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Suivre ses factures dans le portail  

Le module « factures dématérialisées »: vous permet d’accéder à votre tableau de bord  1 

Ajouter une pièce jointe à une facture déjà déposée 3 

Choisir la rubrique messages 

envoyés > Factures dans le 

menu de gauche 

La liste des factures transmises au Sénat apparaît : 

Rechercher une facture 2 

Vous avez la possibilité de croiser plusieurs critères de recherche (date, direc-

tion, statut…) en les sélectionnant dans le panneau recherche avancée:  

Vous avez la possibilité d’organiser la présentation du tableau (et notamment modifier l’historique d’affichage) dans votre Profil >Préférences   

Dans le tableau de bord, choisir la facture concernée  
Cliquez sur l’icône « + » pour accéder à l’outil de sélection  
Lorsque vous déposez une pièces complémentaire, le Sénat est notifié par mail   

Vous avez la possibilité de rechercher rapidement une facture 

par son numéro :  

Les résultats de la recherche peuvent 

être exportés au format pdf ou excel :  
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Suivre ses factures dans le portail  

Suivi du traitement de votre facture : lecture des différents statuts  4 

Le statut de votre facture apparaît dans la colonne « Retour SI dest »   

Statut Signification 

Déposée : La facture est transmise au Sénat  

Bon à payer : 
La facture a été traitée par le gestionnaire et a été ordonnancée  Elle est transmise au Trésorier, 

agent comptable du Sénat  

Mise en paiement:  La facture a été mise en paiement  Un commentaire précise le montant exactement payé  

Suspendue: 
Le traitement de la facture est suspendu dans l’attente de pièces complémentaires  Vous êtes 
notifié par mail du motif de la suspension  Les pièces complémentaires peuvent être déposées 
via le tableau de bord (cf  supra)  

Rejetée: 
La facture est rejetée par le Sénat parce qu’elle ne concerne pas le Sénat ou le document trans-

mis n’est pas une facture   


