Transmission d'une facture électronique déja
conforme

dans le cadre d’'un marché public ou d’un contrat de concession

MyGuichet.lu



Démarches preéalables
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Pour introduire la demande en lighe, vous avez besoin
d’un produit LuxTrust ou d’une carte d’identite
électronique (elD).
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Vous (ou votre mandataire) devez disposer d’'un espace
professionnel sur MyGuichet.lu.

Il n’est pas possible de faire cette demande depuis un
espace prive.

O Cliquez sur I’icone a gauche pour accéder au tutoriel qui vous
C‘ explique comment créer un espace professionnel.

MyGU|Chet.lu Page 4 de 25


https://guichet.public.lu/dam-assets/catalogue-pdf/chomage-partiel-covid-tutoriel/tutoriel-nouvel-utilisateur/tutoriel-nouvel-utilisateur-fr.pdf

La facture électronique doit respecter le bon format
XML.
Seules les factures au standard
XRechnung 2.2.0 XML - UBL sont éligibles.

En savoir plus sur le standard XRechnung 2.2.0 XML - UBL.

MyGUiChet.lU Page 5 de 25


https://www.xoev.de/xrechnung-16828#BestandteileXRechnung

Emission de la facture & transmission
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Rendez-vous sur Guichet.lu

O https://guichet.public.lu/fr.html
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https://guichet.public.lu/fr.html

Consultez le texte
explicatif sur ’émission
d’une facture électronique
déja conforme.

MyGuichet.lu

CITOYENS

ENTREPRISES

Création &
Développement

Urbanisme &
Environnement

Santé & Sécurité /
Sécurité sociale
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&

Ressources humaines
E Fiscalité

513 Gestion juridique &
Comptabilité

O Marché international

Sauvegarde & Cessation
i d'activité

A8 Commerce: toutes les

démarches

< Marchés publics

Appel d'offre >

Facturation >

Emission d'une facture
électronique dans le cadre d’un
marché public ou d’un contrat de

concession

Transmission d'une facture
électronique déja conforme dans le
cadre d’un marché public ou d’un
contrat de concession
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Cliquez sur "Services en
ligne /| Formulaires".

MyGuichet.lu

£

1 > Entreprises > Commerce > Marchés publics > Facturation

> Transmission d'une facture électronique déja conforme dans le cadre d’un marché public ou d’un contrat de concession

Transmission d'une facture électronique déja conforme dans le cadre d’un
marché public ou d’un contrat de concession

L ®

Sommaire
Personnes concernées
Conditions préalables
Démarches préalables
Délais
Modalités pratiques

Bon a savoir

Services en ligne / Formulaires

Oreanismes de confact

MyGuichet.lu Grande entreprise Indépendant PME

Depuis le 18 mai 2022, dans le cadre d’'un marché public ou d’un contrat de concession, les
opérateurs économiques de grande taille doivent, sauf exception, émettre et transmettre leurs
factures uniquement sous forme de facture électronique conforme .

Il s’agit de 'e-facturation (e-Invoicing) pour les opérations B2G ("Business to Government").
Par la suite, lobligation s’appliquera :

> a partir du 18 octobre 2022, aux opérateurs économiques de moyenne taille ; puis
> a partir du 18 mars 2023, a ceux de petite taille et donc a tous les opérateurs économiques.

Tous les organimes du secteur public , c'est-a-dire tous les pouvoirs adjudicateurs et entités

adjudicatrices ont l'obligation d’utiliser pour |a réception automatisée de
factures électroniques un seul et méme réseau de livraison , a savoir le réseau de livraison

européen Peppol (Pan European Public Procurement OnLine).

Les opérateurs économiques qui ne disposent pas de leur propre point d’accés au réseau
Peppol peuvent en ligne sur MyGuichet.lu:

> d'une part, compléter un formulaire de saisie de leur facture ; et/ou
> d'autre part, déposer (télécharger) une facture électronique déja conforme.
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Cliquez sur "Accéder a la
démarche".

