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GUIDE 

DEPOSER UNE FACTURE SUR LE PORTAIL SY

Attention : PRE REQUIS INDISPENSABLE à la dépose d’une facture sur le Portail :
-> Pas d’espace dans le numéro BOA qui doit absolument figuré en police texte
-> Le fichier est au format PDF NATIF [1]
-> Le fichier PDF Natif n’est pas protégé en écriture ou en mot de passe [2]
-> Le PDF peut être signé, à condition que le certificat de signature soit qualifiée rgs
(ou certifié Eidas), conformément aux préconisations de l’art 289 VII-2 du CGI ». 
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Monsieur Dupont

SOCIETE EXEMPLE

XXXXXXXXX

Etape 1 – J’accède à l’espace de dépose

Monsieur Dupont

SOCIETE EXEMPLE

1

Etape 2 – Je sélectionne « EDF OA » comme « client facture »

2.1

2.2

Adresse internet de connexion au portail :
-> Transmise dans le 1er mail d’invitation d’inscription
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Etape 3 – Je dépose ma facture
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Monsieur Dupont

SOCIETE EXEMPLE

Monsieur Dupont

SOCIETE EXEMPLE

La facture est téléchargée

Si vous possédez plusieurs raisons sociales, prenez bien soin de déposer les factures
attendues sur chacun des comptes créés. 1 raison sociale = 1 compte créé
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Etape 4 – OPTIONNELLE - Je dépose une annexe/PJ (10 max)

Monsieur Dupont

SOCIETE EXEMPLE

4.1

Une nouvelle fenêtre s’affiche. Je clique sur « Parcourir » pour télécharger l’Annexe/PJ

4.2

4.3
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Une nouvelle fenêtre s’affiche. L’annexe/PJ est téléchargée

Etape 5 - Je choisis le type de document pour l’annexe/PJ

5.1

5.2



La facture et son annexe/PJ sont téléchargées
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Monsieur Dupont

SOCIETE EXEMPLE

Le portail confirme la dépose des documents
Pour déposer une nouvelle facture, cliquer sur « Autre dépôt »
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Cas particulier : Producteur possédant à minima 2 raisons sociales
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Exemple :
Un producteur qui possède 2 SIREN, et souhaitant déposer 2 factures.
-> Chaque facture devra être déposée à partir du compte sur lequel elle est
rattachée.

Ainsi, pour déposer 2 factures, il y aura donc 2 déposes à effectuer sur 2
comptes distincts.

Une facture déposée via le mauvais compte sera rejetée


