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Utiliser le portail en tant que sous-traitant 

A. Accédez à l’espace de téléchargement de la facture : cliquez sur le module téléchargement 
Cas particulier :  

Les factures relevant des marchés de 

Travaux devront être déposées dans 

l’espace EDIFLEX du Sénat. N’hésitez 

pas à contacter les services du Sénat en 

cas de doute.  

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’être 

transmises au Sénat.  

B. Choisir la Direction du Sénat concernée 

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

E. Choisir le format de votre facture 

Toutes les factures doi-

vent être au format pdf.  

Vous avez la possibilité de 

déposer  jusqu’à 10 fac-

tures en même temps.  

Le portail permet de transmettre votre facture à votre titulaire 2 

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

Vous êtes sous-traitant et êtes admis au paiement direct 1 

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.  

Vérifiez, complétez les informations et ajoutez des pièces jointes le cas échéant 3 

Le portail du Sénat pré-remplit les champs à saisir à 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) 

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

lante. 
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Utiliser le portail en tant que sous-traitant 

Soumettez votre facture 4 

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

Notifications par mail 5 

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

Suivi de votre facture dans votre tableau de bord 6 

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

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

votre titulaire. 

Facture validée par le titulaire 

Facture refusée par le titulaire 

Facture automatiquement transmise au Sénat 

sans réponse du titulaire 

Votre titulaire est informé de l’évolution du traitement par le Sénat.  


