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Tout entrepreneur doit facturer ses clients.  

Ce document à la fois commercial et comptable per-
met de demander le paiement d’une prestation de 
̓Ʉ̶΄ʇȧɄ�˧ͣ�ȳԾͣ ˗Ʉ�΄Ʉ˗͔Ʉ�ȳɄ�ːǹ̥ȧɴǹ˗ȳʇ̓Ʉ̓�Ʉ͔�ȧ˧˗̶͔ʇȠͣɄ�
ǽ� ʳǹ�ȳʇɥɥͣ̓ʇ˧˗�ȳɄ� ʳԾʇːǹɪɄ�ȳɄ�΄˧͔̥Ʉ�Ʉ˗͔̥Ʉ̶̛ʇ̓Ʉ�˗˧͔ǹː-
ːɄ˗͔�ȳǹ˗̓�r ǹ�ɥʳͣʇȳʇ͔Ɉ�ȳɄ�r ǹ�̥ Ʉʳǹ͔ʇ˧˗�̡ ͣɄ�́ ˧ͣ̓�ǹʳʳɄΩ�̛ ˧ͣ-
΄˧ʇ̥�ːɄ͔͔̥Ʉ�Ʉ˗�̛ʳǹȧɄ�Ʉ˗͔̥Ʉ� ʳɄ�ȳɄ΄ʇ̓Տ� ʳɄ�Ƞ˧˗�ȳɄ�ȧ˧ː-
mande et la facturation finale. 

Ÿ˧̥ͣ�ɉ͔̥Ʉ�Ʉ˗�ȧ˧˗ɥ˧̶ːʇ͔Ɉ�ǹ΄Ʉȧ� ʳɄ̓� ͔ɄΑ͔Ʉ̓�Ʉ˗�΄ʇɪͣɄͣ Տ̥�
ͣ˗Ʉ� ɥǹȧ͔̥ͣɄ� ȳ˧ʇ͔�̥Ʉ̛̓Ʉȧ͔Ʉ̥� ͣ˗� ȧɄ̶͔ǹʇ˗� ɥ˧̶ːǹʳʇ̓ːɄ� Ʉ͔�
ȧ˧ː̛̥Ʉ˗ȳ̥Ʉ�ͣ˗�ȧɄ̶͔ǹʇ˗�˗˧ːȠ̥Ʉ�ȳɄ�ːɄ˗͔ʇ˧˗̓� ʳɈɪǹʳɄ̓�
et obligatoires. Leur absence peut être pénalisante 
̛˧̥ͣ�ʳԾɈːɄ͔͔Ʉ̥ͣ�ːǹʇ̓�ɈɪǹʳɄːɄ˗͔�̛˧̥ͣ�΄˧͔̥Ʉ�ȧʳʇɄ˗͔Ր�

ĭ˧ͣ̓�΄˧ͣ̓�̛̥˧̛˧̓˧˗̓�ȧʇԫȳɄ̓̓˧ͣ̓�ȳɄ�̥Ʉ̛̥Ʉ˗ȳ̥Ʉ�ʳԾɄ˗-
̓ɄːȠʳɄ�ȳɄ̓�˗˧͔ʇ˧˗̓�Ʉ̓̓Ʉ˗͔ʇɄʳʳɄ̓�̡ͣʇ�΄˧ͣ̓�̛Ʉ̶ːɄ͔͔̥˧˗͔�
ȳɄ�̥Ʉ̛̓Ʉȧ͔Ʉ̥�΄˧̓�˧Ƞʳʇɪǹ͔ʇ˧˗̓�Ʉ˗�ːǹ͔ʇɇ̥Ʉ�ȳɄ�ɥǹȧ͔̥ͣǹ-
tion.   

Les différents types de facture 
b˗�ɥ˧˗ȧ͔ʇ˧˗�ȳɄ�ʳǹ�˗ǹ͔̥ͣɄ�ȳɄ̓�˧̛Ɉ̥ǹ͔ʇ˧˗̓Տ�΄˧ͣ̓�̛˧ͣ΄ɄΩ�ǹ΄˧ʇ̥�ǽ�̥Ɉǹʳʇ̓Ʉ̥�ȳʇɥ-
férents types de facture.  

�ͣԫȳɄʳǽ�ȳɄ� ʳǹ� ɥǹȧ͔̥ͣɄ�ǹ̛̥ɇ̓� ʳǹ�΄Ʉ˗͔Ʉ�˧ͣ� ʳǹ� ̥Ɉǹʳʇ̓ǹ͔ʇ˧˗�ȳԾͣ ˗Ʉ�̛̥Ʉ͔̓ǹ͔ʇ˧˗Տ�
΄˧ͣ̓�̛ ˧ͣ΄ɄΩ�ǹ΄˧ʇ̥�ǽ�̥ Ɉǹʳʇ̓Ʉ̥�ͣ ˗Ʉ�ɥǹȧ͔̥ͣɄ�̛ ̥˧ɥ˧̶ːǹՏ�ͣ ˗Ʉ�ɥǹȧ͔̥ͣɄ�ȳԾǹȧ˧ː̛͔ɄՏ�
ͣ˗Ʉ�ɥǹȧ͔̥ͣɄ�ȳɄ�̓ʇ͔ͣǹ͔ʇ˧˗�˧ͣ�ͣ˗Ʉ�ɥǹȧ͔̥ͣɄ�ȳԾǹ΄˧ʇ Ր̥�

ƀɄ΄Ʉ˗˧˗̓�̥̓ͣ�̡ͣɄʳ̡ͣɄ̓�ȳɈɥʇ˗ʇ͔ʇ˧˗̓Ր
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1. La facture

