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L J Le contexte

La facturation électronique va devenir obligatoire en France :
* A partir du ler septembre 2026, vous devrez pouvoir recevoir des factures électroniques.
< A partir du ler septembre 2027, vous devrez envoyer vos factures sous forme électronique.

Un PDF envoyé par e mail ne suffit pas, ce n‘est pas une facture électronique conforme.

Pour étre valide, la facture doit passer par une plateforme agréée qui permet |I'échange sécurisé entre
les systemes.

Le module de facturation électronique de Limpeed permet d’intégrer la création, la gestion et la
transmission de factures électroniques directement depuis la plateforme, dans un environnement
intégré avec les autres modules comptables.
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'®  Pré-requis

Pour pouvoir utiliser le module de facturation électronique sur Limpeed :

* Clients existants :

1. Informer leur collaborateur en charge de leur dossier.
2. Signer un avenant a la lettre de mission existante.
3. Participer a notre webinar dédié a la facturation électronique.

* Nouveaux clients :

1. L'utilisation du module sera directement incluse dans la nouvelle lettre de mission.
2. Participer au webinar pour comprendre le fonctionnement et les bonnes pratiques.
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@

~  Facturation électronique
Une fois activé, le module de 2026 -
facturation électronique -
apparaitra directem:nt sur votre o =8 Tahieauceberd
page d’accueil (Menu a gauche) - e P Devis
dans Limpeed pour un acces M Congpie biies 4
rapide et facile. v Comptabilité P9 Factures émises
@ Véhicules
~*  Immaobilisations a8a Cllents
2] Reprise dantériorité
B Opérations diverses B Catalﬂgue
Parcours 2035
AN B Factures recues

© Documents complables

v Facturation électronique
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@

Fonctionnement du module de facturation électronique Li

Le module de facturation électronique inclut plusieurs fonctionnalités pour gérer vos factures et suivre
votre activité :

Tableau de bord : apercu global de votre activité de facturation.

Suivi des factures émises : nombre de factures, statut (Brouillon, Envoyée, Payée, etc.), et TVA
collectée durant I'année.

Devis : disponible a partir de mars/avril 2026.

Liste des factures émises : consultation détaillée de toutes vos factures

Liste des clients : en créant une base de données clients, |'établissement des factures devient
plus simple, car il est possible de rechercher directement le client lors de la création de la facture.
Il est également possible de créer un client au moment de la facturation si nécessaire.

Catalogue des prestations : de la méme maniere, la création d'un catalogue de prestations
facilite I'établissement des factures, en permettant de sélectionner rapidement les prestations
avec le prix et la TVA correspondante (le cas échéant). Vous pouvez également ajouter de
nouvelles prestations directement lors de la création de la facture.

Factures recues : disponible a partir de septembre 2026, lorsque la réception des factures
électroniques sera obligatoire via la plateforme.
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'®  Configurer la fonctionnalité « Clients »

Avant de créer un Devis et/ou Facture, pouvez Configurer la fonctionnalité « Clients » et «
Catalogue »

2§ Tableau de bord C“ents

Compies bancaires

5]

i o 4 Elements affichés 25 = -0 5ur 0
«  Comptabilité a

Véhicules M Raison sociale / Nom Sirel N TVA Adresse électronique Date de création

Immobilisations

m x ®

Reprise dantenioeié

Opérations diverses

=]

Parcours 2033

- TVA

-4

Documents comptables
~  Facturation électronique
83 Tsbleaude bord

B Devis

B Factures émises

M Calogue

B Factures reques
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'®  Configurer la fonctionnalité « Clients »

Vous cliquez sur « + » et le « crayon » pour « Ajouter un client ».

