FICHE PRATIQUE - FACTURATION ELECTRONIQUE N°06

Une alerte sur mes factures recues &

5 étapes, environ 5 minutes. A faire une seule fois. CU HA

FRANCE
LRS- Ri ) recevez par mail la liste de vos factures a valider

o Lancez une recherche en mode « Expert »

C & | GED ¢
Choisissez le critére FE - Statut de traitement des factures, est égal a, U HA"
puis la valeur Regue de la PA-R. Cela liste les factures qui n'ont pas Simple Expert  Arborescence [
encore éteé validées par le réceptionnaire. Rechercher tous les documents pour lesquels
[ FE - Statut de traitement des factures v ] I
[estsgat ]
[ Recue de la PA-R > ] &

=+ Ajouter un critére

v
o Enregistrez la recherche .
Cliquez sur la disquette, en bas a gauche de la zone de recherche, a =
coté du bouton Rechercher. q
N2
o re u
o Renseignez le paramétrage
Nommez la recherche, par exemple Mes factures recues non validées, puis T Lo
activez la réception de l'alerte : —— e~
- Activez Recevoir régulierement la liste des nouveaux documents & pesse v |0 oo
correspondants.
Recevoir un e-mail lorsqu'un document correspond 3 cette recherche ()
- Choisissez le ou les jours et I'heure de réception du mail d'alerte. Tl |
Recevoir 1k (6]
Sauvegarder la disposition du tableau de résultats (@))

° Cliquez sur Valider

Votre recherche apparait alors sur votre interface d'accueil, dans le bloc Autres éléments. Le chiffre
indique le nombre de factures concernées : cliquez dessus pour les afficher.

2

Achats / Factures Electronique (RFE)

Tableau de bord b (&) zeendoc [ 253 documents

CLASSEMENT ~ AUTRES ELEMENTS ~
Q Documents 3 classer (Plateforme agréee) 175 Q Mes factures recues non validées 245
Q Documents 3 classer (Hors PA) 1
/N\ SIRET_A_COMPLETER 16

Modifier I'alerte plus tard
Relancez la recherche, cliquez a nouveau sur la petite disquette, ajustez les parameétres puis validez.

Le pas-a-pas en vidéo
La procédure compléte est filmée : youtu.be/KmokKQz99dY
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https://youtu.be/KmokKQz99dY

