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ÉLECTRONIQUE

CHECK-LIST
pour se préparer en toute tranquillité
à la réforme de la facture électronique

Réaliser un audit de votre système d’information

Élaborez une cartographie de tous les flux impactés par la 
facture électronique.

Réalisez un état des lieux des logiciels utilisés, de leurs versions 
et de votre base de données Tiers.

Mettre à jour votre logiciel de gestion

Demandez conseil à votre partenaire informatique. Assurez-vous 
que pour chaque solution, une mise à jour spécifique est prévue. 
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Nettoyer votre base de données

Mettez à jour votre fichier client : n° de SIRET, adresses, n° de TVA...
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Mettre en conformité vos factures 

Vérifiez que vos factures contiennent les nouvelles mentions 
obligatoires (voir liste ci-dessous).
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Choisir votre plateforme de dématérialisation

Évaluez l’intérêt d’utiliser le PPF ou le PDP et réalisez votre choix.
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Check-list des mentions obligatoires à faire figurer sur vos factures

Identité du vendeur : dénomination sociale ; 
SIRET ; adresse du siège social ; forme 
juridique ; capital social ; n° de TVA intra-
communautaire

Identité de l’acheteur : dénomination 
sociale ; adresse du client ; adresse de 
facturation ; adresse de livraison ; n° de TVA 
intracommunautaire

Date de l’émission de la facture

N° unique de la facture, basé sur une 
séquence chronologique

Date de la livraison ou de la prestation de 
service

N° du bon de commande ou références de 
commande

Désignation du produit ou de la prestation, 
en qualité et en quantité

Prix hors taxes du produit et de la presta-
tion

Réduction éventuelle de prix : frais de 
transport ou d’emballage, par exemple

Taux de TVA applicable

Somme totale à payer : HT et TTC

Informations de règlement et mentions des 
conditions : date ; escompte pour paiement 
anticipé, pénalités en cas de retard
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Garantie légale de conformité lorsqu’elle 
s’applique
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