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Formation

Introduction et objectifs

Rendre les participants autonomes dans la gestion quotidienne des factures émises et regcues via Clear’Invoice.

Objectifs pédagogiques

« Comprendre le parcours des factures électroniques via les PA et le role du PPF.
* Seconnecter a Clear’lnvoice en toute autonomie.

* Rechercher, consulter et télécharger une facture (flux lisible et flux 2 structuré).
* Faire évoluer le statut d’une facture dans son cycle de vie depuis le portail.

* Super Admin : créer profils et utilisateurs, et affecter les droits appropriés.

-
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Public concerné et prérequis

Public concerné

* Gestionnaires comptables et utilisateurs métier -
Modules 1 a 4.

* Superadministrateurs - Modules 1 a 5, y compris
Uadministration.

 Format: présentiel ou distanciel, avec
démonstrations et exercices pratiques.

-
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Formation

Prérequis

Identifiant et mot de passe Clear’lnvoice actifs (ou
acces SSO selon configuration).

Poste de travail avec navigateur internet a jour.

Notions de facturation électronique (PA/PPF) - un
rappel est prévu en Module 1.



Module 1

Module 1 - Adresses et annuaire

Présentation théorique - comprendre comment un flux de factures transite a travers Clear’Invoice.

Contexte réglementaire L’annuaire Les adresses

Les factures transitent par des Répertorie, pour chaque entité, les Chaque société/BU possede ses
plateformes agréées (PA) ou le Portail adresses de facturation électronique adresses : a diffuser aux fournisseurs
Public de Facturation (PPF). valides et assure laiguillage des flux. et cohérentes avec l'annuaire.

Points de vigilance
* Une adresse de facturation erronée ou obsoléete peut entrainer un rejet ou une perte du flux.
* En cas de doute, contacter le référent facturation électronique ou 'administrateur Clear’Invoice.

-
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L’annuaire de facturation électronique

Module 1

Annuaire & adresse de facturation électronique

Réle de 'annuaire dans 'lacheminement et lecture d’une adresse de facturation électronique.

ANNUAIRE central

interrogé pour trouver la plateforme du
destinataire

consulte v aiguille

Emetteur =) Plateforme
(fournisseur) émettrice (PA/PPF)

Les formats d’adresse de facturation électronique

o XD - &=
oD &
0 &ZD - GFED

Ve n t?a 08/09/2026

Code routage

- Plateforme - Destinataire
réceptrice (PA/PPF) (votre entité)

— Niveau entreprise (SIREN seul)
— Niveau établissement
Privilégié — établissements publics

Privilégié — secteur privé
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invoice

&% Annuaire

= Lignes d'annuaire
£) Etablissements

55 Codes routage

Ve n t?a 08/09/2026

~" Dashboard (P Documents

200000002
000000000

200200000

200000000

8060000000

200002000

008000000

200000000

200002000

200000000

200002000

200000000
s1 Diflee

20800001

11754549 Liane

TYPE EN

[ Suivi des flux

Illustration - Lignes d'annuaire

2\ Annuaire [) Référentiel Administration

€ SIRET - ETABLISSEMENT SUFFIXE ID ADRESSAGE
cil 000000000.ClI
ClEX 000000000_ClIEX
CIHPDF 000000000_CIIPDF
FACTURX 000000000_FACTURX

FACTURXBWL 0000000C0_FACTURXBWL

PLATV1 000000000_PLATV1
PLATV3 000000000_PLATV3
PLATV3PDF 000000000_PLATV3PDF
uBL 000000000_UBL

UBLEX 000000000_UBLEX
UBLPDF 000000000_UBLPDF
XML32 000000000_XML32
XML32PDF 000000000_XML32PDF
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Module 1

Les statuts de la facture dans la réforme

La réforme définit 4 statuts obligatoires transmis au PPF.
D’autres statuts optionnels sont généralement gerés par les PA et les SC.

VENDEUR !m

Phase de
Transmission

Regue par la
plateforme
Mise a
disposition

Le Rejet est un rejet technique.
Dans ce cas la facture doit étre corrigée et réémise

Phase de

Légende Traitement

: Refusée
Statuts de Traitement,

posés par les Entreprises

. Statuts de Transmission, Le Refus est un refus métier.
poses par les PA Dans ce cas 'acheteur et le fournisseur doivent se mettre d’accord.

. Statuts obligatoires - e
transmis au PPF
1
a Facture \ :
Y ‘
Complétée &

Encaissée <

]
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Module 2 - Se connecter

Accéder au portail

1.  Ouvrirun navigateur a jour (Chrome, Edge,
Firefox).

2. Serendre sur UURL du portail communiquée par
administrateur.

3. Saisir son identifiant
(e-mail professionnel en minuscules).

4. Saisir son mot de passe.

5. Valider - une double authentification peut étre
demandée.

-
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Module 2

Premier acceées / activation

A la création du compte, un e-mail d’invitation est
envoyé a lutilisateur.

Ce mail contient un lien permettant de définir son
mot de passe personnel.

Lien a usage unique et limité dans le temps : au-
dela, demander un renvoi au Super Admin.

