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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 
 

 

 

Choisir son client 
 

 

 

Cliquer sur cette zone pour 

déposer sa facture 

Choisir votre client 
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Intégrer votre facture et ses pièces jointes 
 

 

1-Cliquer sur parcourir pour 

déposer votre facture au 

format pdf natif 

2-Votre facture est ici 

3-Cliquer sur le trombone pour 

ajouter des pièces jointes au 

format pdf, jpeg, tiff 
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4-vous pouvez choisir le type de pièce 

jointe (décompte, factures de sous-

traitants ou autres …) 5-enregistrer pour 

confirmer l’ajout de votre 

pièce jointe 

6-votre pièce jointe est 

bien insérée 

7-confirmez le dépôt de 

votre facture 
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2- Déposer sa facture par mail : uniquement pour les factures sans 

pièces jointes 
 

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

 

ATTENTION : le 1er dépôt de facture doit obligatoirement être effectué depuis 

le portail SY afin que le système 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
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Valider sa facture :  

Quel que soit le mode de dépôt 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 à valider 
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Je vérifie que tous les champs de 

gauche correspondent bien à ma 

facture 

Je vérifie les champs obligatoires : 

Identification fournisseur 

Identification client 

Date de Facture 

Référence Facture 

Commande client 

Devise de facturation 

Image de votre facture 

Cocher ICI s’il s’agit d’une facture ou 

d’un avoir ou d’un acompte 
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Je vérifie les champs et je complète 

par oui ou non les caractéristiques de  

ma facture 

Si ce champ n’est pas rempli, il sera 

considéré comme « non » 
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Je vérifie les champs obligatoires : 

Montant HT 

Montant TTC 

Base TVA 

Taux TVA 

2-Je certifie les informations présentes 

1-Cliquer pour visualiser ou ajouter 

des pièces jointes 

3-Je valide ma facture 
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Si votre entreprise n’est pas assujettie à la TVA ou si votre facture 

est exonérée de TVA 

 

 

 

 

 

 

 

 

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-à-dire qu’ils soient remplis avec les bonnes données de 

votre facture).  

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

 

Ce champ doit être 

complété « oui » 

Il faut saisir « 0 » dans 

tous les champs en jaune 

Il faut saisir le montant de votre facture 

dans tous les champs entourés en vert 
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2-si vous avez envoyé votre facture par mail 
 

 

 

Vous devez suivre la procédure « valider votre facture »  
 

Une fois la validation faite, votre facture va être contrôlée par 

Cegedim avant d’être intégrée au système 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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Je reçois un mail et je 

clique sur ce champ 

https://vimeo.com/321273545
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Comment accéder aux tutoriels 
 

 

 

 

 

Cliquer sur ce champ 

Cliquer sur ce champ 
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Bonne utilisation du portail SY 
 

 

Pour toute anomalie sur votre compte SY, merci d’ouvrir un ticket 

auprès du support Cegedim sur le lien ci-dessous :  
 

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

 

 

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

