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CONTEXTE

Mise a disposition d'un portail de depdt de factures dématérialisées
pour les fournisseurs de Kaufman & Broad

/ LES AVANTAGES DU PORTAIL \

Valeur probante au niveau fiscal (*)
Point d’entrée unique et sécurisé (avec
authentification, suivi des factures)

v' Prise en compte des contraintes
légales

Impact environnemental positif

Délai et tarif d’'affranchissement

\ sUPPrMeés /

AN

AN

(*) Respect des directives fiscales

européennes et francaises
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olelgfell portail

plateforme

O ® ©

Upload de factures ESPOCGIfQC.TUIres
- Factures signées / non dématérialisees Contacts
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1. S'INSCRIRE SUR LE PORTAIL 1/3

KAUFMANABROAD

1. Création de votre espace
Lors de l'inscription, vous aurez besoin de
saisir les informations suivantes
communiqgquées par email :
votre code fournisseur K&B & votre n°
Siret (*)

2. Email de confirmation
Vous recevez un email de confirmation
avec un login et mot de passe

3. Dépot de factures
Vous accédez a votre espace
personnel et pouvez déposer des

factures. Aftention ! Cet espace n’est pas
un lieu d’archivage permanent

(*) Si votre n° Siret ne correspond pas a celui de votre entreprise, merci
de ne pas poursuivre votre inscription et de le signaler d'urgence G
votre contact K&B




S'INSCRIRE SUR LE PORTAIL 2/3

KAUFMANABROAD

Identifiant NN
Mot de passe NN

En cas d'oubli de votre mot de pas:

Recherche de fournisseur

Votre code fournisseur

Votre numéro SIRET

Informations utilisateur

Mail

Nom

GDECERF@Ketb.com

DECERF

BIENVENUE SUR VOTRE ESPACE
E-FACTURE KAUFMAN & BROAD

{ 1. Cliquer sur « Inscription » ]

2. Renseigner les champs
code fournisseur et nN°
SIRET (*) & partir de votre
email d’inscription

(*) Si votre n° Siret ne correspond pas &
celui de votre entreprise, merci de ne
pas poursuivre votre inscription et de le
signaler d'urgence a votre contact
K&B

3. Vérifier votre email

Nom et prénom (& modifier
le cas échéant)




S'INSCRIRE SUR LE PORTAIL 3/3

A

KAUFMAN
& BROAD

FORMULAIRE D'’ADHESION AU SERVICE E-FACTURE KAUFMAN & BROAD

4. Vérifier votre numéro de
TVA ef voire n° SIRET

Vérification TVA et SIRET fournisseur

FR95414350983 41435098300022
SIRET

Précédent  Suivant

5. Accepter les conditions
générales d’utilisation
Vérifier que « J'accepte le
mandat » est coché

/6. Confirmation : Vous A
recevez une nofification
FORMULAIRE D'ADHESION AU SERVICE E-FACTURE KAUFMAN & BROAD automa qu ve (emcll) avec

vos identifiants et mot de

\pOSSG. /

KAUFMANABROAD




2. SE CONNECTER AU PORTAIL

1. Accéder a la page de connexion du portail a partir de I'URL inscrit
dans I'email de confirmation de création de compte

2. Saisir I'identifiant et le mot de passe qui vous ont été préalablement
communiqués par email

BIENVENUE SUR VOTRE ESPACE
E-FACTURE KAUFMAN & BROAD

Identifiant I
Mot de passe [N
n cas d'oubli de votre mot de passe

e-Facture votre solution de dématérialisation de factures

Pionnier dans la dématérialisation fiscale de facture, SERES a développé la solution e-Facture, conforme a la directive européenne en vigueur.

e-Facture prend en charge la dématérialisation fiscale de facture des entreprises et des administrations qui souhaitent suppnimer les echanges de factures papier afin de
rationaliser et d'automnatiser leur processus. Ouverte a l'international, e-Facture intégre les contraintes techniques et juridiques de chaque pays

