajouter l'utilisateur

cerrrRANCE I B o
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Parametres Gestion des droits

Définir les droits accordés en actionnant les curseurs )
Gestion des droits de l'utilisateur
Stéphane KOVACKS
* Achat = Gestion des factures des fournisseurs Ac'ﬁimm N4
*  Vente = Gestion des factures des clients “:“ttpt‘ consulterles documents.
« Gestion des tiers = Client, fournisseurs, comptable L et selement e ¢t e & spostin
e Zde caisse = Déclarations complémentaires @ utlisateur ot gérr e statuts Prise en charge, En ige, Approuce, Approuée
+ Gestion des réles = Gestion des acces s
Vente
* Rien: |'utilisateur ne verra pas la rubrique E“'tt:’t‘“'dmt
* Lecture seule : I'utilisateur peut juste lire “iﬁ!:ij:;::utdép%ef'esdmmem-
* Acceés restreint : des premieres actions possibles “ii:!:j:: pet envoyer les factures.
* Acces total = l'utilisateur a les mémes droits que le ¥ Lutiisateur peut Completer les factures suspendues.
representant legal Gestion des tiers
© Liiisateo peut consuter e trs
Mettre a jour O L oo s
e fﬁ:ﬁ:;fet:rl peut bloquer/débloquer les tiers.
L'utilisateur va recevoir une invitation pour accéder au dossier Z de caisse
Il doit au préalable dans i
EFFINUM. |
l ~N
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Parametres Les notifications

L'utilisateur connecté peut configurer ses preferences de Notifications pour 'ensemble des sociétés appartenant a son
portefeuille selon 3 fréquences :

Désactivee = ne pas recevoir de notifications
Notification simple = recevoir les notifications dans le menu dédieé sur Effinum

Notification + message = recevoir les notifications dans le menu dédié sur Effinum et par mail a l'adresse électronigue
renseignée dans son profil

Les catégories de « Notifications » sont les suivantes :
Administration des utilisateurs = un utilisateur a eté modifié
Brouillon des factures = un brouillon des factures a ete cree
Emission des factures = une facture a eteé chargée et le statut d'une facture a éte modifie
Réception d'une facture = une facture a éteé regue et le statut d'une facture a été modifie
Gestion des fournisseurs/clients = un nouveau fournisseur/client a été créé
Z de caisse = un Z de caisse a éte créé
Fichier en erreur = un fichier a été mis en erreur

—
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Merci

Contact

Cerfrance Lot-et-Garonne

280 rue de Péchabout
47000 AGEN
Teléephone ; 05 53 77 30 00

in f X o

,,,,,,,,,,



https://www.facebook.com/Cerfrance/
https://x.com/cerfrance
http://linkedin.com/company/cerfrance-national?originalSubdomain=fr
https://www.youtube.com/channel/UCnZmT8FFjRumI6i2SX1kgRA
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