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Facturation électronique avec 
Sage 100 

 

Simplifier votre gestion. Sécuriser votre quotidien. 

 



2 
 

NRC InovaGès – www.nrc-inovages.fr – 50 Av. de l'Harmonie, 59262 Sainghin-en-Mélantois 

Table des matières 

I. Définition de ou des adresse(s) de facturation électronique .................................. 3 
1. Qu’est-ce que l’adressage ? ................................................................................................ 3 
2. L’adresse de facturation électronique n’est pas une adresse e-mail .................................. 3 
3. De quoi se compose une adresse de facturation électronique ? ........................................ 4 
4. Pour aller plus loin, parlons Suffixes et Codes de routage ................................................. 4 

a. Le Suffixe (SIREN) :......................................................................................................... 4 
b. Le Code de routage (SIRET) : ......................................................................................... 4 

II. Je réceptionne les factures dans Sage 100 Compta et/ou Gestion commerciale ......... 5 
1. Prérequis .............................................................................................................................. 5 
2. Inscription au Sage Network ................................................................................................ 6 

a. Activation des services .................................................................................................... 6 
b. Inscription de la société sur Sage Network ..................................................................... 8 

3. Paramétrage des adresses de facturation électronique dans Sage 100 .......................... 13 
a. Définition de l’adressage des factures .......................................................................... 13 
b. Synchronisation vers le Portail Collaboratif. .................................................................. 13 

4. Connexion au Portail Collaboratif ...................................................................................... 14 
5. Connexion à la PA et enregistrement des adresses de facturation électroniques ............ 18 
6. Paramètres du portail ......................................................................................................... 21 

a. Paramètres de l’entité .................................................................................................... 21 
b. Utilisateurs ..................................................................................................................... 21 
c. Facturation électronique ................................................................................................ 23 
d. Modèles ......................................................................................................................... 23 
e. Signature ........................................................................................................................ 23 
f. Notifications ................................................................................................................... 23 

7. Automatisations ................................................................................................................. 24 
 

 



3 
 

NRC InovaGès – www.nrc-inovages.fr – 50 Av. de l'Harmonie, 59262 Sainghin-en-Mélantois 

I. Définition de ou des adresse(s) de facturation 
électronique 

 

1. Qu’est-ce que l’adressage ? 

L’adressage est un élément clé de la réforme de la facturation électronique sur le plan technique, 
réglementaire et organisationnel. 

Il s’agit du nouveau nom de l’adresse de facture électronique. Elle doit être active 
dans l’annuaire national de la facturation électronique répertoriant les entreprises concernées 
par la réforme. 

 
Sa gestion rigoureuse est la garantie de la bonne réception des factures par l’acheteur. 

L’adressage se présente comme une concaténation des notions de SIREN, SIRET, Code 
Routage et Suffixe. Il se présente toujours sous l’un des formats suivants (appelé également 
maille d’adressage) : 

 SIREN 

 SIREN_SIRET 

 SIREN_SIRET_Code Routage 

 SIREN _Suffixe 

Les codes routages et suffixes sont créés à l’initiative des entreprises.  

Les suffixes, constituant des sous-ensembles du SIREN, apparaissent à la maille entreprise 
(SIREN).  

Les codes routages, constituant des sous-ensembles du SIRET, apparaissent à la maille 
établissement (SIREN_SIRET). 

 

2. L’adresse de facturation électronique n’est pas une adresse e-mail 

Le terme adresse peut prêter à confusion. 
Dans le cadre de la réforme de la facturation électronique, l'adresse de facturation électronique 
n'est pas une adresse e-mail. 

 L’adresse de facturation électronique est un identifiant technique et réglementaire 
pour l'annuaire de la facturation électronique 

 Cet identifiant correspond, par défaut, à votre numéro de SIREN ou de SIRET 

 Les échanges entre entreprises assujetties à la TVA passent obligatoirement par des 
Plateformes Agréées (PA), qui consultent cet annuaire afin de bien acheminer vos 
factures de vente et d'achat 

Attention : L’adresse de facturation électronique sert uniquement à router correctement les 
factures électroniques entre les Plateformes Agréées (PA), et non à transmettre des documents 
par messagerie. 
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3. De quoi se compose une adresse de facturation électronique ? 