Pour en savoir plus, cliquez ici

KAUFMANABROAD




3. PRESENTATION DE LA PLATEFORME

— | x
e' z ¢ https://test.e-facture.net/branding/KaufranAndBroad/esp_er }5‘ ol ﬂ C- I & GROUPE: KAUFMAN UPL.., = |_ i 57 908
[ EXTRANET EUROPE ET COMMUNICATION  Utilisateur : GUILLAUME DECERF
'ﬂ'- Upload des factures Factures dématérialiséas Outils «
Votre tableau de - Factures Jo - Upload des factures Fo
bord dématérialisées
= Accéder au chargement de
= Demiére connexion le 18-04-2048 3 10:50 = Accéder 3 vos factures ~2\ plusieurs factures "‘)
» Retrouver les paramétres initiaux du o &
tableau de bord =
Doc@@iet ® V7.01 | & SERES SA 2018
Votre tableau de bord Factures dématérialisées Upload des factures
» Consulter la date et » Consulter vos factures « Déposer une facture a
heure de votre dématérialisees signer électroniquement
derniere connexion » Les télécharger « Déposer une facture
« Accéder aux signée électroniguement

statistiques (factures
transmises et
réceptionnées)

» Votre profil (compte et

préférence)




4. UPLOAD DES FACTURES (1/6)

Ecran 1
Dans Upload des factures :
= Le destinataire de la facture, K&B, est préindexé

= Uploader (télécharger) la facture a signer électroniguement ou la
facture déja signée le cas échéant

ﬂ - Dépédt de facture PDF fournisseur Aide

Merci de choisir le destinataire de la facture
G Emetteur: EUROPE ET COMMUNICATION
Destinataire: KAUFMAN - Kaufman & Broad

Merci de choisir la forme de la facture électronique que vous voulez déposer

Vous ne disposez pas de facture PDF signée. Le portail va créer Votre facture a déja une sig e électronique conforme a la
pour votre compte une facture signée. réglementation.

Déposer une facture a signer Déposer une facture signée

KAUFMANABROAD




Focus facture PDF signée ou non signée

[Foc’rure PDF non signée ]

e Facture nativement électronique (4 la sortie de votre systeme
comptable)

* Le portail de K&B signe, pour votre compte, la facture
conformément a la réglementation (cachet RGS**)

» Cette opération consiste a prouver I'identité de I'émetteur de
la facture

[Foc’rure PDF signée ]

e Facture nativement électronique (4 la sortie de votre systeme
comptable)

* Vous avez votre propre autorité de certification (cachet RGS**)

* Vous pouvez signer la facture par vos propres moyens et |la
déposer par la suite sur le portail

KAUFMANABROAD




UPLOAD DES FACTURES (2/6)

Ecran 2 (ex. pour facture a signer. L'interface est la méme que pour facture signée)
= Glisser-déposer la facture d gauche, ou sélectionner la facture depuis votre bureau
= Appuyer sur Soumetire

‘ﬂv Dépdt de facture PDF fournisseur Aide

Retour

Informations factures
Emetteur: EURCPE ET COMMUNICATION
Destinataire: Kaufman & Broad

Mode demat: A signer

Faites la glisser
Sélectionnez la facture a envoyer

v =+ Sélectionner la facture

KAUFMANABROAD




UPLOAD DES FACTURES (3/6)

LAD (Lecture automatique de
ocuments)

*
Numero facture 13566

A l'upload de la facture, les informations sont
indexées automatiquement hors référence

Date facture * 02/01/2018 engagée
Vous pouvez modifier les champs si ceux-cCi
Montant HT = e — sont erronés sur la facture
Montant TVA * 6330.80 K j
Ecran 3
g 37984.80
= Assurez vous que tous les champs sont
correctement complétés avant d’envoyer la
Type document * FACTURE facture
Lorsque vous renseignez la Référence
engageée, cela complétera automatiquement
Devise * i = I'entité K&B destinatrice* et la TVA entite K&B

destinatrice

Assurez-vous de renseigner la bonne
référence correspondant a la facture.

=

I Référence Engagement

Par défaut, vous visualisez I'ensemble
des références de vos contrats passés
avec K&B y compiris les engagements
soldés.

*
Loyer Bureau de vente Non

| Entité destinatrice *

société avec qui vous avez signé le contrat
c'est qu'ily a eu une substitution

Il convient de refaire votre facture avec le
bon libellé de I'entité destinatrice.

| L | *Si vous ne voyez pas apparaitre le nom de la
TVA entité destinatrice *




UPLOAD DES FACTURES (4/6)

Ecran 3

= Une fois que vous avez fait les vérifications nécessaires, vous avez 3

possibilités :

1.
2.

3.

Envoyer la facture

Ajouter des pieces jointes (factures en cotraitance / sous-fraitance,
cession de créance, DQE...)

Abandonner (notamment en cas de mauvais libellé de I'entité facturée)

Fmetteur: EUROPE ET COMMUNICATION
Destinataire: Kaufman & Broad

Mode demat: A signer

Humern 123456789
facture

.