A défaut d’email, vous pouvez utiliser la
fonctionnalité « Mot de passe oublié ».



Module 2

Module 2 - Se connecter

Rendez-vous sur https://sc-einvoicing.clear-invoice.com

ClearThvoice

Connectez-vous a votre

plateforme d'e-Invoicing

Connexion Identifiants de connexion :
Acceés réservé aux utilisateurs autorisés.

* Votre adresse e-mail en minuscules
* Sélectionnez « Mot de passe oublié »

Courriel

Mot de passe

®

Mot de passe oublié Connexion
s réser ssion : 60 min ce

-
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Récupérer ’acces en autonomie et savoir qui contacter en cas de blocage.

Mot de passe oublié

1.

Ve nt?a 08/09/2026

Cliquer sur « Mot de passe oublié » depuis la page
de connexion.

Saisir ’adresse e-mail en minuscule, associée au
compte.

Suivre le lien de réinitialisation recu par e-mail.

Définir un nouveau mot de passe conforme a la
politique de sécurité.

Clear'lnvoice | Formation - Flux entrant

Module 2

Module 2 - Mot de passe & assistance

En cas de difficulté

Compte bloqué apres plusieurs tentatives :
contacter le Super Admin ou le support interne.

Compte inexistant ou non reconnu : vérifier aupres
du Super Admin la création du compte et les droits
(Module 5).

En dernier recours, Padministrateur peut renvoyer
une invitation d’activation.



Module 3

Module 3 - Page d’accueil

Un environnement par conformité
Le bandeau de menu

IHVO}'CE L Dashboard (P Documents &5 E-Reporting % Messages () Annuaire [f] Référentiel £ Administration

v @B Tous les pays

11 Belgique

11 France

Un sélecteur d’espace Ventes/Achats

Factures d"achat Factures de vente

Un sélecteur de période

Avril 2026 ¢ 3

lu ma me je ve sa d

. . . N
Un profil personnalisé . 123 4 s

6 7 8 9 10 M 12

Chaque utilisateur a acces a un ou plusieurs
3 14 15 168 17 18 19

profils qui définissent ses droits d’acces : ”
«  Conformité (FR, BE) R - |
Espace de ventes ou achats
Un ou plusieurs SIREN
Consultation ou modification des différents éléments

-
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Module 3

Module 3 - Liste des factures

(® Documents

Ajouter un filtre WY O %
. . + @Y & = ) . . Colonnes
Filtre personnalisable : Disposition personnalisable : |
) M .s "
* Factures d’achat/de vente « Afficher/masquer des colonnes v Pitces jointes a
* Recherche rapide sur le N° de document e Modifier Uordre v I’:';“:f nternes
* Filtre sur tous les champs affichés (ou affichables) * Pensez a « Enregistrer » vos préférences uUID— ¢l
" Type
+" Document #
~" Facture antérieure
Document # Factures d'achat  Factures de vente 3 t t 01/04/2026 - 07/06/2026 +" Statut de traitement
+" Date de traitement
D D.C) TYPE DOCUMENT # CYCLE DE VIE STATUT DATE ACHETEUR VENDEUR YPE DE FLUX DATE SIaTUI interne
Date du statut interne
O 90957 ® Avoir B A25000017 () 05/06/2026 B28 domestique 30/09/20 " Acheteur
O 20958 ® Avolr B AR2509006 & Mise & disposition ) 05/06/2026 B28 domestique  30/09/20: Acheteur Nat. Id
O 20959 ® Avoir B A25060012 Rejetée Emise par la plateforme  06/2026 S st 30106120 Acheteur Nat. Id 2
= = SIRET Acheteur v
0O 91046 ® Facture commerciale [ FC2508144 05/06/2026 B28 domestique 29/08/20
D) 91205 ® Facture commerciale [ F25060184 Rejetée Emise par la plateforme 062026 828 domestique 30/06/20 Enregistrer mes préférences
0O 91206 ® Facture commerciale [ F25060188 05/06/2026 828 domestique 30/06/20: ¥) Affichage par défaut
0O 64088 ® Avoir B MAR2025A_00025 Emise par la plateforme 05/06/2026 B2B domestique 25/09/20
‘_I 64089 ® Avolr B MAR2025A_00026 Emise par la plateforr & Mise & disposition  6/2026 826 comestique 25/09/20:
) 64090 ® Avoir B MAR2025A_00028 Emise par la plateforme 05/06/2026 B28 comestique 25/09/20

-
Ve nt I a 08/09/2026 Clear'Invoice | Formation - Flux entrant




Module 3

Emission des factures de vente, vue schématique

Vous pouvez télécharger un lisible
PDF mais il naura aucune valeur

f\ legale
//" 8C : Solution compatible
La facture n’est plus envoyée par email PA : Plateforme Agréée
CDV : Cycle de Vie, statut de la facture
ou courrier postal mais via le réseau de
PA Porla:l Clear Invoice

//- -\l Consultation
Votre SI

p N Ventia
= Clearinvoice =
E R P Facm;es_ format i)

Factures format

s0cle
S oeov Y

PA
Clients

socle
'\, J
) sC
-~ - cDhv

-
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Accéder & consulter

* Depuis le menu, ouvrir ’espace « Documents » par
défaut s’affichent les « Factures de vente ».

