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1. LE MENU « MES FACTURES » 

1.1 Liste des factures et avoirs 

Dans ce menu, la liste des factures est disponible ainsi que le menu pour en créer une nouvelle. 

 

Il est possible de filtrer par date et par statut (en attente de règlement, payées, impayées, en retard). 

 

La zone de recherche permet de retrouver facilement un document.  

Il est possible de choisir les critères de recherche selon la liste suivante : 
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Des filtres supplémentaires sont disponibles sur l’icône  à droite de la recherche.  

 

L’affichage des colonnes du tableau de factures est personnalisable en cliquant sur l’icône . 

En cliquant simplement sur l’œil en face du nom d’une colonne, il est possible de l’afficher ou non dans le 

tableau.  

Aussi, le mode de défilement de la liste de factures est modifiable. 
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L’état et les actions disponibles sur les factures est visualisable via ces items : 

 

Egalement, il est possible de visualiser une facture, la modifier, l’envoyer, consulter l’historique d’email et 

accéder à d’autres actions. 

 

Enfin, l’export en format excel ou CSV d’une ou plusieurs factures est réalisable.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Prise en main - Factures 

 

ISANET FACT - Mise à jour : 15/01/2024 - Groupe ISAGRI Page 6/15 

 

1.2 Saisie d’une facture 

Lors de la création d’une facture, celle-ci porte la mention « Projet ». En effet, le numéro définitif ne sera 

attribué qu’à la validation de la facture. 

Le format de numérotation se fait à la validation de la première facture : F/AAAA/MM + 3 à 6 chiffres. 

La lettre F n’est pas obligatoire. 

L’année est possible sur 2 ou 4 caractères. 

La remise à 0 est possible uniquement sur l’année civile. 

 

1.2.1 Saisie d’un client 

Il est obligatoire de choisir un client avant de commencer la saisie d’une facture. 
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La zone de recherche permet de retrouver facilement un client.  

Il est possible de créer un contact directement depuis cet écran. 

L’adresse du client reste modifiable une fois sélectionnée. 

Il est impératif de choisir la date de la facture. 

Les zones « A l’attention de : », « Objet » et « Bon de commande » sont libres. 

 

1.2.2 Saisie d’un article 

Dans le tableau de la facture, il est possible d’ajouter un article en le choisissant dans la liste. Cette zone 

permet d’effectuer une recherche en commençant à taper les premières lettres de l’article. 

 

Il est également possible de choisir un ou plusieurs articles en accédant au catalogue. 

 

La zone de recherche permet de retrouver rapidement un article. Il est possible de trier les articles. 
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Il est aussi possible d’affiner la recherche par les catégories d’articles s’ils ont été créés. 

 

Plusieurs articles sont directement sélectionnables ici afin de les intégrer dans la facture. 

 

Par suite, il est nécessaire d’ajouter le ou les article(s) sélectionné(s). 

 

Une ligne de titre, une ligne de texte, ou encore un sous-total peuvent être ajoutées. 

 

Aussi, il est possible de modifier la quantité, le prix unitaire (PU) le taux de TVA de chacune des lignes. 
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Également, une remise à la ligne peut être ajoutée pour chaque article en montant ou en pourcentage. 

 

1.2.3 Personnalisation du pied de document 

Dans le pied du tableau, il est possible de préciser un acompte ou un règlement total. 

 

Le délai de règlement ainsi que la date sont également mentionnables. 

 

Le pied de facture reprend les mentions légales prévues dans les réglages. Une zone de commentaire est 

disponible. 

La modification des réglages de la facture est réalisable en cliquant sur  à droite. 

Dans ce menu, il est possible de choisir la base de tarification de la facture (HT ou TTC).  

L’activation ou non de la gestion de la TVA sur une facture est paramétrable. Il est aussi possible de choisir si 

la TVA est applicable selon la fiche article ou si elle est globale au document. 
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Dans le menu Apparence, il est possible de sélectionner un modèle, la langue du document et de modifier 

le titre du document. 

 

Enfin, les mentions légales et le pied de page sont modifiables. 

Pour finaliser, cliquer sur le bouton « Créer » en bas à droite. 

 

Toutes ces modifications sont uniques à la facture en cours de création. 

 

1.2.4 Les actions disponibles sur la facture 

Un aperçu de la facture ainsi qu’un résumé et les différentes actions possibles sont désormais disponibles. 

Sur la gauche, le résumé de la facture et le bouton de validation sont visibles. 

Au centre, l’aperçu PDF de la facture est présent. 

A droite, les différentes actions possibles sur la facture sont à disposition. 
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1.2.5 Saisie d’un règlement 

 Pour saisir un règlement, la facture doit être validée.  

Il est alors possible de saisir un ou plusieurs règlements et/ou d’affecter un avoir en cours pour le client. 

 

Pour saisir un règlement, il faut indiquer le montant, la date de règlement, le mode de règlement, un libellé 

et le statut. 
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Afin d’utiliser un avoir en cours, il est nécessaire de choisir un avoir dans la liste. Une recherche est réalisable 
dans la liste des avoirs. En décochant la case centrale, la recherche d’un avoir qui n’est pas pour le client en 

cours est réalisable. 

Par suite, sur chacun des avoirs, il est nécessaire de saisir le montant à affecter pour régler la facture. 

 

Exemple d’une facture réglée par un avoir : 
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1.2.6 Envoi d’une facture par mail 

L’onglet E-mails permet d’envoyer la facture par e-mail, de consulter l’historique des envois et de réaliser les 

relances. 

 

Vous pouvez envoyer un e-mail en cliquant sur le bouton dédié.  

 

Différents modèles sont disponibles : modèle standard, rappel, rappel 1, etc… 

Il est possible d’ajouter ou de modifier l’adresse e-mail de destination. Le contenu de l’e-mail est entièrement 

modifiable. Une signature et/ou une pièce-jointe peuvent être ajoutés avant l’envoi de l’e-mail. 

Un fois envoyé, l’état et l’historique sont consultables directement dans l’onglet dédié. Il est possible de 

consulter le contenu de l’e-mail envoyé en cliquant sur ce dernier. 
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1.2.7 Visualisation de la réception par le client 

Avec l’utilisation des modèles standards d’e-mails, le client reçoit un lien qui lui permet de consulter sa facture. 

Un écran de visualisation est disponible, tout comme le client, en cliquant sur le lien dans le cadre jaune. 

 

Si les paiements en ligne sont activés, le client dispose de trois onglets de visualisation : le document, le 

règlement et l’historique. 

 

Sur le premier onglet, le client peut consulter les informations principales de la facture ou d’obtenir un aperçu 

du PDF. Aussi, il peut télécharger le document en PDF. 

Sur l’onglet Règlement (si les e-règlements sont activés dans les réglages), le client peut régler la facture 
directement en ligne soit en carte bancaire avec Stripe, soit par prélèvement avec Gocardless. Les clients n’ont 

pas besoin d’avoir un compte partenaire pour régler les factures. 

Sur l’onglet Historique, le client peut consulter l’historique des factures et avoirs. 
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1.3 Envoi vers Chorus Pro 

Les factures sont déjà en format Factur-x, compatible avec Chorus Pro.  

 

1.4 Envoi vers eFacture (PDP) 

Les factures sont déjà en format Factur-x, compatible avec la facture électronique.  

 

2. CONTACTER LE SUPPORT 

Il est possible de contacter le support en cliquant sur le bouton  afin d’accéder au chat.  

Le support est également joignable par téléphone au 03.44.06.69.15 ou par mail à isanet-fact@agiris.fr. 
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