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Avant propos

1. Ce mode opératoire concerne les actions qui seront dans l’étape 
Facturation
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Vérifications préalables

Je vérifie les aspects financiers de l’action

Je vérifie le budget Je vérifie le financement Je lance la facturation

Je vérifie la présence des pièces justificatives pour Qualiopi

Documents 
partagés

Suivi 
pédagogique

Evaluation Satisfaction
Références 

permanentes
Mails envoyés

Je vérifie que l’action est complète pour le BPF

Calendrier Participants Formateurs
Relevé de 
présence

Budget / 
Financement
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Suivi de la Facturation dans Dendreo

Je gère les relances

L’équipe Support saisie la date de règlement

J’envoie la facture

Une fois les étapes de vérification réalisées, l’équipe Support valide la facture (Action > Facturation)

Vérifie les preuves Edite la facture Valide la facture
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Comme le tricot, la facturation dans Dendreo se construit maille par maille. 
Si je constate une erreur dans ma facture, je dois détricoter Facture puis Financement pour corriger le Budget !



Vérifications préalables
Pour le bilan pédagogique et financier
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Je vérifie que le calendrier est correctement renseigné

1

3

1. Depuis le menu de gauche de l’action > Module
2. Je vérifie que tous les créneaux de l’action ont bien été renseignés (le temps total de l’action = la 

somme de tous les créneaux)
3. Il peut arriver pour les modules à planification progressives que cette tâche ait été omise. 

L’entrepreneur doit alors revenir sur son action pour compléter son calendrier (nécessaire au BPF ET 
aux attestations) 6

3

8h = 1h + 7h = OK

Sur ce module, 
seules 4h30 sont 
planifiées sur les 
20h prévues = KO
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Je vérifie que des participants sont bien inscrits à l’action

1

3

1. Depuis le menu de gauche > Participants
2. Je vérifie que des participants sont bien renseignés (pour les actions en sous-traitance, 

des participants anonymes sont OK) …
3. … et qu’ils sont inscrits à l’action
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Je vérifie que des formateurs sont bien planifiés sur la totalité de l’action

1

1. Depuis le menu de gauche de l’action > Formateur
2. Je vérifie que des formateurs sont bien renseignés
3. … et qu’ils occupent 100% du temps de l’action

8

2

KO → Attendu : 20 / 20h



Je vérifie le relevé de présence des participants (1/2)

1

2

1. Depuis le menu de gauche > Relevé de 
présence

2. Je vérifie que la jauge de relevé de présence 
est pleine (en vert et rouge, pas de gris 
restant)

3. En cas d’absence, je vérifie participant par 
participant, au minimum sur le premier 
créneau d’absence, que l’absence est 
justifiée / injustifiée avec un commentaire 
justifiant de l’action réalisée en lien avec 
cette absence – Cf Qualiopi C3 i12)
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Vérifications préalables
Pour Qualiopi – En complément des preuves déjà fournies au moment de la 
validation de la convention
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Quelle fonctionnalité pour quelle preuve ?
Fonctionnalité 

Dendreo
Autre possibilité

CR d’intervention – Suivi 
pédagogique

Suivi pédagogique Documents stockés dans l’espace de 
stockage > Formateur

Evaluation de 
l’acquisition des 
compétences des 
participants

Evaluation Documents stockés dans l’espace de 
stockage > Formateur ou Participants

Recueil de la satisfaction 
des participants

Questionnaire de 
satisfaction

• Lien vers la page de résultat de vos 
questionnaires « google form » dans le 
champs « Preuves permanentes » du 
résumé de l’action

• Documents stockés dans l’espace de 
stockage > Formateur

Relevé de présence / 
Feuille d’émargement

E-emargement
Relevé de présence

Feuille de présence « papier » stockée dans 
l’espace de stockage > Formateur

Décrochage / Absence Relevé de présence 
(commentaires absence)

Ticket qualité + Justificatifs dans l’espace 
de stockage > Formateur 11

1

1

3

3

4

4

2

2

5
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1. Depuis le menu de gauche 
de l’action > Emargement

2. Je vérifie la présence des 
signatures participants / 
formateurs sur tous les 
créneaux / toutes les dates 
(je peux consulter la piste 
d’audit pour une vue 
générale

En cas d’absence 
d’émargement dans ce menu, 
les feuilles d’émargement 
doivent être dans l’espace de 
stockage (et le relevé de 
présence fait manuellement)