Niveau SIREN ou SIRET :  

Une adresse dans l'annuaire central de la facturation électronique est construite à partir des 
identifiants d'une entreprise. Il en existe deux, du plus général au plus précis : 

• Le SIREN, identifie votre entreprise dans son ensemble. C'est l'identifiant de base, 
obligatoire pour tout le monde. Dans ce contexte, l'adresse de facturation électronique 
sera construite avec votre N°SIREN. 

Bon à savoir : Quand vous désignez une Plateforme Agréée pour la première fois, c'est sur 
cette base que votre ligne d'adresse de facturation électronique est créée et associée à la PA à 
laquelle vous faites la demande. 

• Le SIRET, identifie un établissement précis de votre entreprise. Utile si vous avez 
plusieurs sites ou agences. Dans ce contexte, l'adresse de facturation électronique sera 
construite de cette manière : SIREN_SIRET. 

Bon à savoir : Si vous êtes une petite entreprise avec un seul établissement, votre SIREN seul 
suffit pour constituer votre adresse de facturation électronique. Pas besoin d'aller plus loin ! 

 

4. Pour aller plus loin, parlons Suffixes et Codes de routage 

Vous avez une organisation d'entreprise plus complexe ?  

Par exemple des services différents qui reçoivent des factures, ou bien plusieurs établissements 
ou sites ? Vous allez pouvoir constituer votre adresse de facturation électronique en précisant 
cela par le biais de suffixe ou de code de routage. 

a. Le Suffixe (SIREN) :  

Un suffixe, c'est une précision que vous ajoutez uniquement à votre SIREN pour distinguer 
plusieurs boîtes de réception au sein de votre entreprise.  

Exemple, une entreprise avec le SIREN 123456782 peut créer : 

 123456782 -> adresse de facturation électronique générale de l'entreprise  

 123456782_FraisGeneraux -> adresse de facturation électronique pour les factures de 
fournitures de bureau, loyers, électricité, etc.  

 123456782_Travaux -> adresse de facturation électronique pour les factures liées aux 
chantiers. 

 

b. Le Code de routage (SIRET) :  

Un code de routage fonctionne comme le suffixe, mais il s'applique uniquement au niveau 
d'un SIRET pour diriger les factures vers le bon service, à l'intérieur d'un établissement. 

Exemple, un supermarché avec le SIRET 12345678200001 reçoit des livraisons de dizaines de 
fournisseurs différents. 

Plutôt que de recevoir toutes les factures d'achats au même endroit, il peut créer des adresses 
de facturation électronique avec un code de routage par rayon : 

 123456782_12345678200001_Boucherie -> factures du boucher, de l'éleveur…  



5 
 

NRC InovaGès – www.nrc-inovages.fr – 50 Av. de l'Harmonie, 59262 Sainghin-en-Mélantois 

 123456782_12345678200001_Boulangerie -> factures du meunier, du fournisseur de 
levure…  

 123456782_12345678200001_Epicerie -> factures des conserves, boissons, produits 
secs… 

Chaque rayon reçoit ainsi directement les factures qui le concernent, sans avoir à les trier 
manuellement. 

Bon à savoir : Le suffixe et le code routage sont facultatifs. Ils ne sont utiles dans votre adresse 
de facturation électronique que si vous avez vraiment besoin de séparer vos factures selon leur 
nature. Pour la grande majorité des entreprises, une seule adresse suffit, composée du SIREN. 

Attention : le suffixe comme le code de routage, ne doivent pas contenir d'accents, ni 
d'espaces et les seuls caractères spéciaux autorisés sont le "." et le "-". 

