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ﬁ ATTENTION : ce guide utilisateur NE concerne PAS les
utilisateurs associés a un périmetre : se référer a
I'autre guide également disponible sur le site EDF OA.

] Pour se connecter la premiére fois au portail de dématérialisation
des factures, il faut avoir recu un email de I'adresse expéditeur no-
reply-edf_supplier@generix.biz contenant :

= Un identifiant
= Un lien de connexion (pour modifier son mot de passe définitif)

vy

Q) Exemple de mail transmis :

Informations de connexion

@ [Generix Invoice Services <no-reply-edf_supplier@generix.biz> ]

A XXXXXXXXX

Bonjour XXXXXXXXX

Veuillez trouver ci-dessous vos informations de connexion au site de GENERIX (gis-edf-supplier.generix.biz) :

o Utilisateur: X XXXXXXXX
¢ Lien de renouvellement de mot de passe https://gis-edf-supplier.generix. Diz/XOoeXXXXXRXXXIXXIIKKXXX

A bientét !

A

Si jamais le lien communiqué dans cet email ne fonctionne plus (car il a une durée de

validité de 24 heures pour des raisons de sécurité) :

» Il vous faut vous rendre sur la page d’accueil du site GENERIX https://gis-edf-
supplier.generix.biz/ et cliquer sur « mot de passe oublié ».

Un nouveau mail vous sera alors directement renvoyé avec un lien valide. Ce lien est a
utiliser des réception et a conserver pour vos futures connexions au portail.



https://gis-edf-supplier.generix.biz/
https://gis-edf-supplier.generix.biz/
https://gis-edf-supplier.generix.biz/xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
https://www.edf-oa.fr/sites/default/files/uploads/documents/mf_generix_se_connecter_au_portail_pour_un_perimetre.pdf
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Afin d’assurer votre inscription au portail Generix,
les étapes indispensables a suivre sont les suivantes :

Etape 1 : j’accede au portail en utilisant le lien communiqué dans I'email

Etape 2 : je crée mon mot de passe

Etape 3 : je me connecte au portail grace a mon email utilisateur + mot de passe
Etape 4 : je valide ou je refuse les conditions générales d'utilisation

Etape 5 : je compléte et signe le mandat

Etape 6 : j'importe le mandat sur le portail

Ces étapes sont détaillées dans les pages suivantes.
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Q. Etape 1:j’accéde au portail en cliquant sur le lien de renouvellement
m mot de passe, communiqué dans I'email

Cette étape est nécessaire lors de votre 1¢¢ connexion au portail, ou bien si vous
avez cliqué sur « mot de passe oublié »

m Etape 2 : je crée mon mot de passe

Cette étape est nécessaire lors de votre 1¢¢ connexion au portail, ou bien si vous
avez cliqué sur « mot de passe oublié »

= \otre mot de passe est a créer lors de votre
premiére connexion au site GENERIX

= || est important de le conserver pour les
connexions ultérieures avec ce méme email
utilisateur

= Renseigner deux fois le méme mot de passe
puis cliquer sur « confirmer »

Dorovr)

COLLABORATE » ACCELERATE

Réinitialisation de votre mot de passe
Merci de saisir un nouveau mot de passe

Attention : votre mot de passe doit contenir au moins
1 chiffre, 1 lettre minuscule, 1 lettre majuscule et 1
caractére spécial parmi +S@!%?* ,()#~&£€-

Les caractéres . /\ ne sont pas acceptés.

Q

m Etape 3 : je me connecte au portail grace a mon email
utilisateur et mon mot de passe créé

= Une fois votre mot de passe confirmé, la page de
connexion au portail s'affiche directement.

= Renseigner la méme adresse email inscrite dans
I’email regu avec vos informations de connexion.

= Puis renseigner le mot de passe que vous avez
créé.

T (GROUP)

COLLABORATE Y ACCELERATE

Mot de passe oublié B
Remarque : en cas de difficulté d’acces, pensez a g |
vider I'historique de navigation de votre navigateur, Lo

ou bien de changer de navigateur internet.
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Etape 4 : je valide ou je refuse les Conditions Générales d’Utilisation (CGU)
Cette étape est nécessaire lors de votre 1€ connexion au portail

MR MRS DK

Vous avez la possibilité d’obtenir les CGU en

Cliquer sur
cliquant sur « Télécharger »

« Accepter »

(*) : si je décide de cliquer sur « Refuser » : je reviens sur la page
de connexion précédente