Ěǹ�ɥǹȧ͔̥ͣɄ�Ʉ͔̓�ͣ˗�ȳ˧ȧͣːɄ˗͔�˧Ƞʳʇɪǹ͔˧ʇ̥Ʉ�̥Ɉǹʳʇ̓Ɉ�ǹ̛̥ɇ̓�ʳǹ�̥Ɉǹʳʇ̓ǹ͔ʇ˧˗�ȳԾͣ ˗Ʉ�
΄Ʉ˗͔Ʉ�˧ͣ�ȳԾͣ ˗Ʉ�̛̥Ʉ͔̓ǹ͔ʇ˧˗�ȳɄ�̓Ʉ̶΄ʇȧɄՐ�ĚɄ�ȧʳʇɄ˗͔�΄ǹ�΄˧ͣ̓�ʳǹ�̥ɈȧʳǹːɄ Տ̥�˗˧-
͔ǹːːɄ˗͔�Ʉ˗�D͔˧DՏ�͔˧͔ͣ�ȧ˧ːːɄ�΄˧͔̥Ʉ�ɄΑ̛Ʉ̶͔ԫȧ˧ː̛͔ǹȠʳɄ�˧ͣ�ʳԾǹȳːʇ˗ʇ͔̥̓ǹ-
͔ʇ˧˗�ɥʇ̓ȧǹʳɄ�΄˧ͣ̓�ʣ͔ͣ̓ʇɥʇɄ̥�ȳɄ�΄˧͔̥Ʉ�ȧɴʇɥɥ̥Ʉ�ȳԾǹɥɥǹʇ̥Ʉ̓�Ʉ͔�ȳɄ�ʳǹ�ƛǇ��ȧ˧ʳʳɄȧ͔ɈɄՐ�

LԾɄ͔̓�ͣ˗�ȳ˧ȧͣːɄ˗͔�ȧ˧ː̛͔ǹȠʳɄՏ�ʣ̶ͣʇȳʇ̡ͣɄ�Ʉ͔�ȧ˧ːːɄ̥ȧʇǹʳ�̡ͣʇ�ȳɈ͔ǹʇʳʳɄ�ʳǹ�˗ǹ-
͔̥ͣɄՏ�ʳɄ�̶̛ʇΑ�Ʉ͔�ʳǹ�̡ͣǹ˗͔ʇ͔Ɉ�ːǹ̥ȧɴǹ˗ȳʇ̓Ʉ̓�΄Ʉ˗ȳͣɄ̓�˧ͣ�ʳǹ�˗ǹ͔̥ͣɄ�ȳɄ̓�̛̥Ʉ̓-
͔ǹ͔ʇ˧˗̓�ȳɄ�̓Ʉ̶΄ʇȧɄ̓�̥Ɉǹʳʇ̓ɈɄ̓Ր�

L˧ːːɄ�˗˧ͣ̓� ʳɄ� ΄Ʉ̶̥˧˗̓� ̛ǹ̥� ʳǹ� ̓ͣʇ͔ɄՏ� ̛˧̥ͣ� ɉ͔̥Ʉ� ȧ˧˗ɥ˧̶ːɄՏ� ͣ˗Ʉ� ɥǹȧ͔̥ͣɄ�
ȳ˧ʇ͔�ʇ˗ȳʇ̡ͣɄ̥�ʳɄ� ȳɈ͔ǹʇʳ� ȳɄ̓� ΄Ʉ˗͔Ʉ̓�̥Ɉǹʳʇ̓ɈɄ̓� ǹ΄Ʉȧ� ʳɄ� ȳɈ͔ǹʇʳ� ȳͣ� ̶̛ʇΑՏ� ȳɄ̓�
̡ͣǹ˗͔ʇ͔Ɉ̓Տ�r Ʉ̓�ȧ˧˗ȳʇ͔ʇ˧˗̓�ȳɄ�̥ ɇɪʳɄːɄ˗͔Տ�ǹʇ˗̓ʇ�̡ ͣԾͣ ˗�Ʉ˗̓ɄːȠʳɄ�ȳɄ�ː Ʉ˗͔ʇ˧˗̓�
légales que nous détaillerons plus bas. 

ӪՐ�Ěǹ�ɥǹȧ͔̥ͣɄ�̛̥˧ɥ˧̶ːǹ�

Ěǹ�ɥǹȧ͔̥ͣɄ�̛̥˧ɥ˧̶ːǹ�Ʉ͔̓�ʳɄ�˗˧ː�ͣ˗�̛Ʉͣ�̛˧ː̛ɄͣΑ�ȳͣ�ȳɄ΄ʇ̓�̡ͣʇ�̓Ʉ̥ǹʇ͔�̛̥Ɉ-
̓Ʉ˗͔Ɉ� ̓˧ͣ̓� ʳǹ� ɥ˧̶ːɄ�ȳԾͣ ˗Ʉ� ɥǹȧ͔̥ͣɄ� ȧ˧ːːɄ�ȧɄʳʳɄ� ̡ͣɄ� ΄˧ͣ̓� ̥ɄȧɄ΄̶ʇɄΩ� ̓ʇ�
΄˧ͣ̓�ǹ΄ʇɄΩ�ǹȧɴɄ͔Ɉ�ʳɄ�̛̥˧ȳͣʇ͔�˧ͣ�ȠɈ˗ɈɥʇȧʇɈ�ȳɄ�ʳǹ�̛̥Ʉ͔̓ǹ͔ʇ˧˗Ր�

L˧ːːɄ�ʳɄ�ȳɄ΄ʇ̓Տ�ʳǹ�ɥǹȧ͔̥ͣɄ�̛̥˧ɥ˧̶ːǹ�̛Ʉ̶ːɄ͔�ȳɄ�̓Ʉ�ːɄ͔͔̥Ʉ�ȳԾǹȧȧ˧̥ȳ�̥̓ͣ�ʳǹ�
˗ǹ͔̥ͣɄ�Ʉ͔�ʳɄ�̶̛ʇΑ�̛̥ɈǹʳǹȠʳɄ�ǽ�ʳǹ�̥Ɉǹʳʇ̓ǹ͔ʇ˧˗�ȳɄ�ʳǹ�̛̥Ʉ͔̓ǹ͔ʇ˧˗�˧ͣ�ʳǹ�ʳʇ΄̥ǹʇ̓˧˗�
du bien. 

