
CHARTE DU « BIEN FACTURER »

Envoi des factures par mail :

Procédure d’inscription (1ère fois) : 

1. Inscrivez-vous sur le portail de Basware (plateforme d’archivage légal en E-PDF) : 
https://portal.basware.com/open/PDFemailVinciEnergiesFrance

2. Envoyez votre facture au format PDF par mail à l’adresse indiquée : 

MONNIERSARL_FR@email.basware.com 

Une fois la procédure réalisée : contactez notre société afin de suivre la réception de votre 
première facture. 
Après réception d’une confirmation par mail, la dématérialisation sera effective pour toutes 
les sociétés Vinci Energies.

Mentions obligatoires sur votre facture :

Sans ces informations, votre facture ne pourra pas être traitée par notre logiciel.

• Vos informations fournisseurs : Dénomination Sociale + SIRET + SIREN + n° de TVA
• Nos informations clients : Dénomination Sociale + n° de TVA : FR19 478 804 289 + SIRET

Le document de facturation doit être libellé à l’identique du nom de la société contractante.
Vous retrouverez ces informations dans « Adresse de facturation » du bon de commande.

• Mode de règlement et vos coordonnées bancaires

En cas de cession de créance, vos factures devront impérativement indiquer la mention “cédée” 
ainsi que les coordonnées bancaires du factor.

• Mention Facture ou Avoir + Numéro + Date de la pièce + Date d’échéance

Pour les avoirs, veuillez préciser le numéro de la facture sur le document. Le document de la
facture doit être unique.

• Montant total HT, montant TVA et montant TTC
• Mention « TVA Autoliquidée », le cas échéant
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CHARTE DU « BIEN FACTURER »

MONNIERSARL_FR@email.basware.com 

• 1 seule facture par document au format PDF (pas de scan, pas d’image, pas d’inscription
à la main).

• Toute annexe doit figurer dans le même document PDF que la facture.

Une facture = Un mail 

Envoi des factures par mail :

Une facture = Un bon de commande

• Le numéro de notre bon de commande commençant par 9xxxxxxx, doit figurer sur la 
facture. 

• Toute facture qui nous sera adressée sans le numéro de commande ne pourra être prise
en compte dans notre système et vous sera retournée.
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Information commande :

Nous nous réservons également le droit de vous retourner une facture dont la date de 
pièce serait trop antérieure à sa date de réception. 
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