* Laliste affiche fournisseur, numéro, date,
montant, statut ainsi que d’autres informations.

e Cliquer sur une ligne pour ouvrir la fiche détail (en-
téte, lignes, historique).

* Vérifier la cohérence des informations avant toute
action.

-
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Module 3

Module 3 - Consulter les factures de vente

Rechercher & filtrer

Date de traitement ou date de facture

Vendeur, Acheteur (raison sociale ou identifiant)
Numeéro de facture

Statut de traitement

Statut du cycle de vie

Type de flux : B2B, B2BINT, B2C

Combinez plusieurs criteres pour affiner



invoice

(® Documents

] MES FILTRES
Filtre personnalise 2
Perso. B2G
CDV ERREUR
Docs classés
Avoir

AFE:542092788

£4 Tous les documents

TRANSMISSION INTERPA

-

7> Mise a disposit..
AUTRES

En attente de MAJ

Document accepte

(*

Document rejeté

Ve n tTa 08/09/2026

1

% Déposées non transmis...

~* Dashboard

® Documents ~% E-Reporting [ Suivi des flux

] Documents

O

00 adgon

Q0B0E GC0E & a

0000

8

Facture commerciale

Facture commerciale

Facture commerciale

Facture commerciale

L3

Facture commerciale

Facture commerciale

Facture commerciale

<

Facture commerciale

Facture commerciale

Facture commerciale

Facture commerciale

Facture commerciale

Facture commerciale

Facture commerciale

Facture commerciale

P

Facture commerciale

Facture commerciale

Facture commerciale

Facture commerciale

Facture commerciale

Facture commerciale

1028 d 0 sé

Factures d'achat Factures de

DOCUMENT # FACTURE

B) F2026-7604
B F2026-6263
F2026-8524
B F2026-8253
B) F2026-5869

B F2026-7194

&\ Annuaire

] Référentiel Administration

tratement: 01/06/2026 — 01/08/2026

CYCLE DE VIE STATUT

@ Mise a disposition
& Mise a disposition
& Mise a disposition
# Mise & disposition
@ Mise a disposition

@ Mise a disposition

B F2026-8458 F2026-ACOMPTE-F2026-8458 @ Mise & disposition

B F2026-7461
B F2026-8323
B F2026-7896
B) F2026-6091
F2026-6862
B F2026-5639
B F2026-8218
B F2026-5397
B F2026-8976
B F2026-4947
B) F2026-4993
B F2026-6870
B F2026-4935
B F2026-7884

O\ raane cenn
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@ Mise a disposition

@ Mise a dispositionk

@ Mise & disposition «

# Mise a disposition
@ Mise a disposition
& Mise & disposition
& Mise a disposition
& Mise a disposition
@ Mise & disposition
@ Mise a disposition
@ Mise & disposition
@ Mise a disposition
@ Mise & disposition

@ Mise a disposition

Illustration - Liste des factures émises

Clas

31/07/202¢
31/07/202¢
31/07/202¢
31/07/202¢
31/07/202¢
31/07/202¢
31/07/202¢
31/07/202¢
31/07/202¢
31/07/202¢
31/07/202¢
31/07/202¢
31/07/202¢
31/07/202¢
31/07/202¢
31/07/202¢
31/07/202¢
31/07/202¢
31/07/202¢
31/07/202¢

31/07/202¢

AvaTinan

PAYS ACHETEUR

FR

FR

FR

FR

FR

FR

FR

FR

FR

FR

FR

FR

FR

FR

FR

FR

FR

BE

FR

FR

FR

PAYS \

FR

FR

FR

FR

FR

FR

FR

FR

FR

FR

FR

FR

FR

FR

FR

FR

FR

FR

FR

FR

FR

rn

Module 3

TYPE DE FLUX

B28 domestique
B2B domestique
B2B domestique
B2B domestique
B2B domestique
B2B domestique
B2B domestique
B28 domestique
B2B domestique
B2B domestique
B28 domestique
B28 domestique
B2B domestique
B28 domestique
B2B domestique
B28 domestique
B28 domestique
B28 domestique
B2B domestique
B2B domestique

B28 domestique

1/21 > »



Illustration - Liste des factures émises

Une barre de filtres rapides sur la gauche vous permet de rapidement filtrer les
factures sur les statuts de CDV ou les statuts de traitement.