 

II. Je réceptionne les factures dans Sage 100 Compta 
et/ou Gestion commerciale 

1. Prérequis 

Avant de démarrer, assurez-vous de disposer des éléments suivants : 
- Votre code client Sage 
- Un compte Sage ID associé à une adresse e-mail générique (ex : 

compta@votresociete.fr). 
Ce compte sera configuré comme administrateur et contact principal. 
 

Version de Sage requise : 

Besoin Version minimale requise 
Réception uniquement 12.10 
Émission (et réception) 12.25 

 
Sage Superviseur à installer sur le serveur SQL : 

Version de Sage Version Superviseur requise Téléchargement 
12.10 Sage Superviseur v2 Superviseur_V2.0 
12.20 ou supérieure Sage Superviseur v3 Superviseur_V3.0 

 

⚠ Attention – Environnement avec contrôleur de domaine : les versions Sage 
Superviseur 3.1 et Sage 12.20 sont obligatoires. Vérifiez votre configuration avant 
de poursuive. 
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2. Inscription au Sage Network 

a. Activation des services 

Ouvrez votre logiciel Sage Comptabilité ou Sage Gestion Commerciale. 

Dans le menu, accédez à Fichier > Paramètres société > Échange de données > 
Connexion aux services Sage. 

Renseignez votre code client Sage dans le champ prévu à cet effet. 

Cliquez sur « Activer le service » pour finaliser la connexion. 

 

Renseignez l'adresse e-mail de l'utilisateur qui sera administrateur sur le Portail 
Collaboratif (Sage Network). 

 

Validez le Captcha si celui-ci s’affiche. 
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Le service est maintenant activé. 

 

 

💡Si l’activation a été effectuée depuis Sage Comptabilité, il n’est pas nécessaire 
de la refaire depuis Sage Gestion Commerciale, et inversement 
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b. Inscription de la société sur Sage Network 

Accédez à Fichier > Paramètres société > Échange de données > Sage Network. 

 

Renseignez ou complétez les informations relatives à votre société. 

 

Dans la section Communication PA, sélectionnez le mode adapté à votre situation : 

Option Description 

Fonctionnalités Sage 
Connect uniquement 

Émission de factures via Sage Connect (envoi par mail, relances 
automatiques…), sans interaction avec la PA Sage. 

Émettre et recevoir 
avec un échantillon de 
tiers 

Réservé aux sociétés en phase pilote. Les clients concernés doivent être 
activés individuellement dans leur fiche (onglet Paramètres > Factures 
électroniques > Gérer l'émission en mode test). 

Recevoir des factures 
électroniques 

La société reçoit des factures électroniques mais n'en émet pas via la PA Sage. 

Émettre et recevoir 
avec tous les tiers 

Interaction complète avec la PA Sage, en émission et en réception. 
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💡Notre recommandation : si vous n’avez pas d’obligation d’émission au 
01/09/2026, sélectionnez « Recevoir des factures électroniques ». Ce choix 
pourra être modifié ultérieurement. 

 

 

 

 

 

 

💡Notre recommandation : Laissez les périodicités e-reporting avec leurs valeurs 
par défaut. 
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Connectez-vous avec le compte Sage ID créé lors des prérequis. 
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Configurez une méthode de sauvegarde si nécessaire. 
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La société est désormais inscrite sur Sage Network. 
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3. Paramétrage des adresses de facturation électronique dans Sage 
100 

 

a. Définition de l’adressage des factures 

 
Une fois l'inscription effectuée, des sections supplémentaires apparaissent dans 
Paramètres Société > Facturation Électronique. 
 

  
 

 
 
Définissez vos suffixes ou codes routages en vous référant à la section I. de ce 
document. 
 

💡Si votre adresse de facturation électronique correspond à votre SIREN ou 
SIREN+SIRET, aucun paramétrage supplémentaire n'est nécessaire. 

 

b. Synchronisation vers le Portail Collaboratif. 

Si vous avez défini des suffixes ou codes routages, vous devez déclencher une 
synchronisation manuelle : 
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Accédez à Paramètres Société > icône « Échange de données » > Sage Network, 
puis cliquez sur « Déclencher la synchronisation ». 

