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CRÉER UNE FACTURE 

dans Ma Gestion Pro 

Fiche pratique  •  Formation 2 — Module facturation  

 

CRÉER UNE FACTURE  

Suivez ces 8 étapes pour créer une facture complète et conforme  

 

1 

Se connecter 

Rendez-vous sur votre espace CERFRANCE Connect 

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

2 

Lancer la création 

Dans le menu « Facturation », cliquez sur « + Créer » en haut à droite de 
l’écran puis sélectionnez « Facture »  

 

 

 

 

 

 

 

3 

Sélectionner le client 

Recherchez dans la liste 

Vérifiez les coordonnées : nom, adresse, SIREN      

4 

Renseigner les dates 

Date d'émission : date du jour (préremplie 
automatiquement) 

Date d'échéance : calculée selon vos 
conditions de paiement 

5 

Ajouter les produits / services 

Recherchez dans votre catalogue de produits 

Saisir la quantité : le prix HT et la TVA se complètent automatiquement  

Répétez pour chaque ligne de la facture 

Astuce : Avant d’établir une facture, créez d’abord le client et les produits correspondants. Reportez-vous à la 
fiche pratique « Créer ses clients et produits » 
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6 

Paramétrer les options (menu latéral gauche) 

Remise : cochez pour ajouter une remise en % ou en € 

Coordonnées bancaires : IBAN affiché sur la facture 

Mentions légales : pénalités de retard, escompte 

Acompte : facturer en plusieurs fois 

 

 

 

7 

Prévisualiser et valider 

Cliquez sur « Créer la facture » 

Vérifiez l'aperçu PDF avant envoi 

Cliquez une nouvelle fois sur « Créer la facture » en bas à droite de votre écran pour valider la 
création  

La facture est numérotée automatiquement 

8 

Suivi de l’avancement 

Vous pouvez dès à présent suivre son avancement à travers les différents statuts depuis l’onglet « 
Facturation » 

Vous pouvez également suivre son évolution depuis l’onglet « Ventes » 

 

 

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 

 

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

