
Déposer une facture 



Où déposer une facture ? 
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2 endroits donnent accès 

au dépôt de facture :

Accès N°1 : 

1a – Cliquer sur « Mes Factures »

2a – Cliquer sur « Déposer une 

facture »



Où déposer une facture ? 
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Accès N°2 : 

1b – Cliquer sur « Mes 

Dossier

2b – Cliquer sur « détail » à partir 

du dossier concerné

3b – Cliquer sur « déposer une 

facture »



Comment déposer une facture ?
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Sélectionner l’entreprise 

concernée 

(ce choix n’apparaît que si le 

compte utilisé gère plusieurs 

SIREN) 

Puis sur le bouton « déposer »



Comment déposer une facture ?
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Cliquer ou faire un 

glisser/déposer la facture 



Comment déposer une facture ?
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Sélectionner le fichier PDF 

correspondant à la facture.

Puis cliquer sur « ouvrir ».



Comment déposer une facture ?
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Ajouter les pièces justificatives 

(cliquer ou faire un 

glisser/déposer) 

Ou cocher une des cases 

dérogatoires si pas de pièces 

justificatives nécessaires en tant 

qu’adhèrent ou CFA/OF



Comment déposer une facture ?
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Sélectionner le fichier PDF 

correspondant au document à 

déposer.

Puis cliquer sur « ouvrir ».



Comment déposer une facture ?
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Cliquer sur « envoyer les 

documents » pour valider le 

dépôt de la facture.

Un message d’attente qui ne dure 

que quelques secondes. Le 

message disparait 

automatiquement.



Vérifier les informations de la facture et 
les modifier si besoin 
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A. Le champ « Numéro de facture » doit correspondre au numéro de facture 

indiqué sur celle-ci. Si le champ n’est pas renseigné alors ce message 

d’erreur apparaît 

B. Le champ « Montant HT » doit correspondre au montant HT indiqué sur la 

facture. Si le champ n’est pas renseigné ou est non conforme alors ce 

message d’erreur apparaît

C. Le champ « Montant TTC » doit correspondre au montant TTC indiqué sur 

la facture. Si le champ n’est pas renseigné ou est non conforme alors ce 

message d’erreur apparaît  



Vérifier les informations de la facture et 
les modifier si besoin 

11

D. Le champ « Dossier(s) » doit correspondre à un dossier AKTO (le numéro de 

dossier n’est pas obligatoire sur la facture mais est obligatoire pour passer à 

l’étape de validation). Si le champ renseigné ne correspond pas à un dossier 

AKTO (nomenclature AKTO et ex-réseau), alors ce message d’erreur apparaît

E. Le champ « Date facture » doit correspondre à la date d’édition de la facture.

Si le champ renseigné est supérieur à la date de dépôt sur l’espace entreprise, 

alors ce message d’erreur apparaît

F. Le champ « SIRET » doit correspondre à la date d’édition de la facture

Si le champ renseigné n’est pas référencé dans la base INSEE, alors ce 

message d’erreur apparaît



Vérifier les informations de la facture et 
les modifier si besoin 
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Validation du dépôt de la facture 
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Cliquer sur « valider » pour finaliser 

l’étape de validation de la facture.

Le message de validation suivant 

apparait pour confirmer le dépôt de la 

facture.



Consulter l’historique d’un dépôt de facture 
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1 – Cliquer sur « Mes Factures » pour 

consulter l’ensemble des factures 

traitées. L’état de la facture est visible 

directement dans ce tableau.

2 – Cliquer sur « détails » pour avoir un 

aperçu des détails de la facture. Les liens 

redonnent accès au virement et au 

dossier si besoin.



FAQ
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Questions Réponses 

Que faire si mon entreprise n’apparait 

pas dans la liste des entreprises 

gérées par mon compte ?

Il faudra dans ce cas, rattacher 

l’entreprise au compte utilisé (cf. 

process rattachement d’entreprise sur 

un compte)

Peut-on sélectionner plusieurs 

factures en même temps ?

Oui. Il faudra cependant cocher 

plusieurs fois la même case si les 

factures répondent au même critère.

Comment supprimer une facture ou 

des pièces justificatives pas encore 

déposées ?

Cliquer sur les boutons « corbeille » 

pour supprimer l’élément concerné :



www.akto.fr

https://www.akto.fr/
https://www.youtube.com/channel/UCJhMbAAEvjNXygeoqnocK-Q/videos
https://www.facebook.com/akto.opco
https://www.linkedin.com/company/akto-opco/
https://twitter.com/akto_opco
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