bʳʳɄ�˗Ծǹ�ǹͣȧͣ˗Ʉ�΄ǹʳɄ̥ͣ�ʳɈɪǹʳɄՏ�ʇʳ�̓Ծǹɪʇ͔�ȳԾͣ ˗�̓ʇː̛ʳɄ�ȳ˧ȧͣːɄ˗͔�ȧ˧ːːɄ̥ȧʇǹʳ�
̛˧̥ͣ� ʇ˗ɥ˧̶ːɄ̥�΄˧͔̥Ʉ�ȧʳʇɄ˗͔�ȳͣ�ː˧˗͔ǹ˗͔�ȳɄ� ʳǹ�̛̥Ʉ͔̓ǹ͔ʇ˧˗�˧ͣ�ȳͣ�ȠʇɄ˗�̡ͣԾʇʳ�
Ʉ˗͔Ʉ˗ȳ�ǹȧ̡ͣɈ̶ʇ Ր̥�

b˗�ɪɈ˗Ɉ̥ǹʳՏ�ʳɄ�ȧʳʇɄ˗͔�΄ǹʳʇȳɄ�ʳǹ�ɥǹȧ͔̥ͣɄ�̛̥˧ɥ˧̶ːǹ�ȳԾͣ ˗�Ƞ˧˗�̛˧̥ͣ�ǹȧȧ˧̥ȳ�̡ͣʇ�
Ʉ˗ɪǹɪɄ�̓ ǹ�̥ Ʉ̛̓˧˗̓ǹȠʇʳʇ͔Ɉ�ǹͣ�͔ ʇ͔̥Ʉ�ȳɄ�r Ծǹȧɴǹ͔�ȳͣ�̛ ̥˧ȳͣʇ͔�˧ ͣ�ȳɄ�r ǹ�̛ ̥Ʉ͔̓ǹ͔ʇ˧˗�
ːɄ˗͔ʇ˧˗˗Ɉ�̥̓ͣ�ʳǹ�ɥǹȧ͔̥ͣɄ�̛̥˧ɥ˧̶ːǹՐ�
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ӬՐ�Ěǹ�ɥǹȧ͔̥ͣɄ�ȳԾǹȧ˧ː̛͔Ʉ

ƍɄʳ˧˗�ʳɄ�͔Ζ̛Ʉ�ȳɄ�̛̥Ʉ͔̓ǹ͔ʇ˧˗̓Տ�ʳǹ�˗ǹ͔̥ͣɄ�ȳɄ̓�̥Ʉʳǹ͔ʇ˧˗̓�̡ͣɄ�΄˧ͣ̓�ǹ΄ɄΩ�ǹ΄Ʉȧ�
΄˧͔̥Ʉ�ȧʳʇɄ˗͔�ԕ˧ͣ�̛ǹ̥ȧɄ�̡ͣɄ�΄˧ͣ̓�ȳɄ΄ɄΩ�Ʉ˗ɪǹɪɄ̥�ȳɄ̓�ɥ̥ǹʇ̓�ǹ΄ǹ˗͔�ʳǹ�̥Ɉǹʳʇ̓ǹ-
͔ʇ˧˗�ȳɄ�ʳǹ�̛̥Ʉ͔̓ǹ͔ʇ˧˗�ԧ�ʳʇ΄̥ǹʇ̓˧˗�ȳͣ�ȠʇɄ˗�΄Ʉ˗ȳͣԖ�΄˧ͣ̓�̛˧ͣ΄ɄΩ�ʳͣʇ�ȳɄːǹ˗ȳɄ̥�
ȳɄ�΄˧ͣ̓�΄Ʉ̥̓Ʉ̥�ͣ˗�ǹȧ˧ː̛͔ɄՏ�ȧԾɄ͔̓ԫǽԫȳʇ̥Ʉ�΄Ʉ̥̓ɄːɄ˗͔�ǹ΄ǹ˗͔� ʳǹ�̥Ɉǹʳʇ̓ǹ͔ʇ˧˗�
ȳɄ�ʳǹ�΄Ʉ˗͔Ʉ�˧ͣ�ȳɄ�ʳǹ�̛̥Ʉ͔̓ǹ͔ʇ˧˗Ր��

ĚԾǹȧ˧ː̛͔Ʉ�ɥǹʇ͔� ʳԾ˧ ȠʣɄ͔�ȳԾͣ ˗Ʉ�ɥǹȧ͔̥ͣɄ�ԭ� ʳǹ�ɥǹȧ͔̥ͣɄ�ȳԾǹȧ˧ː̛͔Ʉ�ԫ�̡ͣʇ�ȧ˧ːːɄ�
ͣ˗Ʉ�ɥǹȧ͔̥ͣɄ�ȳɄ�΄Ʉ˗͔Ʉ�̓Ʉ̥ǹ�˗ͣːɈ̥˧͔ɈɄ�Ʉ͔�ȧ˧ː̛˧̶͔Ʉ̥ǹ�ʳǹ�˗ǹ͔̥ͣɄ�ȳɄ�ʳǹ�̛̥Ʉ̓-
͔ǹ͔ʇ˧˗�˧ͣ�ȳͣ�ȠʇɄ˗�΄Ʉ˗ȳͣՏ�ʳǹ�ȳǹ͔Ʉ�Ʉ͔�ʳɄ�ː˧˗͔ǹ˗͔�ȳͣ�΄Ʉ̥̓ɄːɄ˗͔Ր�

