
Comment être payé : 
Facturer ses clients via CorrigoPro
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Connexion à CorrigoPro Desktop

Entrez votre adresse e-mail et votre mot de 
passe pour vous connecter à CorrigoPro.



Vignette de facturation CorrigoPro

Seuls les UTILISATEURS 
ADMIN peuvent voir la 
vignette Facturation et 
y accéder.

Cliquez sur la vignette 
Facturation pour ouvrir 
l'application Facturation dans 
CorrigoPro Desktop.



Application de facturation

Champs de données
• N° du bon de commande
• Client
• Date de la dernière mise 

à jour
• Numéro de la facture
• Date de la facture
• Total
• Statut
• Action
• La fonction de recherche 

vous permet de 
rechercher le numéro de 
bon de commande ou le 
numéro de facture

Cliquez sur « Statut ».



Application Facturation : statut / client

Menu déroulant du statut
• Cochez la case à droite du statut 

de la facture que vous voulez voir.
• Vous pouvez voir plus d'un statut 

à la fois.
• Cliquez sur « Effacer la sélection » 

pour visualiser toutes les factures.

Menu déroulant Client
• Visualisez tous les clients ou cochez la 

case à droite du client spécifique que 
vous voulez voir.

• Cliquez sur « Effacer la sélection » pour 
visualiser tous les clients.



Application Facturation : plus de filtres

Plus de filtres

• Vous avez la possibilité de visualiser les factures en fonction de la date de facturation, de la dernière 

mise à jour et du type de facture.

• Cliquez sur « TYPE » pour visualiser les factures pour les bons de commande réactifs ou les bons de 

commande MP/MR.

• Cliquez sur « Effacer la sélection » pour visualiser toutes les factures.



Application Facturation : créer / 
visualiser une facture unique

• Cliquez sur le numéro de bon de 
commande pour visualiser les 
détails du bon de commande.

• Cliquez sur « CRÉER » pour 
ouvrir la facture souhaitée.



Application Facturation : temps sur le site

Une fois que vous avez cliqué sur 
« CRÉER », votre modèle de facture 
s'affichera.

• Cliquez sur « TEMPS SUR SITE » pour 
voir combien de temps vous avez mis 
pour disposer de ce service.

• Les heures d'enregistrement et de fin 
sont enregistrées.

• L'emplacement GPS est UNIQUEMENT 
enregistré pour l'enregistrement / la fin.

• Le statut est réglé sur « Erroné » s'il ne 
se trouve pas dans la plage de distance 
définie par rapport 
à l'emplacement. 

• Il est réglé sur « Correct » s'il se trouve 
dans la plage de distance définie.



Application Facturation : 
champs de données requis

Champs requis
• Date de la facture
• Numéro de la facture
• Catégorie/Article | Description | QTÉ| Taux | Montant
• Taxe (le cas échéant) / Total
• Le téléchargement des pièces jointes est optionnel



Champ de données de facturation : 
date / numéro de facture

Cliquez sur l'icône « Calendrier »
• Cliquez sur la date que vous voulez utiliser 

pour cette facture.
• La date sera intégrée dans le champ « DATE 

DE LA FACTURE  ».
• Les flèches vers l'avant et vers l'arrière 

permettent de personnaliser la date 
souhaitée utilisée.

Numéro de la facture
• En cliquant sur le « Utiliser le numéro de bon de 

commande », vous pouvez utiliser le numéro de 
bon de commande comme numéro de facture.

• Personnalisez votre numéro de facture en 
saisissant le numéro souhaité que vous voulez 
utiliser. Veuillez NE PAS faire de copier/coller 
dans ce champ.



Application Facturation : 
champs de données requis / facture détaillée

• Cliquez sous « CATÉGORIE/ARTICLE » pour 
ouvrir la zone de texte.

• Si une carte de tarif est utilisée, 
sélectionnez les services à partir des 
articles fournis.

• Si aucune carte de tarif n'est utilisée, 
sélectionnez à partir de Main-d'œuvre / 
Matériaux / Divers / Expédition / Services.

• Si une carte de tarif est utilisée, les 
informations Catégorie/Article, Description, 
et Taux seront générés automatiquement. 
Qté doit être ajoutée.

• Générez manuellement la facture si Main 
d'œuvre/Matériaux/Divers/Expédition/
Services sont utilisés.

