Emettre une facture électronique
Formulaire de saisie

MyGuichet.lu



Cette démarche est également
disponible dans I’'application mobile !

IIIIIIIIIIII



https://apps.apple.com/us/app/myguichet-lu/id1530008994?l=fr
https://play.google.com/store/apps/details?id=lu.etat.fp.gun.android&hl=fr
https://guichet.pubic.lu/fr/myguichet/app-myguichet.html

Vous étes une société qui ne doit que rarement
envoyer des factures électroniques a un organisme
du secteur public ?

Alors MyGuichet.lu est la solution qu’il vous faut !
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Que dois-je faire pour émettre une facture
électronique via MyGuichet.lu ?

Pour émettre une facture électronique a un
organisme du secteur public via MyGuichet.lu,
vous (ou votre mandataire) avez besoin :

» d’un produit d’authentification (produit
LuxTrust, elD ou elDAS) ; et

» d’un espace professionnel.
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Vous n’avez pas encore d’espace professionnel ?
Consultez notre tutoriel qui vous explique pas a pas
comment en créer un en quelques clics.

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

Formulaire de saisie
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Rendez-vous sur Guichet.lu

O  https://guichet.public.lu/fr.html
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Cliquez sur "Services en
ligne /| Formulaires".

MyGuichet.lu
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[ > Entreprises > Commerce » Marchés publics > Facturation > Emission d'une facture électronique dans le cadre d'un marché public ou d’un contrat de concession

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

concession

v ®

Sommaire
Personnes concernées
Conditions préalables
Démarches préalables
Délais
Modalités pratiques

Bon & savoir

Sel s en ligne / Formulaires

Organismes de contact

MyGuichet.lu Grande entreprise Indépendant PME

A partir du 18 mars 2023, dans le cadre d’un marché public ou d’un contrat de concession, tous les opérateurs économiques doivent,
sauf exception, émettre et transmettre leurs factures uniquement sous forme de facture électronigue conforme .

Il s’agit de l'e-facturation (e-Invoicing) pour les opérations B2G ("Business to Government™).
Cette obligation s'applique d&ja, depuis :

> le 18 mai 2022, aux opérateurs économiques de grande taille ;
> le 18 octobre 2022, aux opérateurs économiques de moyenne taille.

Tous les organismes 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 , & savoir le réseau de

livraison européen Peppol (Pan European Public Procurement OnLine).

Les opérateurs économiques qui ne disposent pas de leur propre point d’acces au réseau Peppol peuvent en ligne sur
MyGuichet.lu compléter un formulaire de saisie de leur facture.

Cette démarche permet I'émission manuelle et individuelle de factures électroniques conformes.

Personnes concernées

Page 9 de33




Services en ligne / Formulaires

Personnes concernees

FR DE EN

Conditions préalables

@ Emettre une facture électronique (formulaire de saisie) MyGL“Chet'lu

Démarches préalables Protection des données

Accéder a la démarche
Délais

Modalités pratiques

Bona avalt Organismes de contact

Services en ligne / Formulaires

@ Q «

@ House of Entrepreneurship 1; |

Organismes de contact = Kirchberg- B

[+

14, rue Erasme ) Kiem

Cliquez sur "Accéder a la s
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Cette démarche en ligne vous permet

de saisir manuellement les éléments
de votre facture.
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Connectez-vous a
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 I'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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Pas d'espace selectionne

MYGUiChet.lU mCDUPLArGEMOBILE v Alex Guichet o | (F:R:u DE EN

Sélectionner un espace

Vous disposez de plusieurs espaces sur MyGuichet.lu. Veuillez sélectionner l'espace dans lequel vous souhaitez réaliser des démarches administratives.

. - + -
M Espaceprive Espaces professionnels

o Alex Guichet [@ Menuiserie ]

Sélectionnez votre espace
professionnel.

Aide | Contact Aspects legaux Accessibilite | Plan du site

Attention : il n’est pas possible
d’émettre une facture électronique
depuis un espace privé. (yrenow
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Remplissez les champs
obligatoires, marqués par

un

MyGuichet.lu

MyGuichet.lu

MENUISERIE

Emission d'une facture électronique

Etapes

» Emetteur de la facture

e ———

Emetteur de la facture

Opérateur économique

Nom de l'organisation* _—
& # Menuiserie

Numéro d'identification '/
TVA*

Adresse

Pays® = Luxembourg

Code postal® / L2240

ik _
Localite = Luxembourg

Rue*

= Rue Notre-Dame

Numéro de rue* ' 211

Complément d'adresse p)

Je n'ai pas trouvé l'adresse _—_l
dans la liste

Personne de contact

Etes vous la personne de
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0 Adresse

Pays™

= Luxembourg

Code postal® / L2240

ocalité* -
= Luxembourg

. )
Rus = Rue Notre-Dame

Numéro de rue* '; 11

Le champ "Personne de oo s (7
contact" désigne la Je it pos trouvd adresse [
personne de votre société

qui a signé le marché public

lié a la facture.

