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Prérequis avant de commencer

1. Version Sage 100 : Seules les version 12.10 et supérieures de Sage 100 intègrent toutes les fonctionnalités de réception et d’envoi 
des factures électroniques. Les versions antérieures à la version 12.10 ne permettent pas d’avoir accès à la PA Sage ; Vérifiez votre 
numéro de version avant de démarrer et si nécessaire contactez votre commercial SINERGIS IT pour obtenir plus d’informations. 

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. Code Client Sage : Vous aurez besoin de votre code client Sage pour vous inscrire à la PA Sage et pour synchroniser votre solution 
à la PA Sage. Ce code est visible sur votre espace client My Sage. A défaut contactez votre commercial Sinergis IT pour l’obtenir.

4. 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. 

5. 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. Référez-vous à la page suivante pour savoir où 
activer votre ou vos adresses. Cliquez ici pour obtenir plus d’informations et des exemples

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


Contrôle de vos données 
société
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Compléter vos données société (1/7)

Remplissez un maximum d’information sur cet écran afin 
d’assurer le bon acheminement des flux de factures 
électroniques 

Les données obligatoires sont:
❑ Raison sociale
❑ Forme juridique
❑ Capital
❑ Coordonnées complètes avec le pays (ne pas le 

saisir, le choisir dans la liste déroulante)
❑ SIRET
❑ Identifiant TVA

Il est conseillé de compléter aussi:
❑ l’email du responsable de la société
❑ Le code NAF

SAGE 100 COMPTABILITE
ou GESTION COMMERCIALE
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Compléter vos données société (2/7)

Enregistrez au moins un contact appartenant à votre 
société dans le menu « Vos contacts » car c’est un 
paramètre requis dans le menu « Factures 
électroniques / Paramètres émission/réception ».

SAGE 100 COMPTABILITE
ou GESTION COMMERCIALE
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Compléter vos données société (3/7)

❑ Activer le registre de taxe
❑ Mise à jour : « Automatique »

L’activation des registres de taxes est essentielle pour bien 
identifier vos flux liés à la TVA.
Qu’il s’agisse de TVA sur les débits ou de TVA sur 
encaissement, les registres permettent de distinguer 
clairement ces 2 régimes lors de l’envoi des factures 
électroniques.

❑ Appliquer le bon régime de taxe (CA3, CA12, non 
assujetti, etc..)

❑ Appliquer l’option de paiement de la TVA sur les 
débits : O/N

+ Paramétrer vos codes taxes 
▪ Un compte général = un seul code de taxe
▪ Créez des codes distincts pour chaque type de TVA
▪ Différencier vos codes taxes et vos comptes généraux 

NB: Dans la gestion commerciale, ne pas oublier 
d’associer les bons codes taxes à vos articles.

SAGE 100 COMPTABILITE
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Compléter vos données société (4/7)

Définir les valeurs suivantes même si non 
appliquées:
❑ Taux de pénalités de retard
❑ Frais de recouvrement

Le taux d’escompte est facultatif. 

SAGE 100 GESTION COMMERCIALE
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Compléter vos données société (5/7)

Vérifier qu’un code EDI soit affecté à chaque unité 
d’achat et vente utilisée.

SAGE 100 GESTION COMMERCIALE
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Compléter vos données société (6/7)

Vérifier qu’un code EDI soit affecté à chaque mode 
de règlement utilisé.

SAGE 100 GESTION COMMERCIALE
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Compléter vos données société (7/7)

Vérifier que tous les paramètres des pays utilisés soient complétés: 
• Code pays
• Localisation
• Code D.E.I
• Code ISO2
• Espace Sepa

SAGE 100 GESTION COMMERCIALE
ou COMPTABILITE
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Contrôle des fiches 
clients et fournisseurs
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Contrôle des fiches tiers (1/4)

SAGE 100 COMPTABILITE
ou GESTION COMMERCIALE

Onglet « Identification »

Possibilité de cliquer sur les boutons       afin de 
rechercher et récupérer automatiquement les 
données du tiers.

Ces données proviennent de la base de données 
Sirene administrée par l’INSEE.

Par rapport à notre expérience, cette base est utile 
pour la création d’un tiers mais n’est pas exempt de 
défaut ou d’erreurs.
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Contrôle des fiches tiers (2/4)

SAGE 100 COMPTABILITE
ou GESTION COMMERCIALE

Onglet « Contacts »

Il est conseillé d’ajouter au moins un contact dans cet onglet. 

