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LE PORTAIL VOUS OFFRE LA POSSIBILITE DE GENERER DIRECTEMENT VOTRE FACTURE

Si vous ne d|sposez.p-as des outils vous permettant de genérer une facture au format Lorsque vous souhaitez facturer le Sénat, connectez
pdf, vous pouvez saisir votre facture directement sur le portail et de la transmettre au VOUS : https://senat.e-facture.net/index.php?set lang=fr
Senat.

@ ACCEDEZ A L’ESPACE SAISIE DE FACTURE

Cliquez sur le module « saisie ».

code postal

SAISE DE FACTURE

SAISISSEZ VOTRE FACTURE

A. Choisir la Direction du Sénat concernée dans le menu déroulant

- Client
Destinataire
Raison sociale
Adresse

ville

b Entéte

» Lignes de facture

» Pied de page

+ Données Mentions Iégales particulieres

cuvegerder | Veidation et Teéchargement de la factre

B. Renseignez les champs nécessaires a la facturation

o Numéro de facture : saisissez le numéro de votre facture

Date de la facture : saisissez la date de votre facture

e Type de document : choisissez le type de document que vous souhaitez
déposer dans le menu déroulant

e Devise : en euros uniquement

e Commande : le cas échéant, choisir dans le menu déroulant le numéro
qui vous a été communiqué par le Sénat

e Marché : le cas échéant, choisir le numéro de marché correspondant a
la facture dans le menu déroulant. Ce numéro vous a été communiqué
préalablement par le Sénat

e Type de TVA : choisir dans le menu déroulant

Date de facture* 10/04/2020

Facture v|  Dpe

R o

v|  mMarche Hors marché &

] Type de TVA* Debit -

C. Saisissez le corps de la facture

~ Lignes de facture

° Lignes de facture : désignation, quantité, prix, TVA... ne Moo de “Dsignation *Quantité unité “PU brut HT Remise PU HT <PU et HT Taun TVA “Mantant totsl HT
o Pied de page : total, remise... oo = - e o
e Mentions légales: délais de paiement...

+ Ajouter une ligne == Supprimer

+ Pied de page

+ Données Mentions légales particuliéres

D. Ajoutez une ou des piéces jointes

ENVOYEZ VOTRE FACTURE

Cliquez sur Validation et téléchargement de la facture.
Vous avez la possibilité de sauvegarder votre facture et
de la valider plus tard.

[ Prévisualiser ” Sauvegarder ” Validation et Téléchargement de la facture Votre fGCfUI’E est téléchargeable
au format pdf signé.

SUIVEZ LE TRAITEMENT DE VOTRE FACTURE DANS VOTRE TABLEAU DE BORD (CF. FICHE PRATIQUE N°6)



https://senat.e-facture.net/index.php?set_lang=fr

