
Vous êtes concernés par ce guide si :
Vos installations sont rattachées à différentes raisons sociales.

RAPPEL :
Vous recevez autant de mail d’invitation que vous possédez de raison sociale.
Chaque mail d’invitation SY concerne une raison sociale.
Ainsi, si vous possédez plusieurs installations et qu’elles sont rattachées à plusieurs
raisons sociales, alors vous devez IMPERATIVEMENT valider chacun des mails
d’invitation reçus pour pouvoir transmettre l’intégralité de vos factures. Ceci
confirmera la création de chacun des comptes.

BON A SAVOIR :
Un paramétrage des comptes pourra vous permettra de centraliser les différents
comptes sur un même espace personnel.

AVANT DE DÉMARRER L’UTILISATION DE CE GUIDE, CHOISISSEZ VOTRE PROFIL : 

1

Les factures de toutes mes installations sont envoyées par moi

Les factures de toutes mes installations sont envoyées par un même auteur 
facture

Les factures de mes différentes installations sont envoyées par différents 
auteurs factures



Un mail d’invitation pour vous connecter une 1ere fois au portail vous a été adressé.

Destinataire : donotreply@sybycegedim.com
Vérifier que ce destinataire n’est pas assimilé à du courrier indésirable par votre messagerie

2

Les factures de toutes mes installations sont envoyées par moi



Etape 1 – J’accède au portail

Je me connecte avec les identifiants et le mot de passe mentionnés dans le mail d'invitation :

(Pour minimiser le risque d'erreur, je peux copier-coller l'identifiant et le mot de passe à partir 
du mail reçu)

Etape 2 – Je renseigne les identifiants transmis

xxxxxxxxxxxxxxx

2.3

2.2
2.1

Je clique

3

Je clique sur : 

1



Mes informations de contact s'affichent.

3.1. Je vérifie que toutes les informations obligatoires (*) sont correctes.

Je les corrige si nécessaire

Je complète tous les champs marqués d’un *

Etape 3 – Je vérifie les informations mentionnées

3.1

3.2

4

Attention : A cette étape, l'adresse mail à renseigner est l’adresse mail « Administration 
du compte ». Cette adresse sera à utiliser pour vous connecter au(x) compte(s)
Même dans le cas d'une délégation de facturation à un Mandataire., ou à un Auteur facture

adressemail.administration@gmail.com adressemail.administration@gmail.com



Etape 4 – Je définis mon nouveau mot de passe

4.1

Mon identifiant fiscal s’affiche

Etape 5 – Je vérifie mon identification fiscale

5.1 Je vérifie que les identifiants sont corrects

5.2 Si tout est correct, alors je valide les informations

Je peux également signaler une erreur si nécessaire

4.2

4.3

5.1

5.2

5

FRxxxxxxxx
xxxxxxx



Mon adresse postale et la raison sociale de mon entreprise s'affichent.

Etape 6 – Je vérifie les informations
6.1 Je vérifie que les informations obligatoires (*) sont correctes.

Je les modifie si nécessaire.

6.1

6.2

6

FRxxxxxxxx

xxxxxx

xxxxxxxx

xxxxx xxxxxxxxxxx
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7. Paramétrage : 2 choix possibles pour transmettre vos factures par mail
Choix 1 : Vous voulez utiliser l’adresse mail administration (p.4) 

Alors LE CHAMP 7.1 DOIT RESTER VIDE
Choix 2 : Vous voulez utiliser une adresse mail différente de l’adresse mail administration 

Alors LE CHAMP 7.1 DOIT ETRE COMPLETE AVEC CETTE NOUVELLE ADRESSE
Ce choix conditionne l’adresse émettrice acceptée pour la transmission de vos factures. 
Ce choix sera à réitérer sur chacun des comptes suivants que vous aurez à confirmer

7.2 Je coche cette case. IMPORTANT

7.3 Je note pour plus tard cette référence (A mentionner en objet de mail pour chaque transmission de facture)

7.4 Je renseigne à nouveau l’adresse choisie pour transmettre les factures (7.1)

Etape 7 – Paramétrage :

7

7.1
7.2

7.3
7.4



Etape 8 – J’accepte les Conditions Générales d’utilisation du
portail

8

Etape 9 – Je valide mon inscription au portail

9

8
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Mon inscription pour le 1er SIREN/compte sur le portail est validée..