MyGuichet.lu

Personnes concernées

Conditions préalables

Démarches préalables

Délais

Modalités pratiques

Bon a savoir

Services en ligne / Formulaires

Organismes de contact

Services en ligne / Formulaires

&

Formulaire de dépdt d'une facture

électronique (au format XML)

Protection des données

Organismes de contact

House of
Entrepreneurship

14, rue Erasme
L-1468 Luxembourg
Luxembourg

Tél.: (+352) 423939
-330

de 8h30 a 12h00 et
de 13h00 a 17h00

u P

7

Localisez sur

@- imerskirch

\3\’5

2
N

o

o

3
N

.uxembourg

O

MyGuichet.lu

Accéder a la démarche

RA2
"]

Kirchberg
Kiem

Kirchberg-

Kirchberg-
Centre
Européen

Neudorf

Plateau

Bricherha
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Connectez-vous 3
MyGuichet.lu.

MyGuichet.lu

eA Ccess 6 Connexion a un service en ligne de I'Etat luxembourgeois

Pour accéder au service en ligne M yG u I C h et = lu , vous devez vous authentifier en sélectionnant votre

produit.

Changer de mode d'authentification

Connexion a LuxTrust pour I'authentification avec l'identifiant de session 995580.

LUXTMUIST

£13tling a clal v ¢

Premiére visite ?

Suivez les étapes

suivantes :

1/ Vous devez posséder une
carte d'identité luxem-
bourgeoise contenant un
certificat électronique ou
un produit LuxTrust.
Consulter le site LuxTrust
pour savoir comment ob-

tenir un produit LuxTrust.

Sélectionnez votre pro-
duit, puis suivez les ins-
tructions pour procéder a

votre enregistrement.
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Sélectionnez votre espace
professionnel.

Attention : il n’est pas possible
de faire la demande depuis un
espace prive.

MyGuichet.lu

E COUPLAGE MOBILE Léa Guichet

MyGuichet.lu

Sélectionner un Espace  ~

Sélectionnez un Espace

- Aide Se déconnecter

‘IIFR ®mDE EEEN

Vous disposez de plusieurs Espaces de travail sur MyGuichet. Veuillez sélectionner un des Espaces.

Espaces professionnels

Léa Guichet PME

# Gérer mes espaces

A propos du site
Aspects [égaux

Accessibilité




MyGuichet.lu

Transmission d'une facture électronique déja conforme

Etapes

» Emetteur de la facture

Remplissez les champs
obligatoires, marqués par
un .

Le champs « Personne de
contact » désigne la personne de
votre société qui a signé le
marché public lié a la facture.

MyGuichet.lu

Emetteur de la facture

Dans le cadre de lutilisation de cette démarche, veuillez s'il-vous-plait prendre en compte
les limitations suivantes :

« Pour linstant, vous ne pouvez télecharger via ce formulaire que des factures
electroniques conformes au standardXRechnung 2.2.0et utilisant la syntaxe
(format)UBL. D'autres formats usuels en Europe seront progressivement ajoutes.

s La facture électronique conforme XRechnung 2.2.0 utilisant la syntaxe UBL doit
obligatoirement **contenir sous une forme correcte les identifiants uniques Peppol
(EndpointID)** de l'emetteur et du destinataire de la facture.

Personne de contact

Etes vous la personne de
contact ?

Prénom* ‘ / Léa

Nom* ‘ # Guichet

Téléphone* ‘, +3520

E-mail* ‘ @ =
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MyGuichet.lu

Transmission d'une facture électronique déja conforme

Etapes Validation

+ Emetteur de la facture Le remplissage est terminé.

» Validation de la saisie Attention : votre démarche n'est pas encore transmise.

Validez votre saisie en T,
cliguant sur "Confirmer la

(] (] '|
safsie =

Aide | Contact

A propos du site | Aspects légaux | Accessibilité

(v)renow
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Attention : votre démarche
n’est pas encore transmise !