55 Tableou de bord

Clients o
R

fi Gompies bancaires

v Comptabilite

W Vehicules B Raison sooizle ( Mom Sirat N TA Adrasse dlectronique Date de création

#~  \mmobilisations

E1 Reprine daniérionn St Chients
B Opérations diverses Ul
B Parcours 2035
. Catalogue

& Documsents comptabhes

*  Factration électronique

a &

Factures recues

B Tebloudebod

( \‘

B D

0O Foctures dmises

B catsogu
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'®  Configurer la fonctionnalité « Clients »

Vous indiquerez le « Type de client »
« Particulier » => « Pro. Frangais » => « Pro. International »

En cochant la case, vous indiquerez si votre client est un Particulier (Mr ou Mme), une Entreprise située
en France ou Entreprise située Hors-France

Créer un client X

Type de client

(O Particulier () Pro.francais (O Pro. international
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'®  Configurer la fonctionnalité « Clients »

Les Champs avec une « * » devront étre obligatoirement remplis.

Information
Civilite, Nom, Prénom *
M. SY Bassirou

Emnail * Tidephone
b.sy@emargence. fr

Clients
Adresse QN o0 sor ¢ h 4 Elemnens affichés 25 - 11 sur 1 []
ligne 1 (N* et voie) = B Falson soclale f Nom Barat W TVA Adresse Slactronigue Date de création
141 avenue de Wagram
M. S Bassioy . . - 10/01/2026 123550

ligne 2 (complément)

ligne 3 (complément)
Code postal * Vilie * Pays *
75017 PARIS France
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'®  Configurer le catalogue

Dans le menu « Catalogue », vous renseignerez les différentes prestations que vous facturerez avec le
prix de vente et s'il faut appliquer la TVA ou non.

Enfin, vous cliquez sur « + » et le « crayon » pour « Ajouter un produit au catalogue »

(n Catalann e (n MCatalann e
| Latalogue | Latalogue

B Factures regcues B Factures recues

0 :
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'®  Configurer le catalogue

Vous devez indiquer le code de l'article, c’est-
a-dire la référence que vous avez attribuée a

. . Ajouter un article X
cette prestation ou produit dans votre )
catalogue. - Code
‘ ART-001

Le Type : vous indiquerez si c’est un Bien ou Service v
un Service Nom

PRESTATIONS GRAPHIQUES

Prix unitaire HT
Vous indiquerez aussi le Nom, le Prix unitaire 1000 €
HT, Taux de TVA a appliquer et l'unité de s
mesure (ex : heure, forfait, etc.). o = = = ~ =

Unité de mesure {m, g, kg, etc...)

FORFAIT
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'®  Configurer le catalogue

Vous devez indiquer le code de larticle, c’est-a-dire la référence que vous avez attribuée a cette
prestation ou produit dans votre catalogue.

Le Type : vous indiquerez si c’est un Bien ou un Service

Vous indiquerez aussi le Nom, le Prix unitaire HT, Taux de TVA a appliquer et |'unité de mesure (ex :
heure, forfait, etc.).

Ajouter un article X
Code

S FRAIS-001
ART-001 e

) i Service -
iyps
Service - Nor
Nemn REFACTURATION DE FRAIS
PRESTATIONS GRAPHIQUES Prix unitaire HT
Prioc unidtaire HT 0 €
1000 €

TVA
TVA 20% 10% 8.5% 5.5% 2.1% 0%
R0 19 B.5% 3% 13 o Unité de mesure (m, g, kg, ete...)
Unité de mesure {m, g, ke e1c.)
FORFAIT
. Enregistrer A
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Dans le module « Devis », cliquez sur
le bouton « + » au centre de la page
pour ajouter un devis.

Ensuite, en haut a droite, cliquez sur
le bouton « Configuration » (icbne en
forme de carré) pour renseigner et
configurer vos informations.

La configuration de VoS
informations se fait soit depuis le
module « Devis » soit depuis le
module « Factures émises ».

C’moi Le chef par EMARGENCE | 141 avenue de Wagram - 75017 Paris - T. : 01 53 19 00 00 - www.emargence-cmoilechef.fr

Devis

©

Ajouter un devis

Nouveau devis

4, Rechercho profil de faaturanien

Coordonnées du client

i) Veullles sélectionner ou créer un clment pour

O, Recherche client 4

Dbt shu clovin

| & Configuration
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Dans le module « Devis », cliquez sur
le bouton « + » au centre de la page
pour ajouter un devis.

Ensuite, en haut a droite, cliquez sur
le bouton « Configuration » (icbne en
forme de carré) pour renseigner et
configurer vos informations.

