Guide Fournisseur pour déposer une facture et la
valider

Vous avez 2 possibilités pour déposer vos factures :

> soit sur le portail SY
> soit par mail

1- Déposer sa facture sur le portail Cliquer sur cette zone pour
déposer sa facture
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Déposer ou saisir des factures

Choisissez voure client & facturer * &
Cegedim Assurances (FRITS0172217) x 1’3

Mode de dematerialisation pour ce client : PDF signé




Intégrer votre facture et ses pieces jointes

Déposer ou saisir des factures

Choisissez votre client 4 facturer * @

Cagedim Assurances [FR1I7S01172217)

Mode de dématarialisation pour ce client : PDF signé

Déposez vos factures i)

Déposer votre document icl ou cliquez sur le bouten pour télécharger un
decument depuis votre ordinateur

Mes factures et mes pices jointes @

2-Votre facture est ici

Reférence ,’.:'\ LUKOMBO BIC.pdf

1-Cliquer sur parcourir pour
déposer votre facture au
format pdf natif

3-Cliquer sur le trombone pour
ajouter des pieces jointes au
format pdf, jpeg, tiff

Annules Confitmez le dépot de vos factures
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Piéces jointes

Cr-Cass0us les piaces qui seronl jointes & volre facture LWWKOMEQ BIC pdf

Déposez votre piéce jointe

4-vous pouvez choisir le type de piece m

jointe (décompte, factures de sous-

ftraitants Oou autres ) 5_enregistrer pour
confirmer I'ajout de votre
piece jointe
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Déposer ou saisir des factures

Choisissez volre client & Tacturer * @
Cegedim Assurances [FRNT7S01M172217)
Mode de dematerialisation pour ce client : PDF signé

Déposez vos factures L]

Déposez votre document icl ou cliquez sur le boutan pour télacharger un
document depuis votre ordinateur

6-votre piece jointe est

Mes factures et mes pieces jointes @ bien insérée
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7-confirmez le dépot de
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2- Déposer sa facture par mail : uniguement pour les factures sans
pieces jointes

Vous pouvez aussi déposer votre facture au format pdf natif par mail a
rte@efactures-cegedim.fr

ATTENTION : le 1ler dépst de facture doit obligatoirement étre effectué depuis

le portail SY afin que le systeme puisse vérifier immédiatement la compatibilité
du format de la facture.

Une fois cette étape passée, les autres envois pourront s’opérer par mail si
désiré.



mailto:rte@efactures-cegedim.fr

Valider sa facture :

Quel que soit le mode de dépét de votre facture
(portail ou mail), vous devrez la valider

L’objectif est de vérifier que les champs obligatoires sont bien renseignés afin de procéder
au bon traitement de votre facture.

1-Je me connecte sur le portail SY pour la valider

Cliquer sur cette zone pour
accéder aux factures a valider

Factures Factures
en traitement en rejet

Notifications l




Je vérifie que tous les champs de
gauche correspondent bien a ma

-
H @ Facture Avoir de dérogation
Valider ma facture @ s
SIPLEC Identifiant fournisseur
AVENUE JEAN PREVOST
34500 BEZIERS FR19444619258
France dentifiant non reconn
Je confirme que mon identifiant FR37315281113
est présent sur la facture
RTE (GROUPE) Client
7€ place du Dome
92073 Paris La Defense RTE
France
Référence Commande Client Date de facture
30/09/2020
Numéro de facture
20265274
Référence Contrat Facture exonérée de TVA (Oui/Non)

Je vérifie les champs obligatoires :
Identification fournisseur
Identification client
Date de Facture
Référence Facture
Commande client

Devise de facturation

Cocher ICI s’il s’agit d’'une facture ou
d’un avoir ou d’'un acompte

Image de votre facture

FACTURE - ORIGINAL
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OPERATIONS DU 01002020 AU 58092020 ~ ouawTTe TALX TVA




Accueil Factures Clients Clients Aides Actual &s

Référence Contrat

Facture 4 régler  un factor (Oui/Non)

Facture avec paiement direct a sous-traitant
(Oui/Non)

Facture prélevée (Oui/Non)

Référence unique de mandat

Devise

EUR

Je vérifie les champs et je complete
par oui ou non les caractéristiques de
ma facture

Si ce champ n’est pas rempli, il sera
considéré comme « non »

Facture exonérée de TVA (Oui/Non)

Facture soumise & TVA autoliquidée (Oui/Non)

