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1) Points de Contrôle en amont de la mise en paiement

Avant d’effectuer une mise en paiement, il est important de contrôler différents points afin de 
s’assurer de la bonne conformité de la facture qui sera adressée à nos clients.

Ces points de contrôle se décomposent en deux catégories:

Coordonnées Prestations

Adresse de facturation / adresse de 
dématerialisation des factures / 

Bon de commande signé

Référence de commande / Code 
service

Livrables

Subvention
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Adresse de facturation

Certaines sociétés mentionnent une adresse de 
facturation différente de l’adresse de la société 
contractante, cette information est à préciser par 
la société sur le bon de commande.

L’adresse de facturation doit être modifiée par le 
conseiller manuellement, elle peut être ajoutée 
dans l’opportunité dans l’onglet « Informations de 
facturation »

L’adresse de facturation doit être également 
modifiée au niveau de la commande en 
sélectionnant le crayon  à droite de 
l’établissement facturé, ensuite en renseignant la 
raison sociale dans le champ recherche, puis en 
sélectionnant le bon établissement dans le résultat 
de la recherche
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Adresse de dématérialisation des factures

Business France envoie désormais les factures en mode dématérialisé. Un encart dédié a été intégré à cet effet 
sur nos bons de commande.
Afin de permettre la mise en œuvre de ce dispositif, il est nécessaire de vérifier cette information et de 
transmettre l'information à l’Administration des ventes pour leur paramétrage dans nos outils.
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Bon de commande signé

Il est impératif de vérifier qu’un bon de commande a 
bien été ajouté dans les fichiers du devis. En cas 
d’absence, celui-ci devra être demandé à 
l’opérationnel en charge de la commande.

Attention : le bon de commande peut avoir été 
ajouté dans les fichiers de l’opportunité ou de la 
commande. Il est donc recommandé de vérifier ces 
éléments avant de relancer l’opérationnel.
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2) Références de commande

Certains de nos clients comme les 
grands groupes, administrations et 
autres PME exigent une référence de 
commande et/ou un code service à 
reporter sur nos factures, ces références 
sont à préciser par la société sur notre 
bon de commande ou en nous 
transmettons un document annexé au 
bon de commande BF.
Il est impératif de reporter ces 
informations dans la commande 
Oneteam car c’est une mention 
obligatoire sur facture.
Après traitement, la commande d’achat 
doit être transmise à l’administration des 
ventes pour une action complémentaire.
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Renseigner des références de commande

Les références de commande sont à 
ajouter 

1- Dans l’opportunité, dans le pavé 
« informations de facturation » en 
cliquant sur le crayon  à droite des 
champs dédiés

2- Dans la commande en renseignant 
le champs « référence de 
commande » et « Code service » par 
le biais du crayon  à droite de 
chaque champ.

1

2
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Paramétrage des références de commande

Il est emportant de vérifier que la 
mention « Référence de commande 
obligatoire » est bien paramétrée 
dans la fiche entité afin d’éviter le 
rejet des prochaines factures.

Pour cela, il suffit de se rendre sur la 
fiche entité, ensuite dans le pavé 
« Données de facturation », cliquer 
sur le crayon  à droite de la 
référence de commande obligatoire, 
ensuite sélectionner dans le menu 
déroulant la mention « OUI ».

La même manipulation est à 
reproduire pour le code service si cela 
est précisé par le client, la seule 
différence est que le code service est 
un code unique et vous devez le 
paramétrer dans la case  « Code 
service à utiliser ». 
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3) Le livrable

La majorité des commandes issues de 
prestations individuelles comportent un 
livrable obligatoire. Il s’agit d’une étude ou 
d’une prestation personnalisée qui doit être 
remise au client au plus tard le jour de la 
mise en paiement.

Voici la liste des prestations donnant lieu à 
un livrable.

Le contrôle des livrables s’effectue 
directement dans la commande : le statut 
doit être renseigné comme « Livré » et le 
livrable doit être joint dans les fichiers 
associés.

ACADEMIE Export - Coaching
ACADEMIE Export - Formation qualifiante
COM Export - Conseil en communication
COM Export - Relations presse et influenceurs
COM Export - Réseaux sociaux
CONNECT Business - Evènement networking
CONNECT Business - Prospection individuelle
DECIDE Export - Diagnostics/Audits
DECIDE Export - Plan d'action et de financement
DECRYPTAGE Marchés - Etude
DECRYPTAGE Marchés - Mission exploratoire 
DECRYPTAGE Marchés - Points conseils
DECRYPTAGE Marchés - Priorisation marchés
DECRYPTAGE Marchés - Veille
EXCELLENCE France - Présentation de produits ou savoir-faire
Offre partenariale 
Prestation de coopération sur pays tiers
E-business - E-business

https://one-team.lightning.force.com/lightning/r/01t6700000Cl8zaAAB/view
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4) La subvention
Certaines commandes bénéficient d’une subvention.

La subvention se présente sous forme d’une ligne d’article 
à valeur négative associée à la ligne de prestation 
principale.

Ce type de commande est facilement reconnaissable 
lorsque nous procédions à une mise en paiement par lot 
car elle il représenté par une bourse 

et ne peut être mis en paiement depuis ce menu. Dans ce 
cas de figure la mise en paiement doit se faire 
directement dans la commande afin de s’assurer que les 
différents articles, notamment la ligne de subvention sont 
bien au même statut.

En cas de doute, ne pas hésiter à contacter le pilote pour 
s’assurer de la mise en facturation des bonnes 
prestations.

Il est interdit par ailleurs de mettre en paiement une ligne 
de subvention seule, elle doit être obligatoirement 
associée à une ligne de prestation à valeur supérieure ou 
égale dans certains cas.

La mise en paiement des lignes doit être nécessairement 
faite le même jour
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En résumé

1- je vérifie ce qui est enregistré dans Oneteam avec les informations communiquées par le client

2- s’il en manque je les rajoute dans Oneteam – Si je n’ai pas l’info je la demande au responsable de la 
commande/opportunité

3- J’alimente également la fiche entité avec les bons paramétrages : je coche « réf de commande obligatoire » et 
ou code service obligatoire et ou je paramètre l’adresse de facturation.

4- Je transmets à ADV les commandes d’achat client et les éventuelles demandes d’envoi des factures par email

5- Je ne valide aucune mise en paiement sur un bon de commande non signé, je demande le bon signé au 
responsable de la commande/opportunité

Aucune commande incomplète ne peut être mise en paiement. Une liste des commandes en attente d’informations 
est tenue à jour jusqu’à réception des éléments manquants.
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