La configuration de VoS
informations se fait soit depuis le
module « Devis » soit depuis le
module « Factures émises ».
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Devis

©

Ajouter un devis

Nouveau devis

4, Rechercho profil de faaturanien

Coordonnées du client

i) Veullles sélectionner ou créer un clment pour

O, Recherche client 4

Dbt shu clovin

| & Configuration
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'®  Configuration des informations de I'entreprise

Des que vous cliqguez sur « CONFIGURATION », vous devez :
1. Aller dans « MES INFORMATIONS » (a gauche de |’écran).
2. Valider les champs préremplis.
3. Mettre 0 dans le champ « Capital », car vous n’étes pas en société.

4. Les champs préremplis doivent étre conservés, et ceux qui sont vides ne doivent pas étre
remplis.

@ Conseil pratique : cette étape permet de s’assurer que toutes les informations obligatoires figurent
correctement sur vos factures avant de commencer leur création.
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@ Personnalisation

Configuration x
[ ] 4 Conception de 2 facture
Logo : vous pourrez uploade_r - . - |
votre logo pour qu’il =
apparaisse sur vos factures. o

Police et style : choisissez la
police d’écriture, la couleur et e
le style de ligne du tableau qui
servira a lister les prestations e e
facturées et a calculer le total g —

Pomine glabaic HT 306.00¢
N Tt b 1 Teano
du . Menimnd e in TVACZIN de 680.006) 136.08€
aserimiet e TV 10 e 8 I, O L
Tanai TTC
S TiRaooN
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'®  Mentions |égales et délai de reglement

Vous cocherez les mentions applicables sur toutes
vos factures :

* Membre d’'une association de gestion agréée (le
cas échéant)

_ o Configuration X
* Franchise en base de TVA (le cas écheant)
Penalltgs, en c.as. de retard de paiement et BG  Mes informations 5
indemnite forfaitaire de 40 €.
o Conception de la facture >
Le texte sera déja indiqué en bas de facture. o o
E Mentions légales et délai de réeglement >

Vous pourrez également joindre en annexe le PDF
de vos conditions générales de vente a cette
facture.
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'®  Profil de facturation

IMPORTANT
Dans « Mes Informations », pensez a créer un
profil de facturation.

Cela vous permet d‘ajouter des éléments a
afficher sur vos documents (ex : mention « EI /
Entrepreneur individuel », nom commercial ou
enseigne).

Vous pouvez aussi créer plusieurs profils selon vos
activités (par exemple : Artiste-auteur, Formateur)
et choisir celui adapté lors de la création de vos
devis ou factures.

C’moi Le chef par EMARGENCE | 141 avenue de Wagram - 75017 Paris - T. : 01 o9

Configuration X

< Mes informations

JURIDIQUE PROFILS DE FACTURATION

Nom commercial
Siret
Email

N° Tel

Adresse
Numéro Indice de répétit Type de voie

Nom de la voie

Code pos Ville




L Devis

Vous pourrez personnaliser votre facture (dans le Nouvelle facture
Menu de gauche) pour faire apparaitre toutes les

\

mentions souhaitees (visualisation du DEVIS a Coorionndes di client

droite).
@ Veuillez sélectionner ou créer un client pour

. - . continuer
Vous pouvez soit utiliser « Recherche client» pour
sélectionner un client déja présent dans votre :
] . . i ‘ Q, Recherche client ‘ -+
liste, soit cliquer sur «+>» pour en creer un
nouveau.
La date du devis sera automatiqguement Détails du devis

renseignée et la date du jour (elle ne peut pas Date d'é
étre modifiée).
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L Devis

* Date d’échéance : |'utilisateur pourra choisir la date limite
de signature du devis.

* Période d’exécution : possibilité de configurer la période
pendant laquelle la prestation sera réalisée

°* Numéro de bon de commande : N/A
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Q, Recherche client

Détails du devis

Date d'échéance

Dans 15 jours

Dans 30 jours

Dans 45 jours

Dans 60 jours

Choisir

Période d'exécution

Date de debut (option Date de fin (optionne

Wy




@ Devis

Ensuite, vous cliquez sur « CONTINUER » pour la suite de saisie du DEVIS

Enregistrer en brouillon ‘ r

Vous pourrez « Ajouter une note supérieure »
Ex : Vous pouvez indiquer
le nom du projet concerné par le devis.