REPRENDRE PLUS TARD ‘ ETAPE SUIVANTE > ‘
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Recherchez ’organisme
dans la liste déroulante.

MyGuichet.lu

MyGuichet.lu ZEVIIMNAAIS

Emission d'une facture électronique

Etapes

v Emetteur de la facture

» Destinataire de la facture

Destinataire de la facture

Organisme du secteur public

Recherche de |'organisme /

E Sélectionner une valeur
Administation de l'enregistrement, des domaines et de la TVA (AED) - LU15397101
Administration communale d'Echternach - LU11540157
Administration communale d'Ell - LU10986236
Administration communale d'Erpeldange - LU10918066
Administration communale d'Esch - LU10286570
Administration communale d'Esch-sur-Sure - LU11124079
Administration communale d'Ettelbruck - LU10918773
Administration communale d'Useldange - LU10990478
Administration communale de Beaufort - LU11537531

Identifiant Peppol

Numéro d'identification TVA /

Adresse

* pa—
Pays = Luxembourg

Code postal* /
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Vous pouvez utiliser le
champ "Recherche de
Porganisme" pour faire une
recherche textuelle dans
cette liste.

MyGuichet.lu

MyGuichet.lu

MENUISERIE

Emission d'une facture électronique

Etapes

v Emetteur de la facture

» Destinataire de la facture

Destinataire de la facture

Organisme du secteur public

Recherche de |'organisme 7/ Centre:des

E Sélectionner une valeur
Centre des technologies de linformation de [Etat (CTIE) - LU10889245

Identifiant Peppol

Numéro d'identification TVA y

Adresse

Pays* = Luxembourg

Code postal* P
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La personne de contact
correspond :

> au responsable du
marché public ; ou

> a la personne de contact
au sein de
’administration.

MyGuichet.lu

Identifiant Peppol

Numéro d'identification TVA | ,

Adresse

Pays*

Code postal*

Je n'ai pas trouvé l'adresse
dans la liste

Personne de contact

< Retour

REPRENDRE PLUS TARD

’ ETAPE SUIVANTE )
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Le champ "Informations
génerales" est une zone de
texte libre.

Si une référence comptable
vous a éteé renseignée au
préalable, vous pouvez
’'indiquer.

MyGuichet.lu

MyGuichet.lu

MENUISERIE

Emission d'une facture électronique

Etapes

v Emetteur de la facture
v Destinataire de la facture

» Contenu de la facture

Contenu de la facture

Informations clés sur la facture

N* de la facture* 7

Date d'émission de la

14/02/2023
facture

Référence de la commande*

Référence comptable du
destinataire

Référence du contrat lié a
la facture

Informations générales*

Date de début

Date de fin

Modalités de paiement

Date d'échéance*

Référence a indiquer lors
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Référence comptable du
destinataire

Référence du contrat lié a
la facture

Informations génerales*

Le Champ "MOdalité de Date de début
paiement" est une zone de
texte libre.

Modalités de paiement

ve . .
Date d'écheance =

Référence a indiquer lors ./

Vous pouvez utiliser ce

champ pour indiquer les
informations de type Mol depaiement 7
"Retenue de garantie".

REPRENDRE PLUS TARD ‘ ETAPE SUIVANTE > ‘
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MyGuichet.lu VSN

Emission d'une facture électronique

Etapes Ligne(s) de facture

Ligne n® : 1

+ Emetteur de la facture

+ Destinataire de la facture Référence de l'article

v Contenu de la facture Nom de l'article*

» Ligne(s) de facture

Quantite*

Pour chaque article de votre et
facture, créez une nouvelle et rsourne (000
ligne en appuyant sur "+".

Suppléments (%) '1. 0.00

Montant de supplément 0,00

* = .
Taux de TVA = Selectionner une valeur
Montant de la TVA 0,00

Total
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Vous pouvez également
supprimer une ligne en

appuyant sur le bouton
corbeille.

La ligne de facture au-dessus de la
corbeille est supprimée.

