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@ QUELQUES CONSEILS POUR BIEN PREPARER VOTRE FACTURE A UN DEPOT SUR LE PORTAIL DU SENAT

Le portail du Sénat récupére automatiquement dans le formulaire de dépét les
. ): N N 7 N

données qu’il reconnait sur la premiére page de la facture. Py e s (e e s Fness PO (e & pard &
Pour éviter d’avoir a ressaisir des informations, veillez a respecter les principes traitement de texte ou d’un tableur, il suffit de sélection-
suivants : ner le menu «enregistrer sous» et de choisir le type PDF .
. déposez vos factures au format PDF texte (pas de scans ou d’images), \ J
. présentez les données de votre facture avec des mots-clefs qui per- 7 N

mettront au portail de les reconnaitre. Par exemple: nom de la Direc- Lorsque votre facture est préte a étre déposée,

tion du Sénat concernée, numéro de commande, numéro de marché... rendez-vous sur le portail du Sénat : https://

. , senat.e-facture.net/index.php?set lang=fr

. laissez un espace entre chaque mot-clef et la donnée, L )
. évitez couleurs et effets. Privilégiez le noir sur fond blanc .

DEPOSEZ VOTRE FACTURE

A. Accédez a I'espace de téléchargement de la facture : cliquez sur le module téléchargement (Cas particulier : h

Les factures relevant de marchés
gérés sur la plateforme Ediflex ne
doivent pas étre déposées sur le

Ce module vous permet de déposer:

TELECHARGEMENT DE FACTURES hd vos factures, portail. N’hésitez pas & contacter
(] la facture de votre groupement en cas de co-traitance, votre interlocuteur en cas de
(] la facture d’un de vos sous-traitant que vous avez préa- COUte- )
lablement validée.

B. Choisir la Direction du Sénat concernée

Destinataire:

[électionner le dest

saisir des mots pour filtrer -

Sénat DAFS - Direction des affaires financiéres et sociales Ll
Sénat DAPJ - Direction de l'architecturs, du patrimaine et des jardins

Sénat DAS - Direction de I'accueil et de |a séourite

Sénat DBA - Direction de |5 biblisthéque et des archives

Sénat DCOM - Direction de la communication

Sénat DIFED - Direction de l'initistive parlementaire et des délégations

C. Choisir I'option de traitement : Dép6t de facture(s) en tant que fournisseur du Sénat (Cas particulier : \

Les sous-traitants admis au paiement
direct peuvent déposer leur facture
sur le portail en utilisant 'option de
traitement : « Demande de valida-
tion ». Cette option est explicitée
dans la fiche pratique « Utiliser le
Cortail en tant que sous-traitant». )

Options de traitement:
@ Depot de facture(s) en tant que fournisseur du Sénat

O Demande de validaticn au titulaire d'un marche d'une facture de sous-traitance.

D. Choisir le format de votre facture

Toute les factures doi-

Merci de choisir la forme de la facture électronique que vous voulez déposer -
vent étre au format pdf.

Votre facture a déja une signature électronique conforme a la Vous souhaitez déposer des factures non signées.

réglementation. Vous avez la possibilité
de déposer jusqu’a 10
Déposer une facture signée Déposer une facture NON signée faCtures €n meme temps'

. J



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

Le portail du Sénat pré-remplit les champs a saisir a partir des données qui ont été reconnues. Il vous appartient de les vérifier et de les corriger le cas échéant.
La reconnaissance des données lors du dépdt de vos premiéres factures peut étre imparfaite ; I'outil va toutefois « apprendre » a reconnaitre vos factures.

® Numéro de facture : vérifier/saisissez le numéro de votre facture GPOSSlb’/’te de déposer UD
. . acture :
® Date de la facture : vérifiez/saisissez la date de votre facture R f
recrune & L .
® vérification de unicité du

R . . . e )

TYpe de document : chol|5|ssez le type de document que vous souhaitez ﬁ pow numéro de facture,

déposer dans le menu déroulant HoTE KONoRARE

MEMORE

® impossibilité de déposer une
facture a une date posté-

® Devise : en euros uniquement rieure a la date du jour,
)

® Commande : vérifiez/saisissez, le cas échéant, le numéro de commande
qui vous a été communiqué par le Sénat. Il s’agit d’'un numéro a 5
chiffres (ne pas renseigner le millésime).

® vérification du numéro de
commande si celui-ci est
renseigneé,

® Vérification du montant TTC

s ; au regard du montant HT et

18045

oisom du montant de la TVA.

® Marché : le cas échéant, choisissez le numéro de marché correspon-
dant a la facture dans le menu déroulant. Ce numéro vous a été com-
muniqué préalablement par le Sénat.

® Montants : HT, TVA et TTC K j

® Affacturage - cession de créance : choisir « oui » pour indiquer une

AJOUTEZ UNE OU PLUSIEURS PIECES JOINTES

Ajout de piéce(s) jointe{s)

Ajoutez jusqu’a 5 pieces
jointes au format pdf.

Sélectionner lalles piéceqs) jointe(s} 3 ajouter

Fermer jouter

SOUMETTEZ VOTRE FACTURE

Une fois votre facture diment complétée et vérifiée, cliquez sur « Envoyer la facture » Envoryer la facturs

SUIVEZ LE TRAITEMENT DE VOTRE FACTURE DANS VOTRE TABLEAU DE BORD

FACTURES DEMATERIALSEES Dans le module « factures dématérialisées», suivez le traitement de votre facture par les services du
Sénat. (Pour plus d’informations, cf. Fiche pratique n°6)

# Accueil

Nombre de lignes: 19 - 1/1 pagefs
Accueil > Messages envoyés > Factures
Messages regus <

Messages envoyés

Liste des faciures envoyées Factures envoyées en erreur

Q Recherche avancée
ST m} Type de document  Numéro Format  Montant TTC  Date du document  Date émission  Emetteur Destinataire  Statut  Date stafut  Retour I dest. Libellé du retour
< >
Fichiers réglementaires ¢ O Facture TESTMG du 1004 PDF 100.00 0304-2019 10-04-2020 SénstDLMG EMVOYE 10-04-2020 AUCUN RETOUR..
Statistiques ) Facture FAC_0304_MG PDFsigné 10000  0304-2019 03:04-2020 SénatDLMG REMIS  02-04-2020 DEPCSEE En cours de rait
O BYO Facue FAC_3003_MG_12 FDF 120.00 20022019 20.02-2020 SénstDLMG REMIS  3003-2020 BON A RAYER
O BY™O Facue FAC_3003_MG_11 FDF 24.00 20022019 20.02-2020 SénstDLMG REMIS  3003-2020 BON A RAYER
O ©  Facue FAC_3003_MG_3 PDF signé 260 20032019 30.03-2020 SénstDLMG REMIS  3003-2020 BON A PAYER
O ©  Facue FAC_3003_MG_3 FDFsigné 11520 30.03-2020 30.03-2020 SénstDLMG REMIS  3003-2020 DEFGSEE

En cours de tisit