invoice

~7 Dashboard (® Documents [J Suivi des flux

2 Annuaire [J Référentiel

£83 Administration

LLD Documents

[1 MES FILTRES

DOCUMENTS

£ Tous les documents
TRANSMISSION INTERPA
(O Déposée

<] Emise

& Mise a disposition
&) Rejetée

AUTRES

(51 En attente de MAJ

Ve n t?a 08/09/2026

[ Documents

Q Document #

O000O000O000o0o00o O

ID. Cl

64088

64089

64090

64091

64092

64093

64188

64303

64304

64305

643086

64307

Factures d'achat

TYPE

® Avoir

@ Avoir

® Avoir

@ Avoir

® Avoir

® Avoir

@ Avoir

@ Facture commerciale

® Facture commerciale

® Facture commerciale

@ Facture commerciale

& Avoir
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DOCUMENT #

B MAR2025A_00025
B MAR2025A_00026
B MAR2025A_00028
B MAR2025A_00028
B MAR2025A_00027
B MAR2025A_00030
B 2202500000090

B EDS2025F 00939
B EDS2025F 00935
B EDS2025F 00936
B EDS2025F 00938

B MAR2025A_00031

Factures de vente

Date de traitement: 01/04/2026 — (

CYCLE DE VIE

Emise par la plateforme
Emise par la plateforme
Emise par la plateforme
Emise par la plateforme
Emise par la plateforme
Emise par la plateforme
# Mise a disposition

Emise par la plateforme

Emise par la plateforme

Emise par la plateforme

STATUT

Module 3



Module 3

Statuts de traitement

’icbne dans la colonne « Statut de traitement » précise le traitement associé a la facture
au niveau de la SC de Clear’lnvoice.

La facture a été traitée avec succes, elle est transmise a la PA
Le traitement a échoué, la facture n’est pas envoyée
La facture est en attente de mise a jour par un utilisateur

La facture est en attente de traitement par Clear’ Invoice

Q0O 0 ®O

La facture est en attente de mise a jour du statut de cycle de vie

VIDE : Ce n’est pas normal, merci de nous le sighaler

-
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Module 3

Statuts de CDV (Cycle de Vie)

Dans le portail le statut de Cycle de Vie relatif a la PA se distingue du statut de traitement relatif au processus de
facon globale, relatif a la SC.

Une facture avec un statut de traitement en succes est transmise a la PA si elle releve du e-Invoicing.
Dans ce cas un statut de Cycle de Vie, relatif au traitement PA, doit apparaitre.

1. 01/04/2026 - 08/06/2026
Statut de traitement

Factures de vente

YPE CYCLE DE VIE DOCUMENT ¥ DATE STATUT ACHETEUR VENDEUR TYPE DE FLUX DATI
& FOULES Lomis s CiiabC i i e boh sbbs W LULOUUUCUs 4 USiUG<UZe e iy P
® Facture commerciale Emise par la plateforme B 1202500000663 05/06/2026 828 domestique 23/C
® Facture commerciale Déposée B U095.1183_9804 05/06/2026 828 domestique 26/C
® Facture commerciale Emise par la plateforme B U095 11468854 05/06/2026 828 domestique 02/C
@ Facture commerciale Emise par la plateforme B uo9s 761176 05/06/2026 B2B domestique 17/0
® Facture commerciale B 1202500000859 05/06/2026 82G 17/0¢
® Facture commerciale Emise par la plateforme B U095.1143_8851 05/06/2026 828 domestique 10/0
® Facture commerciale B 1202500000673 05/06/2026 828 international 26/C
@ Facture commerciale Emise par la plateforme B U095_158_9087 05/06/2026 828 domestique 24/C
® Facture commerciale Emise par la plateforme B v095.1170_9622 05/06/2026 828 domestique 25/2
® Facture commerciale uoas n77nz7 05/06/2026 ® 828 domestique 17/0
® Facture commerciale Emise par la plateforme B 1202500000658 05/06/2026 B2B domestique 17/0.
® Facture commerciale Déposée B v095170_9569 05/06/2026 828 domestique 25/

Clear'lnvoice | Formation - Flux entrant
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Module 3

Réception des factures d’achat, vue schématique

r\
/ 5C : Solution Compatible
PA : Plateforme Agréée
La facture n’est plus regue par email ou PPF : Portail Public de Facturation
courrier postal mais via le réseau de PA CDV - Cycle de Vie, statut de la facture

F’Cll‘laﬂ Clear" Invoice

4 N
Votre SI

Ventta . D

a2 Clearin voice ‘__\ E R P

Factures format

socle %,
e l'\
SC A )
- \’W.- g h

-
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Accéder & consulter

* Depuis le menu, ouvrir 'espace « Documents »

puis « Factures d’achat ».

* Laliste affiche fournisseur, numéro, date,
montant, statut ainsi que d’autres informations.

e Cliquer sur une ligne pour ouvrir la fiche détail (en-

téte, lignes, historique).

* Vérifier la cohérence des informations avant toute

action.

