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CRÉER SES CLIENTS ET PRODUITS 

dans Ma Gestion Pro 

Fiche pratique  •  Formation 2 — Module facturation  

1  —  CRÉATION D’UN CLIENT  

Accédez à votre espace et naviguez vers la section Facturation 

 

 

Se connecter 

Rendez-vous sur votre espace CERFRANCE Connect 

Saisissez vos identifiants, puis cliquez sur l’icône « Ma Gestion Pro » 

 

 

1.1 Création manuelle d’un client  

 

1 

Renseignez les informations  

Dans l’onglet facturation, cliquez sur créer en haut à droite de votre écran puis sélectionnez 
« Client ».  

Sélectionnez le type de client : entreprise française, étrangère ou particulier 

Renseignez l’identité légale de l’entreprise (raison sociale, SIREN, numéro de TVA…), son adresse 
et ses contacts 

 

 

 

 

2 

Créez le client  

Cliquez sur « Ajouter » pour créer définitivement le client 

Vous pouvez retrouver votre client en cliquant sur « Clients » dans votre onglet « Facturation » 
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1.2 Création d’un client par import de son catalogue  

 

 

 

 2  —  CRÉATION D’UN PRODUIT   

Accédez à votre espace et naviguez vers la section Facturation  

 

 

 

Se connecter 

Rendez-vous sur votre espace CERFRANCE Connect 

Saisissez vos identifiants, puis cliquez sur l’icône « Ma Gestion Pro » 

 

 

2.1 Création manuelle d’un produit  

 

Astuce : vous pouvez rechercher votre client dans la base de données, s’il existe, les informations sont 
préremplies 

1 

Accédez à l’import 

Dans le menu « Facturation », sélectionnez « Clients » en haut de votre écran et cliquez enfin 
sur l’icône import en haut à droite.  

2 

Choisissez le type et importez le fichier 

Sélectionnez le type de liste clients que vous souhaitez importer dans Ma Gestion Pro : particulier, 
entreprise française ou étrangère.  

 

 

Importez ensuite votre fichier depuis votre ordinateur, seuls les formats CSV ou XLSX sont 
acceptés  

3 

Vos clients sont importés 

L’ensemble de vos clients présents sur le fichier sont maintenant présents dans votre onglet « Clients » 
de Ma Gestion Pro   
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2 

Créez le produit  

Cliquez sur « Enregistrer » pour pouvoir l’intégrer directement à votre prochaine facture 

Vous pouvez retrouver votre produit en cliquant sur « Produits » dans votre onglet « Facturation » 

 

 

 

1 

Renseignez les informations  

Dans l’onglet facturation puis cliquez sur « + Créer » puis sur « Produit » 

Renseignez son nom, sa référence, sa catégorie, sa description, puis ses informations tarifaires 

2.2 Création d’un produit par import de son catalogue  

1 

Accédez à l’import 

Dans le menu « Facturation », sélectionnez « Produits » en haut de votre écran puis cliquez 
sur l’icône import en haut à droite.  

2 

Importez votre catalogue produit 

Importez ensuite votre catalogue produit depuis les fichiers de votre ordinateur, seuls les formats 
CSV ou XLSX sont acceptés  
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Besoin d’aide ? 

Consultez l’aide en ligne sur https://www.agc-midi-mediterranee.fr ou contactez le support au 04 13 38 41 
21 

 

 

3 

Vos produits sont importés 

L’ensemble de vos produits présents sur le fichier sont maintenant présents dans votre onglet 
« Produits » de Ma Gestion Pro   

https://www.agc-midi-mediterranee.fr/