Nouveau devis

© Note supérieure A

itre

Description
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L Devis

En « Ligne 1 », vous pouvez soit utiliser «Recherche d'un SR BTt ® ~
article » pour choisir le Bien ou Service facturé dans votre liste, |
soit cliquer sur «+» pour ajouter un nouvel article directement | Q. Recherche dun article |
depuis la facture. Libellé

PRESTATIONS GRAPHIQUES
Encadré Description : espace pour ajouter des détails sur la Dciz'céi:i:;d-uneidenmévisuenecompxete:
prestation factu rée ] logo, palette de couleurs, typographie et

déclinaisons pour supports web et print

* Exemple pour une prestation graphique : "“Création d'une

. 4 . \ . Quantité Unité (optionn
identite visuelle complete : logo, palette de couleurs, : s
typographie et déclinaisons pour supports web et print.” e S
Service v 1000 ES)
* Cela permet au client de comprendre exactement ce qui est VA
inclus dans la facture et facilite le suivi comptable. 20% | 10%  8.5% 55% 21% 0%

‘ + Ajouter une remise |

| i Ajouter une ligne | | ¥ Ajouter une remise globale
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L Devis

Ajouter une ligne : il est possible d’ajouter une nouvelle ligne pour facturer une autre prestation

Remise sur une prestation : vous pouvez appliquer une remise spécifique sur une ligne, pour réduire
le prix d’'une prestation particuliere.

* Remise globale : il est également possible d’appliqguer une remise sur I'ensemble de la facture, par
exemple pour un client fidéle ou un tarif promotionnel.

+ Ajouter une remise ‘

| iTp Ajouter une ligne ‘ ‘ % Ajouter une remise globale |

C’moi Le chef par EMARGENCE | 141 avenue de Wagram - 75017 Paris - T. : 01 53 19 00 00 - www.emargence-cmoilechef.fr 23



@ BISVAES

Vous pourrez « Ajouter une note Inférieure »

@© nNoteinférieure § A

Description
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Ensuite vous aurez le choix entre « Enregistrer en brouillon » ou « Créer le devis ».

. . ) Créer le
Précédent Enregistrer en brouillon .
devis

Lorsque vous créez la facture, vous pourrez « ENREGISTRER » ou « ENREGISTRER ET ENVOYER PAR
MAIL ».

B Enregistrer

> Enregistrer et envoyer par mail

~——
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L Devis

Si vous cliquez sur « ENREGISTRER ET ENVOYER EMARGENCE FORMATION - Devis DE-202604-00...
PAR MAIL », un mail sera transmis instantanément

N . (S [6[>][]

avec la facture en piéce jointe (sans que vous “ noreply@limpeed.com Rl el

. . . A b.sy@emargence.fr 15:20
puissiez le personnaliser).

@ En cas de probléme lié a I'affichage de ce message, cliquez ici pour l'afficher dans
un navigateur web.
Cliquez ici pour télécharger des images. Pour protéger la confidentialité, Outlook a

I| est donc Conseil |é de Cliquer sur ENREGISTRER empéché le téléchargement automatique de certaines images dans ce message.
Devis DE-202604-000002.pdf .
G 31KB
B Enregistrer [ ¢

. . Bonjour EMARGENCE EXPERTS,
> Enreg Istrer et envoyer par mail
Veuillez trouver ci-joint le devis DE-202604-000002 émise
par EMARGENCE FORMATION pour un montant de 600.00€
TTC.

En vous remerciant de votre confiance et de 'accord que
vous voudrez bien donner a ce devis.

Cordialement.
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L Devis

«Envoyé», «Payé», «Refusé» ou «Reg. part.»

