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Changer son mot de passe

Cliquer sur votre espace profil en haut a
droite de la page d’accueil :

JM e ) =
0 4 o
c‘ Factures omwies Q', @ =
5 ® AJTE550
0 !
® TACIAES Serusees o 385 Mes utilisateurs
& Deéconnexion
Une nouvelle fenétre apparait pour compléter les champs demandés :
g_.)generix A Factures émises s o

ﬁon mot de passe ‘ﬁ
)7/06/2024 2 21:28

‘(a@

Ancien mot de passe

Nouveau mot de passe Confirmer le nouveaw mot de passe

B8 Mon compte

- J

f' Mes paramétres

= Mes notifications

A Mes informations partner

[ommeme ]
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Créer des utilisateurs du portail (pour profil administrateur)

Toute personne désignée comme « utilisateur » pourra accéder au portail et intégrer des factures.
Une fois désignée, elle recoit son mail d’authentification personnelle.

L) generdx

| 4
0 = %
C’ Factures orwies g’ O =
& NOM
> # Adresse
- )
© rachres etmees o] i Mes utilisateurs
& Deéconnexion

Une nouvelle fenétre apparait :

gd generix a Factures @ %]

er un utilisateur par utilisateur, prénom ou nam

e
Ll DATE DE CREATION UTILISATEUR * PRENOM NOM ROLES DERNIERE CONNEXION CONNEXION(S)

Ajouter un utilisateur ADMINISTRATEUR_POR) 0
11 « 1 K 15 -
Un formulaire de saisie apparait :
/ﬁm — - Dans les champs, renseigner :
Ak i = |'adresse mail dans le champ « Utilisateur »

Mdv otz

= Le nom et prénom

= Optionnellement les numéros de téléphone

Valider

NB : Cases Notification et Désactiver : ne pas en tenir
compte (non concernés)
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Connaitre les différents profils portail existants

La création du compte initial producteur/administrateur est

réalisée par EDF.

Pour réaliser des actions sur le portail et/ou sur une facture,
un réle doit étre attribué a celui qui utilise le portail. Chaque
individu est désigné par un réle, qui peut changer au fil du

temps si souhaité.

Les différents profils portail :

Intitulé role Définition rble

ADMINISTRATEUR_EPDF_OA

UTILISATEUR_EPDF_OA

SOUSMANDATAIRE_EPDF_OA

Un réle qui permet de :

- Paramétrer I'environnement portail

- Importer une facture

- Créer un/des utilisateur(s)* et gérer
son/leur acces

- Créer un autre administrateur pour son
entité

Un réle qui permet de transmettre une
facture*

Un réle qui permet de visualiser les
factures*

* Lors de la création d’un nouveau profil par I'administrateur, celui-ci recevra un mail automatique
de la part de Generix Invoice Services avec ses informations de connexion.

Remarqgues :

- Lerd6le administrateur est a privilégier autant que possible.
- Soyez vigilant a toujours pouvoir accéder a la boite mail correspondant a I'email utilisateur vous
permettant d’accéder au portail. Nous conseillons vivement d’utiliser une boite mail générique.
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Agir sur les colonnes : trier, supprimer, ré-ordonnancer

Trier différemment le contenu de vos colonnes pour afficher les informations en
ordre croissant ou décroissant :

I generix # Sutvis ges moncats

Fastuims amisesy

Factures prises en charge

DATT DE
DNL'" DATE 4 LA RO De oS ENTWANY BAILOM SOCIALS COO8 TwA DENTANT HAISON SOCIALS CO0E Tva nATY
5K .
ﬁ fACTuRT FACTURE racTuas YinDEuw VINDIUSR YinDium ACHETEUS A TIUS ANOMITEVR O tCntance
Y

Cliquer sur la fleche d’en-téte de colonne pour opérer un autre tri

DATEDE LA | Fleche vers le haut : les factures sont affichées avec une date de facture
FACTURE dans un ordre croissant.

DATE DE Fleche vers le bas : les factures sont affichées avec une date de facture
TRAITEMENT | dans un ordre décroissant.

w

Supprimer des colonnes du tableau liste de factures :

Cliquer sur laroue
de paramétrage

ggenerix & Factores @ B a

Factures »

- Q Filtres . ]
v DATE DE v DATE DE v TYPE O
M NuMERO DE Vv RAISON SOCIALE V' IDENTIFIANT v CODE TVA
x FACTURE x VENDEUR X VENDEUR X VENDEUR X
07/2024 11:41 04/07/2024 11:4 24261043 Facture

Cliquer sur les croix souhaitées pour supprimer la colonne

Annuler Reinitinline

/

Cliquer sur

Ici pour revenir a la disposition par défaut initiale _
« Valider »
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Réordonnancer I’ordre des colonnes :

Sélectionner une colonne de son choix et la faire glisser a la position souhaitée

<&

Factures »

- Q Flltres . <
\
v TE DI v v TYP
OATE 0% DAROE NUMEHO OF E0E o+ Raison sociALE v IDENTIFIANT v  CODETVA
L3 TRAITEMENT LA FACTURE FACTURE
i % FACTURE % VENDEUR X VENDEUR X VENDEUR X
Ld 04/07/2024 1141 04/07/2024 11:4 24261043 Facture

Annuler Reinitialine

/

Ici pour revenir a la disposition par défaut initiale

Aide bonus : Lordonnancement optimisé pour la facturation EDF OA :

ggonodxa'v

Factioms oihiaes o

. o
Date de Date Date de Raison

Contrat Facture Type de vr . Total Montant )

(identifiant) N° facture Statut la d’échéa traiteme Total H.T TT.C TVA sociale

facture nce nt acheteur
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Cas des périmeétres uniguement :
Visualiser mes entités juridiques

Cliquer sur votre espace profil en haut a droite de la
page d’accueil puis sur « Mes utilisateurs »

ggonodx Py Fattotes  Retecentiol  Mandats ® A

GENERIX

Mae ytilinatadre
[ “Cnmﬂmnﬂ-{m ]

8 Decorvenien

Cliquer sur « ... » de la ligne de votre entité « chapeau »
puis sur « Attribuer un role »

aad PARTIER W HOM PARTHER DATE DE CREATION UTILATYUN * PRENOM oM novrs

e ADMIMES THATAUN_ LMD

Adirvliamer e mot de passe

[ AN ibsier uv‘mu

Suppimes Futilissdear

Une fenétre s’ouvre et vous indique toutes les entités juridiques rattachées a votre compte :

Rale ot perimetre de I utilisatens S

Ne pas tenir compte.
. = Pour tout ajout ou suppression, veuillez

contacter demat-oa@edf.fr
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