
Comment être payé :
Transmettre des factures à vos clients avec CorrigoPro
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Connexion au bureau CorrigoPro

Entrez votre adresse courriel et votre mot 
de passe pour vous connecter à 
CorrigoPro.



Vignette Facturation CorrigoPro

Seuls les utilisateurs 
administrateurs peuvent voir 
la vignette Facturation et y 
accéder.

Cliquez sur la vignette 
Facturation pour ouvrir 
l’application de facturation 
dans le bureau CorrigoPro.



Application de facturation

Champs de données
• No 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 Rechercher vous permet de faire une recherche par numéro de bon de commande 
ou de facture.

Les filtres figurent en haut; cliquez sur « Statut » pour voir les filtres de statut disponibles.



Application de facturation : Statut/Client

Menu déroulant Statut
• Cochez la ligne à droite du statut 

de facture que vous souhaitez 
afficher.

• Vous pouvez afficher plus d’un 
statut à la fois.

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

Menu déroulant Client
• Affichez tous les clients ou cochez 

la ligne à droite du client que vous 
souhaitez afficher en particulier.

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



Application de facturation : Plus de filtres

Plus de filtres
• Vous offre la possibilité d’afficher les factures par date, date de dernière mise à jour ou type de facture.

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

MP/MR.

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



Application de facturation : 
Créer/Afficher une facture unique

• Cliquez sur le no du bon de 
commande pour voir les 
détails de ce dernier.

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



Application de facturation : 
Temps passé sur le site

Pour afficher votre modèle de facture, 
cliquez sur « Créer ».

• Cliquez sur « Temps passé sur le 
site » pour voir combien de temps 
il a fallu pour fournir ce service.

• Le moment d’arrivée et le moment 
de départ sont enregistrés.

• La position GPS est enregistrée 
UNIQUEMENT pour l’arrivée et le 
départ.

• Le statut est « Mauvais » si la 
distance de l’emplacement 
dépasse la limite établie. 

• Le statut est « Bon » si la distance 
respecte la limite établie.



Application de facturation : 
Champs de données obligatoires

Champs obligatoires
• Date de la facture
• Numéro de facture
• Catégorie/article | Description | Quantité | Tarif | Sous-total
• Taxes (s’il y a lieu)
• Le téléchargement de pièces jointes est facultatif.



Champs de données de facturation : 
Date/Numéro de facture

Cliquez sur l’icône de calendrier
• Cliquez sur la date que vous voulez 

utiliser pour cette facture.

• La date sera inscrite dans le champ 

Date.

• Les flèches vers l’avant et vers 

l’arrière vous permettent de 

personnaliser la date que vous 

souhaitez utiliser.

Numéro de la facture
• En cliquant sur « Utiliser le no de BC », vous 

pouvez utiliser le numéro de bon de 

commande comme numéro de facture.

• Personnalisez votre numéro de facture en 

entrant le numéro que vous souhaitez 

utiliser – Ne faites PAS de copier-coller dans 

ce champ.



Application de facturation : Champs de données 
obligatoires/Facture détaillée

• Cliquez sous « Catégorie/article » pour 

ouvrir la boîte de texte.

• Si une carte de tarifs est utilisée, 

choisissez les services parmi les articles 

fournis.

• Si vous n’utilisez pas de carte de tarifs, 

sélectionnez parmi Main-

d’œuvre/Matériaux/Divers/Expédition/

Services.

• Si une carte de tarifs est utilisée, les champs 

Catégorie/article, Description et Tarif se 

remplissent automatiquement – la quantité 

doit être ajoutée.

• Remplissez manuellement la facture si vous 

utilisez Main-

d’œuvre/Matériaux/Divers/Expédition/Services

• Les taxes doivent être entrées manuellement.



Application de facturation : Champs de 
données obligatoires/Facture détaillée

• Le NPD correspond au montant maximal 
pour lequel une facture peut être soumise; 
dans ce cas, le NPD est de 505 $.

• Le NPD inclut les taxes.
• Entrez autant d’éléments que nécessaire 

dans la facture.
• Vous pouvez indiquer ce que vous voulez 

dans le champ Description (limite de 
1140 caractères).

• Une fois qu’un montant total est 
indiqué, les taxes peuvent être 
calculées et appliquées.

• Le total sera calculé et inscrit 
automatiquement.



Application de facturation : 
Joindre les documents

Pour joindre un document, cliquez sur 
« CHARGEZ VOS PIÈCES JOINTES ».

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

• Cliquez sur le fichier que vous voulez 
joindre ou faites-le glisser et 
déposez-le dans votre facture.

• Ajoutez autant de fichiers que 
nécessaire.



Application de facturation : Modèle 
d’importation groupée de factures

• Pour importer plusieurs factures 
à la fois, vous devez utiliser le 
modèle de facture.

• Cliquez sur « TÉLÉCHARGER LE 
MODÈLE DE FACTURE »

• Le « Modèle de facture » 
s’affichera dans le coin 
inférieur gauche de votre 
écran.

• Cliquez sur le modèle pour 
l’ouvrir.



Application de facturation : Modèle 
d’importation groupée de factures

• Vous devez remplir les champs de données ci-
dessous.

• N’AJOUTEZ AUCUN champ supplémentaire au 
modèle.

Rappel :
ü Si une carte de tarifs est utilisée, le champ 

Catégorie/article doit correspondre à la carte 
de tarifs.

ü Lorsque vous détaillez une facture, les dates 
doivent correspondre.

ü Le montant de la facture ne doit pas dépasser 
le NPD.

ü Les taxes doivent être ajoutées.

• Cliquez sur l’onglet « Aide » pour obtenir des 
détails sur la façon de remplir le modèle.



Application de facturation : 
Importer les factures

• Dans l’application de facturation, 
cliquez sur « IMPORTER DES 
FACTURES ».

• L’encadré « IMPORTER DES 
FACTURES » s’affichera (comme 
ci-dessous).

• Cliquez sur « IMPORTER VOS FACTURES ».

• Une fenêtre s’ouvrira pour afficher votre 
bibliothèque de documents.

• Cliquez sur votre modèle d’importation 
enregistré ou faites-le glisser et 
déposez-le.

• Cela démarrera le processus 
d’importation. 



Application de facturation : 
Importation groupée de factures 

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

• Vous pouvez importer les 
factures correctes.

• Vous pouvez aussi 
commencer par annuler des 
factures ou corriger celles qui 
doivent l’être.



Application de facturation : Soumettre 
des factures importées en groupe 

• Les factures importées peuvent maintenant 
être soumises; elles seront cochées, comme 
ci-dessus.

• Cliquez sur « SOUMETTRE » 

• On vous demande si vous êtes certain de 
vouloir soumettre les factures; cliquez sur 
« oui ».

• 1 factures ont été soumises avec succès



Questions
Communiquez avec Corrigo par téléphone ou en ligne :

https://corrigopro.com/contactus/?lang=fr_ca

https://corrigopro.com/contactus/?lang=fr_ca

