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Prérequis avant de commencer

1. Versions logiciels :
Seule la dernière version 6.5 de Sage 50 intègre toutes les fonctionnalités liées à la RFE. Assurez-vous d’avoir réaliser la dernière 
mise à jour de votre solution avec un utilisateur qui possède le droits « Administrateur ».

2. Compte Sage ID : Vous devez disposer d'un compte Sage ID avec des droits d'administration suffisants sur le dossier, car 
l'inscription modifie la configuration de la société. 

3. Informations légales de l'entreprise à rassembler : Raison sociale, SIREN et SIRET, qui permettront de définir votre identifiant 
unique sur le réseau de facturation électronique. 

4. Adresse de facturation électronique : Vous allez devoir définir une adresse qui permettra à vos fournisseurs de correctement 
cibler le ou les service(s) dans votre société qui traitent les factures d’achats. Par défaut, c’est votre SIREN qui sera prédéfini dans 
la PA SAGE. Cliquez ici pour obtenir plus d’informations et des exemples

5. Paramétrage société : Les réglages explicités dans les pages suivantes sont à réaliser sur chacun de vos dossiers sociétés et sont 
à réaliser avec un compte administrateur.
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https://portail.chorus-pro.gouv.fr/aife_documentation?id=kb_article_view&sysparm_article=KB0012174#mcetoc_1j5babcsg1qu


Inscription à la PA de 
SAGE
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Inscrivez sans surcoût votre entreprise à la Plateforme Agréée (PA) de Sage en cliquant sur la tuile présente sur l’accueil.

Inscrivez votre entreprise à la PA de Sage

NB : L’inscription est sans surcoût et l’utilisation reste gratuite dans un volume de 6 000 flux annuels.
Au-delà, une tarification s’applique automatiquement. Contactez votre commercial SINERGIS IT pour plus d’informations. 



Contrôle de vos données 
société
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Contrôlez les données société (1/2)

Menu Dossier – Paramètres – Société – Onglet « Coordonnées »

Les données obligatoires pour la facture électronique sont encadrées en rouge et les données conseillées sont encadrées en orange :
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Contrôlez les données société (2/2)

Menu Dossier – Paramètres – Société – Onglet « Facture électronique »

L’adresse de facturation électronique est obligatoire. Elle permet d’identifier le destinataire de la facture émise par un fournisseur. 

L’adresse de facturation électronique n’est pas une adresse e-mail.
Par défaut, l’adresse de facturation électronique de votre entreprise est votre SIREN ou votre SIRET.

➢ Si dans votre entreprise, il y a un seul destinataire des factures fournisseurs, vous n’avez rien à ajouter dans cet onglet.

➢ Inversement, s’il y a plusieurs destinataires, vous pouvez compléter par des suffixes ou des codes routages. Cliquez ici pour obtenir plus 
d’informations et des exemples

        Exemples:
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https://portail.chorus-pro.gouv.fr/aife_documentation?id=kb_article_view&sysparm_article=KB0012174#mcetoc_1j5babcsg1qu
https://portail.chorus-pro.gouv.fr/aife_documentation?id=kb_article_view&sysparm_article=KB0012174#mcetoc_1j5babcsg1qu


Contrôle des fiches 
clients et fournisseurs
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Contrôle des fiches tiers (1/5)

Les données obligatoires des fiches clients sont les suivantes : 
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NB: Contrôlez les données de 
l’adresse de facturation ET 
l’adresse de livraison.



Contrôle des fiches tiers (2/5)

Si votre client est assujetti à la TVA, cochez la case correspondante dans l’onglet « Complément »

Il est conseillé d’ajouter au moins un contact dans l’onglet « Contact »
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Contrôle des fiches tiers (3/5)

Vous pouvez interroger l’annuaire des entreprises pour récupérer des données obligatoires manquantes.
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Contrôle des fiches tiers (4/5)

Cliquez de nouveau sur Rechercher. Cela déclenche une recherche dans l’annuaire des entreprises.
Puis cliquez sur Mettre à jour. 
Les données de la ligne sélectionnée seront recopiées dans la fiche client.

NB: Cette recherche dans 
l’annuaire ne récupère 
pas le numéro de TVA 
intracommunautaire.
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Contrôle des fiches tiers (5/5)

La recherche dans l’annuaire permet de récupérer aussi l’adresse de facturation électronique de l’entreprise. 
Si l’adresse de facturation électronique n’apparaît pas, cliquez sur Rechercher annuaire.