Cette information sera utilisée par les fonctions de relances clients prévues par la Plateforme Collaborative de Sage.
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Contrôle des fiches tiers (3/4)

SAGE 100 COMPTABILITE
ou GESTION COMMERCIALE

Onglet « Paramètres / Conditions de paiement »

Affecter un compte bancaire au tiers.
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Contrôle des fiches tiers (4/4)

SAGE 100 COMPTABILITE
ou GESTION COMMERCIALE

Onglet « Paramètres / Factures électroniques »

Possibilité de cliquer sur le bouton « Synchroniser 
avec l’annuaire » afin de récupérer automatiquement 
les adresses de facturation électroniques définies par 
le tiers auprès de l’annuaire du PPF (DGFIP).

Si votre client possède plusieurs adresses, vous 
pouvez définir celle a utiliser par défaut via un clic 
droit sur l’adresse concernée et cliquer sur « Définir 
comme identifiant adressage par défaut »

NB: cette fonctionnalité se débloque dès que votre 
solution Sage 100 sera connectée à la PA Sage.
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Connecter Sage 100 à la 
PA
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Synchroniser votre solution Sage 100 à la PA SAGE

A partir du menu « Fichier / Paramètres société » 
puis « Echange de données », renseignez votre 
code client Sage puis activez le service 
(réalisable à partir d’un compte administrateur 
uniquement).

Si vous visualiser le bouton
les services sont bien activés.

SAGE 100 GESTION COMMERCIALE 
de préférence sinon dans la 

COMPTABILITE
xxxxxxxx

Activer le service…

Etape 1: Il est tout d’abord nécessaire de vérifier que les services SAGE sont activés.
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Synchroniser votre solution Sage 100 à la PA SAGE

1. A partir du menu « Fichier / Paramètres société » puis « Factures électroniques »

2.  Cliquez sur le lien « Inscrire maintenant »

SAGE 100 GESTION COMMERCIALE 
de préférence sinon dans la 

COMPTABILITE

Etape 2: Inscription à la Plateforme Collaborative de Sage (= PA)

19



Synchroniser votre solution Sage 100 à la PA SAGE
1. Cliquer sur le bouton « Inscrire la société » et suivez les différentes étapes

SAGE 100 GESTION COMMERCIALE 
de préférence sinon dans la 

COMPTABILITE

2. Cette action va synchroniser vos données Sage 100 avec la 
PA Sage aussi appelée « Portail Collaboratif ». 

NB: Le délai de synchronisation est variable en fonction du 
volume des données de votre société. Cela peut prendre entre 
30 min et plusieurs heures. 
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Réglages de fonctionnement avec votre PA SAGE

Dans les paramètres société, bouton «  Factures électroniques », choisissez le mode de communication adapté. 
Ce choix n’est pas définitif et peut être amené à évoluer en fonction de votre organisation.

SAGE 100 GESTION COMMERCIALE 
de préférence sinon dans la 

COMPTABILITE

Vous pouvez activer ou non l’apposition du logo officiel factur-x 
sur vos factures de ventes. 
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Réglages de fonctionnement avec votre PA SAGE

OPTIONNEL
vous pouvez définir dans le menu « Adressage factures » des adresses de facturation 
électronique plus complexe que votre SIREN ou SIRET. SAGE 100 GESTION COMMERCIALE 

de préférence sinon dans la 
COMPTABILITE

Pour plus d’informations sur les différentes possibilités de 
définir une adresse de facturation électronique, rendez vous sur 
la documentation officielle.  

NB: si vous souhaitez fonctionner avec votre SIREN ou votre 
SIRET, vous n’avez rien à paramétrer sur cette page.
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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


Accéder à la PA SAGE:
Sage Portail Collaboratif
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Accéder à Sage Portail Collaboratif
1. A partir de l’icone disponible sur la page d’accueil de la comptabilité ou de la gestion commerciale Sage 100.

