
ENVOYER17 Une fois toutes les informations saisies
et le fichier joint :
cliquez sur Envoyer.
Attendez la confirmation de l'envoi
avant de fermer la page.

Nous vous remercions pour votre collaboration.

GUIDE D'UTILISATION
DÉPÔT D'UNE FACTURE FOURNISSEUR
Ce guide vous accompagne pas à pas pour déposer votre facture en ligne.

IMPORTANT

La référence de marché ou de contrat est obligatoire
lorsqu'elle existe.

BON À SAVOIR !

Une facture incomplète peut entraîner un retard de
traitement.
Avant l'envoi, pensez à vérifier que toutes les
informations demandées sont correctement
renseignées.

RIDET (10 caractères)
Saisissez le numéro RIDET de votre entreprise.1
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NUMÉRO DE FACTURE
Indiquez le numéro figurant sur votre facture
(sans espace).

DATE DE LA FACTURE
Indiquez ou sélectionnez la date de facture au
format JJ/MM/AAAA.
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8
À RENSEIGNER SI AVOIR
À compléter uniquement si le document
transmis est un avoir. Indiquez le numéro de
la facture concernée.

AVEZ-VOUS UNE RÉFÉRENCE MARCHÉ
OU UNE RÉFÉRENCE CONTRAT ?
Cochez OUI si vous disposez d'un numéro
de marché ou de contrat, sinon cochez NON.

RÉFÉRENCE MARCHÉ OU RÉFÉRENCE CONTRAT
À renseigner uniquement si vous avez
répondu OUI.

RÉFÉRENCE BON DE COMMANDE
À renseigner si vous n'avez pas de numéro
de marché ou de contrat.

9 MONTANT HT

10 MONTANT TGC

MONTANT TTC
Indiquez le montant Toutes Taxes Comprises.

INFORMATIONS AUTOMATIQUES
Ces informations sont renseignées
automatiquement par le système.
Aucune action n'est nécessaire.
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VÉRIFIEZ QUE :

MONTANT HT + TGC = MONTANT TTC

12 15à

JOINDRE LA FACTURE

Glissez-déposez votre fichier dans la zone prévue ou
cliquez sur Parcourir pour le sélectionner.
Format accepté : PDF uniquement.
Ce format est obligatoire pour faciliter l'écrisation des
documents.
Veillez à transmettre un document lisible et complet.
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BONNES PRATIQUES BESOIN D’AIDE ?Avant d'envoyer votre facture, assurez-vous que :

Le numéro de facture est exact

La date de facture est correcte

La référence de marché ou de contrat est
renseignée si elle existe

Les montants HT, TGC et TTC
correspondent à ceux de la facture

Le document joint est complet
et parfaitement lisible

Une seule facture est déposée par
envoi (sauf indication contraire du
Centre Hospitalier)

Pour toute difficulté ou question, contactez le
service concerné du Centre Hospitalier
Spécialisé Albert-Bousquet au 24.36.75 avant
de renouveler votre envoi.
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