Si après avoir cliqué sur « Rechercher annuaire », l’adresse de facturation électronique du client n’apparaît toujours pas, il est 
possible que le client n’ait pas encore déclaré son adresse électronique sur l’annuaire ou sur sa PA (Plateforme Agréée).
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Accéder à la PA SAGE:
Sage Portail Collaboratif
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Sage Portail Collaboratif (1/6)

Le portail collaboratif de l’entreprise correspond à un espace de la Plateforme Agréée (PA) SAGE dédié à votre entreprise.

À travers ce portail collaboratif, vous pourrez : 
• Visualiser les factures électroniques clients et fournisseurs
• Visualiser les règlements
• Accepter ou refuser des factures fournisseurs
• Émettre des relances par e-mail (fonction disponible en option)

La création du portail s’effectue à partir du menu « Dossier – Services connectés » :
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Sage Portail Collaboratif (2/6)

Cliquez sur « Se connecter »
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Sage Portail Collaboratif (3/6)

Vérifiez les informations de votre société puis cliquez sur « Continuer »
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Sage Portail Collaboratif (4/6)

Précisez votre type de TVA, votre régime d’imposition et votre périodicité de déclaration.
Ces informations seront utilisées pour les e-reporting de transactions et d'encaissements.

E-reporting
Régime de TVA
• Débits : TVA déclarée à l'émission de la facture
• Encaissement : TVA déclarée au paiement de la facture

Confirmer en cliquant sur « Valider »
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Sage Portail Collaboratif (5/6)

Renseignez votre email et votre mot de passe de votre compte Sage:
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Sage Portail Collaboratif (6/6)

La création est terminée:

Pour accéder au portail : 
Menu Traitements / Facturation électronique / Portail collaboratif
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Paramétrer le portail
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Paramétrer le portail (1/4)

Menu : Dossier / Services connectés / Sage Portail collaboratif / Gestion des utilisateurs /Utilisateurs

Vous pouvez donner un accès au portail collaboratif à une tierce personne.
Par exemple, si vous souhaitez que le cabinet comptable ait accès aux factures émises/reçues.
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Pour accéder au portail, menu :  Traitements / Facturation électronique / Sage Portail Collaboratif.

Complétez le profil de l’entreprise.

Paramétrer le portail (2/4)
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Sage propose des fonctions supplémentaires en option:

1-  Bénéficier d’une automatisation des relances clients

2- Paiement en ligne par vos clients. Avec la facture 
électronique, vous pouvez envoyer des liens de paiement à 
vos clients.

Paramétrer le portail (3/4)

25



Le paramétrage est terminé. Vous pouvez accéder à votre portail

Paramétrer le portail (4/4)
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Présentation 
du portail collaboratif

27



Sage Portail Collaboratif (1/4)

Voici la page d’accueil du portail : 

Cette page est personnalisable et 
vous permet d’afficher un résumé :

- des factures échangées
- des différentes échéances
- de l’activité clients
- du volume de message envoyés 

Vous pouvez également visualiser la 
date de dernière synchronisation avec 
votre solution Sage 50.
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Sage Portail Collaboratif: Mon réseau (2/4)

Sur l’onglet « Mon réseau », vous pouvez consultez la liste des clients et fournisseurs synchronisés de votre solution Sage 50: 
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Sage Portail Collaboratif: Transactions client  (3/4)

C’est la liste des factures électroniques clients émises par votre société depuis Sage 50.
Sont aussi listés dans le tableau les règlements.
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Sage Portail Collaboratif: Transactions fournisseur (4/4)

C’est la liste des factures électroniques d’achats émises par vos fournisseurs.
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Les paramètres
de facturation électronique
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Sage Portail Collaboratif: Paramètres  (1/3)

Cliquez sur Paramètres puis sur Facturation électronique / Identifiants facturation électronique.
Puis sur Connecter. 
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L’accès à la PA de Sage est inclus dans votre 
contrat Sage 50.

Sans surcoût dans la limite de 6 000 flux 
annuels (indexé à votre date de contrat 
principal).

Au-delà, une tarification complémentaire 
vous sera appliquée. Contactez votre 
commercial Sinergis IT pour obtenir plus 
d’informations.