2.  à partir du menu « Traitement  / Sage Portail Collaboratif »

3.  Ou bien directement en saisissant l’adresse suivante dans votre navigateur web: https://network.sage.com/app/home

SAGE 100 COMPTABILITE
ou GESTION COMMERCIALE
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https://network.sage.com/app/home


Sage Portail Collaboratif: Accueil (1/5)

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 100.
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Sage Portail Collaboratif: Mon réseau (2/5)

Sur l’onglet « Mon réseau », vous pouvez consultez la liste des clients et fournisseurs synchronisés de votre solution Sage 100: 
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Sage Portail Collaboratif: Transactions client  (3/5)

C’est la liste des factures électroniques clients émises par votre société depuis Sage 100.
Sont aussi listés dans le tableau les règlements.
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Sage Portail Collaboratif: Transactions fournisseur (4/5)

C’est la liste des factures électroniques d’achats émises par vos fournisseurs.
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Sage Portail Collaboratif: détails d’une facture  (5/5)

Visualiser toutes les informations de la facture

29

Cycle de vie 
de la facture

Lisible
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Où activer votre ou vos 
adresses de facturation ?



IMPORTANT
En fonction de vos solutions comptable et de facturation (Sage ou d’un autre éditeur) et du nombre de Plateforme Agréées (PA) 
que vous souhaitez utiliser, le lieu d’activation de votre ou vos adresses de facturation est important et déterminant pour garantir 
la bonne réception de vos factures dans la bonne solution.

Rappel: l’adresse de facturation électronique (appelée également code routage ou également maille d’adressage) est obligatoire pour la 
réception des factures. Elle est à définir par vos soins et peut, en fonction de votre organisation, prendre plusieurs formes.  Plus d’infos 
ici pour faire votre choix. 

Pour activer votre ou vos adresses :

Vous n’avez choisi qu’une seule PA, celle de Sage →
1. Et vous êtes équipé de SAGE 100 COMPTABILITE et vous souhaitez réceptionner vos factures dans le Portail Collaboratif ou directement dans la 

comptabilité = Activation à faire dans Sage Portail Collaboratif 

2. Et vous êtes équipé de SAGE 100 COMPTABILITE + de la solution Sage Automatisation Comptable (ACS) et vous réceptionnez toutes vos factures 
fournisseurs dans ACS = Activation à faire dans ACS

3. Et vous êtes équipé de SAGE 100 COMPTABILITE + SAGE 100 GESTION COMMERCIALE = Activation à faire dans Sage Portail Collaboratif + 
Paramétrer chaque fiche fournisseur dans Sage 100 pour décider quelle solution doit traiter la facture

4. Et vous êtes équipé de SAGE 100 COMPTABILITE + SAGE BATIGEST = N’utilisez pas le SIREN/SIRET mais déclarez plutôt un suffixe (ou un code 
routage) différent sur les 2 solutions.
Exemple: 
• 123456789_MATIERES pour réceptionner les factures des fournisseurs matières dans BATIGEST
• 123456789_FRAISGENERAUX pour réceptionner les factures de frais généraux dans la COMPTABILITE

Vous avez choisi plus d’une PA →
1. N’utilisez pas le SIREN/SIRET mais déclarez plutôt un suffixe (ou un code routage) différent sur chacune de vos PA. 31

Où activer votre ou vos adresses de facturation ?

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
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Les paramètres
de facturation électronique



A suivre uniquement si vous souhaitez réceptionner vos factures directement sur le Portail ou dans Sage 100 Comptabilité/Gestion Commerciale

Si ce n’est pas encore fait, vous pouvez déclarer votre PA directement depuis la Plateforme Collaborative.

NB: Cette opération est à réaliser pour chacune de vos sociétés

L’accès à la PA de Sage est inclus dans votre 
contrat Sage 100.

Sans surcoût dans la limite de 12 000 flux 
annuels (indexés à votre date de contrat 
principal) sous réserve d’être en dernière 
version de Sage 100.

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
• Envoi d’un e-reporting = 1 flux
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Sage Portail Collaboratif: Paramètres (1/4)



Sage Portail Collaboratif: Paramètres (2/4)

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 (3/4)
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.
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Sage Portail Collaboratif: Paramètres (4/4)
Besoin d’une confirmation officielle de votre ou vos adresses de facturation électronique activées ? 