MyGuichet.lu

Transmission d'une facture électronique déja conforme #

Réf. : 2022-A002-W846

Statut

Création de la démarche le 08/11/2022 11:12:11

+ Lancez |'assistant en ligne pour commencer votre saisie.
+ Signez les documents. Cliguez sur le boutan "Signer".
:I'l" + Joignez les justificatifs obligatoires en cliquant sur le bouton "Joindre".
%!- J + Ajoutez une annexe ou un justificatif supplémentaire en utilisant les boutons "Ajouter une
— annexe" et/ou "Ajouter un justificatif".
+ Transmettez la démarche compléte a I'organisme. Cliquez sur le bouton "Transmettre".

> En préparation

Dossier Historique Acteurs Messages

Organisme de contact

Modifier la -
déclaration 7

Lancer l'assistant et générer les
documents requis

TOTAL : 1 formulaire, 0 annexe, 1 justificatif
Ajouter un justificatif

Transmission d'une facture électronique déja conforme
Edité le 08/11/2022 15:52:07

Editer

Transmissible &/

|E] Formulaire D Annexe D Justificatif (

Facture électronique déja conforme (XML) A joindre

Créé le 08/11/2022 11:14:43

Ministére de la Digitalisation
(Factures électroniques)

4, rue de la Congrégation
L-1352 Luxembourg
Luxembourg

Tél. : (+352) 247-72155
E-mail : info@efact.public.lu

En savoir plus sur cette démarche
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A cette étape, vous devez
ajouter les pieces
justificatives.

MyGuichet.lu

Transmission d'une facture électronique déja conforme #

Réf. : 2022-A002-W846

Statut

Création de la démarche le 08/11/2022 11:12:11

+ Lancez |'assistant en ligne pour commencer votre saisie.

+ Signez les documents. Cliguez sur le boutan "Signer".
:I'l" 1 + Joignez les justificatifs obligatoires en cliquant sur le bouton "Joindre".
%!- J + Ajoutez une annexe ou un justificatif supplémentaire en utilisant les boutons "Ajouter une
— annexe" et/ou "Ajouter un justificatif".

En préparation

+ Transmettez la démarche compléte a I'organisme. Cliquez sur le bouton "Transmettre".

Dossier Historique Acteurs Messages

Organisme de contact

Modifier la -
déclaration 7

Lancer l'assistant et générer les
documents requis

TOTAL : 1 formulaire, 0 annexe, 1 justificatif

Ajouter un justificatif |E] Formulaire D Annexe D Justificatif (

Transmission d'une facture électronique déja conforme Transmissible 4

Edité le 08/11/2022 15:52:07

Editer

Facture électronique déja conforme (XML) A joindre

Créé le 08/11/2022 11:14:43

Ministére de la Digitalisation
(Factures électroniques)

4, rue de la Congrégation
L-1352 Luxembourg
Luxembourg

Tél. : (+352) 247-72155
E-mail : info@efact.public.lu

En savoir plus sur cette démarche
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Il est obligatoire de joindre
la facture au format XML.

MyGuichet.lu

Modifier la
déclaration

Lancer |'assistant et générer les
documents requis

TOTAL : 1 formulaire, 0 annexe, 1 justificatif

Ajouter un justificatif [EYFormulaire [ Annexe

Transmission d'une facture électronique déja conforme
Edité le 08/11/2022 15:52:07

Editer

D Justificatif L\

Transmissible

En savoir plus sur cette démarche

Facture électronique déja conforme (XML)
Créé le 08/11/2022 11:14:43

loindre
Retour Supprimer

Support

Aide A propos du site
Contact Aspects légaux

Accessibilité

A joindre
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Rappel: Seules les factures
électroniques au standard
XRechnung 2.2.0 XML -
UBL sont éligibles.