MyGuichet.lu

Etapes

« Emetteur de la facture
+ Destinataire de la facture
+ Contenu de la facture

» Ligne(s) de facture

Ligne(s) de facture
Lignen® : 1

Référence de l'article
Nom de l'article®
Quantite*

Prix unitaire (HT)*

Remise /ristourne (%)
Montant de remise
Suppléments (%)
Montant de supplément
Taux de TVA®

Montant de la TVA

Total

Lignen® : 2

Référence de l'article
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Vous recevez ensuite un
récapitulatif de la somme a

payer.

MyGuichet.lu

MyGuichet.lu

MENUISERIE

Emission d'une facture électronique

Etapes

+ Emetteur de la facture

+/ Destinataire de la facture
+ Contenu de la facture

+/ Ligne(s) de facture

» Somme a payer

=+ Validation de la saisie

Somme a payer

Récapitulatif TVA 7.00%

Catégorie de TVA
(Pourcentage)

Montant soumis a cette
catégorie

Montant de TVA pour cette
catégorie

Montant total de TVA

Montant a payer

Sommes de toutes les lignes
nettes

Total des remises/ristournes
Total des suppléments
Somme déja payée

Total TVA exclue

Total TVA Incluse
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MyGuichet.lu VNS

Emission d'une facture électronique

Etapes Validation

v Emetteur de la facture Le remplissage est termine.

v Destinataire de la facture Attention : votre démarche n'est pas encore transmise.
|

v Contenu de la facture

Une fois que vous avez tout i = —
v Somme a payer estinataire de la facture

rempli, vous pouvez valider > Naldation d a s AT B

VOtre SaiS|e en Cliquant SUI’ | Ligne(s) de facture

"Confirmer la saisie". | Somme & payer

£ Retour [ CONFIRMER LA SAISIE o/ ]

Emetteur de la facture

Aide | Contact

A propos du site | Aspects légaux | Accessibilité

MyGuichet.lu
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Sivous souhaitez ajouter
des justificatifs (tickets de
caisse, bons de commande,
etc.) avant d’émettre votre
facture, cliquez sur
"Ajouter des justificatifs".

MyGuichet.lu

. Espace professionnel
MyGuichet.lu B wovrvcenosie  © yengiserne @ |

Mes démarches D, Mes données professionnelles Mes communications

Accueil > Mes démarches >

Emission d'une facture électronique /

+ .
‘ En preparation
plipe B N\yZ8Atp I Création de la démarche le 14/02/2023, 11:27

[ Votre démarche est préte a étre transm

Confirmer la transmission de la démarche

Votre démarche est préte a étre transmise a 'organisme. Si, vous souhaitez ajouter des documents (justificatifs) avant de

Saisie du formulaire Historique Messages

transmettre cliquez sur "Ajouter des justificatifs", sinon cliquez sur "Transmettre".

Ajout de piéces jointes
Transmettre Ajouter des justificatifs Transmettre plus tard

IV TAL S L 10T e

Transmission

Formulaire

O Clgture de votre Ajouter un justificatif

démarche
Emission d'une facture électronique
Tronsmissible  Créé le 14/02/2023 13:26:28 e

Organisme de contact
Ministére de la Digitalisation
(Factures électroniques)

4, rue de la Congrégation
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Espace professionnel

MyGUiChet.lU COUPLAGE MOBILE Menuiserie

T —
[ Mesdémarches ) Mes données professionnelles Mes communications

R S

Accueil > Mes démarches >

Emission d'une facture électronique /

+ .
B En preparation
pliy SN iyZ8iplN  Création de la démarche le 14/02/2023, 11:27

| Votre démarche est préte a étre transmise a 'organisme. Cliquez sur le bouton "Transmettre".

Saisie du formulaire Dossier | Historique Messages

Ajout de piéces jointes

Cliquez sur "Ajouter un
justificatif". T

Formulaire

Cléture de votre Ajouter un justificatif

Emission d'une facture électronique .
Transmissible Créé le 14/02/2023 13:26:28

démarche

Organisme de contact

Ministére de la Digitalisation
(Factures électroniques)
4, rue de la Congrégation
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. Espace professionnel
MyGU|Chet.lU ECOUPLAGEMOBILE v Menuiserie o ‘ DE EN

Mes démarches Mes données professionnelles Mes communications

Accueil > Mes démarches >

Emission d'une facture électronique
. Joindre un justificatif
En preparati

2023-A024-7929 (RO ‘Typ“e]”“'f‘“a“'l
Autre

Votre démarche est préte @ e transn  rormats autorisés : fichiers PDF de moins de 15 Mo

Mes documents dans mon espace Mon ordinateur ° l on Application mobile MyGuichet.lu

Historique Messages

Vous pouvez télécharger le
justificatif depuis votre
ordinateur ...