Dans « Devis», le statut pourra étre : «Créé»,
envoyée, réglée

(réglement partiel). Vous devrez mettre a jour le statut selon I'état réel du Devis :
totalement ou partiellement, etc.

x Factura(s)
|| Muméra Cllent Emilzsion Echéance Statut HT T7C
eréda(s)
M. DUPONT
O DE-202604-000001 5 - 08/04/2026 0&/05/ 2026 > Emvoye  w 1000,00€ 1200,00€
FRANCK -
EMARGENCE |_9,—"“
O n DE-207604-000007 ‘hx;:m G - = 08/04/2026  OB/05/2026 | %  Envove 500,00¢ 600,00€
i‘ o Refueé |
[9 hecepe ]

Dans « Devis », en cliquant sur les trois points a droite de chaque ligne, vous pouvez : transformer

le devis en facture une fois accepté par le client, consulter et télécharger le devis, ou encore le
dupliquer afin de gagner du temps et éviter de ressaisir les mémes informations.

Facture({s
HMurnéra Client Emission E ance Statut HT
& ! s) ché
crééa(s) =] Transformer en factura
O u DEZ02604-000001 r;;::gs“ 08/04/2026  0B/0S/2026 > vy v 1oo0, (@ Voir
ARGENGE
O u DE-202604-000002 EMPHEENGE 08/04/2026  DB/0S/2026 > Ew oo, 0 Dupliquer

EXPERTS
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L Devis

Transformation du devis en

Lorsque vous transformez le devis en facture, vous pouvez facture(s) |
aussi choisir le nombre d’acomptes prévus, afin de créer les
factures d’acompte puis la facture finale. @ Devis n°DE-202604-000001

TVA 20%
Montant 1 000,00€ Montant 200,00€ Montant
HT: TVA: TTC:

Total 1 000,00€ Total 200,00€ Total 12
HT: TVA: TIE:

{ D 14

Nombre d'acompte(s)
[ Aucun acompte v

® voulez-vous créer une facture a partir
du devis n°DE-202604-000001 ?

Une fois la facture créée, ce devis ne
sera plus modifiable.

Créer la facture
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L Devis

Vous renseignerez les montants HT de chaque acompte (au
moins un montant par acompte, selon les taux de TVA).

Une facture de solde sera ensuite automatiquement
générée pour le montant restant, aprés déduction des
acomptes déja facturés.

Selon que des acomptes sont prévus ou non, Limpeed
génere automatiquement des brouillons de factures
d’acompte (le cas échéant) ainsi qu’un brouillon de facture
de solde.

Une fois les encaissements recus, ces différentes factures
(acompte(s) et solde) pourront étre validées puis envoyées
au client.

C’moi Le chef par EMARGENCE | 141 avenue de Wagram - 75017 Paris - T. : 0153 19 00 00 - w

(D Devis n°DE-202604-000001

TVA 20%
Montant 1 000,00€ Montant 200,00€ Montan
HT: TVA: TTC

Total 1 000,00€ Total 200,00€ Total 1
HT: TVA: TTC:

{ G | 4

Nombre d'acompte(s)

1

® Renseignez les montants HT de

l 500

chaque acompte. En fonction du
devis, il peut y avoir plusieurs
montants HT en fonction des taux de
TVA. Au-moins un montant HT doit
étre renseigné pour chaque acompte.

Une facture de solde est
automatiquement émise pour le
montant total du devis sous
déduction des différents acomptes
facturés.

€]

Créer les acomptes et la facture de solde

29



'®  Devis validé : Facture sans acompte

Devis validé : Facture sans acompte

Facture créée

Un brouillon de facture vient d'étre créeé.

Souhaitez-vous aller sur I'écran de suivi des factures pour finaliser ce
brouillon ?

Suivi des factures m
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'®  Devis validé : Facture avec acompte

Devis validé : Facture avec acompte

Factures créées

1 brouillons de factures d'acompte et 1 brouillon de facture de solde
viennent d'étre créés.

Souhaitez-vous aller sur I'écran de suivi des factures pour finaliser ces
brouillons ?