Je vérifie que les émargements sont dans Dendreo – Emargement électronique

1

2
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Je vérifie que le suivi pédagogique a été renseigné dans Dendreo

1

2

1. Depuis le menu de gauche > Suivi pédagogique
2. Je vérifie qu’un suivi a été fait

En cas d’absence de suivi pédagogique dans ce menu, les preuves de suivis des 
participants doivent être dans le menu Evaluations ou dans l’espace de stockage

13



Je vérifie que les évaluations ont été renseignées dans Dendreo

1

2
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1. Depuis le menu de gauche > Evaluation
2. Je vérifie que les participants ont été évalués par ce biais, soit 

a) via une appréciation, 
b) via le suivi pédagogique par participant

En cas d’absence d’évaluation dans ce menu, les preuves d’évaluation doivent 
être dans l’espace de stockage OU dans le suivi pédagogique global

a

b



1. Depuis le menu de gauche 
de l’action > Satisfaction

2. Je vérifie que les 
participants ont bien 
remplis les questionnaires 
de satisfaction

En cas d’absence de réponses 
dans ce menu, les 
questionnaires de satisfaction 
doivent être dans l’espace de 
stockage

Attention : Seuls les résultats 
des questionnaires Dendreo 
remontent sur le catalogue 
public !

Je vérifie que les questionnaires de satisfaction sont dans Dendreo

1

2
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Je vérifie les mails envoyés (conventions, convocations, attestations…)

Je peux retrouver les emails envoyés (sans les pièces jointes) : 
→ Consulter le log d’envoi de l’email depuis le menu de gauche > Log d’emails (1)
→ Ouvrir l’aperçu de l’email (3) en cliquant sur son titre (2)
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Je vérifie les preuves dans le champ « Référence permanente »

1

1. Depuis le menu de gauche de l’action > Résumé 
2. Ouvrir en modification
3. Identifier si des liens ne permettent pas de collecter des preuves en lien avec le fichier « Réaliser une action de 

formation, Etape 3 » (ex : Lien vers les fichiers de réponse aux questionnaires de satisfaction pour le bilan de 
compétence, ressources pédagogiques partagées avec les participants …)

En cas d’absence de réponses dans ce menu, les preuves peuvent être dans l’espace de stockage (dossier Participants ou 
Formateurs)
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Je vérifie les preuves dans l’espace de stockage 

1

2

1. Depuis le menu de gauche > Espace de stockage
2. ouvrir les dossiers Modules, Entreprises, Formateurs, Participants pour vérifier les éléments de ce dossier en lien avec le 

fichier « Réaliser une action de formation, Etape 3 »

Cf fichier « Réaliser une action de formation » pour le détail sur les pièces à vérifier !
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Vérifications préalables
Des aspects financiers de l’action
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Je vérifie les éléments permettant la facturation

1. Le budget, c’est la base de la facturation. Les recettes et les frais 
refacturés aux financeurs y sont précisés

2. A partir de ce qui a été défini au budget, le(s) financement(s) sont 
créés
1. De type sous-traitance pour les actions en sous-traitance

2. De type Entreprise, OPCO, particuliers ou salariés pour les actions en direct

3. Ce(s) financement(s) permet(tent) de générer la(les) facture(s)
• Facturation faîte par l’entrepreneur dans Dendreo, puis interfacée par 

l’équipe comptabilité avec Louty

Comme le tricot, la facturation dans Dendreo se construit maille par maille. 
Si je constate une erreur dans ma facture, je dois détricoter Facture puis Financement pour corriger le Budget !

20



Mon CA

Mes frais, 
refacturés ou non 

au client

La rentabilité de 
mon action

Qui finance les 
montants au budget 

?

Facturation au(x) 
financeur(s)

1 -Budget 2 - Financement 3 - Facture

Les 3 étapes conduisant à la facturation dans Dendreo
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Mon CA

Mes frais, 
refacturés ou non 

au client

La rentabilité de 
mon action

Qui finance les 
montants au budget 

?