Rendez-vous dans l’onglet « Paramètres » de votre Portail Collaboratif et télécharger le modèle d’accord SAGE.
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Réceptionner 
les factures fournisseurs



Réception des factures fournisseurs (1/3)
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Sage Portail collaboratif / Transactions fournisseurs



Réception des factures fournisseurs (2/3)
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Dans la comptabilité, menu « Traitement / Sage Portail Collaboratif »

SINERGIS IT

SINERGIS IT

Module permettant de 
réceptionner les factures 

d’achats avec possibilité de 
rapprochement avec un bon de 

commande

Visualisation de l’état de 
synchronisation avec la PA

Accès au Portail Collaboratif sur le web

Gestion des e-reporting
• Transactions
• Paiements

SAGE 100 COMPTABILITE



Réception des factures fournisseurs (3/3)
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Menu Traitement / Sage Portail collaboratif / Réception des factures fournisseurs

Liste des factures réceptionnées sur la PA

Consultation d’une facture:
- Lisible consultable et téléchargeable
- Onglet « Document » permettant de consulter les 

postes de la facture.
- Onglet « Ecriture » permettant de générer les 

écritures comptables

Onglet « Document »

Onglet « Ecriture »

Lisible

SAGE 100 COMPTABILITE
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Envoyer 
les factures clients



Envoi des factures client

SAGE 100 GESTION COMMERCIALE

SINERGIS IT

SINERGIS IT

Module d’envoi des factures vers 
vos clients

Tableau de bord du suivi 
des factures

Module permettant de réceptionner 
les factures d’achats avec 

possibilité de rapprochement avec 
un bon de commande

Visualisation de l’état de 
synchronisation avec la PA

Accès au Portail Collaboratif sur le web
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SAGE 100 
GESTION COMMERCIALECréez la facture et paramétrez les champs obligatoires pour la transmission du fichier vers Sage Portail 

Collaboratif : 
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2- Pour transmettre la facture, vous pouvez cliquer sur 
« Transmettre Sage Portail Collaboratif… » disponible à 
partir du menu « Fonctions » ou « Imprimer ».

1- A partir du menu « Fonctions » ou « Informations, cliquez sur 
« Factures électroniques » et vérifier que le cadre de facturation et 
le flux fiscal sont adaptés à la facture en cours.

Envoi des factures client



Contrôler le cycle de vie de la facture

SAGE 100 GESTION COMMERCIALEUne fois la facture transmise, consulter le cycle de vie de la facture dans l’onglet « Fonctions » et 
cliquez sur « Cycle de vie facture… »
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Vous retrouverez toutes les informations nécessaires et les différents 
statuts : Transmise, Mise à disposition, Rejetée, Validée, …

En cas de refus ou mis en litige, vous aurez accès au motif et 
commentaires indiqués par votre client.



Aperçu de la facture sur le Portail Collaboratif

SAGE 100 GESTION COMMERCIALE

Une fois votre facture transmise sur le portail, vous pouvez la consulter et éventuellement envoyer 
un message à votre client avec le lien de votre facture.
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OPTIONNEL

En cliquant sur « Nouveau message », 
vous pourrez prévisualiser le type de 
message que votre client recevra et si 
nécessaire modifier le contenu ou choisir 
un autre modèle disponible.



Gérer le e-reporting de 
transaction
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Obligatoire dès que vous émettrez des factures



Fonctionnement du e-reporting de transaction

SAGE 100 GESTION COMMERCIALE
ou COMPTABILITE

Le processus de déclaration est automatisé sous réserve d’avoir 
réaliser les paramétrages société en fonction de votre flux fiscal.
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Gérer le e-reporting de 
paiement
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Obligatoire dès que vous émettrez des factures



Fonctionnement du e-reporting de paiement

SAGE 100 GESTION COMMERCIALE
et COMPTABILITE
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Fonctionnement du e-reporting de paiement

SAGE 100 COMPTABILITE
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C’est à cette étape que le registre de taxe devient obligatoire.

A chaque article, il est nécessaire d’affecter le bon taux de taxe
dans les paramètres comptables

Exemple: article « Prestation de service »
Taux de taxe appliqué = C20E



Fonctionnement du e-reporting de paiement

SAGE 100 COMPTABILITE
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Une fois la facture générée et transmise en comptabilité, vous allez enregistrer le règlement associé 
puis le rapprocher de la facture.

Puis rendez-vous dans le nouveau menu :

Sélectionnez la période à déclarer et grâce au lettrage vous retrouvez la ou les règlements concernés

C

Cliquez sur le bouton « déclarer les règlements » pour finaliser votre e-reporting de paiement



Une question ?
Contactez votre référent commercial

ou
contact@sinergisit.fr- 03 92 03 00 07

support@sinergisit.fr- 09 74 30 23 66 – Support SAGE
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