Date facture 30/01/2018

=

Montant HT = 100.00

‘ﬁ - Dépdt de facture PDF foumnisseur Aide \

123456789 5954522.pdf (1/1)

Envoyer la facture

(0) pigce(s) jointe(s)

Abandonner

Astuce : On peut faire du copier-coller entre |'affichage PDF et les champs de saisie.

B8 XEQ @D @® |71 T1% v | ees (®  Seconnecter

(&

-~ FACTURE

KAUFMANABROAD




UPLOAD DES FACTURES (5/6) Focus « Pieces jointes »

= Sivous avez cliqué sur « Piece jointe », une fenétre s'ouvre et vous propose
de sélectionner vos pieces jointes :

Ajout de piece(s) jointe(s)

Sélectionner la/les piece(s) jointe(s) a ajouter

=+ Sélectionner

= Une fois ajoutée(s), vous serez = Vérifier I'ajout de vos pieces
notifié de la sauvegarde de vos jointes*
pieces jointes sur I'écran principal

4

Toutes vos pigces jointes sont sauvegardées avec succés.

Envoyer la facture

(1) pi¢ ce(s) jointe(s)

*limité a 5 pieces jointes par document
taille maximum d’'une piece jointe : 2 Mo

KAUFMANABROAD




UPLOAD DES FACTURES (6/6) Focus « Abandonner »

= En cas d’'abandon, vous étes redirigé directement dans votre espace
de suivi du fraitement (« Factures dématérialisées »).

= VOus ne verrez pas apparaitre la facture uploadée.

; |'—“.. = *
‘ \__| FACTURES EMISES | FACTURES RECUES % FACTURES EN ERREUR

Faciures Structurées Factures Signées Recherche

r@ T::E :m?.e EISE factures Teélécharger toutes les & @ & Nombre de lignes: 2 - 1/1 page(s)
Type de Montant Date du Date Date
EUROPE ET SNC KAUFMAN & BROAD
| Facture {123456789 | poad .| 12000 | 20012018 | 25042018 | SRR SR T A ENVOYE [25-04-2018
e PDF EUROPE ET SNC KAUFMAN & BROAD
= Facture 23456789 . | 12000 30-01-2018 | 16-04-2018 RECU [16-04-2018
| | b | signé | | | | COMMUNICATION | PROMOTION 1 | |

’ o
ﬁ a a

Historique de
vos factures
uploadées

KAUFMANABROAD




5. ESPACE FACTURES DEMATERIALISEES (1/95)

Ecran 4

= Une fois que vous avez cliqué sur « Envoyer la facture », un message vous
informe que I'upload a correctement fonctionné.

= Le systéme détecte les doublons. Vous ne pourrez pas uploader 2 fois la méme
facture sauf en cas rejet par K&B.

» Ensuite, votre facture apparait dans votre espace de suivi du traitement
(« Factures dématérialisées »). /

[ ™
O %
| . FACTURES EMISES |m =" FACTURES EN ERREUR

Faciures Structurées Factures Signées Recherche

Tekicharger les fachs - ) )
1?@ = égﬂ;ﬁ:;f P @ Télécharger toutes bos factures @ §3 Nombre de lignes: 2 - 1/1 page(s)
Montant Date du Date

TTC document €mission i Lo

PDF EUROPE ET SNC KAUFMAN & BROAD
O | E | Facture 123456780 | poad | 120000 | 30-01-2018 | 25.04.2018 | i | o a1 ENVOYE 25-04-2018 |
o POT T FURUPE BT ST RAUTTIRN & By
O | | Facture 123456789 | sl | 12000 | 30-01-2018 | 16042018 | SRR | o G | RECU [16-04-2018

vl A [
{ y
‘C\ 1

KAUFMANABROAD




ESPACE FACTURES DEMATERIALISEES (2/5)

= Dans votre espace de suivi de du traitement (« Factures dématérialisées »), vous
pourrez suivre le staiui de vos factures et Ieur état de traitement dans KB Ged

Date Date retour SI

RECU 25-04-2018 | ENCOURSDE '\ 25042018
RECU [16-04-2018 | = ?&’;5 o | 16-04-2018

ﬂ ETATS DE TRAITEMENT : \
LES STATUTS :

-

ENVOYE = Vous venez d'uploader
(déposer) votre facture

REMIS = K&B a réceptionné votre
facture pour intégration dans son outil
de traitement (KB Ged)

