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Introduction et objectifs

08/09/2026 Clear'Invoice | Formation - Flux entrant 2

Formation

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

Objectifs pédagogiques

• Comprendre le parcours des factures électroniques via les PA et le rôle du PPF.

• Se connecter à Clear’Invoice 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.



Public concerné et prérequis
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Formation

Public concerné

• Gestionnaires comptables et utilisateurs métier - 
Modules 1 à 4.

• Super administrateurs - Modules 1 à 5, y compris 
l’administration.

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

Prérequis

• Identifiant et mot de passe Clear’Invoice actifs (ou 
accès SSO selon configuration).

• Poste de travail avec navigateur internet à jour.

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



Module 1 - Adresses et annuaire
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Module 1

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

1

Contexte réglementaire

Les factures transitent par des 
plateformes agréées (PA) ou le Portail 
Public de Facturation (PPF).

2

L’annuaire

Répertorie, pour chaque entité, les 
adresses de facturation électronique 
valides et assure l’aiguillage des flux.

3

Les adresses

Chaque société/BU possède ses 
adresses : à diffuser aux fournisseurs 
et cohérentes avec l’annuaire.

Points de vigilance
• Une adresse de facturation erronée ou obsolète peut entraîner un rejet ou une perte du flux.
• En cas de doute, contacter le référent facturation électronique ou l’administrateur Clear’Invoice.



Annuaire & adresse de facturation électronique
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Module 1

Rôle de l’annuaire dans l’acheminement et lecture d’une adresse de facturation électronique.

L’annuaire de facturation électronique

Les formats d’adresse de facturation électronique

ANNUAIRE central
interrogé pour trouver la plateforme du 

destinataire

consulte aiguille

Émetteur
(fournisseur)

Plateforme
émettrice (PA/PPF)

Plateforme
réceptrice (PA/PPF)

Destinataire
(votre entité)

1 SIREN — Niveau entreprise (SIREN seul)

2 SIREN + SIRET — Niveau établissement

3 SIREN + SIRET + Code routage Privilégié — établissements publics

4 SIREN + SUFFIXE Privilégié — secteur privé



Illustration - Lignes d'annuaire
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Module 1



Les statuts de la facture dans la réforme
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Module 1

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

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

Le Refus est un refus métier.
Dans ce cas l’acheteur et le fournisseur doivent se mettre d’accord.



Module 2 - Se connecter
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Module 2

Accéder au portail

1. Ouvrir un navigateur à jour (Chrome, Edge, 
Firefox).

2. Se rendre sur l’URL du portail communiquée par 
l’administrateur.

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

4. Saisir son mot de passe.

5. Valider - une double authentification peut être 
demandée.

Premier accès / activation

• À la création du compte, un e-mail d’invitation est 
envoyé à l’utilisateur.

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

• Lien à usage unique et limité dans le temps : au-
delà, demander un renvoi au Super Admin.

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



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

Identifiants de connexion :
• Votre adresse e-mail en minuscules
• Sélectionnez « Mot de passe oublié »

Module 2
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Module 2 - Se connecter



Module 2 - Mot de passe & assistance
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Module 2

Récupérer l’accès en autonomie et savoir qui contacter en cas de blocage.

Mot de passe oublié

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

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

3. Suivre le lien de réinitialisation reçu par e-mail.

4. Définir un nouveau mot de passe conforme à la 
politique de sécurité.

En cas de difficulté

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

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

• En dernier recours, l’administrateur peut renvoyer 
une invitation d’activation.



Le bandeau de menu Un environnement par conformité

Un sélecteur d’espace Ventes/Achats

Un sélecteur de période

Un profil personnalisé
Chaque utilisateur a accès à un ou plusieurs 
profils qui définissent ses droits d’accès :
• Conformité (FR, BE)
• Espace de ventes ou achats
• Un ou plusieurs SIREN
• Consultation ou modification des différents éléments

Module 3
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Module 3 – Page d’accueil



Module 3
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Module 3 – Liste des factures

Disposition personnalisable :
• Afficher/masquer des colonnes
• Modifier l’ordre
• Pensez à « Enregistrer » vos préférences

Filtre personnalisable :
• Factures d’achat/de vente
• Recherche rapide sur le N° de document
• Filtre sur tous les champs affichés (ou affichables)



Emission des factures de vente, vue schématique
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Module 3

La facture n’est plus envoyée par email 
ou courrier postal mais via le réseau de 
PA

Vous pouvez télécharger un lisible 
PDF mais il n’aura aucune valeur 
légale.