MyGuichet.lu

Joindre un justificatif

Il &

Mes documents dans Mon ordinateur Mon Application mobile
Mon Espace MyGuichet.lu

Veuillez sélectionner votre justificatif sur votre ordinateur.

Type de justificatif * : Facture électronique déja conforme (XML)

Nom du document : Facture électronique déja conforme (XML)

Formats autorisés : fichiers XML de moins de 7,9 Mo

Fichier * : Parcourir | facturexml

* Champ obligatoire

Page 18 de 25



Une fois que vous avez joint
tous les justificatifs, vous
pouvez transmettre la
démarche.

MyGuichet.lu

Organisme de contact

Votre démarche est préte a étre transmise a I'organisme. Cliquez sur le bouton "Transmettre”.
Ministére de la Digitalisation

(Factures électroniques)
4, rue de la Congrégation
Statut L-1352 Luxembourg

Ré&f. : 2022-A002-W846 Création de la démarche le 08/11/2022 11:12:11

. . L Luxembourg
+ Lancez I'assistant en ligne pour commencer votre saisie.

+ Signez les documents. Cliquez sur le bouton "Signer".
+ Joignez les justificatifs obligatoires en cliquant sur le bouton "Joindre".
+ Ajoutez une annexe ou un justificatif supplémentaire en utilisant les boutons "Ajouter une

En préparation Tél. : (+352) 247-72155
E-mail : info@efact.public.lu

annexe" et/ou "Ajouter un justificatif".
+ Transmettez la démarche compléte a I'organisme. Cliquez sur le bouton "Transmettre".

En savoir plus sur cette démarche

Dossier Historique Acteurs Messages

Modifier la

déclaration r

Lancer l'assistant et générer les

documents requis

TOTAL : 1 formulaire, 0 annexe, 1 justificatif

Ajouter un justificatif IE] Formulaire D Annexe D Justificatif C

Transmission d'une facture électronique déja conforme Transmissible &

Edité le 08/11/2022 15:52:07

Editer

Facture électronique déja conforme (XML) 4

facture.xml
Edité le 09/11/2022 08:54:41
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Scrollez jusqu’en bas de la
page et cliquez sur
"Transmettre" pour
envoyer votre facture a
’organisme.

MyGuichet.lu

| Dossier | Historique Acteurs Messages

Modifier la -
déclaration e

Lancer l'assistant et générer les
documents requis

TOTAL : 1 formulaire, 0 annexe, 1 justificatif

Ajouter un justificatif IE] Formulaire

Transmission d'une facture électronique déja conforme
Edité le 08/11/2022 15:52:07

Editer

D Annexe Dlustiﬁcatif

Transmissible

[ 2

n\f

En savoir plus sur cette démarche

| Facture électronique déja conforme (XML) ' 4
facture.xml
Edité le 09/11/2022 08:54:41

Remplacer Enregistrer dans Mes documents
Transmettre Retour Supprimer

Support

Aide A propos du site
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Votre démarche a été
transmise. Le traitement
est automatique et sera
effectif apres un court délai.

MyGuichet.lu

Espace professionnel

Mes démarches Mes documents Catalogue des demarches Mes données professionnelles Communications

Administration de PME

Emission d'une facture électronique #

Réf. : 2022-A002-W394 Transmission de la démarche le 09/11/2022 09:30:35

Votre démarche a été transmise a l'organisme.

Statut R i . . :
Vous allez recevoir des informations concernant le traitement de votre démarche par e-mail ou
par voie postale.

Transmis

Dossier Historique Acteurs Messages

Organisme de contact

TOTAL : 1 formulaire, 0 annexe, 1 justificatif

[E)Formulaire  [£) Annexe  [J) Justificatif @

Emission d'une facture électronique Transmis
Transmis le 09/11/2022 09:30:35

ticket-de-caisse Transmis

Autre

Transmis le 09/11/2022 09:30:35

Enregistrer dans Mes documents

Ministére de la Digitalisation
(Factures électroniques)

4, rue de la Congrégation
L-1352 Luxembourg
Luxemhourg

Tél. - (+352) 247-72155
E-mail : info@efact.public.lu

En savoir plus sur cette démarche
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Vous trouverez ensuite un
exemplaire de votre facture
électronique ainsi qu’un
récapitulatif sous format
PDF dans l'onglet
"Messages".