�΄Ʉȧ�DɄ�Dͣ̓ʇ˗Ʉ̓̓��˧ȧͣ̓�΄˧ͣ̓�̛˧ͣ΄ɄΩ�̥Ɉǹʳʇ̓Ʉ̥�΄˧̓�ɥǹȧ͔̥ͣɄ̓�ȳԾǹȧ˧ː̛͔ɄՐ

4. La facture de situation

Ǉ˧ͣ̓� ̥Ɉǹʳʇ̓ɄΩ�ȳɄ̓� ͔̥ǹ΄ǹͣΑ�Ʉ͔� ȧɄͣΑԫȧʇ� ǹ΄ǹ˗ȧɄ˗͔Տ� ΄˧ͣ̓�΄˧ͣʳɄΩ�̡ͣɄ�΄˧͔̥Ʉ�
ȧʳʇɄ˗͔� ΄˧ͣ̓� ̥ɇɪʳɄ� Ʉ˗� ɥ˧˗ȧ͔ʇ˧˗� ȳɄ� ȧɄ͔� ǹ΄ǹ˗ȧɄːɄ˗͔Ր� Ǉ˧ͣ̓� ɈːɄ͔͔ɄΩ� ǹʳ˧̥̓�
ȳɄ̓�ɥǹȧ͔̥ͣɄ̓�ȳɄ�̓ʇ͔ͣǹ͔ʇ˧˗�Ʉ˗�ɥ˧˗ȧ͔ʇ˧˗�ȳͣ�̛˧̥ͣȧɄ˗͔ǹɪɄ�ȳԾǹ΄ǹ˗ȧɄːɄ˗͔�ȳɄ̓�
͔̥ǹ΄ǹͣΑ�̥Ɉǹʳʇ̓Ɉ̓�̛ǹ̥�̥ǹ̛̛˧̶͔�ǽ�ʳɄ̥ͣ�ː˧˗͔ǹ˗͔�ɥʇ˗ǹʳՐ�ĚɄ̓�ɥǹȧ͔̥ͣɄ̓�ȳɄ�̓ʇ͔ͣǹ-
͔ʇ˧˗�̓˧˗͔�ɥʇ˗ǹʳɄːɄ˗͔�ȳɄ̓�ɥǹȧ͔̥ͣɄ̓�̥Ɉǹʳʇ̓ɈɄ̓�ǽ�ͣ˗�͔̓ǹȳɄ�ʇ˗͔Ʉ̶ːɈȳʇǹʇ̥Ʉ�ȳɄ�ʳǹ�
̛̥Ʉ͔̓ǹ͔ʇ˧˗�̡ͣɄ�΄˧ͣ̓�̥Ɉǹʳʇ̓ɄΩՐ�

Èʳ� Ʉ͔̓� ɈɪǹʳɄːɄ˗͔� ̛˧̓̓ʇȠʳɄ� ȳɄ� ɥǹʇ̥Ʉ� ɥʇɪ̥ͣɄ̥� ̥̓ͣ� ʳǹ� ɥǹȧ͔̥ͣɄ� ȳԾ˧ ̶ʇɪʇ˗Ʉ� ͣ˗�
ɈȧɴɈǹ˗ȧʇɄ̥�ȳɄ�̛ǹʇɄːɄ˗͔Ր�Wǹ˗̓�ȧɄ�ȧǹ̓Տ�˗ͣʳ�ȠɄ̓˧ʇ˗�ȳԾɈːɄ͔͔̥Ʉ�ͣ˗Ʉ�ɥǹȧ͔̥ͣɄ�ǽ�
ȧɴǹ̡ͣɄ�Ʉ˗ȧǹʇ̓̓ɄːɄ˗͔Ր�

�΄Ʉȧ�DɄ�Dͣ̓ʇ˗Ʉ̓̓��˧ȧͣ̓�΄˧ͣ̓�̛˧ͣ΄ɄΩ�ȳɈ͔Ʉ̶ːʇ˗Ʉ̥�ͣ˗�ɈȧɴɈǹ˗ȧʇɄ̥�ȳɄ�̛ǹʇɄ-
ːɄ˗͔̓�̥̓ͣ�΄˧͔̥Ʉ�ɥǹȧ͔̥ͣɄ�ȳԾ˧ ̶ʇɪʇ˗Ʉ�̛˧̥ͣ�΄˧ͣ̓�Ɉ΄ʇ͔Ʉ̥�ȳɄ�ɥǹʇ̥Ʉ�ȳɄ̓�ɥǹȧ͔̥ͣɄ̓�
de situation.
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Les mentions d’une facture

WɄ�ɥǹȫ˧˗�ɪɈ˗Ɉ̥ǹʳɄՏ�ʳǹ�ɥǹȧ͔̥ͣɄ�ȳ˧ʇ͔�Փ��

• ɉ͔̥Ʉ�Ɉȳʇ͔ɈɄ�Ʉ˗�ʳǹ˗ɪͣɄ�ɥ̥ǹ˗ȫǹʇ̓Ʉ�Օ�
• ̛̥Ɉ̓Ʉ˗͔Ʉ̥�ʳɄ�ː˧˗͔ǹ˗͔�ǽ�̥ɈɪʳɄ̥�Ʉ˗�Ʉ̥ͣ˧̓�Օ�
• ɉ͔̥Ʉ�Ɉ͔ǹȠʳʇɄ�Ʉ˗�ȳɄͣΑ�ɄΑɄː̛ʳǹʇ̥Ʉ̓Ր�Ƨ˗�ɄΑɄː̛ʳǹʇ̥Ʉ�̛˧̥ͣ�΄˧͔̥Ʉ�ȧʳʇɄ˗͔�Ʉ͔�

ͣ˗�ɄΑɄː̛ʳǹʇ̥Ʉ�̛˧̥ͣ�΄˧͔̥Ʉ�ȧ˧ː̛͔ǹȠʇʳʇ͔Ɉ�Օ
• Ʉ˗�΄Ʉ̥̓ʇ˧˗�̛ǹ̛ʇɄ̥�˧ͣ�Ʉ˗�΄Ʉ̥̓ʇ˧˗�ȳɈːǹ͔Ɉ̶ʇǹʳʇ̓ɈɄ�ǹ΄Ʉȧ�̓ʇɪ˗ǹ͔̥ͣɄ�ɈʳɄȧ-

tronique.