J’attends encore un peu avant d’accéder à mon espace car AVANT, je dois
confirmer l’inscription de mes autres comptes/SIREN

A lecture de cette fenêtre de confirmation d’inscription, je quitte et ferme ET je
vais ouvrir le mail suivant d’inscription reçu dans mon boite mail.

Etape 10 – Je réitière les mêmes étapes d’inscription de 1 à 9
pour chacun de mes SIREN (donc pour chacun des mails
reçus.)

Une nouvelle fenêtre apparait :
Etape 11 – Je valide en cliquant sur « Continuez » pour lier les
comptes entre eux

11

xxxxxx@gmail.com xxxxxx
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Après ce paramétrage, vous pouvez voir toutes vos entreprises centralisées sur
un seul et unique compte.

Pour transmettre mes factures par mail :

-> J’utilise l’adresse mail renseignée en page 4 ou 7



Un mail d’invitation pour vous connecter une 1ere fois au portail vous a été adressé.

Destinataire : donotreply@sybycegedim.com
Vérifier que ce destinataire n’est pas assimilé à du courrier indésirable par votre messagerie
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Les factures de toutes mes installations sont envoyées par un 
même auteur facture



Etape 1 - J’accède au Portail

Je clique sur : 

Je me connecte avec les identifiants et le mot de passe mentionnés dans le mail d'invitation :

(Pour minimiser le risque d'erreur, je peux copier-coller l'identifiant et le mot de passe à partir 
du mail reçu)

Etape 2 – Je renseigne les identifiants transmis

xxxxxxxxxxxxxxx

2.3

2.2
2.1

Je clique

1

12



Mes informations de contact s'affichent.

3.1. Je vérifie que toutes les informations obligatoires (*) sont correctes.

Je les corrige si nécessaire

Je complète tous les champs marqués d’un *

Etape 3 – Je vérifie les informations mentionnées

3.1

3.2

13

Attention : A cette étape, l'adresse mail à renseigner est l’adresse mail « Administration 
du compte ». Cette adresse sera à utiliser pour vous connecter au(x) compte(s)
Même dans le cas d'une délégation de facturation à un Mandataire., ou à un Auteur facture

adressemail.administration@gmail.com adressemail.administration@gmail.com



Etape 4 – Je définis mon nouveau mot de passe

4.1

Mon identifiant fiscal s’affiche

Etape 5 – Je vérifie mon identification fiscale

5.1 Je vérifie que les identifiants sont corrects

5.2 Si tout est correct, alors je valide les informations

Je peux également signaler une erreur si nécessaire

4.2

4.3

5.1

5.2

14

FRxxxxxxxx
xxxxxxx



Mon adresse postale et la raison sociale de mon entreprise s'affiche.

Etape 6 – Je vérifie les informations
6.1 Je vérifie que les informations obligatoires (*) sont correctes.

Je les modifie si nécessaire.

6.1

6.2

15

FRxxxxxxxx

xxxxxx

xxxxxxxx

xxxxx xxxxxxxxxxx
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7. Paramétrage : 
7.1 : J’entre l’adresse mail de mon auteur facture pour les SIREN concernés

Ce choix conditionne l’adresse émettrice acceptée pour la transmission de vos factures. 
Je pense à renseigner à chaque création compte l’adresse de cet auteur facture.

7.2 Je coche cette case. IMPORTANT

7.3 Je note pour plus tard cette référence (A mentionner en objet de mail pour chaque transmission de facture)

7.4 Je renseigne à nouveau l’adresse choisie pour transmettre les factures (7.1)

Etape 7 – Paramétrage :

7

7.1
7.2

7.3
7.4



Etape 8 – J’accepte les Conditions Générales d’utilisation du
portail

8

Etape 9 – Je valide mon inscription au portail

9

17
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Mon inscription pour le 1er SIREN/compte sur le portail est validée..

J’attends encore un peu avant d’accéder à mon espace car AVANT, je dois
confirmer l’inscription de mes autres comptes/SIREN

A lecture de cette fenêtre de confirmation d’inscription, je quitte et ferme ET je
vais ouvrir le mail suivant d’inscription reçu dans mon boite mail.