Suivi des factures m

Facture(s
» Numéra Client (®) Emission Echéance Statut HT TTC
créée(s)
IBON
O DE-202604-000001 M LM @ 0B/04/2026 0B/05/2026 = Enveyd = 1 000,00€ 1 200,00€
FRAMCK
EMARGEMCE
DE-202604-000002 08/04/20 (T Envoyé - 500,00 600,00&
| n 0 g ] 08/04/2026  DB/US/2026 5 Envoy
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'®  Factures émises

Vous cliquez sur « FACTURES EMISES » puis
sur « + »

Vous pourrez personnaliser votre facture (dans
le Menu de gauche) pour faire apparaitre
toutes les mentions souhaitées (visualisation
de la facture a droite).

Avant de remplir les informations de votre
facture (a gauche de I'écran), cliquez sur
« CONFIGURATION » pour  saisir les
renseignements de votre entreprise qui
apparaitront sur la facture.

:a1  Clients
@ Catalogue

B Factures regues

SUPPORT Q

B Candiguraies

@ vous devez configurer votre facturation avant de pouvoir établir votre premiére facture
0 Configuration
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'®  Factures émises

Si vous avez déja effectué Ila 0 Sontgutsim
configuration de vos données dans le
module « Devis », elles seront
automatiquement appliquées dans le @ vous devez configurer votre facturation avant de pouvoir établir votre premire facture
module « Factures émises ».

0 Configuration

Voir le détail de la configuration dans la partie
« Devis ».
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'®  Etablir une facture

Une fois que vous avez configuré « CLIENTS » et «
CATALOGUE », vous pouvez aller sur « FACTURES EMISES
» pour établir votre facture.

Une fois la configuration terminée, sur la partie gauche,
vous pouvez soit utiliser «Recherche client» pour
sélectionner un client déja présent dans votre liste, soit
cliquer sur «+ » pour en créer un nouveaul.

La date de la facture sera automatiquement renseignée
avec la date du jour et ne peut pas étre modifiée.

Nouvelle facture

Coordonnées du client

(i) Veuillez sélectionner ou créer un client pour
continuer

‘ Q, Recherche client

Détails de la facture

Date d'émissio
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'®  Etablir une facture

Sur la partie gauche, vous pouvez soit utiliser «Recherche client» pour sélectionner un client déja
présent dans votre liste, soit cliquer sur « + » pour en créer un nouveau.

Nouvelle facture

Coordonnées du client

(i) Veuillez sélectionner ou créer un client pour
continuer

‘ Q, Recherche client ‘ ol

La date de la facture sera automatiquement renseignée avec la date du jour et ne peut pas étre modifiée.

Détails de la facture
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'®  Etablir une facture

Date d’échéance : l'utilisateur pourra choisir la date a
laguelle le paiement de la facture doit étre effectué, ce
qui permet de gérer les délais de reglement avec vos
clients.

Période d’exécution : possibilité de configurer la
période pendant laquelle la prestation a été réalisée,
pour préciser la période facturée et garder vos factures
complétes et conformes.

Numéro de bon de commande : champ optionnel
permettant de lier la facture a un bon de commande
spécifique, facilitant le suivi et la tracabilité des
prestations ou commandes.

Date d'écheance

A reception
Dans 15 jours
Dans 30 jours
Dans 45 jours
Dans 60 jours

Choisir

Période d'exécution

[Daie de debut (option. Date de fin {optionnel)

01/01/2026 i) 31/03/2026 &3

Muméro de bon de commande (optionnel)

1 1l s'agit d'une facture d'acompte

| Enregistrer en brouillon Continuer
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'®  Etablir une facture

Facture d'acompte : une coche permet d’'indiquer si la

facture est un acompte.

* Si la facture est cochée comme acompte, lors de
I’établissement de la facture de solde, il sera possible de lier
cette facture d'acompte a la facture finale.

* Le logiciel calculera automatiquement le solde restant dQ,
simplifiant le suivi des paiements et évitant les erreurs de
calcul.

