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Vous ETES SOUS-TRAITANT ET ETES ADMIS AU PAIEMENT DIRECT

Vous avez été accepté en tant que sous-traitant par le Sénat et admis au paiement direct soit lors de la notification du marché, soit en cours d’exécution
du marché, par retour signé du formulaire de déclaration de sous-traitance (DC4) que vous aviez signé avec votre titulaire. Vous avez alors la possibilité
de déposer directement votre facture sur le portail du Sénat. Celle-ci sera soumise au titulaire du marché pour validation, avant transmission au Sénat.

LE PORTAIL PERMET DE TRANSMETTRE VOTRE FACTURE A VOTRE TITULAIRE

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

TELECHARGEMENT DE FACTURES

Ce module vous permet de déposer les factures qui
n’ont pas encore été validées par votre titulaire.

Elles lui seront soumises pour validation avant d’étre
transmises au Sénat.

B. Choisir la Direction du Sénat concernée

Destinataira:

[électionner le

nots pour filtrer

Sénat DAFS - Direction des sffaires financiéres =t socisles

Sénat DAFJ - Directicn de 'architecture, du petrimeoine et des jsrdins
Sénat DAS - Direction de I'accusil et de |2 séourité

Sénat DBA - Direction de |2 biblicthégue et des archives

Sénat DCOM - Direction de la communication

Sénat DIFED - Direction de linitistive parlementaire et des délégstions

C. Choisir I'option de traitement : Demande de validation au titulaire d’'un marché

Vous pouvez retrouver le nom du titulaire sur le DC4.
Veuilez vous assurer de la bonne exactitude de ladresse

du fournisseur si plusieurs noms identiques apparaissent.

E fournisseur du Sénat

@ Demande de validation au titulaire d'un marché d'une facture de sous-traitance.

D. Choisir le titulaire concerné dans le menu déroulant le cas échéant

Choix du titulaire :

E. Choisir le format de votre facture

Merci de choisir la forme de la facture électronique que vous voulez déposer

Votre facture a déja une si re électronique c ala

réglementation.

l Déposer une facture signée I

Vous souhaitez déposer des factures non signées.

’ Déposzer une facture NON signée l

\

Cas particulier :

Les factures relevant des marchés de
Travaux devront étre déposées dans
'espace EDIFLEX du Sénat. N’hésitez
pas a contacter les services du Sénat en
cas de doute.

\. J

Toutes les factures doi-
vent étre au format pdf.

Vous avez la possibilité de
déposer jusqu’a 10 fac-

tures en méme temps.

\. J

VERIFIEZ, COMPLETEZ LES INFORMATIONS ET AJOUTEZ DES PIECES JOINTES LE CAS ECHEANT

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 corri-
ger le cas échéant. (cf Fiche pratique Déposer une facture_fournisseur)

Marehe” 2018-063

2015-054

| 2013-53

N’oubliez pas de renseigner le numéro de marché en le choisissant dans la liste dérou-

lante.
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SOUMETTEZ VOTRE FACTURE

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

NOTIFICATIONS PAR MAIL

Vous étes informé par mail que la facture a bien été transmise au titulaire :

Sujet :Portail SENAT : demande de validation d'une facture de sous-traitance au titulaire
Date :Fri, 17 Jan 2020 11:53:49 +0100

De :efacture @seres. fr <efacture @seres.fr>
Répondre & :=facture @seres.fr
Pour
Bonjour,
Votre facture a bien été déposée sur le portail et a été transmise a , titulaire du marché, pour validation. Vous pouvez suivre

I'évolution de votre demande sur le tableau de sulvi des factures de sous-traitance.
Cordialement,

Le portail e-facture SENAT

Vous étes également informé par mail des actions du titulaire : validation, refus.

Sujet :Portail SENAT : Validation de la facture 10000010 _tst23 par le titulaire
Date :Fri, 17 Jan 2020 11:54:05 +0100
De :SENAT <no-reply@e-facture.net>

Répondre a :no-reply@e-facture.net
Pour

Bonjour,

Votre facture été validée par le titulaire et transmise au Sénat.

Wous pouvez suivre 'évolution de votre facture sur votre tableau de bord de suivi des factures déposées,
Cordialement,

Le portail e-facture SENAT

SUIVI DE VOTRE FACTURE DANS VOTRE TABLEAU DE BORD

GESTION DES FACTURES DE SOUS-TRAITANT o
votre titulaire.

= Afficherimasquer des colinnes

Identifiant Mom fournisseur  Date du document  Montant HT Mcntant TVA Micntant TTC Marché Commande Etapes Actions |
Tout [y |
2018_TEST REFUS 180212018 10 2 12 2018-214 o QeoET
2802_TESTMG 20/02/2018 10 2 12 2018-214 wh [+Rolol =)
1312_TESTMG 13122018 0 2 12 2018-214 - Q@oHS
TESTMGO80218 Q8022018 10 2 12 2018214 " [+Yclol=F+]
TEST_LBT_0502202 17052019 B470.15 355,86 8828.01 2018-214 g Q@0
TESTOMZ_repastou 030272019 ] 2 1z 2018-214 o Q@osao
FACZI0119_nepastou 2910112020 10 2 12 2078-214 m QeOET
10000009_tst28 1710112020 423090 23270 2am30 2018-214 m Q@0ET
10000003_tst24 172019 150 50 200 2018-214 o Q@OES
10000010_ts223 90 90 200 2018-214 ot Q@OET
E P 0w gisw
sy Facture validée par le titulaire
4 . : Votre titulaire est informé de I’évolution du traitement par le Sénat.
' Facture refusée par le titulaire f 4
Facture automatiquement transmise au Sénat
n sans réponse du titulaire

Dans le module « Gestion des factures de sous-traitant », suivez le traitement de votre facture par