Nom du document *

Cléture de votre

Saisie du formulaire
Sélectionner le fichier
. . . Les champs marqués d'une étoile () sont
Ajout de pieces jointes obligatoires.
Fichier * :
Transmission Parcourir Parcourir
1

démarche

Organisme de contact
Ministére de la Digitalisation
(Factures électroniques)

4, rue de la Congrégation
Retour mettre

Page 26 de 33
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... ou depuis 'application
mobile MyGuichet.lu.

Lorsque vous utilisez I’application, les

documents sont automatiquement
convertis au format PDF.

MyGuichet.lu

Espace professionnel

ﬂ COUPLAGE MOBILE v Menuiserie

O @«

Mes démarches Mes données professionnelles Mes communications

Accueil > Mes démarches >

Emission d'une facture électronique /'

Joindre un justificatif

En préparati

PIOERIOIRLPR] Créatig P delustificati:

‘ Autre

Votre démarche est préte @ e transn  rormats autorisés : fichiers PDF de moins de 15 Mo

Mes documents dans mon espace Mon ordinateur

Appareil non couplé

Vous pouvez ajouter un document en utilisant votre
Application mobile MyGuichet.lu

Cette fonctionnalité n'est disponible que conjointement avec
I"application MyGuichet.lu. Aprés avoir renseigné le nom du
document, cliquez sur "Valider". Un code QR unique est alors
généré. Ouvrez la fonctionnalité "Ajoutez un document par
code QR" de "'application mobile et scannez le code QR.

Cléture de votre Les champs marqués d’une étoile (*) sont obligatoires.

Saisie du formulaire
Ajout de piéces jointes
Transmission

1

démarche Nom du document *

Organisme de contact Valider

Ministére de la Digitalisation
(Factures électroniques)
4, rue de la Congrégation

Mon Application mobile MyGuichet.lu ° l

Curieux d'en savoir plus ?

N'hésitez pas a télécharger notre
application mobile sur les stores

" Couplez votre appareil

classiques

@ Ajoutez un document

;  Télécharger dans
@& I'App Store
DISPONIBLE SUR
® Google Play

En savoir plus sur ['application
mobile

Q Paramétres

PR unequestion?

(5 consulter Guichet.u

MyGuichet.lu

MyGuichet.lu
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. Espace professionnel
MyGU|Chet.lU ECOUPLAGEMOBILE v Menuiserie o ‘ DE EN

Mes démarches Mes données professionnelles Mes communications

Accueil > Mes démarches >

Emission d'une facture électronique
. Joindre un justificatif
En preparati

2023-A024-7929 [N IR
Autre

Votre démarche est préte @ ee transn  Formars autorisés : fichiers PDF de moins de 15 Mo

Mes documents dans mon espace Mon ordinateur ° Mon Application mabile MyGuichet lu

Historique Messages

Cliquez sur "Valider".

Nem du document ™ :

| ticket-caisse v ‘

Saisie du formulaire
Sélectionner le fichier
. . L. Les champs marqués d’une étoile (7] sont
Ajout de pieces jointes ohligatoires.
Fichier *:
Transmission | ticket-caisse. pdf ‘ Parcourir ‘
1

Cléture de votre

démarche

Organisme de contact
Ministére de la Digitalisation
(Factures électroniques)

4, rue de la Congrégation

Page 28 de 33
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i

Attention : votre facture n’est pas encore émise a
’'organisme du secteur public !

Vérifiez que vous avez bien suivi les étapes suivantes.
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Cliquez sur "Transmettre".

MyGuichet.lu

MyGUiChet.lu EJ coupace woie

Espace professionnel

Menuiserie o |

) ™, .
Mes démarches ) Mes données professionnelles Mes communications
vy

Accueil » Mes démarches >

Emission d'une facture électronique #

# .
En preparation
Création de la démarche le 14/02/2023, 13:35

| \fotre démarche est préte a étre transmise a |'organisme. Cliquez sur le bouten "Transmettre™.

Saisie du formulaire | Dossier

Ajout de piéces jointes

Dossier @

- TOTAL : 1 formulaire, 0 annexe, 1 justificatif

Transmission :
Formulaire

Clature de votre Ajouter un justificatif

Emission d'une facture électronique
Tronsmissible  Créé le 14/02/2023 13:40:05

Justificatif

démarche

Organisme de contact

Ministére de la Digitalisation
(Factures électronigues)
4. rue de la Congrégation ' A

Historique

Messages

.
| Editer
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- Espace professionnel —
MYGU|Chet.IU mCDUPLAfGEMDBILE v Menuiserie o | (FR) DE EN

Accueil > Mes démarches >

Emission d'une facture &l
Retour

» -
‘ En preparation
[ Création de la démarche l= 14/02/2023, 13-35

Confirmer la transmission de la démarche

Etes-vous str de vouloir transmettre cette démarche ?