ƍʇ�΄˧͔̥Ʉ�ȧʳʇɄ˗͔�˗ԾɄ͔̓�̛ǹ̓�ɥ̥ǹ˗ȧ˧̛ɴ˧˗ɄՏ�΄˧ͣ̓�̛˧ͣ΄ɄΩ�Ɉȳʇ͔Ʉ̥�ͣ˗�ǹ͔̥ͣɄ�ɄΑɄː-
̛ʳǹʇ̥Ʉ�Ʉ˗�΄Ʉ̥̓ʇ˧˗�͔̥ǹȳͣʇ͔Ʉ�Ʉ˗�ȧ˧ː̛ʳɈːɄ˗͔�ȳɄ�ʳǹ�ɥǹȧ͔̥ͣɄ�˧̶ʇɪʇ˗ǹʳɄ�ǽ�̓ǹ�ȳɄ-
mande. 

Pour réaliser des factures professionnelles en quelques clics seule-
ːɄ˗͔�΄˧ͣ̓�̛˧ͣ΄ɄΩ�͔ͣʇʳʇ̓Ʉ̥�ͣ˗�ʳ˧ɪʇȧʇɄʳ�Ʉ˗�ʳʇɪ˗Ʉ�ȳɄ�ɥǹȧ͔̥ͣǹ͔ʇ˧˗�ȧ˧ːːɄ�DɄ�
Dͣ̓ʇ˗Ʉ̓̓��˧ȧͣ̓Ր�

LɄ�ʳ˧ɪʇȧʇɄʳ�ȳɄ�ɥǹȧ͔̥ͣǹ͔ʇ˧˗�ȧ˧˗ɥ˧̶ːɄ�ǽ�ʳǹ�ʳ˧ʇ��˗͔ʇԫ�̥ǹͣȳɄ�ƛǇ��̓Ʉ̥ǹ�ɈɪǹʳɄ-
ːɄ˗͔�͔ ̥ɇ̓�ͣ ͔ʇʳɄ�̛ ˧̥ͣ�˧̛͔ʇːʇ̓Ʉ̥�́ ˧͔̥Ʉ�ɪɄ͔̓ʇ˧˗�ȧ˧ːːɄ̥ȧʇǹʳɄ�Ʉ͔�ɥǹȧʇʳʇ͔Ʉ̥�́ ˧͔̥Ʉ�
comptabilité. 

5. La facture d’avoir

En cas de probléme ou de modification du montant à régler alors que la 
ɥǹȧ͔̥ͣɄ�ǹ�Ɉ͔Ɉ�Ɉːʇ̓ɄՏ�ʇʳ�Ʉ͔̓�˗ɈȧɄ̓̓ǹʇ̥Ʉ�ȳԾɈːɄ͔͔̥Ʉ�ͣ˗Ʉ�ɥǹȧ͔̥ͣɄՏ�ȳʇ͔Ʉ�ɥǹȧ͔̥ͣɄ�
ȳԾǹ΄˧ʇ̥�̛˧̥ͣ�̛˧ͣ΄˧ʇ̥�̥ɄːȠ˧̥ͣ̓Ʉ̥�΄˧͔̥Ʉ�ȧʳʇɄ˗͔Ր�

Ěǹ�ɥǹȧ͔̥ͣɄ�ȳԾǹ΄˧ʇ̥�ȧ˧̶̶ʇɪɄ�̛ǹ̶͔ʇɄʳʳɄːɄ˗͔�˧ͣ�ǹ˗˗ͣʳɄ�ʳǹ�ɥǹȧ͔̥ͣɄ�ʇ˗ʇ͔ʇǹʳɄːɄ˗͔�
émise. 

Ƨ˗Ʉ�ɥǹȧ͔̥ͣɄ�ȳԾǹ΄˧ʇ̥�ȳ˧ʇ͔�ȧ˧ː̛˧̶͔Ʉ̥�ʳɄ̓�ːɄ˗͔ʇ˧˗̓�˧Ƞʳʇɪǹ͔˧ʇ̥Ʉ̓�ȳɄ� ʳǹ� ɥǹȧ-
ture et doit mentionner la facture qu’elle annule ou modifie. 

�΄Ʉȧ�DɄ�Dͣ̓ʇ˗Ʉ̓̓��˧ȧͣ̓�΄˧ͣ̓�̛˧ͣ΄ɄΩ�̥Ɉǹʳʇ̓Ʉ̥�΄˧̓�ɥǹȧ͔̥ͣɄ̓�ȳԾǹ΄˧ʇ Ր̥



• ĚɄ�˗˧ː�Ʉ͔�ʳɄ̓�ȧ˧˧̥ȳ˧˗˗ɈɄ̓�ȳͣ�ȧʳʇɄ˗͔�Օ�
• ĚɄ�ȳɈ͔ǹʇʳ�ȳɄ�ȧɴǹ̡ͣɄ�̛̥Ʉ͔̓ǹ͔ʇ˧˗�˧ͣ�̛̥˧ȳͣʇ͔�ǹ΄Ʉȧ�ʳǹ�̡ͣǹ˗͔ʇ͔Ɉ�Ʉ͔�ʳɄ�̶̛ʇΑ�

ͣ˗ʇ͔ǹʇ̥Ʉ�Օ�
• ĚɄ�̶̛ʇΑ�ȳɄ�ʳǹ�ːǹʇ˗�ȳԾ̙ ͣ΄̥Ʉ�Ʉ˗�ȧǹ̓�ȳɄ�̛̥Ʉ͔̓ǹ͔ʇ˧˗�ȳɄ�̓Ʉ̶΄ʇȧɄ�Օ�
• ĚɄ�ː˧˗͔ǹ˗͔�͔˧͔ǹʳ�ǽ�̛ǹΖɄ̥�Ԟ¤ƛԟ�Օ�
• ĚɄ�͔ǹͣΑ�ȳɄ�ƛǇ��ǹ̛̛ʳʇȧǹȠʳɄ�Ʉ͔�ʳɄ�ː˧˗͔ǹ˗͔�͔˧͔ǹʳ�ƛƛL�Օ
• ĚɄ̓�ȧ˧˗ȳʇ͔ʇ˧˗̓�ȳɄ�̛ǹʇɄːɄ˗͔�ǹ΄Ʉȧ�ʳɄ�ȳɈʳǹʇ�Ʉ͔�ʳɄ�ː˧˗͔ǹ˗͔�ȳԾͣ ˗�Ɉ΄Ʉ˗͔ͣɄʳ�

ǹȧ˧ː̛͔Ʉ�Օ
• ĚɄ̓�ʇ˗ȳʇȧǹ͔ʇ˧˗̓�̡ͣǹ˗͔�ǽ�ʳǹ�˗ǹ͔̥ͣɄ�ȳɄ�̥ǹȠǹʇ̓Տ�̶ʇ͔̓˧̶ͣ˗Ʉ̓�Ʉ͔�̥Ʉːʇ̓Ʉ̓�ȧ˧̥-

̥Ʉ̛̓˧˗ȳǹ˗͔�ǽ�ʳǹ�΄Ʉ˗͔Ʉ�Օ��
• Les pénalités qui seront appliquées en cas de retard de paiement.

b˗�͔ǹ˗͔�̡ͣɄ�ȳ˧ȧͣːɄ˗͔�ȧ˧ː̛͔ǹȠʳɄՏ�˧̛̛˧̓ǹȠʳɄՏ�ʳǹ�ɥǹȧ͔̥ͣɄ�ȳ˧ʇ͔�ȧ˧ː̛˧̶͔Ʉ̥�ʳɄ̓�ːɄ˗-
͔ʇ˧˗̓�˧Ƞʳʇɪǹ͔˧ʇ̥Ʉ̓�̓ͣʇ΄ǹ˗͔Ʉ̓�Փ�

• Ěǹ�ːɄ˗͔ʇ˧˗�Ղɥǹȧ͔̥ͣɄՃ�Օ�
• ĚɄ�˗ͣːɈ̥˧�Ե�Ěǹ�˗ͣːɈ̥˧͔ǹ͔ʇ˧˗�ȳɄ�ɥǹȧ͔̥ͣɄ�ȳ˧ʇ͔� ʇː̛Ɉ̥ǹ͔ʇ΄ɄːɄ˗͔�̓ͣʇ΄̥Ʉ�

ȳɄ̓�̥ɇɪʳɄ̓�̛̥Ɉȧʇ̓Ʉ̓�Ƞǹ̓ɈɄ̓�̥̓ͣ�ͣ˗Ʉ�̓Ɉ̡ͣɄ˗ȧɄ�ȧɴ̥˧˗˧ʳ˧ɪʇ̡ͣɄ�Օ�
• Ěǹ�ȳǹ͔Ʉ�ȳԾɈːʇ̓̓ʇ˧˗�ȳɄ�ʳǹ�ɥǹȧ͔̥ͣɄ�ԫ�ȳɄͣΑ�ȳǹ͔Ʉ̓�ȳ˧ʇ΄Ʉ˗͔�ɥʇɪ̥ͣɄ̥�̥̓ͣ�΄˧͔̥Ʉ�

ɥǹȧ͔̥ͣɄՏ�̓ǹ�ȳǹ͔Ʉ�ȳԾɈːʇ̓̓ʇ˧˗�Ʉ͔�ʳǹ�ȳǹ͔Ʉ�ȳɄ�ʳǹ�̛̥Ʉ͔̓ǹ͔ʇ˧˗�˧ͣ�ȳɄ�ʳǹ�΄Ʉ˗͔Ʉ�
ȳɄ�̛̥˧ȳͣʇ͔̓�˧ͣ�ȳɄ�̓Ʉ̶΄ʇȧɄ̓Ր�Wǹ˗̓�ʳɄ�ȧǹȳ̥Ʉ�ȳԾͣ ˗Ʉ�̛̥Ʉ͔̓ǹ͔ʇ˧˗�ȳԾͣ ˗Ʉ�ȳͣ-
̥ɈɄ�̛̓ͣɈ̶ʇɄ̥ͣɄ�ǽ�ͣ˗Ʉ�ʣ˧̶ͣ˗ɈɄՏ�˧˗�˗˧͔Ʉ̥ǹ�ʳǹ�ȳǹ͔Ʉ�ǽ�ʳǹ̡ͣɄʳʳɄ�̓ԾɄ͔̓�ȧʳˮ͔ͣ-
̥ɈɄ�ʳǹ�͔̥ǹ˗̓ǹȧ͔ʇ˧˗�Օ�

• ĚɄ�˗ͣːɈ̥˧�ȳɄ�ƍÈƀbĭ�Ʉ͔�ʳǹ�ɥ˧̶ːɄ�ʣ̶ͣʇȳʇ̡ͣɄ�ȳɄ�ʳǹ�̓˧ȧʇɈ͔Ɉ�Օ�
• Ěǹ�̥ǹʇ̓˧˗�̓˧ȧʇǹʳɄ�ȳɄ�ʳǹ�̓˧ȧʇɈ͔Ɉ�˧ͣ�ʳɄ�˗˧ː�Ʉ͔�ʳԾǹȳ̥Ʉ̓̓Ʉ�ȳͣ�΄Ʉ˗ȳɄ̥ͣ�Օ
• ĚɄ�˗ͣːɈ̥˧�ʇ˗ȳʇ΄ʇȳͣɄʳ�ȳԾʇȳɄ˗͔ʇɥʇȧǹ͔ʇ˧˗�ǽ� ʳǹ�ƛǇ��Ե�ĚɄ�˗ͣːɈ̥˧�ȳɄ�ƛǇ��Ք�

