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Pour obtenir l’adresse mail à utiliser, il vous faut être connecté au moins une fois à votre portail avec vos 
informations de connexion. Attention il est indispensable d’avoir téléchargé au préalable votre mandat 
de facturation signé pour que votre facture envoyée soit prise en compte.
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Les factures intégrées au Portail Producteurs, 
qu’elles aient été envoyées par mail ou 

importées/déposées directement sur le portail.

Les factures conformes et transmises vers le flux 
interne EDF OA.

Les factures :
 Refusées par le Portail car non conformes 

(contrôles automatiques) ou en doublon, ou 
en cas de mandat non valide.

Les factures traitées comptablement dans le flux 
interne EDF OA (opérationnel en septembre 
2026)

Clic sur flèche pour 
importer/déposer une facture 
directement sur le portail

Adresse mail à utiliser pour 
envoyer une facture par 
email au portail Generix

Fiche 1 Découvrir la page d’accueil et son tableau de bord

Adresse de transmission des factures

NB : à la première connexion, tous les compteurs sont à zéro

Cette adresse mail permet uniquement la réception de vos factures 
sur le portail de dématérialisation. Seule la pièce jointe sera traitée. 
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Adresse mail affichée sur le portail

i

Les factures :
 Rejetées par une action manuelle car non 

conformes.

Cliquer sur un des nombres pour consulter la liste des factures 
correspondantes à la catégorie souhaitée
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Fiche 2 Accéder à la liste des factures : 

La liste des factures au statut sélectionné apparait : 

3
Cliquer sur le numéro de la facture pour faire 
apparaitre cette facture en particulier

NB : ceci est une alternative à l’accès via les rubriques de la page d’accueil
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Fiche 3 Accéder aux Conditions Générales d’Utilisation

Cliquer sur « Aide » puis « Documents utiles »
Depuis la gauche de la page d’accueil

Cliquer « Télécharger » 
de l’encart intitulé « CGU »

 Retrouver le document dans le fichier de téléchargements de votre ordinateur
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Fiche 4 Accéder au mandat signé

Cliquer sur « Mandats »
puis sur « Import Mandat »

Cliquer sur le document dans l’historique des imports 

Si le mandat n’est encore pas signé et enregistré, se référer au guide :
- « se connecter au portail » pour les Mono SIREN
- « se connecter au portail pour un périmètre » pour les périmètres (plusieurs SIREN)
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https://www.edf-oa.fr/sites/oa/files/2025-08/mf_generix_se_connecter_au_portail.pdf
https://www.edf-oa.fr/sites/oa/files/2025-08/mf_generix_se_connecter_au_portail_pour_un_perimetre.pdf
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Fiche  5 Effectuer une recherche

17/02/2026
Version 6

• Rechercher un numéro de contrat avec la valeur exacte : 
o Saisir la valeur du numéro de BOA00XXXX

• Rechercher des valeurs partageant certains caractères mais pas d’autres : caractère 
générique à utiliser : *

o Rechercher un contrat commençant par BOA : saisir BOA*

o Rechercher un contrat se terminant par BOA : saisir *BOA

o Rechercher un contrat qui contient : saisir *00104*

• Rechercher plusieurs valeurs (max 7) : caractère générique à utiliser :|

o Saisir BOA00XXXA|BOA00XXXX

• Rechercher des factures sur une période de facturation : 

o Sélectionner le début et la fin de période avec le critère « date de dématérialisation » :

1

Cliquer sur la flèche du bouton « Filtres » pour définir les critères à 
appliquer sur votre tableau de bord. 
Choisir le(s) critères souhaité(s) du menu déroulant
Valider le ou les critères en cliquant sur « Valider »
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Fiche  6 Effectuer une recherche avancée 

17/02/2026
Version 6

• Pour rechercher des factures en définissant plusieurs critères, cliquer sur la flèche du bouton 
« Filtres » pour définir les critères à appliquer sur votre tableau de bord. 

1

Valider le ou les critères en cliquant sur 
« Rechercher »

Par défaut, filtres disponibles : Date de dépôt, Date de traitement, Date de la facture 
et Numéro de facture

Sélectionner un ou des critères supplémentaires souhaité(s) en cliquant sur le 
bouton de commande « Afficher plus de filtre »
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Fiche  7 Enregistrer une recherche avancée 

17/02/2026
Version 6

• Pour enregistrer le ou les critères de votre recherche, cliquer le bouton de commande « Mes 
recherches ». 

Renseigner le nom dans la zone de texte 
« Enregistrer une nouvelle recherche » 
puis cliquer sur le bouton de commande 
« Valider » 

Liste des filtres enregistrés
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Fiche  8 Exporter une liste de facture

17/02/2026
Version 6

A partir de la liste des factures affichées des différents tableaux de 
bord, cliquer sur le bouton de commande « Exporter »

1

Fonction du nombre d’enregistrements : 

•  soit le fichier Excel est téléchargé sur votre ordinateur
•  soit le nombre de factures est supérieur à 1000, message d’information affiché «Le fichier est 

trop grand pour être géré immédiatement. Vous recevrez un mail contenant la procédure pour 
le récupérer » et mail envoyé contenant un lien de téléchargement
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