Puis vous cliquez sur « CONTINUER »

Enregistrer en brouillon ‘ Continuer I
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Date d'échéance

A réception
Dans 15 jours
Dans 30 jours
Dans 45 jours

Dans 60 jours

Choisir
Période d'exécution
Date de debut (option... Date de fin (optionnel)
01/01/2026 o 31/03/2026 =

Numéro de bon de commande (optionnel)

1 |l s'agit d'une facture d'acompte

| Enregistrer en brouillon ‘ Continuer




'®  Etablir une facture

Nouvelle facture

Vous pourrez « Ajouter une note supérieure » - —
| + AjDU‘tEF une note supérieure

L. ) @& Note supérieure A
Ex : Cette facture se réfere au devis n°1234

du 15/01/2026 Titre
Réf/DEVIS

— Description
Cette facture se refere au devis n°1234 du
15/01/2026|
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'®  Etablir une facture

- . - , @& Ligne 1: PRESTATION... & ~
En « Ligne 1 » : vous pouvez soit utiliser « Recherche d'un

article» pour choisir le Bien ou Service facturé dans votre
liste, soit cliquer sur «+» pour ajouter un nouvel article
directement depuis la facture.

| Q. Recherche d'un article | +

Libella

PRESTATIONS GRAPHIQUES

Description
Création d'une identité visuelle compléte :
logo, palette de couleurs, typographie et

Encadré Description : espace pour ajouter des détails sur déclinaisons pour supports web et print
la prestation facturée.

* Exemple pour une prestation graphique : « Création d'une

identité visuelle compléte : logo, palette de couleurs, y i e
typographie et déclinaisons pour supports web et print. » e e
* Cela permet au client de comprendre exactement ce qui Service v || teee €
est inclus dans la facture et facilite le suivi comptable. i
20% 10% 8.5% 5.5% 21% 0%

| + Ajouter une remise |

S Ajouter une ligne % Ajouter une remise globale
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'®  Etablir une facture

Ajouter une ligne : il est possible d'ajouter une nouvelle ligne pour facturer une autre prestation

Remise sur une prestation : vous pouvez appliquer une remise spécifique sur une ligne, pour
réduire le prix d’une prestation particuliere.

Remise globale : il est également possible d’appliquer une remise sur I'ensemble de la facture, par
exemple pour un client fidele ou un tarif promotionnel.

+ Ajouter une remise ‘

:=p Ajouter une ligne ‘ ‘ Q Ajouter une remise globale
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'®  Etablir une facture

Vous pourrez « Ajouter une note Inférieure »
Exemple : Paiement par virement bancaire :

IBAN : FR76 XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX - BIC :
XXXXXXXX Titre
Mes coordonnées bancaires

& Note inférieure A

Ensuite vous aurez le choix entre « Enregistrer en Description
brouillon » ou « Créer la facture » IBAN : FR76 XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX -
BIC : XXXXXXXX

Conseil pratique :

Il est recommandé d’enregistrer la facture en brouillon
au départ pour vérifier que toutes les mentions
obligatoires sont bien présentes.

. . g7 . Fee aps . o = : : Créer la
Une fois la facture validee, elle devient definitive : si Précédent Enregistrer en brouillon facture
une erreur est détectée aprés validation, il faudra créer :

une facture d’avoir pour annuler la facture initiale et il
faudra en recréer une nouvelle.
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'®  Etablir une facture

Si vous enregistrez la facture en brouillon, elle apparaitra dans « Factures émises». En cliquant sur les
3 points a droite, vous pourrez cliquer sur « Editer » pour modifier la configuration de la facture, puis
cliquer sur « Créer la facture » une fois vos corrections effectuées.

En cliquant sur les 3 points, vous pourrez aussi « Dupliquer » ou « Supprimer » la facture provisoire

O FA-202601-######  EMARGENCE EXPERTS 10/01/2026  18/02/2026 =  Brouillon 1300006  1560,00¢ |
HT L Editer |
1 300,00€ 156 0 Dupliquer

[ ] Supprimer
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'®  Etablir une facture

Lorsque vous créez la facture, vous pourrez « EMARGENCE FORMATION - Facture FA-20261-00...II
ENREGISTRER » ou « ENREGISTRER ET | ‘.e) . %\‘ —
ENVOYER PAR MAIL ». o 1O Py @lmpeec.cor | o

@ En cas de probléme lié a I'affichage de ce message, cliquez ici pour I'afficher dans

. . un navigateur web.

S| VOous Cllqu ez sur « E NREGISTRE R ET Cliquez ici pour télécharger des images. Pour protéger la confidentialité, Outlook a
. . empéché le téléchargement automatique de certaines images dans ce message.