˧Ƞʳʇɪǹ͔˧ʇ̥Ʉ�̛˧̥ͣ�ʳɄ̓�ɥǹȧ͔̥ͣɄ̓�ȳԾͣ ˗�ː˧˗͔ǹ˗͔�̛̓ͣɈ̶ʇɄ̥ͣ�ǽ�өӮӨ�ӑ�Օ�
• ĚɄ�˗ͣːɈ̥˧�ȳԾʇȳɄ˗͔ʇɥʇȧǹ͔ʇ˧˗�ǽ�ʳǹ�ƛǇ��ʇ˗͔̥ǹȧ˧ːːͣ˗ǹ͔ͣǹʇ̥Ʉ�̛˧̥ͣ�ʳɄ̓�˧̛Ɉ-

̥ǹ͔ʇ˧˗̓�ʇ˗͔̥ǹȧ˧ːːͣ˗ǹ͔ͣǹʇ̥Ʉ̓�Օ�
• ĚԾǹȳ̥Ʉ̓̓Ʉ�ȳͣ�̓ʇɇɪɄ�̓˧ȧʇǹʳ�ȳɄ�ʳԾɄ˗͔̥Ʉ̶̛ʇ̓Ʉ�Ʉ͔�ʳԾǹȳ̥Ʉ̓̓Ʉ�ȳɄ�ɥǹȧ͔̥ͣǹ͔ʇ˧˗�̓ʇ�

ȧɄʳʳɄԫȧʇ�Ʉ͔̓�ȳʇɥɥɈ̥Ʉ˗͔Ʉ�Օ�

• ĚɄ�ȧǹ̛ʇ͔ǹʳ�̓˧ȧʇǹʳ�ȳɄ�΄˧͔̥Ʉ�Ʉ˗͔̥Ʉ̶̛ʇ̓Ʉ�Օ�
• ĚɄ�˗ͣːɈ̥˧�ƀLƍ�Ʉ͔�ʳɄ�˗˧ː�ȳɄ�ʳǹ�΄ʇʳʳɄ�˧ͩ�̓Ʉ�͔̥˧ͣ΄Ʉ�ʳɄ�ɪ̥ɄɥɥɄ�ȳԾʇːːǹ̶͔ʇ-

ȧͣʳǹ͔ʇ˧˗�̓ʇ�΄˧ͣ̓�͔Ʉ˗ɄΩ�ͣ˗�ȧ˧ːːɄ̥ȧɄ�Օ�
• Ǉ˧͔̥Ʉ�˗ͣːɈ̥˧�ǹͣ�̥Ɉ̛Ʉ̶͔˧ʇ̥Ʉ�ȳɄ̓�ːɈ͔ʇɄ̥̓�̓ʇ�΄˧ͣ̓�ɉ͔Ʉ̓�ǹ̶͔ʇ̓ǹ˗�Օ�
• Ǉ˧͔̥Ʉ�ǹ̥̓̓ͣǹ˗ȧɄ�̥Ʉ̛̓˧˗̓ǹȠʇʳʇ͔Ɉ�ȧʇ΄ʇʳɄ�˧ͣ�ʳԾǹ̥̓̓ͣǹ˗ȧɄ�ȳɈȧɄ˗˗ǹʳɄՐ

8

Wǹ˗̓� ȧɄ̶͔ǹʇ˗̓� ȧǹ̓Տ� ΄˧ͣ̓� ȳɄ΄̥ɄΩ� ʇ˗ȳʇ̡ͣɄ̥� ȳɄ̓�ːɄ˗͔ʇ˧˗̓� ˧Ƞʳʇɪǹ͔˧ʇ̥Ʉ̓� ȧ˧ː̛ʳɈːɄ˗-
͔ǹʇ̥Ʉ̓�̥̓ͣ�΄˧̓�ɥǹȧ͔̥ͣɄ̓�Փ

Les mentions obligatoires
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Les mentions complémentaires ...

...pour les factures adressées à 
un professionnel 

Trois mentions complémentaires doivent 
figurer sur vos factures lorsqu’elles sont 
adressées à des professionnels : 

• La date ou le délai de paiement ainsi que
ʳɄ̓�ȧ˧˗ȳʇ͔ʇ˧˗̓�ȳԾɄ̓ȧ˧ː̛͔Ʉ̓�Օ��

• ĚɄ̓�͔ǹͣΑ�ȳɄ�̛Ɉ˗ǹʳʇ͔Ɉ̓�Փ�ǹ̛̛ʳʇȧǹȠʳɄ̓�Ʉ˗�ȧǹ̓�
de retard de paiement.

... pour les cas
̛ǹ̶͔ʇȧͣʳʇɄ̥̓�

ł˗�˗˧͔Ʉ�Ӯ�ːɄ˗͔ʇ˧˗̓�̛ǹ̶͔ʇȧͣʳʇɇ̥Ʉ̓�Փ�

• LɄʳʳɄ�̡ ͣʇ�̛ ̥Ɉȧʇ̓Ʉ�r Ʉ̓�̛ ǹʇɄːɄ˗͔̓�̛ ǹ̥�ȧɴɇ̡ͣɄ�
Ʉ͔�̛ǹ̥�ȧǹ̶͔Ʉ�Ƞǹ˗ȧǹʇ̥Ʉ�Օ�

• LɄʳʳɄ�̡ͣʇ�˗Ʉ�̓˧ͣːɄ͔�̛ǹ̓�ʳɄ�΄Ʉ˗ȳɄ̥ͣ�ǽ�ʳԾǹ̛-
̛ʳʇȧǹ͔ʇ˧˗�ȳɄ�ʳǹ�ƛǇ��Օ�

• LɄʳʳɄ�̡ͣʇ�ːɄ˗͔ʇ˧˗˗Ʉ�ʳԾǹ͔ͣ˧ʳʇ̡ͣʇȳǹ͔ʇ˧˗�Փ�͔̥ǹ-
΄ǹͣΑ�̥Ɉǹʳʇ̓Ɉ̓�̛ǹ̥�ͣ˗�̓˧ͣ̓ԫ͔̥ǹʇ͔ǹ˗͔�ȳǹ˗̓�ʳɄ�
̓Ʉȧ͔Ʉ̥ͣ�ȳͣ�DƛŸՐ�Ěǹ�ƛǇ��̓Ʉ̥ǹ�ȳɈȧʳǹ̥ɈɄ�̛ǹ̥�
ʳɄ�ȳ˧˗˗Ʉ̥ͣ�ȳԾ˧ ̥ȳ̥Ʉ�Օ�

• LɄʳʳɄ�̡ͣʇ�ȧ˧˗ȧɄ̶˗Ʉ� ʳԾǹ̥̓̓ͣǹ˗ȧɄ�̓˧ͣ̓ȧ̶ʇ͔Ʉ�Փ�
pour les micro-entrepreneurs dans l’ar-
͔ʇ̓ǹ˗ǹ͔� ԕǹ̥̓̓ͣǹ˗ȧɄ� ̛̥˧ɥɄ̓̓ʇ˧˗˗ɄʳʳɄ� ǹ΄Ʉȧ�
ɪǹ̥ǹ˗͔ʇɄ�ȳɈȧɄ˗˗ǹʳɄԖ�Օ�

• ĚɄ̓�ːɄ˗͔ʇ˧˗̓�̛̓Ɉȧʇɥʇ̡ͣɄ̓�ǹͣΑ�˧̛Ɉ̥ǹ͔ʇ˧˗̓�
ȳԾɄΑ̛˧̶͔ǹ͔ʇ˧˗�Ʉ͔�ȧɄʳʳɄ̓� ̥Ʉʳǹ͔ʇ΄Ʉ̓�ǹͣΑ�˧̛Ɉ-
̥ǹ͔ʇ˧˗̓�ȳǹ˗̓�ʳɄ̓�͔Ʉ̶̶ʇ͔˧ʇ̥Ʉ̓�ȳԾ˧ ͔̥ͣɄԫːɄ Ր̥

Attention !
ĚԾʇ˗ȳɄː˗ʇ͔Ɉ� ɥ˧̶ɥǹʇ͔ǹʇ̥Ʉ�Փ� ͔˧ͣʣ˧̥ͣ̓� Ʉ˗� ȧǹ̓� ȳɄ�
ȳɈ̛ǹ̓̓ɄːɄ˗͔�ȳɄ�ʳǹ�ȳǹ͔Ʉ�ȳɄ�̛ǹʇɄːɄ˗͔Տ�ʳǹ�ɥǹȧ-
͔̥ͣɄ�Ʉ͔̓�ːǹʣ˧̥ɈɄ�ȳԾͣ ˗Ʉ�̓˧ːːɄ�ȳɄ�ӭӨ�ӑՐ

Attention !
L’entrepreneur dont les factures ne reprennent pas l’ensemble 
ȳɄ̓�ːɄ˗͔ʇ˧˗̓�ʳɈɪǹʳɄ̓�Ʉ˗ȧ˧̶͔ͣ�ͣ˗Ʉ�̓ǹ˗ȧ͔ʇ˧˗�̛Ɉ˗ǹʳɄ�̡ͣʇ�̛Ʉ͔ͣ�ǹ͔-
͔Ʉʇ˗ȳ̥Ʉ�ӱӮ�ӨӨӨ�ӑՐ�Ƨ˗Ʉ�ǹːɄ˗ȳɄ�ɥʇ̓ȧǹʳɄ�΄ʇɄ˗͔�̓Ծǹʣ˧͔ͣɄ̥�ǽ�ȧɄʳǹՐ�bʳʳɄ�
Ʉ͔̓�ȳɄ�ʳԾ˧ ̥ȳ̥Ʉ�ȳɄ�өӮ�ӑ�̛ǹ̥�ːɄ˗͔ʇ˧˗�ːǹ˗̡ͣǹ˗͔ɄՏ�ːǹʇ̓�˗Ʉ�̛Ʉ͔ͣ�ɄΑ-
ȧɈȳɄ̥�ӪӮج��ȳͣ�͔˧͔ǹʳ�ȳɄ�ʳǹ�ɥǹȧ͔̥ͣɄՐ�



Les fonctionnalités de Be Business 
Focus pour facturer en toute tranquillité

Téléchargez dés maintenant notre 
application pour bénéficier de 
toutes ces fonctionnalités !

Contactez-nous via notre site www.
bebusinessfocus.com pour recevoir 
des conseils personalisés sur les 
modalités de facturation dans votre 

secteur d’activité ! 
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info@bebusinessfocus.com

www.bebusinessfocus.com

33 Rue de Roubaix 59200 Tourcoing

Pour nous contacter

Be Business Focus est une solution de gestion administrative, comptable, ʣ̶ͣʇȳʇ̡ͣɄ et de paiements, éditée par SOPACODI, SARL 
ʇːːǹ̶͔ʇȧͣʳɈɄ au RCS de Lille Métropole sous le numéro 881 715 288 filiale du cabinet d’expe̶tise comptable et de ȧ˧ːːʇ̓̓ǹ̶ʇǹ͔�
aux comptes, Alliance Expe̶ts Pa̶ticipations - SARL au capital de 1 515 000 euros - Siége social au 33 Rue de Roubaix 59200 
Tourcoing  - ʇːːǹ̶͔ʇȧͣʳɈɄ�ǹͣ�ƀLƍ�ȳɄ�ĚʇʳʳɄ�ĥɈ͔ropole sous le numéro 529 339 525 - contact@bebusinessfocus.com.