Ve nt?a 08/09/2026
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Module 3

Module 3 - Consulter les factures d’achat

Rechercher & filtrer

Période de réception ou date de facture
Fournisseur (raison sociale ou identifiant)
Numeéro de facture

Statut du cycle de vie

Société / entité réceptrice

Combinaison de plusieurs criteres pour affiner



Module 3

Illustration - Liste des factures recues

involce ~ Dashboard (® Documents ~% E-Reporting [ Suivi des flux &, Annuaire [ Référentiel Administration

(® Documents (] Documents

- - ) D ent 4 Factures d'achat Factures de vente Date de traitement: 01/06/2026 — 01/08/2026 Cla YOS
] MES FILTRES
Filtre personnalise 2
O TYPE DOCUMENT # FACTURE ANTERIEURE CYCLE DE VIE STATUT DATE ACHETEUR PAYS ACHETEUR VENDEUR PAYS VENDEUR TYPE DE FLUX
Perso. B2G —
O ® Facture commerciale ) F2026-7604 @ Mise & disposition 31/07/202¢ FR FR B28 domestique
CDV ERREUR o
D ® Faclure commerciale () F2026-6263 & Mise a disposition 31/07/202¢ FR FR B28 domestique
Doce:classes O ® Facture commerciale  [B) F2026-8524 @ Mise a disposition - 31/07/202¢ FR FR B2B domestique
Avoir L] ® Facture commerciale B F2026-8253 # Mise & disposition 31/07/202¢ FR FR B28B domestique
AFE:542092788 0 ® Faclure commerciale ) F2026-5869 & Mise a disposition 31/07/202¢ FR FR B2B domestique
[j ® Facture commerciale B F2026-7194 @ Mise a disposition - 31/07/202¢ FR FR B2B domestique
£4 Tous les documents S
[_] ® Facture commerciale B F2026-8458 F2026-ACOMPTE-F2026-8458 @ Mise & disposition 31/07/202¢ FR FR B2B domestique
TRANSMISSION INTERPA ﬂ ® Facture commerciale ) F2026-7461 @ Mise a disposition 31/07/202¢ FR FR B28 domestique
® Mise a disposit..., 102 O ® Facture commerciaie [§) F2026-8323 & Mise a dispositionk 31/07/202¢ FR FR B2B domestique
O ® Facture commerciale B F2026-7896 @ Mise  disposition 5 31/07/202¢ FR FR B28B domestique
AUTRES
[_] ® Facture commerciale B) F2026-6091 & Mise a disposition 31/07/202¢ FR FR B2B domestique
%y Déposées non transmis... - =
0O @ Facture commerciale F2026-6862 & Mise a disposition 31/07/202¢ FR FR B28 domestique
En attente de MAJ O @ Facture commerciale B F2026-5639 @ Mise & disposition 31/07/202¢ FR FR B2B domestique
) Document accepte m ® Facture commerciale @ F2026-8218 & Mise a disposition 31/07/202¢ FR FR B28 domestique
% Document rejeté 0O ® Facture commerciale [ F2026-5397 @ Mise a disposition - 31/07/202¢ FR FR B28 domestique
D @ Facture commerciale B F2026-8976 @ Mise & disposition 31/07/202¢ FR FR B28 domestique
rj] ® Facture commerciale a F2026-4947 @ Mise a disposition 31/07/202¢ FR FR B28 domestique
D @ Facture commerciale [ F2026-4993 31/07/202¢ BE FR B28 domestique
[3 ® Facture commerciale B F2026-6870 @ Mise a disposition 7 31/07/202¢ FR FR B2B domestique
U ® Factlure commerciale B F2026-4935 & Mise & disposition 31/07/202¢ FR FR B2B domestique
[j @ Faclure commerciale @ F2026-7884 @ Mise a disposition 31/07/202¢ FR FR B2B domestique
mM - Cantiiwn anonnsnenloba N raane cenn 2 AT INAN, n n OAN Je et
1028 d 0 s F Email A cla atirer assement 5 Export 50 | page ¢ 1/21 > »
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Module 3

Module 3 - Consulter les factures

Liste des factures

Disposition personnalisable : Filtre personnalisable :
* Afficher/masquer des colonnes * Factures d’achat/de vente
 Modifier Uordre * Recherche rapide surle N° de document
* Filtre sur tous les champs affichés (ou
affichables)

lnmlce ~* Dashboard ¢ Documents ~; E-Reporting [ Suivides flux & Annuaire (I Référentiel 5} Administration

() Documents (] Documents

Factures d'ochat cture e t 01/06/2026 -~ 0OVO2026
MES FILTRES
Fiftre personnalisé 2
5 L
Perso. B2G
® Facture commerciale Q F2026-7604 i Mise 5 cisposition V077202 R R B28 domestique
CDV ERREUR ol
® Factute commerciale B) F2026-6263 & Mise 3 disposition AVo7/2024 R FR 8286 domestque
Docs clossos — & A ea N MY SN .
[ ® Facture commerciale @) F2026-8524 i Mise & Saposition v IV07/20% R R 826 domeatique
Avoir ] ® Facture commerciale F2026-82%53 & Mise & cisposition V077202 R FR 825 domestique
AFEIS42082788 __ ® Facture commerciale  §) F2026-58690 & Mige 3 disposition 3V07/202 R FR 628 domestquo
® ® Facture commerciale B F2026-7194 @ Mise & cisposition 3V07/202 R FR 828 domestique

£ Tous les documents

® Facture commerciale [§) F2026-8458 F2026-ACOMPTE-F2026-8458 & Mise & cisposition FR FR H2B comestique

ANSMISSION INTERPA ® ® Facture commecciale  B) F2026-746) @ Mize & cisposition R FR 828 domestique
7 Mise b cisposit, 3 : ® Facwre commerciole B F2026-8323 @ Mmbonnou-onk IV07120% R FR 628 domestique
® Facture commerciale ) F2026-78%6 @ Mise b gisposition N07/202¢ FR FR 626 domestique

]
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Module 3

Module 3 - Les deux flux

Chaque facture propose deux fichiers téléchargeables et complémentaires.