RECU = Votre facture est préte a étre

fraitée dans KB Ged

KAUFMANABROAD

-

EN COURS DE TRAIT. = Votre facture est
en cours de traitement dans KB Ged
REJETEE = La facture a été rejetée par
un valideur (vous recevez un mail de KB
Ged)

BON A PAYER = Votre facture a été
traitée et validée par I'ensemble des
valideurs. Elle a été comptabilisée par
la comptabilité fournisseurs de K&B
pour paiement

MISE EN PAIEMENT = Votre facture est
payée ou en cours de paiement (vous

recevez un mail de KB Ged) et /

archivée




ESPACE FACTURES DEMATERIALISEES (3/5)

= Ufiliser I'onglet Recherche pour retrouver une facture. Les criteres de recherche :
= Statut,
= Montanfs,
» Référence engagée (Réf. Client),

B EXTRANET EUROPE ET COMMUNICATION  Utilisateur : GUILLAUME DECERF

‘ﬂ v Factures Partenaires Statistiques Mon Profil Doc@Check Aide

FACTURES RECUES @ FACTURES EM ERREI R

Factures émises Factures recues l Recherche .

[lnclure les erreurs traitées

FACTURES EMISES

Sélection du filtre Choisir... v

Type de document Choisir... E Date du document Emetteur
Muméero E‘ au E Code émetteur
Statut Choisir... [¥] Date d'échéance Destinataire
Montant HT = W E‘ au E Code destinataire
Montant TTC = W Ref. Client

s et

n-mm S s m SRS ki

a Wi ~ 1~
:

KAUFMANABROAD




ESPACE FACTURES DEMATERIALISEES (4/5)

» Vous pouvez exporter la liste des résultats d'une recherche vers un fichier Excel.
= Vous pourrez ainsi frier et filtrer des informations issues du portail.

Sélection du filtre Choisir... ™

Type de document Choisir... Date du document Emetteur
Numéro E au E] Code emetteur
Statut Choisir... Date d'échéance Destinataire
Retour SI dest. |Choisir v E au E Code destinataire
Montant HT [= v] Réf. Client

Montant TTC [= V]

S PROMGTION '

Télécharger les factures s 1
Iz@ SlettRaEs @ Télécharger toutes les factures ‘ Nombre de lignes: 4 - 1/1 page(s)

Type de Montant Date du Date Date retour SI
n - ﬂc dmument emls.o“ I“ahlre tut REtour SI dESt dst

o E Facture  [123456789 ;:; 120.00 30-01-2018 | 04-06-2018 . ANTERRE SNC ';’;g;%ﬁ;‘NBfOAD |RECU 04-06-2018 | EN $g,:[§|f bE 04-06-2018
E\ % | | Facture 123456789 5?;; | 12000 | 30-01-2018 | 28052018 NAN?:RRE | SNC ';:%;M(ﬂ;tNBFOAD IRecy peoszois| B (1:-2,];[;5 I
E\ | Facture  [123456789 ;;:é | 12000 | 30-01-2018 | 28-05-2018 NANSTI:RRE | SNe ';’;z;M(:Nﬂ;NEFOAD |RECU 28-05-2018| BONAPAYER | 01-06-2018
il | Facture  [123456789 :;Fé | 12000 | 30012018 | 24052018 NANS;:RRE | sNe i‘:‘é’:ﬂ"ggj‘l\lsfom |RECU 24-05-2018 |MISE EN PAIEMENT | 28-05-2018

(<] < IO 1)

KAUFMANABROAD




ESPACE FACTURES DEMATERIALISEES (5/5)

= Utiliser I'onglet « Statistiques » pour avoir un état des lieux mensuel de vos factures déposées
dans le portail.

ﬂ‘, Factures Partenaires Statistiques Mon Profil Doc@Check Aide

Juin Juillet Aout  |Septembre Octobre |Novembre |Décembre | Janvier Février Mars Avril Mai
2017 2017 2017 2017 2017 2017 2017 2018 2018 2018 2018 2018

| FACTURES |

Factures

_—
| Femes P o P P p P P P P P P P
—— Factures

e P 0 P P b b b P b P P

S S T T T S N T A S S T

SIP NANTERRE

KAUFMANABROAD
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= Contacter |le service informatique pour un
probléme technique
 E-mail : e-facture support@ketb.com

= Contacter les métiers (gestionnaire comptable
et/ou MOE) pour un probleme concernant la
facture (prestation, montants, entité...)
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