[ \fotre démarche est préte a étre transmise a l'organisme. Cliquez sur le bouton "Transmettre".

Cliquez sur "Transmettre"
pour confirmer [’émission
de la facture a l'organisme

du secteur public. O i e

démarche

~ ~

Saisie du formulaire r Dossier \ Historique Messages
Ajout de piéces jointes

Dossier @

.. TOTAL : 1 formulaire, 0 annexe, 1 justificatif
Transmission

Ajouter un justificatif

Emission d'une facture électronique
Edit
Tonsmissible  Créé le 14/02/2023 13:40:05 e

Ministére de la Digitalisation Justificatif

Organisme de contact

(Factures électronigues)
4.rue de la Congrégation ' A .
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* Espace professionnel ——
MyGL”Chet.lu E3 coupLnce mosie MEI’:UISEI’IE o | (FR) e En

T — ,
( Mes démarches /.I Mes données professionnelles Mes communications

Accueil > Mes démarches >

Emission d'une facture électronique #

Transmis

pLipk BLOIRIEE Y] Transmission de la démarche le 23/02/2023, 14:50

[ Une fois votre démarche transmise, vous n'avez plus d'action a effectuer. La cléture de votre démarche sera effectuée ultérieurement par 'administration compétente.

Saisie du formulaire Dossier Messages Historique

Ajout de piéces jointes Dossier o

Vous avez émis avec succes
votre facture !

Cléture de votre Emission d'une facture électronique Y
: . ) | Télécharger e
Transmis Transmis le 23/02/2023 14:50:43

’
demarche

Le traitement est automatique et sera Justificatif
effectif aprés un court délai. e et 2

ticket-caisse
Transmis  Transmis le 23/02/2023 14:50:43

Autre

Ministére de la Digitalisation
(Factures électronigues)

4, rue de la Congrégation

1-1352 Luxembourg
Tél. - (+352) 247-72155
E-mail : info@efact. public.lu
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. Espace professionnel ———
MyGUlChet.lu B3 coveiacemomne . I‘:ﬂcer:uiserintleq o | (7)) bE EN

y \
e 5 . / - \
Mes déemarches Mes données professionnelles | Mes communications o/-'

Accueil >

Mes communications

Dans la rubrique "Mes ey
communications”, vous © o
trouverez ensuite:

Résultats de la recherche 3 communications, 3 Non lus

> un exemplaire de votre
facture électronique ; et

> un récapitulatif sous

format PDF.

@ 23/02/2023 15:00:21
Facture transmise avec succes au
destinataire final !

® 23/02/202315:00:21 & Visualiser

Ci-joint un exemplaire de votre facture
electronique

® 23/02/2023 15:00:21 & visualiser

Ci-joint un PDF qui reprend les donnees
essentielles de votre facture electronique

Expéditeur

Ministére de la Digitalisation
(Factures électroniques)

Expéditeur

Ministére de la Digitalisation
(Factures électroniques)

Expéditeur

Ministere de la Digitalisation
(Factures électroniques)

Démarche

Emission d'une facture électronique

2023-A001-K342

Démarche

Emission d'une facture électronigue
2023-A001-K342

Démarche

Emission d'une facture électronique

2023-A001-K342

Aide Contact Aspects légaux Accessibilité Plan du site
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Besoin d’accompagnement ?
pour la facturation électronique

(+352) 247-72 155
du lundi au vendredi de

I\T/|

e-facturation.lu 09h30 a 12h30

©

Site web Téléphone

info@efact.public.lu




Besoin d’aide technique ?
concernant MyGuichet.lu

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

E

ETE
o

Formulaire en ligne

©

Téléphone

11, rue Notre-Dame

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

O

Accueil physique

= Guichet.lu

Helpdesk


https://guichet.pubic.lu/fr/support/contact.html

Guichet.lu

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

0000

Editeur responsable :
Centre des technologies de 'information de I'Etat (CTIE)

ctie

Date de derniére mise a jour : 23/02/2023


https://www.facebook.com/guichet.lu/
https://twitter.com/Guichet_lu
https://lu.linkedin.com/showcase/guichet-lu
https://www.youtube.com/@guichet-lu