Module 3 - Consulter les factures de vente
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Module 3

Accéder & consulter

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

• La liste affiche fournisseur, numéro, date, 
montant, statut ainsi que d’autres informations.

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

• Vérifier la cohérence des informations avant toute 
action.

Rechercher & filtrer

• Date de traitement ou date de facture

• Vendeur, Acheteur (raison sociale ou identifiant)

• Numéro de facture

• Statut de traitement

• Statut du cycle de vie

• Type de flux : B2B, B2BINT, B2C

• Combinez plusieurs critères pour affiner



Illustration - Liste des factures émises
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Module 3



Illustration - Liste des factures émises
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Module 3

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.



Statuts de traitement
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Module 3

L’icône dans la colonne « Statut de traitement » précise le traitement associé à la facture 
au niveau de la SC de Clear’Invoice.

La facture a été traitée avec succès, elle est transmise à la PA

Le traitement a échoué, la facture n’est pas envoyée

La facture est en attente de mise à jour par un utilisateur

La facture est en attente de traitement par Clear’ Invoice

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

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



Statuts de CDV (Cycle de Vie)
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Module 3

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

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



Réception des factures d’achat, vue schématique
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Module 3

La facture n’est plus reçue par email ou 
courrier postal mais via le réseau de PA



Module 3 - Consulter les factures d’achat
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Module 3

Accéder & consulter

• Depuis le menu, ouvrir l’espace « Documents » 
puis « Factures d’achat ».

• La liste affiche fournisseur, numéro, date, 
montant, statut ainsi que d’autres informations.

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

• Vérifier la cohérence des informations avant toute 
action.

Rechercher & filtrer

• Période de réception ou date de facture

• Fournisseur (raison sociale ou identifiant)

• Numéro de facture

• Statut du cycle de vie

• Société / entité réceptrice

• Combinaison de plusieurs critères pour affiner



Illustration - Liste des factures reçues
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Module 3



Liste des factures

Disposition personnalisable :
• Afficher/masquer des colonnes
• Modifier l’ordre

Filtre personnalisable :
• Factures d’achat/de vente
• Recherche rapide sur le N° de document
• Filtre sur tous les champs affichés (ou 

affichables)

Module 3
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Module 3 - Consulter les factures



Module 3 - Les deux flux
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Module 3

Chaque facture propose deux fichiers téléchargeables et complémentaires.

Flux lisible (PDF)
• Représentation visuelle de la facture, destinée à la lecture 

humaine.

• Usage : contrôle visuel, stockage, transmission à un 
collaborateur.

• Téléchargement : bouton « Télécharger le lisible » (icône).

Flux 2 (structuré)
• Fichier de données structurées (XML, UBL, CII).

• Usage : intégration ERP, contrôles automatisés, archivage 
légal.

• Téléchargement : lien vers le flux F2 dans « Traitements ».

Point de vigilance

• Le flux 2 n’est pas destiné à la lecture directe : l’ouvrir avec un outil adapté ; il n’est pas toujours présent selon le mode de 
transmission du fournisseur.



Module 4 – Focus sur le cycle de vie
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Module 4

Les statuts successifs d’une facture, de sa réception à son règlement - gage de traçabilité.

Statut Signification

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

Mise à 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 contrôlée et validée, bonne pour mise en paiement.

En litige Désaccord (montant, prestation…) à résoudre avant de poursuivre le traitement.

Paiement transmis Ordre de règlement transmis au dispositif de paiement.

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



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

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

Le Refus est un refus métier.
Dans ce cas l’acheteur et le fournisseur doivent se mettre d’accord.

Module 4
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Illustration - Cycle de vie d'une facture
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Module 4



Module 4 - Mettre à jour un statut
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Module 4

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

Mettre à jour

1. Ouvrir la fiche détail de la facture.

2. Repérer la zone « Statut » / « Cycle de vie ».

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

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

5. Valider : le statut est enregistré et horodaté.

Historique & vigilance

• Chaque changement est tracé : date, heure et 
utilisateur.

• Historique consultable depuis la fiche, section 
« Historique ».

• Certains changements sont irréversibles ou 
requièrent un profil spécifique.