Flux lisible (PDF) Flux 2 (structuré)
* Représentation visuelle de la facture, destinée a la lecture * Fichier de données structurées (XML, UBL, CII).

humaine. * Usage :intégration ERP, contréles automatisés, archivage
* Usage: contrble visuel, stockage, transmission a un legal.

collaborateur. * Téléchargement: lienvers le flux F2 dans « Traitements ».

* Téléchargement: bouton « Télécharger le lisible » (icOne).
Traitements

# Facture commerciale [ C3HE0

Document (F2) (3 345f348a-Bd2e-4996-9047-e324a20cc169_F2.xml

Point de vigilance

 Leflux 2 n’est pas destiné a la lecture directe : Uouvrir avec un outil adapté ; il n’est pas toujours présent selon le mode de
transmission du fournisseur.

-
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Module 4

Module 4 - Focus sur le cycle de vie

Les statuts successifs d’une facture, de sa réception a son reglement - gage de tracabilité.

s e

Recue par la plateforme Facture arrivée et enregistrée sur Clear’lnvoice, en attente de traitement.

Mise a disposition Facture rendue disponible au destinataire pour consultation et traitement.
Refusée Facture refusée par le destinataire (motif obligatoire), sans mise en paiement.
Prise en charge Facture prise en charge par le service destinataire pour instruction.

Approuvée Facture contrblée et validée, bonne pour mise en paiement.

En litige Désaccord (montant, prestation...) a résoudre avant de poursuivre le traitement.
Paiement transmis Ordre de reglement transmis au dispositif de paiement.

Note : d’autres statuts de cycle de vie existent et pourront évoluer selon 'avancement de la réforme.

-
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Les statuts de la facture dans la réforme Modute

La réforme définit 4 statuts obligatoires transmis au PPF.
Le changement de statut obligatoire d’une facture doit étre synchronisé par tous les acteurs.

Phase de
Transmission

VENDEUR m

v
Rejetée PAR
(& Pémission)
Regue par la
plateforme

Le Rejet est un rejet technique. Mice s
Dans ce cas la facture doit étre corrigée et réémise disposition

Phase de
Traitement

Légende

: Refusée
Statuts de Traitement,
posés par les Entreprises

ek Le Refus est un refus métier.

1
posés par les PA Apn

G Dans ce cas 'acheteur et le fournisseur doivent se mettre d’accord. Dk
. Statuts obligatoires Lot
transmis au PPF

Q !
E Facture \

v

Complétée

Encaissée <

°
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invoice

(® Documents

] MES FILTRES
Filtre personnalise 2
Perso. B2G
CDV ERREUR
Docs classés
Avoir

AFE:542092788

£4 Tous les documents

TRANSMISSION INTERPA

-

7> Mise a disposit.. 1
AUTRES

En attente de MAJ

Document accepte

(*

Document rejeté

Ve nt a 08/09/2026

% Déposées non transmis...

~* Dashboard

P Documents

] Documents

sialslssis =ieis aliaielsls]l ainlalc)z]lol

1028 d

nent #

~% E-Reporting

[ Suivi des flux

Factures d'achat Factures de ven

ement: 01/06/2026 — 01/08/2026 Classées

@ Facture commerciale
@ Facture commerciale
® Facture commerciale
@ Facture commerciale
@ Facture commerciale
@ Faclure commerciale
® Facture commerciale
® Facture commerciale
@ Factlure commerciale
@ Facture commerciale
@ Facture commerciale
@ Facture commerciale
@ Facture commerciaie
@ Facture commerciale
® Facture commerciale
@ Facture commerciale
@ Facture commerciale
@ Facture commerciale
@ Facture commerciale

@ Facture commerciale

0 sé -] Actions

B F2026-7604
B) F2026-6263
B F2026-8524
F2026-8253
B) F2026-5869
B F2026-7194
B F2026-8458
B F2026-7461
B) F2026-8323
B F2026-7896
B F2026-6091
B F2026-6862
B F2026-5639
B F2026-8218
B F2026-5397
B F2026-8976
B F2026-4947
B) F2026-4993
B F2026-6870

F2026-4935

=] Actions

F2026-ACOMPTE-F2026-8458

&\ Annuaire [ Référentiel Administration

CYCLE DE VIE STATUT

& Mise a disposition
@ Mise & disposition )
@ Mise a disposition
@ Mise a disposition
@ Mise & disposition
@ Mise a disposition
@ Mise a disposition
@ Mise & disposition
@ Mise a disposition
& Mise a disposition
& Mise & disposition
@ Mise & disposition
@ Mise a disposition
@ Mise & disposition
@ Mise a disposition
& Mise a disposition

& Mise  disposition

@ Mise a disposition

@ Mise a disposition

8

1/21 > »
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Illustration - Cycle de vie d'une facture

( Traitee avec succes B2B domestique Facture de bien
Y FACTURE COMMERCIALE
N° F2026-8524 [ Mise a disposition
jate cu 01/01/2026 Date a'écheance 31/01/2026

Traitements Piéces jointes

Détall Cycle‘e vie

Mise a disposition

1/@ 6 17:04:30 089 Plateforme agréde

B Document échangé

(® Document d'accusé de réception

Regue de la plateforme

31/07/2026 17

Module 4

Notes internes = &)



Faire évoluer le statut depuis le portail et tracer chaque changement.