• La taxe doit être générée manuellement.



Application Facturation : champs de 
données requis / facture détaillée

• Le montant NPD est le montant 
maximal pour lequel une facture peut 
être soumise. Dans ce cas, le NPD est 
200,09 £ GBP.

• Le NPD s'entend taxes comprises.
• Ajoutez autant d'éléments que 

nécessaire à la facture.
• Le champ de description peut contenir 

jusqu'à 1 140 caractères.

• Une fois le total fait, les taxes 
peuvent être calculées et 
appliquées.

• Le total sera généré 
automatiquement.



Application Facturation : joindre des 
documents

Pour joindre un document, cliquez sur 
« CHARGEZ VOTRE PIÈCE JOINTE ».

• Le système vous enverra vers la 
bibliothèque de documents de votre 
ordinateur.

• Cliquez sur le fichier que vous voulez 
joindre ou vous pouvez faire glisser 
puis déposer le fichier dans votre 
facture.

• Vous pouvez joindre autant de fichiers 
que nécessaire.



Application Facturation : détails de l'exécution 
du bon de commande

Les détails de l'exécution du bon de 
commande peuvent être ajoutés dans la 
facture en cliquant sur « DÉTAILS DE 
L‘ACHÈVEMENT DU BON DE 
COMMANDE ».

Cliquez sur « CATÉGORIE DE RÉPARATION » et 
« CODE DE RÉPARATION » pour ajouter les 
détails.
Saisissez le formulaire de bon de commande 
dans la case de menu déroulant. 
Saisissez les détails de l'exécution dans la 
zone de texte.



Application Facturation : impression du bon 
de commande

Ouvrez une facture.
Cliquez sur la case de menu déroulant 
orange pour imprimer la facture.

Imprimez la facture le cas 
échéant.



Application Facturation : modèle 
d'importation en groupe

• Pour importer plusieurs factures 
en même temps, vous devrez 
utiliser un modèle de facture.

• Cliquez sur « TÉLÉCHARGER LE 
MODÈLE DE FACTURE ».

• Le modèle de facture apparaît 
dans le coin inférieur gauche 
de votre écran.

• Cliquez pour ouvrir le modèle.



Application Facturation : modèle 
d'importation en groupe

• Vous devez remplir les champs de données 
requises ci-dessus.

• N'ajoutez PAS de champs supplémentaires au 
modèle.

Points à ne pas oublier
 Si une carte de tarif est utilisée, Catégorie/Article 

doit correspondre à la carte de tarif.
 Dans le cas d'une facture détaillée, les dates 

doivent correspondre.
 La facture doit correspondre au montant NPD.
 Les taxes doivent s'appliquer.

• Cliquez sur l'onglet « Aide » afin de visualiser les 
détails pour remplir le modèle



Application Facturation : importer ses 
factures

• Dans l'application Facturation, cliquez 
sur la touche « IMPORTER LES 
FACTURES ».

• La case « IMPORTEZ VOS FACTURES » 
s'affiche, comme indiqué ci-dessous.

• Cliquez sur « IMPORTEZ VOS FACTURES ».

• Une fenêtre s'ouvrira pour que vous puissiez 
accéder à votre bibliothèque de documents.

• Cliquez dessus ou faites glisser puis déposez 
votre modèle d'importation sauvegardé.

• Le processus d'importation commencera 
alors. 



Application Facturation : importation de 
factures en groupe 

• Les erreurs de données sont 
identifiées par le système et 
sont indiquées en « rouge ».

• Vous pouvez continuer et 
importer les données qui sont 
correctes.

• Vous pouvez également 
annuler et corriger les 
données qui doivent être 
corrigées en premier.



Application Facturation : soumettre des factures 
importées en groupe 

• Les factures importées peuvent maintenant être soumises 
pour être payées. Une case à cocher se trouve à côté des 
factures concernées, comme indiqué ci-dessus.

• Cliquez sur la touche « SOUMETTRE ».

• Il vous sera demandé de confirmer que vous voulez 
soumettre les factures. Cliquez sur « OUI ».

• 1 facture a été soumise avec succès.



Questions
Contactez Corrigo par téléphone ou en ligne à l'adresse suivante :

https://corrigopro.com/contactus/

https://corrigopro.com/contactus/