Etape 10 – Je réitière les mêmes étapes d’inscription de 1 à 9
pour chacun de mes SIREN (donc pour chacun des mails
reçus.)

Une nouvelle fenêtre apparait :
Etape 11 – Je valide en cliquant sur « Continuez » pour lier les
comptes entre eux.

11

xxxxxx@gmail.com xxxxxx



19

Après ce paramétrage, vous pouvez voir toutes vos entreprises centralisées sur
un seul et unique compte.

Pour transmettre mes factures par mail :

-> J’utilise l’adresse mail renseignée en page 4 ou 7



Un mail d’invitation pour vous connecter une 1ere fois au portail vous a été adressé.

Destinataire : donotreply@sybycegedim.com
Vérifier que ce destinataire n’est pas assimilé à du courrier indésirable par votre messagerie
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Les factures de mes différentes installations sont envoyées par 
différents auteurs factures



Etape 1 - J’accède au Portail

Je clique sur : 

Je me connecte avec les identifiants et le mot de passe mentionnés dans le mail d'invitation :

(Pour minimiser le risque d'erreur, je peux copier-coller l'identifiant et le mot de passe à partir 
du mail reçu)

Etape 2 – Je renseigne les identifiants transmis

xxxxxxxxxxxxxxx

2.3

2.2
2.1

Je clique

1

21



Mes informations de contact s'affichent.

3.1. Je vérifie que toutes les informations obligatoires (*) sont correctes.

Je les corrige si nécessaire

Je complète tous les champs marqués d’un *

Etape 3 – Je vérifie les informations mentionnées

3.1

3.2

22

Attention : A cette étape, l'adresse mail à renseigner est l’adresse mail « Administration 
du compte ». Cette adresse sera à utiliser pour vous connecter au(x) compte(s)
Même dans le cas d'une délégation de facturation à un Mandataire., ou à des Auteurs facture

adressemail.administration@gmail.com adressemail.administration@gmail.com



Etape 4 – Je définis mon nouveau mot de passe

4.1

Mon identifiant fiscal s’affiche

Etape 5 – Je vérifie mon identification fiscale

5.1 Je vérifie que les identifiants sont corrects

5.2 Si tout est correct, alors je valide les informations

Je peux également signaler une erreur si nécessaire

4.2

4.3

5.1

5.2
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FRxxxxxxxx
xxxxxxx



Mon adresse postale et la raison sociale de mon entreprise s'affiche.

Etape 6 – Je vérifie les informations
6.1 Je vérifie que les informations obligatoires (*) sont correctes.

Je les modifie si nécessaire.

6.1

6.2

24

FRxxxxxxxx

xxxxxx

xxxxxxxx

xxxxx xxxxxxxxxxx
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7.1 Je laisse ce CHAMP VIDE

7.2 Je coche cette case. 

7.3 Je note pour plus tard cette référence (A mentionner en objet de mail pour chaque transmission de facture)

7.4 Je renseigne l’adresse de l’Auteur facture du SIREN concerné

Etape 7 – Paramétrage :

7

7.1
7.2

7.3

7.4



Etape 8 – J’accepte les Conditions Générales d’utilisation du
portail

8

Etape 9 – Je valide mon inscription au portail

9

26
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Mon inscription pour le 1er SIREN/compte sur le portail est validée..

J’attends encore un peu avant d’accéder à mon espace car AVANT, je dois
confirmer l’inscription de mes autres comptes/SIREN

A lecture de cette fenêtre de confirmation d’inscription, je quitte et ferme ET je
vais ouvrir le mail suivant d’inscription reçu dans mon boite mail.

Etape 10 – Je réitière les mêmes étapes d’inscription de 1 à 9
pour chacun de mes SIREN (donc pour chacun des mails
reçus.)

Une nouvelle fenêtre apparait :
Etape 11 – Je valide en cliquant sur « Continuez » pour lier les
comptes entre eux.

11

xxxxxx@gmail.com xxxxxx
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Etape 12 – Je désigne mes Auteurs factures comme
« Uilisateurs » pour chacun des SIREN :

Prénom Nom

12.1

Prénom Nom

12.2

Une nouvelle fenêtre apparait : 13 - Je désigne mon 1er Auteur
facture

13.1
13.2

13.3

13.4



Je réitère l’étape 12 autant de fois que j’ai d’Auteur facture à
désigner.