Facture avec cession de créance (Oui/Non)

ToTAL v (s

TomaL e e

REGLEMENT OF LA FACTURE

Vot e $1726 EUR - 50X CENT O0GAPT EUROS ET YNOT.800 CENT
Facture soumise a retenue de garantie ou libération

2 Comn 13146 o001

de garantie (Oui/Non)

Merc:de praciser dans e ot e viremest : FC205274 /120682 !
(=) s

RETRGUVER CARTES SUR VOTRE E8PACE CLENT DU STE

s 4 mi € LEcLERC
i VENY 6N CAS DE RETARD DE PASENT 85 EURO8
Date de Prélévement GAL




Totaux

Montant HT Autres Taxes Autres frais Montant TVA Montant TTC Montant de
I'acompte
514.38 0.00 0.00 102.88 617.26 0.00
Récapitulatif TVA
Taux TVA Base TVA Montant TVA
20 514.38 102.88 x

Conditions de reglement

Date d'échéance

18/11/2020

Je vérifie les champs obligatoires :

Montant HT

Montant TTC

Base TVA

Taux TVA

Piéces jointes (0)

© | Je certifie avoir vérifié la présence des mentions obligatoires sur la facture. Je confirme que les

formations présentées et que je valide sont aux i

sur la facture.

2-Je certifie les informations présentes

1-Cliquer pour visualiser ou ajouter
des piéces jointes

Retour Supprimer la facture w

3-Je valide ma facture




Si votre entreprise n’est pas assujettie a la TVA ou si votre facture
est exonérée de TVA

Facture exonérée de TVA (Oui/Non) Ce Cham p d Olt étre

complété « oui »

oui

Référence Contrat ‘acture exonérée de TVA (Oui/Non)

Facture a régler 3 un factor (Oui/Non) Facture soumise a TVA autoliquidée (Oui/Non)

Facture avec paiement direct a sous-traitant Facture avec cession de créance (Oui/Non)
(Oui/Non)

Facture prélevée (Oui/Non) Facture soumise & retenue de garantie ou libération
de garantie (Oui/Nan)

Référence unique de mandat Date de Prélévement

Devise

Il faut saisir « 0 » dans

Il faut saisir le montant de votre facture
dans tous les champs entourés en vert

tous les champs en iaune

Totaux
Montant HT Autres Taxes Autres frais Montant TVA Montant TTC Montant de I'acompte
’ N \ w4
90.00 0.00 0.00 0.00 90 0.00
Récapitulatif TVA
Taux TVA Base TVA Montant TVA
0.00 90.00 0.00 @

Selon les cas vous devrez remplir et confirmer tous les champs obligatoires
avant que l'intelligence artificielle du portail permette une lecture automatique
de ces champs (c’est-a-dire qu’ils soient remplis avec les bonnes données de
votre facture).

Cette adaptation se fait au bout d’une a 3 factures.




2-si vous avez envoyé votre facture par mail

Madame, Monsieur,
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Vous devez suivre la procédure « valider votre facture »

Une fois |a validation faite, votre facture va étre contrdolée par
Cegedim avant d’étre intégrée au systeme de RTE.
Vous pourrez suivre son statut dans votre compte SY.

Tuto pour déposer sa facture sur le portail SY
Tutoriel traitement facture SY on Vimeo



https://vimeo.com/321273545

Comment accéder aux tutoriels

Q Recherche

Cliquer sur ce champ

2] =

A propos de SY Mon compte

E 1]

Déposer des factures Factures émises et recues

] &

Administrer la société Administrer les utilisateurs

) B

Messagerie Commandes

SY Information Center > A propos de SY Q Recherche

Cliquer sur ce champ

® A propos de SY

Présentation Premiers pas syf SY

Qu'est-ce que le groupe Cegedim ? Tutoriels Fournisseur invité
Qu'est-ce que Cegedim e-business

Qu'est-ce que SY ?

Pourquoi SY ?

Comment puis-je accéder au service SY ?

Quel est le colit de SY ?




Tutoriels Fournisseur invité

Franck

ilyatan: Misea jour

Découvrez nos vidéos !

Inscription sur le portail SY

Dép6t et traitement d'une facture sur SY

Suivi des factures sur le portail SY

Bonne utilisation du portail SY

Pour toute anomalie sur votre compte SY, merci d’ouvrir un ticket
aupres du support Cegedim sur le lien ci-dessous :

https://support-sy.sybycegedim.com/



https://support-sy.sybycegedim.com/