Remarque : Je ne pourrai pas accéder a la page d’accueil si je refuse les CGU

La page d’accueil s‘ouvre :

O generix &  rocwres  mongats

cuell ePdf producteurs

] ]
c’ Factures émises Q Factures transmises
100% des documents. Derniére mise 8 jour- 08/04/2025 a 08:45 70% des documents. Derniére mise & jour: 08/04/2025 a 08:45
L] ] ]
& Factures refusées n Factures rejetées @ Factures prises en charge
25% des documents. Demiére mise 3 jour: 08/04/2025 a 08-45 3% des documents D

erniére mise 3 jour: 08/04/2025 3 08:45 <1% des documents Derniére mise  jour: 08/04/2025 3 0845

IMPORTER UNE FACTURE PRODUCTEUR

B

ePDF

Adresses de transmission des factures:

Lors de votre premiére connexion, tous les compteurs sont a zéro.
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& Etape 5 : je complete et signe le mandat

___________________________________________________________ A

Pour ne pas bloquer le traitement des factures, il est indispensable de :
Télécharger, signer et importer le mandat signé sur le portail

Faire glisser la souris sur I'icone

eneriX @  facwres  tan dats
Qg Facu Mandat: @ >
ePdf preducteurs
Docungents utiles
b Conytez-Nous
O O FA
c’ Factures émises Q Factures transmises
100% des documents. Derniére mise a jour: 08/04/2025 2 08:45 70% des documents. Derniére mise & jour: 08/04/2025 3
. .
Cliquer sur « Documents utiles »
B ] ]
& Factures refusees ﬂ Factures rejetées @l Factures prises en charge
25% des documents Derniere mise & jour: 08/04/2025 & 08:45 3% des documents Derniere mise & jour: 08/04/2025 4 08:45 <1% des documents Derniere mise & jour: 08/04/2025 a 08:45
IMPORTER UNE FACTURE PRODUCTEUR
ePDF »
Adresses de transmission des factures
lle fené { :
Une nouvelle fenétre s’ouvre :
Catégorle de documents cGu Mandat
CGU & Mandat
Conditions générales d'utilisation Mandat de facturation
GUIDE Mise en ligne depuis le 23/05/2024 Mise en ligne depuls le 29/11/2024
Tallle : 77 Ko g Tallle : 1903 Ko [
. S V4
Cliquer sur « télécharger »
’
- dans I’encart Mandat
|\
. * . .
I S —— Electroniquement*, Remplir et signer

le mandat

Depuis le fichier de « Téléchargements » de
votre ordinateur

(*) : PDF natif obligatoire (ni imprimé, ni
scanné)

Téléchargements [ O QL

Mandat_de_Facturation_GENERIX-EDF

= Ourir un fichier

Afficher plus

22 pas & cliguer sur une catéqorie pOUF dECOUVIir les

Un pdf natif est un document créé originairement sous forme numérique a I'aide d’un logiciel (ex : Adobe Reader).
Seul le format .pdf est accepté, tout autre format comme .zip, .jpeg, .png ... sera systématiquement refusé.
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¢:OG Etape 6 : jimporte le mandat sur le portail

La documentation disponible est classée par catégorie. N|
documents que nous vous mettons a disposition.

& Mandat

Catégorie de documents cGU
o onditic

Télécharger le mandat sur le portail en cliquant sur
« Choisissez un fichier... » ousur « Glisser/Déposer votre fichier »

@ generix _ Factures émises Mandats

Mandats = Import Mandat

Import Mandat

Historique des imports

NOM DU FICHIER TAILLE STATUT UTILISATEUR DATE DE L'IMPORT
Exemple Mandat_de Facturation GEMERIX-EDF_v4 signé.pdi MB Melanie LE DUFF 21/08/2024

Rafraichir la page pour faire apparaitre le document téléchargé dans
I’historique des imports

Import Mandat
Glisser/Déposer votre fichier dans le cadre ou choisissez un fichier & partir de votre disque
Historique des imports
NOM DU FICHIER TAILLE \ STATUT UTILISATEUR DATE DE L'IMPORT
Exemple Mandat_de_Facturation GENERIX-EDF_vd
S ——— - 1MB Aucun 21/08/2024
signé.pdf

Apres avoir déposé votre mandat sur le portail, vous recevrez un e-mail de confirmation
‘ de la part de Generix. Ce message vous indiquera que votre mandat a bien été déposé
et accepté sur le portail. Nous vous conseillons de conserver cet email de confirmation.

X
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