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O Les spécificités techniques a respecter pour envoyer une facture par mail sécurisé
au portail Generix :

= Lafacture doit étre en PDF natif :
o le document doit étre enregistré en PDF (a partir d’un logiciel de traitement de
texte tel que Word, Excel...)
o |l ne doit pas avoir été scanné, il ne doit donc pas étre signé
= Lafacture doit étre transmise en piéce jointe du mail
= une facture par mail (+ annexes : soit fusionnées, soit en piece jointe supplémentaire)
= Aucune contrainte particuliere sur le nommage du fichier facture
=  Aucune contrainte particuliere sur le nommage de l'objet du mail
» Taille maximale de la piece jointe : 40 Mo
= Nombre maximal de pages : 100 pages
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Envoyer une facture par mail :

HPCRTIR U PACTURT PRODUCTEUR

@ -

Cliquer sur
le lien

Adresse mail affichée sur le portail

n Pour obtenir I'adresse mail a utiliser, il vous faut vous &tre connecté
au moins une fois a votre portail avec vos informations de connexion
et avoir téléchargé au préalable votre mandat de facturation signé.

A Si 'ouverture automatique d’un mail, via le bouton du portail, dysfonctionne, il suffit
de copier-coller manuellement I'adresse mail de transmission dans son outil mail.

Rédiger un mail et joindre la facture en piéce jointe :

Message Insertion Dessin Options Format du texte Révision Aide Q Rechercher des outils adaptés

EPsondage Une signature ~ Form tien v | [KlZonedetextev 2= 1sttrine T1 équation +
- - rs B~
B Carte de visite ~ o lcon signet | [2] QuickPart v [@Dsteethoure | () Symbole
ément Composant | Tableau Réutiiser Images el
utlook [l calendrier Loop v v des fichiers v @ Mod A WordAst ¥ 8] osjet 7= Ligne horizontale
Inchure Collaboration Tableaux  Réutiliser des fichers Ll jens Texte Symboles ~
De v
T . . , .
A | Adresse mail affichée sur le portall
Ce
Objer facture n® 24261043 Q 1 - Intemal v

facture-24261043-20240531-20240604.pdf =

- 41 K8

A Joindre la facture et les annexes dans une seule piéce jointe
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m Que faire en cas de facture rejetée ? :
Le motif de rejet est consultable :

* Directement sur le portail, dans les informations « Erreurs de dématérialisation ».
* Dans le mail regu automatiquement. Il caractérise la nature du rejet.

Aller directement dans la liste des factures :

Kg‘ generix a Factures  Mandats

Factures > Toutes | Toutes les factures

Factures transmises
Factures refusées
Factures prises en charge

Factures rejetées

DATE DE

TRareMent  DATECELA kR0 b FACTURE TYPeDE
FACTURE FACTURE
08/04/2025 09/03/2025 0225 Facture SC
Date de
L dématerisalisation Statut Statut légal Type
v
D4/2024 17:58:45  Valids Non dematenaisee  Facturg
| if de rej it :
/ Le motif de rejet apparait :
> @
Original fiscal
ERREURS DE DEMATERIALISATION
I Erreurs de dématénalisation NG
AL B % Le taux de TvA B 12 ligne doit étre égal B zéro dans le cadre d'une exemption de taxe. I
Toutes les pieces attachees
1
124 1724

Le numéro de cette nouvelle facture doit étre différent de la facture rejetée
Si vous ne modifiez pas le numéro de facture, le document sera a nouveau rejeté.

- Renvoyer une nouvelle facture modifiée
5

sy

@ Le chemin de I’envoi de facture par mail est :

Envoyer le mail
avec la facture en
piece jointe

: - C" Factures émises >
La facture est soumise a des Suite U drarn e

contréles lors d’un vidéocodage Consulter le guide dédié

n en cliqguant ici

: Cette opération de vidéocodage peut prendre en moyenne 48 heures.
. Aucune action n’est attendue de votre part a ce stade.

;Une fois I'opération terminée, la facture apparait dans la vignette « factures émises ».;


https://www.edf-oa.fr/sites/default/files/uploads/documents/mf_generix_chemin_facture.pdf
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Que faire en cas de facture refusée ? :

Il 'y a pas d’action requise de votre part si votre facture est au statut « refusée »
SAUF dans les deux cas particuliers détaillés ci-dessous :

A Cas particuliers a connaitre :
1¢" cas : Le motif de refus est : « Mandat absent »

Le statut « facture refusée » pour cause de « Mandat absent » est le seul motif de refus
pour lequel vous avez la main pour que votre facture soit prise en compte sans la modifier.
Pour rappel, toute facture téléchargée (ou envoyée) sur le portail ne sera prise en compte
QUE si le(s) mandat(s) ont bien été importé(s).

Rappel : Le guide « se connecter au portail » détaille les étapes a suivre :
* Cliquer ici pour un mono SIREN
* Cliguer ici pour un « périmeétre » (plusieurs SIREN)

DATE D'EMISSION

DATE DE TRAITEMENT
FACTURE

Une fois le mandat signé, il est possible de renvoyer sa facture 10/04/2025 15:55:20_ 31/03/2025 02.0
sans aucune modification pour traitement en utilisant la Ouvie }2
fonctionnalité « Rejeu Facture » du menu déroulant. mermer fozs oro
Attention cette fonctionnalité n’est disponible que dans le cas
d’une facture refusée.

Exporter
Visualiser
Attacher une piéce

Auditer

Rejeu Facture

2¢me ¢35 : Le motif de refus est : « Doublon »

Dans le cas du statut « doublon » cela signifie qu’un autre document identique, avec le
méme SIREN et le méme numéro facture est déja importé sur le portail.

Nous vous invitons donc a vérifier, a I'aide du filtre, qu’il y a bien ce méme document avec
un autre statut que « doublon » nous vous invitons a suivre le statut de I'autre document.
Vous n’avez pas d’action requise sur la facture au statut « doublon ».

Attention a bien modifier le numéro de facture aussi a I’'intérieur de votre document
AVANT de procéder au nouveau dépot.

Plus d’information sur le chemin facture dans le guide dédié :
Cliquer ici.


https://www.edf-oa.fr/sites/default/files/uploads/documents/mf_generix_se_connecter_au_portail.pdf
https://www.edf-oa.fr/sites/default/files/uploads/documents/mf_generix_se_connecter_au_portail_pour_un_perimetre.pdf
https://www.edf-oa.fr/sites/default/files/uploads/documents/mf_generix_chemin_facture.pdf
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