Module 4 - Mettre a jour un statut

Mettre a jour

1.
2.
3.

Ve nt?a 08/09/2026

Ouvrir la fiche détail de la facture.
Repérer la zone « Statut » / « Cycle de vie ».

Sélectionner le nouveau statut (selon statut
courant et droits).

Renseigner un motif si nécessaire (obligatoire si
refus/litige).

Valider : le statut est enregistré et horodaté.

Clear'lnvoice | Formation - Flux entrant

Module 4

Historique & vigilance

Chaque changement est tracé : date, heure et
utilisateur.

Historique consultable depuis la fiche, section
« Historique ».

Certains changements sont irréversibles ou
requierent un profil spécifique.

Action indisponible ? Vérifier les droits de son
profil (Module 5).



Module 4

Illustration - Mise a jour du statut de CDV a « Refusée »

Factures d'achat Factures de vente Date de traitement: 05/06/2026 — 05/06/2026 en “.nge
@ DOCUMENT # CYCLE DE VIE STATUT DATE 4 Al Suspendue
B AR2509006 [ Mise 4 disposition ® 05/06/2026 M Complétée

@ Refusée

a Paiement transmis

[ Mise a jour du status de la facture AR2509006 Mise  disposition Encaisse
crncalssee
Nouveau statut
( A vicse :
A1 — [4 Mise ajour du status de la facture AR2509006 Mise adspositon %
% Annuler Nouveau statut
Refusée ~
Motif
Erreur de destinataire ~ @
1- Cliquez sur le statut éditable (visualisé par le petit crayon) Commentaire (Max. 2000 caractéres)

Je ne connais pas cette société

2- Sélectionnez le nouveau statut
Sélectionnez la raison parmi les raisons autorisées
Précisez un commentaire qui sera lisible par le vendeur
Validez X A

3- Le statut est mis a jour a « Refusée »

DOCUMENT # CYCLE DE VIE STATUT DATE 4 ACHETEUR

®

B AVF250608 Refuseée iy 05/06/2026 WVENTE AU PERSONMNEL PLAS

-
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Module 5 - Profils & utilisateurs

Réservé au profil Super Administrateur - piloter les accées des utilisateurs.

Créer un profil Créer un utilisateur

1. Accéder a larubrique « Profils ». 1. Accédera larubrique « Utilisateurs ».

2. Cliquer sur « Créer un profil ». 2. Cliquersur «Créer un utilisateur ».

3. Renseignerle nom et une description d’usage. 3. Renseigner nom, prénom et e-mail professionnel.
4. Sélectionner les droits a associer au profil. 4. Rattacher la/les société(s) et associer un/des

5. Enregistrer le profil. profil(s).

5. Enregistrer: un e-mail d’invitation est envoyé.

-
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Module 5

Illustration - Gestion des profils

invo,ce ~* Dashboard ¢ Documents ~} E-Reporting [T Suivides flux &\ Annuaire [ Référentiel & Administration
51 Administration [@ Administ Profils
PROFILS 2 PN IS
2 Consulter s = L DESCRIETION DATE DE DEBUT DATE DE FIN
Nouveal profl ACHAT Standard Interne 15/06/2026
T Belgique Standard Interne 05/11/2025
) 7 o Copie de Belgique Standard Interne 09/06/2026
Cone e Copie de fff Standard Interne asdas 09/06/2026
Nouvel utilisateur FR e-Invoicing Standard Interne Test FR périmétre e-Invoicing (B2B + CDV) 01/04/2026
KC Standard Interne Test KC 01/01/2025 30/11/2025
SC Test Droits Standard Interne 01/08/2025 15/11/2025
TEST Admin Super administrateur Interne Test de profile SUPER admin NE PAS ME SUPPRIMER 01/01/2025
TEST DROITS API Standard Interne Profil de test pour la gestion des droits coté api gateway 3110/2025
TEST Update2 Standard Interne Compte de test 24N0/2024 13/10/2025
TEST-DLINE-PERIMETER Standard Interne TEST perimetre facture basé sur une ligne d'annuaire 01/04/2026
Test Accent éééaaa Standard Interne test éé aaa 31110/2025
C V4 Test create Standard Interne Cecl est un test de création compléte 01/10/2025 3110/2025
V4 Ventya Standard Interne Profil ventya 31/12/2024 30/12/2030
r //’ Ventya ADMIN Standard Interne Profil Ventya admin 01/10/2025
0 b// Ze-Reporting-Démo Standard Interne Profil de démonstration 01/01/2025 3112/2030
m) _//' i Standard Interne asdas 02110/2025
';7 ) [” 1est 20/10 Standard Interne ceci est un test pour RHF 02/10/2025
| V4 test données Standard Interne une description 03/10/2025 26/10/2025
O V4 test] Standard Interne asdas 09/06/2026
20 fil(s 50 I page g 1/1
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Module 5