ENVOYER PAR MAIL », un mail sera transmis

. , . .. Facture FA-20261-000001.pdf _,

instantanément avec la facture en piece jointe. w) 32KB

o
Bonjour EMARGENCE EXPERTS,

Veuillez trouver ci-joint la facture FA-20261-000001
émise par EMARGENCE FORMATION pour un montant
de 1560.00€ TTC.

Envous remerciant de votre réglement conformément
aux conditions indiquées sur cette facture.

Cordialement.
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'®  Etablir une facture .

«Créé», «Envoyé», «Payé», «Refusé» ou «Reg.

Dans «Factures émises», le statut pourra étre
part. » (reglement partiel). Vous devrez mettre a jour le statut selon I'état réel de la facture : envoyée,

réglée totalement ou partiellement, etc.

19/01/2026 18/02/2026 > Envoye v 1 300,00€ 1 560,00€

O E FA-20261-000001 EMARGENCE EXPERTS
B =
"_b_r Envaye ]

(B P |
)

En cliguant sur les 3 points a droite d’une facture validée, vous pourrez la consulter, la dupliquer ou

émettre un avoir pour annuler la facture.

O Numéro Client Emission Echéance Statut HT = Voir
D FA-20261-000001 EMARGENCE EXPERTS 19/01/2026 18/02/2026 = Envoye - 1 300,00€ IE| Dupliquer
7 Emettre un avoir

f.fr 44
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'®  Emettre une facture d’avoir

En cliquant sur les 3 points a droite d’'une facture validée, vous cliquez sur « Emettre un avoir »

O Numéro Client Emission Echéance Statut HT = Voir
O FA-20261-000001 EMARGENCE EXPERTS 19/01/2026  18/02/2026 = Envoye = 1 300,00€ (] pupliquer
7 Emettre un avoir
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'®  Emettre une facture d’avoir

En choisissant «Emettre un avoir», vous
devez décider si vous souhaitez créer un
avoir partiel ou un avoir total.

Avoir partiel : a utiliser si vous souhaitez
corriger ou rembourser seulement une partie
de la facture.

Avoir total : recommandé si la facture doit
étre refaite completement, car l|'ancienne
facture sera entierement annulée.

Emettre un avoir

Facture |@

Ne

FA-20261-000001
Client

EMARGENCE EXPERTS
Date d'émission
19/01/2026

Avoir total

Total HT
1 300,00€
Total TVA
260.00€
Total TTC
1 560,00€

Avoir partiel
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'®  Emettre une facture d’avoir

Emettre un avoir X
Les prestations annulées seront affichées
avec des montants négatifs, et il ne vous Facture (@
restera plus qu’‘a cliguer sur «CREER b Total iy
, ., , . FA-20261-000007 1300,00€
L'’AVOIR » pour generer |‘avoir. i e
EMARGENCE EXPERTS 260,00€
Date d'émission Total TTC
19/01/2026 1 560,00€
Avoir total Avoir partiel
Libellé HT TVA Montant TVA TIC
Ligne TVA 20% # 1300,00€ 20% 260,00€ 1560,00€
Total de l'avoir -1 560,00€
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'®  Emettre une facture d’avoir

Emettre un avoir *
Facture |&
Les prestations annulées seront affichées e i
, i . FA-20261-000007 1 300,00€
avec des montants negatifs, et il ne vous
/. . r EMARGENCE EXPERTS 260,00€
restera plus qu’a cliquer sur «CREER .
L'AVOIR » pour générer l'avoir. e B
Avoir total Avoir partiel
Libellé HT TVA Montant TVA TIC
]_igne TVA 20% # 130000€ 20% 260,00€ 1560,00€
Total de l'avoir -1 560,00€

Créer I"avoir

& Coérations dverses (D wdlection: @.00¢ WY / D006 TTC (% Eemmisalichls 23+ F2wrl
B “Plakinl 25 u} e o T m
A
o u PG G0Nl AMARGENCE SXPENT Wmame oo
O Docimenis comptaies
- Facusuen Seecige o n HINNINT EMASGEMEE DERTE W WL R s

B ables deBond
B one
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