MyGuichet.lu

Mes documents Catalogue des démarches

Espace professionnel

Mes données professionnelles Communications Administration de PME

Transmission d'une facture électronique déja conforme #

RNFR ™=DE SSEN

Vous avez au moins un message non lu associé a cette démarche. Consultez I'onglet Messages.

Réf. : 2022-A002-W846 Démarche cldturée le 09/11/2022 09:55:15

Statut

Accepté
L (V)

Dossier

Votre démarche a été cléturée par l'organisme.

Historique Acteurs ’m

Organisme de contact

Ministére de la Digitalisation
(Factures électroniques)

4, rue de la Congrégation
L-1352 Luxembourg
Luxembourg

Tél. : (+352) 247-72155
E-mail : info@efact.public.lu

L'envoi de communication n'est pas permis pour ce type de démarche ou pour une démarche dans ce statut.

3 messages

Date
d'envoi

Marquer comme lus ‘ Marquer comme non lus

Sujet

Expéditeur

Déclaration

09/11/2022
09:55:13

09/11/2022
09:55:13

Facture transmise avec succés au
destinataire final !

Ci-joint un exemplaire de votre
facture électronique

&

Ministére de la
Digitalisation (Factures
électroniques)

Ministére de la
Digitalisation (Factures
électroniques)

Transmission d'une facture
électronique déja conforme

Transmission d'une facture
électronique déja conforme
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Espace professionnel

Mes démarches Mes documents Catalogue des démarches Mes données professionnelles Communications Administration de PME

Transmission d'une facture électronique déja conforme #

Organisme de contact

Vous avez au moins un message non lu associé a cette démarche. Consultez I'onglet Messages.
Ministére de la Digitalisation

RéF. : 2022-A002-X071 Démarche cloturée le 10/11/2022 14:15:09 (Factures électroniques)
4, rue de la Congrégation
L-1352 Luxembourg

Votre démarche peut étre
rerSée pOU r d ive rseS L |\ 2 fefuse Tél. : (+352) 247-72155

Votre démarche a été cléturée par l'organisme.
Statut partores

%’ E-mail : info@efact.public.lu

raisons, par exemple si e e
VOt re fa Ct u re n e CO rreS p O n d L'envoi de communication n'est pas permis pour ce type de démarche ou pour une démarche dans ce statut.
p a S a u bo n Sta n d a rd . Marquer comme lus | | Marquer comme non lus

1 message

Date Sujet Expéditeur Déclaration
d'envoi

10/11/2022 Important : Facture malheureusement Ministére de la Digitalisation Transmission d'une facture
14:15:08 pas transmise au destinataire final ! (Factures électroniques) électronique déja conforme

Transmetir Supprimer
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En cas de besoin d’accompagnement, vous pouvez
contacter la Helpline au (+352) 247-72155 et via
info@efact.public.lu.
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Besoin d’aide technique ?
concernant MyGuichet.lu

(+352) 247 82 000
du lundi au vendredi de
08h00 a 18h00

11, rue Notre-Dame

L-2240 Luxembourg
du lundi au vendredi de
08h00 a 17h00

S

Téléphone

v

Formulaire en ligne Accueil physique

= Guichet.lu

Helpdesk


https://guichet.public.lu/fr/support/contact.html
https://guichet.public.lu/fr/support/contact/contact_guichet.html

Guichet.lu

11, rue Notre-Dame
L-2240 Luxembourg
(+352) 247-82 000

Editeur responsable :
Centre des technologies de l‘information de ’Etat (CTIE)

ctie

Date de derniere mise a jour: 21/11/2022