1 flux = 1 transmission d’information

Exemples: 
• Envoi d’une facture = 1 flux
• Envoi d’un avoir = 1 flux
• Réception d’une facture = 1 flux
• Rejet/mis en litige d’une facture = 1 flux



Sage Portail Collaboratif: Paramètres (2/3)

Cochez les adresses électroniques (par défaut le SIREN et le SIRET) puis cliquer sur Activer pour facturation électronique.
Cette action est obligatoire et permet de communiquer à l’annuaire des entreprises l’adresse (ou les adresses) électronique(s) de l’entreprise.
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Sage Portail Collaboratif: Paramètres (3/3)
Cliquez sur Paramètres facturation électronique.

Ce paramètre concerne la réception des factures fournisseurs:
- Oui =  Toute facture reçue sera automatiquement acceptée.
- Non =  Depuis le portail collaboratif, vous devrez approuver ou refuser les factures fournisseurs au cas par cas.

35



Réceptionner 
les factures fournisseurs
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Réception des factures fournisseurs (1/4)
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Sage Portail collaboratif / Transactions fournisseurs



Comptabiliser les factures fournisseurs (2/4)
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Réception des factures fournisseurs automatique avec l’option Sage 50 Automatisation des achats. 
2 actions possibles pour les factures électroniques :

Approuver et comptabiliser
Envoi d’un flux à la (PA) du fournisseur, via Sage PA, afin qu’il soit notifié de cette approbation
L’écriture comptable est créée à partir du fichier UBL (et non via l’OCR).

SAGE 50 COMPTABILITE



Comptabiliser les factures fournisseurs (3/4)
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Avec l’option Sage 50 Automatisation des achats, enregistrez l’écriture automatiquement.

Sinon:
Sans l’option, l’enregistrement des factures et les évolutions des statuts sont 100% manuel.

SAGE 50 COMPTABILITE



Comptabiliser les factures fournisseurs (4/4)
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Bouton Refuser

L’utilisateur doit sélectionner le Motif du refus parmi une liste de motifs définis par la DGFiP. 
Cette liste est également présente dans le menu Listes / Autres listes...

Un commentaire (facultatif) peut également être envoyé au fournisseur, afin d’accompagner le motif de refus. 

La facture disparaitra de la bannette (sans comptabilisation).

SAGE 50 COMPTABILITE



Envoyer 
les factures clients
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Envoyer les factures clients (1/4)
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Avant d’envoyer des factures électroniques, vous devez contrôler plusieurs éléments :

➢ Sélectionnez le Cadre de facturation.

➢ L’option Portail collaboratif doit être activée.

➢ Sélectionnez l’adresse électronique du client

➢ Vérifier le flux

Les codes B2, S2 ou M2 sont à utiliser lorsque la facture a été réglée 
avant l’émission de celle-ci.

Les codes B4, S4 ou M4 sont à utiliser lorsque la facture contient un 
acompte.

Le flux est obligatoire et défini par défaut en fonction du client.

Les valeurs du flux sont les suivantes :
- B2B – Assujetti France : Client dont le mode de pays est France ou 
Monaco ou Outre-Mer
- B2B – International : Client dont le pays est différent de France/ 
Monaco / Outre-Mer
- B2C :  Client non assujetti à TVA

SAGE 50 GESTION COMMERCIALE



Envoyer les factures clients (2/4)
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L’envoi s’effectue comme ceci:

Le contrôle de l’envoi des factures est consultable via la colonne « Statut facture élect. »

SAGE 50 GESTION COMMERCIALE



Envoyer les factures clients (3/4)
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Si le mode de paiement est de type Virement, le RIB de l’entreprise est transmis avec la facture électronique.

➢ Vérifiez dans le mode de paiement, que la banque soit renseignée

➢ Dans la banque, vérifiez la présence des coordonnées bancaires

SAGE 50 GESTION COMMERCIALE



Gestion des avoirs internes (4/4)
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Lorsque vous avez créé un avoir interne, celui-ci ne doit pas être transmis au client et ne doit donc pas être envoyé sur le portail collaboratif.

Quelques exemples d’avoirs internes :
➢ Une facture erronée a été validée. Vous avez créé un avoir interne pour l’annuler,
➢ Une facture électronique a été envoyée au client. Le client a refusé la facture et vous avez créé un avoir interne pour annuler la facture.

Pour indiquer qu’il s’agit d’un avoir interne et qu’il ne doit pas être envoyé au client (ni sur le portail collaboratif), une option est proposée 
dans l’avoir.

SAGE 50 GESTION COMMERCIALE



Point focal: Votre référent commercial
contact@sinergisit.fr - 03 92 03 00 07
support@sinergisit.fr - 09 74 30 23 66 – Support SAGE
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