Facturation au(x) 
financeur(s)

1 -Budget 2 - Financement 3 - Facture

Les 3 étapes conduisant à la facturation dans Dendreo
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FAIT PAR L’ENTREPRENEUR VERIFIE ET VALIDE PAR COMPTA



Actions à réaliser en vue de la 
validation de la facture
1. Vérifier le budget

2. Vérifier / créer les financements

3. Générer la facture et la mettre en validation

4. Envoyer la facture validée
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1 - Je vérifie que le budget de l’action est conforme au montant que je dois facturer

1

2

1. Depuis le menu de gauche > Budget
2. Vérifier le prix unitaire et global ainsi que le Total recettes
3. Eventuellement, je vérifie les lignes de frais ou de recette libre
4. Le montant total doit être inférieur ou égal à la facture à intégrer

3
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2 - Je Vérifie que le(s) financement(s) correspondent à la(les) facture(s) à faire

1

1. Depuis le menu de gauche > Financement
2. Vérifier que le montant des financements sont conformes aux attentes (cf

Budget)
3. Si le(s) financement(s) ne correspondent pas, les modifier (   ) ou en ajouter
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2

3



3 - Facturer (1/2) : Je génère la facture

1

2

1. Depuis le menu de gauche > Financement
2. Cliquer sur le bouton bleu        pour lancer la facturation avancée
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3 - Facturer (2/2)

1

2

4

3

5
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1. Sélectionner les lignes de financement 
qui doivent apparaître dans la facture 

2. Modifier le délais de paiement si 
nécessaire

3. … et ajouter une remarque si besoin
4. Passer le statut « Validation CAE » de 

la facture en « En attente »
5. Cliquer sur « Sauvegarder » pour 

compléter la facturation

Elycoop changera le statut « Validation CAE » d’une facture validée en « Validé »



4 - J’envoie la facture validée par l’équipe Support via Dendreo (mail)
Depuis l’action > menu de gauche > Factures ou Depuis Finance > Factures

Une fois le statut « Validation CAE » en « Validé »
1. Envoyer la facture par mail en cliquant sur 

l’enveloppe

1

1

Rappel : Une facture validée par Elycoop a le statut « Validation CAE » en Validé 28



L’équipe comptable renseigne les informations relatives au règlement de la facture
Depuis l’action > menu de gauche > Factures ou Depuis Finance > Factures

1

29

3

2

3

4
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Pour le pilotage de mon activité et le suivi comptable, je peux consulter :

- le listing des factures de formations professionnelles (action de formation, bilan de 
compétences, VAE) est à consulter sur DENDREO. 

- le listing des factures des prestations des autres prestations (hors formations 
professionnelles) est à consulter sur Louty dans la gestion commerciale / facture. 

Les écritures comptables de mes factures DENDREO 
seront pas contre automatiquement intégré dans le 
module rapport de gestion de Louty. En consultant mon 
compte de résultat et mon bilan, mon CA comprendra 
bien la facturation des actions de formations 
professionnelles saisies sur DENDREO. 



Comment relancer son client en cas de non-règlement de la facture ?
Depuis l’action > menu de gauche > Factures : 

Afficher les colonnes des relances pour accéder à la fonctionnalité d’envoi de l’email de relance

31



Repères Dendreo – Contrôles 
préalables

Naviguer et se repérer dans Dendreo (5’)

Réaliser le relevé de présence dans Dendreo 
suite à un émargement papier (1’)

Enregistrer les documents dans l’espace de 
stockage : Repères (2’)
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https://youtu.be/cVJDehMpuuY
https://doc.dendreo.com/article/138-releve-des-presences
https://doc.dendreo.com/article/165-espace-de-stockage


Repères Dendreo – Bases pour 
facturer

Je renseigne le budget (2’)

Je définie les financements (2’)

Je facture (2’)
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https://doc.dendreo.com/article/75-budget-adf
https://doc.dendreo.com/article/97-definir-les-financements-et-facturer
https://doc.dendreo.com/article/204-generer-les-factures


Repères Dendreo – Factures -
Suite

Annuler une facture

Suivre les factures émises

TOUT SUR LES FACTURES
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https://doc.dendreo.com/article/99-supprimer-des-factures-et-emettre-des-avoirs
https://doc.dendreo.com/article/101-suivi-de-vos-factures
https://doc.dendreo.com/article/100-introfactures


Plus de repères Dendreo

• Accéder à l’intégralité des tutoriels vidéos Dendreo

• Accéder à la documentation Dendreo
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https://pro.dendreo.com/elycoop/videos
https://doc.dendreo.com/