 

 
 

4. Connexion au Portail Collaboratif 

Connectez-vous au portail via l'une des deux méthodes disponibles. 

Méthode 1 : depuis la tuile sur votre IntuiSage 
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Méthode 2 : Depuis la section Sage Portail Collaboratif du menu Traitement 

 

 

 

Si une authentification est requise : 

- Saisissez vos identifiants Sage ID. 
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- Renseignez le code de double authentification si demandé. 
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Complétez ensuite les informations de contact : 

- E-mail de la comptabilité 
- Nom du contact 
- Numéro de téléphone 

 

Puis cliquez sur Continuer. Vous accédez maintenant au Portail Collaboratif Sage Network. 
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5. Connexion à la PA et enregistrement des adresses de facturation 
électroniques  

 

Dans le portail, accédez à Paramètres > Facturation électronique > Identifiants 
facturation électronique. 

Vous y retrouvez les adresses SIREN et SIREN+SIRET remontées automatiquement depuis 
Sage 100. 

Cochez les adresses souhaitées, puis cliquez sur « Activer pour facturation électronique ». 

 

Un formulaire de déclaration s'ouvre pour soumettre votre inscription à l'annuaire de la PA 
Sage Network. 

💡Cochez toutes les adresses en une seule fois pour n'avoir à remplir le formulaire 
qu'une seule fois. 
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Votre société est désormais enregistrée sur l'annuaire du portail public de facturation. 

 

En cliquant sur une adresse, vous pouvez consulter le récapitulatif de l'enregistrement et 
télécharger le modèle d'accord formel. 
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6. Paramètres du portail  

 

 

a. Paramètres de l’entité 

Vous pouvez ajouter le logo de votre entreprise. 

 

Les informations de contact sont modifiables dans cette section. 

 

 

La section « Détails du paiement » permet d'afficher vos coordonnées bancaires 
dans les relances de facture. Nous vous conseillons de ne pas la configurer pour le 
moment. 

 

 

b. Utilisateurs 

Créez les utilisateurs qui seront habilités à se connecter au portail. Chaque utilisateur pourra : 

- Consulter et télécharger les factures 
- Modifier le statut des factures entrantes (Pris en charge ou Refusée) 
- Accéder à l'encours tiers et à l'activité du portail 
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⚠ Il n'existe pas de gestion fine des droits pour le moment : tout utilisateur dispose 
du profil « Utilisateur complet », avec les mêmes droits qu'un administrateur, à 
l'exception de l'invitation d'autres utilisateurs. 

💡Nous vous recommandons de n'inviter que le strict minimum d'utilisateurs dans 
un premier temps. L'utilisateur invité recevra un e-mail de confirmation (un délai de 
réception est possible). 
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c. Facturation électronique 

Décochez l'option acceptation automatique des factures dans les paramètres. 

Ainsi, chaque facture reçue devra être validée manuellement par un utilisateur pour 
passer au statut Pris en charge. 

⚠ Dans les premiers mois de la réforme, des erreurs d'adressage sont possibles. 
Il est fortement conseillé de ne pas activer l'acceptation automatique. 

 

 

 

d. Modèles 

Une bibliothèque de modèles prédéfinis est disponible pour gérer la relation client 
(gestion des factures, relances, paiements). Nous vous conseillons de ne pas 
modifier cette section pour le moment. 

e. Signature 

Vous pouvez ajouter votre signature dans cette section, afin qu’elle soit 
automatiquement intégrée aux messages envoyés via les modèles. 

f. Notifications 

Gérez ici vos préférences de notifications. Par défaut, les notifications sont activées 
pour tous les types de communication. Vous pouvez conserver ce paramétrage et 
l'ajuster ultérieurement si nécessaire. 
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7. Automatisations 

Cette section vous permet d'automatiser l'envoi d'e-mails à vos clients, en activant des 
automatisations basées sur les modèles définis précédemment.  

 

Des règles spécifiques peuvent être configurées pour chaque flux selon vos besoins. 

 

 

 


