
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Saisir info complémentaire sur 
facture si nécessaire. 
Préciser ici si cette facture sera 
refacturée à un client et lequel 

Créer le client si il n’existe pas, info 
obligatoires 

- Nom du client 
- Adresse 
- Adresse mail 
- Numéro SIRET 
- Numéro TVA intracom si 

adresse à l’étranger 
- RIB 

Mode de règlement : 
virement SEPA 
Date de validité = date de 
règlement souhaité (au 15 
ou 30 du mois) 

Les types d’achats sont 
identiques à ceux des 
notes de frais 

Joindre en les téléchargeant : 
- La facture fournisseur 
- Attestion RCP si 

besoin 
- - RIB si il ne figure pas 

sur la facture 

SI OK enregistrer 
puis « transmettre » 