Illustration - Gestion des utilisateurs

inVOIce ~2 Dashboard (® Documents ~% E-Reporting [J Suivi des flux 2\ Annuaire [JJ Référentiel 8 Administration
51 Administration [0 Administratior Utilisateurs
PROFILS |
© Consulter
PRENOM NOM OGIN EMAIL TITE FISCALE PROFIL(S) STATUT
Nouveau profil Z
// Ventya Actif
TILISATEUR f Ventya Actif
Constier Vi Ventya ADMIN / Actif
V4 Ventya Actif
Nouvel utilisateur
Z Ze-Reporting-Démo Ventya Actif
V4 Ventya ADMIN Actif
gf Ventya TEST Admin Actit
V4 Ventya Actif
Vd Ze-Reporting-Démo  Ventya v Actif
.4'1 Ventya ADMIN Ventya Super Admin Actif
//‘; Ze-Reporting-Démo Ventya ADMIN Ventya Actif
(,'/7 Ventya Actif
/7 Ventya Actif
{7 Ventya Actif
Vd Ventya Actif
// Ventya Actif
V4 Ventya Actif
,//' Ventya Actif
V4 SC Test Droits X Inactif
_/7 Ventya ADMIN Ze-Reporting-Démo Ventya Actif
30 Utilisate 50 | page 1/1

-
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Illustration - Création d'un utilisateur

Module 5
invoice 2 Dashboard (© Documents ~} E-Reporting [ Suivi des flux

51 Administration

&, Annuaire [JJ Référentiel 8 Administration

tlisate

0 U s > Nouvel utilisateur
PROFILS

2, Utilisateur
@ Consulter
Nouveau profil

Prénom

LISATEURS

B Sauvegarder
Nom
® Consulter Login

Nouvel utilisateur

Email
Profils

Entité fiscale

Statut

Actif

Ve n t?a 08/09/2026
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.
Module 5 - Affecter les droits

Les droits déterminent les actions possibles - les affecter de préférence via des profils standardisés.

Catégorie de droit Exemple d'action couverte

Consultation Visualiser la liste et le détail des factures regues.
Téléchargement Télécharger le flux lisible et/ou le flux 2.

Gestion du cycle de vie Faire évoluer le statut d'une facture.

Gestion des litiges Ouvrir, commenter et cloturer un litige.

Administration Créer/modifier profils et utilisateurs, affecter des droits.
Périmetre société/entité Restreindre l'acces a une ou plusieurs entités.

Principe de moindre privilege : n’accorder que les droits strictement nécessaires - revoir les acces au moins une fois par an.

-
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Synthése

Synthese et évaluation

L’essentiel du parcours de traitement des flux entrants dans Clear’lnvoice.

Ce qu’il faut retenir

* L’annuaire et les adresses de facturation conditionnent la bonne réception des flux entrants.

* Laconnexion se fait via identifiants personnels, avec une procédure de récupération du mot de passe.
* Chaque facture offre deux flux : le lisible (PDF) et le flux 2 (structuré), aux usages complémentaires.
 Lecyclede vie doit étre tenu a jour depuis le portail pour assurer la tracabilité.

 Les Super Admin pilotent les acces (profils, utilisateurs, droits) selon le moindre privilege.

Evaluation a chaud a Uissue de la session | Pour aller plus loin : documentation compléte et formation avancée
(rapprochement & workflows).

-
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Annexe

Annexe A - Glossaire

Les termes clés de la facturation électronique et de Clear’Invoice.

PA Plateforme de Dématérialisation Partenaire, habilitée a échanger des factures électroniques.
PPF Portail Public de Facturation.

Flux 2 Fichier de données structurées associé a une facture (XML, UBL, CII).

Flux lisible Représentation visuelle d'une facture destinée a la lecture humaine (PDF).

Annuaire Répertoire associant les identifiants d'entités a leurs adresses de facturation électronique.
Cycle de vie Ensemble des statuts successifs d'une facture, de sa réception a son reglement.

Super Administrateur Profil gérant utilisateurs, profils et droits dans Clear'lnvoice.

-
Ve nt I a 08/09/2026 Clear'lnvoice | Formation - Flux entrant




Annexe

Annexe B - Support et contacts

A qui s’adresser selon votre besoin.

Type de besoin Contact/ Ressource

Probléeéme de connexion / compte bloqué Super administrateur de votre entité ou supportinterne IT
Question sur une adresse de facturation électronique Référent facturation électronique de l'entreprise
Anomalie technique sur Clear'Invoice Support éditeur Clear'lnvoice (coordonnées a compléter)
Demande de création de compte / droits Super administrateur de votre entité

-
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et bonne prise en main E=Essse=mammas

ﬂ Plateforme agréée ﬂ Solution compatible
y Facturation y Facturation
électronique électronique
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