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



Illustration - Mise à jour du statut de CDV à « Refusée »
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Module 4

1- Cliquez sur le statut éditable (visualisé par le petit crayon)
2- Sélectionnez le nouveau statut
           Sélectionnez la raison parmi les raisons autorisées
 Précisez un commentaire qui sera lisible par le vendeur
 Validez
3- Le statut est mis à jour à « Refusée »



Module 5 - Profils & utilisateurs
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Super Admin

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

Créer un profil

1. Accéder à la rubrique « Profils ».

2. Cliquer sur « Créer un profil ».

3. Renseigner le nom et une description d’usage.

4. Sélectionner les droits à associer au profil.

5. Enregistrer le profil.

Créer un utilisateur

1. Accéder à la rubrique « Utilisateurs ».

2. Cliquer sur « Créer un utilisateur ».

3. Renseigner nom, prénom et e-mail professionnel.

4. Rattacher la/les société(s) et associer un/des 
profil(s).

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



Illustration - Gestion des profils

08/09/2026 Clear'Invoice | Formation - Flux entrant 30

Module 5



Illustration - Gestion des utilisateurs
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Module 5



Illustration - Création d'un utilisateur
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Module 5



Module 5 - Affecter les droits
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Super Admin

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

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

Catégorie de droit Exemple d'action couverte

Consultation Visualiser la liste et le détail des factures reçues.

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 clôturer un litige.

Administration Créer/modifier profils et utilisateurs, affecter des droits.

Périmètre société/entité Restreindre l'accès à une ou plusieurs entités.



Synthèse et évaluation
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Synthèse

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

Ce qu’il faut retenir

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

• La connexion 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.

• Le cycle de vie doit être tenu à jour depuis le portail pour assurer la traçabilité.

• Les Super Admin pilotent les accès (profils, utilisateurs, droits) selon le moindre privilège.

Évaluation à chaud à l’issue de la session     |     Pour aller plus loin : documentation complète et formation avancée 
(rapprochement & workflows).



Annexe A - Glossaire
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Annexe

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

Terme Définition

PA Plateforme de Dématérialisation Partenaire, habilitée à échanger des factures électroniques.

PPF Portail Public de Facturation.

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

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

Annuaire Répertoire associant les identifiants d'entités à leurs adresses de facturation électronique.

Cycle de vie Ensemble des statuts successifs d'une facture, de sa réception à son règlement.

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



Annexe B - Support et contacts
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Annexe

À qui s’adresser selon votre besoin.

Type de besoin Contact / Ressource

Problème de connexion / compte bloqué Super administrateur de votre entité ou support interne IT

Question sur une adresse de facturation électronique Référent facturation électronique de l'entreprise

Anomalie technique sur Clear'Invoice Support éditeur Clear'Invoice (coordonnées à compléter)

Demande de création de compte / droits Super administrateur de votre entité



Merci 
et bonne prise en main


	Section par défaut
	Diapositive 1
	Diapositive 2 Introduction et objectifs
	Diapositive 3 Public concerné et prérequis
	Diapositive 4 Module 1 - Adresses et annuaire
	Diapositive 5 Annuaire & adresse de facturation électronique
	Diapositive 6 Illustration - Lignes d'annuaire
	Diapositive 7 Les statuts de la facture dans la réforme
	Diapositive 8 Module 2 - Se connecter
	Diapositive 9
	Diapositive 10 Module 2 - Mot de passe & assistance
	Diapositive 11
	Diapositive 12
	Diapositive 13 Emission des factures de vente, vue schématique
	Diapositive 14 Module 3 - Consulter les factures de vente
	Diapositive 15 Illustration - Liste des factures émises
	Diapositive 16 Illustration - Liste des factures émises
	Diapositive 17 Statuts de traitement
	Diapositive 18 Statuts de CDV (Cycle de Vie)
	Diapositive 19 Réception des factures d’achat, vue schématique
	Diapositive 20 Module 3 - Consulter les factures d’achat
	Diapositive 21 Illustration - Liste des factures reçues
	Diapositive 22
	Diapositive 23 Module 3 - Les deux flux
	Diapositive 24 Module 4 – Focus sur le cycle de vie
	Diapositive 25
	Diapositive 26 Illustration - Cycle de vie d'une facture
	Diapositive 27 Module 4 - Mettre à jour un statut
	Diapositive 28 Illustration - Mise à jour du statut de CDV à « Refusée »
	Diapositive 29 Module 5 - Profils & utilisateurs
	Diapositive 30 Illustration - Gestion des profils
	Diapositive 31 Illustration - Gestion des utilisateurs
	Diapositive 32 Illustration - Création d'un utilisateur
	Diapositive 33 Module 5 - Affecter les droits
	Diapositive 34 Synthèse et évaluation
	Diapositive 35 Annexe A - Glossaire
	Diapositive 36 Annexe B - Support et contacts
	Diapositive 37


