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1)  Quelques définitions 

 

A.R.P. :  Attestation de réalisation de prestation. 

Auto facturation : facture fabriquée par VOSGELIS pour le compte de l’entreprise via la plate 

forme Efolia. 

Facture électronique : facture fabriquée par l’entreprise et déposée sur la plate forme Eolia 
avec l’ARP (dans le cas de la sous-traitance). 
 

2) Inscription sur le portail Efolia 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

Mail reçu par l’entreprise après création du coffre fort par VOSGELIS. 

Cliquer sur le lien pour 

confirmer l’inscription. 

Voici votre identifiant et votre mot de passe. 

1 - Saisir votre identifiant. 
2 - Saisir votre mot de passe. 

3 - Cocher Lu et accepte. 

4 - Valider. 

eFolia 

Boite Mail 

entreprise 
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1 - Si vous le désirez, changer et 

confirmer votre nouveau mot de passe. 2 – Saisir vos coordonnées. 

Attention ! adresse mail 

de réception des bons de 

commande. 

3 - Valider. 

Message de confirmation de l’inscription. 

Cliquer sur la maison. 

eFolia 

eFolia 
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3) Récupération clé de signature (obligatoire pour validation ARP) 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

ATTENTION : Pensez à vérifier le N° de téléphone de votre compte qui a pu être mis à jour 

avec ce dernier. C’est le N° inscrit dans votre compte qui est transmis par mail aux locataires. 

  

2 - Cliquer sur « Votre code de signature ». 

1 - Cliquer sur « VOTRE COMPTE ». 

1 - Inscrire le N° de portable sur lequel votre recevrez votre code signature. 

2 - Valider. 

eFolia 

eFolia 
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SMS reçu sur votre portable :  

Voici le mot de passe vous permettant de signer les documents sur Efolia : Mot de passe 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Message de confirmation. 

eFolia 
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4) Réception d’un bon de commande 

 
 
 
 
 

 
 
 
Espace de travail Efolia de l’entreprise.  
 
 
 
 

 
  

Message reçu sur lorsque Vosgelis envoie un Bon de 

commande. 

Le bon de commande reçu est dans « Boite de reception ». 

La consultation du bon se fait en cliquant sur le trait de ce dernier. 

eFolia 

Boite Mail 

entreprise 
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Consultation du bon de commande 
 
 
 
 

 
 

  

L’ARP (Attestation de Réalisation de Prestations) est dans l’état « En attente » 

tant que vous n’avez pas lu le bon de commande. 

Pour imprimer ou enregistrer le bon, cliquer sur « Télécharger le fichier ». 

eFolia 

eFolia 
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Cliquer sur Ouvrir pour l’imprimer 
 

 
 
 

Le bon de commande apparait sous format PDF. 
 
Suite à la consultation du bon de commande 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

Le bon de commande passe dans l’état « En cours ». 

eFolia 

eFolia 
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5) La facturation 

 
Lorsque les travaux ont été réalisés, l’entreprise signe et envoie l’ARP à Vosgelis.  
 
 
 
 
 

 
 
 

  

L’ARP passe dans l’état « A traiter ». 

1 - Cocher la ou les ARP à signer. 2 - Cliquer sur Signer les 

fichiers sélectionnés. 

eFolia 

eFolia 
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Auto facturation 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

L’ARP passe dans l’état « En cours ». 

  

1 - Saisir le code de signature reçu par SMS. 
2 – Valider. 

Confirmation de la signature et de l’envoi à VOSGELIS. 

eFolia 

eFolia 

 

En cas de perte du code signature, cliquer ici. 
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La facture électronique 
 

 

 

 

 

 

 

  

Cliquer sur « Parcourir » pour aller chercher votre facture en PDF. 

Double cliquer pour incorporer votre facture en PDF. 

eFolia 

Explorateur 
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1 – Saisir le N° de 

la facture. 

2 - Saisir la date 

de la facture. 

1 – Saisir le montant HT au 

cents près de la facture. 

5 – Saisir votre 

code de signature. 

4 - Saisir le montant TTC au 

cents près de la facture. 6 - Valider. 

L’attestation signée passe dans l’état « Encours ». 

eFolia 

eFolia 
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2 possibilités : 

VOSGELIS accepte les travaux :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Mail reçu par l’entreprise. 

L’ARP acceptée est dans l’état « Traité ». 
L’ARP a été acceptée. 

Le bon passe dans l’état « Traité ». 

eFolia 

Boite Mail 

entreprise 
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Dans le même temps,  

 

 

 

 

 

 

  

Message reçu lors de la mise à disposition de la facture. 

Facture disponible dans l’état « A traiter ». 

eFolia 

Boite Mail 

entreprise 
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VOSGELIS refuse les travaux :  

 

 

 

  

Après consultation de la facture, elle passe dans l’état « Traité ». 

Mail reçu par l’entreprise. 

eFolia 

Boite Mail 

entreprise 
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Courrier de type « refus de travaux » reçu sur la plate forme Efolia de l’entreprise dans l’état « A 

traiter ». 

 

Ce courrier, une fois visualisé, passe dans l’état « Traité ».  

 

 

 

L’ARP d’origine est toujours dans l’état « en cours ». Après avoir tenu compte des remarques de 

VOSGELIS, l’entreprise doit signer à nouveau l’ARP. 

  

L’ARP refusée est dans l’état 

« Traité ». 
L’ARP a été refusée. 

eFolia 

eFolia 
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6) Annulation d’un bon de commande 

 

En cas de prestation erronée par exemple, VOSGELIS peut être amené à annuler un bon de 

commande. 

 

 

 

 

Le bon de commande initial devient inactif. 

7) Rechercher un document 

 

 

  

Le bon annulé est dans 

l’état « A traiter ». 
Précision : Commande annulée. 

Cliquer sur Plus de critères. 

eFolia 

eFolia 
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8) Archivage 

Les documents sont automatiquement archivés dans votre coffre au fur et à mesure de leur arrivée. 

9) Echange de documents 

Vous souhaitez envoyer à VOSGELIS une photo d’un logement, un compte-rendu d’intervention,…  

 

  

Recherche par 

l’Emetteur. 

Recherche par le type 

de fichier. 

Recherche par la 

période d’émission. 

Recherche par le 

destinataire. 

Recherche par le nom du 

document. 

Cliquer sur « Déposer un nouveau document. 

eFolia 

eFolia 

Expressions contenues 

dans le type de fichier 

recherché. 
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Choisir le type de fichier 

« Autre document ». 

Aller chercher le fichier à 

déposer. 

Cocher un de vos 

partenaires. 

Entrer le N° 

du bon. 

Valider. 

Cliquer sur « Sélection du 

partenaire ». 

Cocher le partenaire sélectionné. 

 

eFolia 

eFolia 

Possibilité de signer le 

document avec votre 

code signature. 
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10) Tableau de bord 

 

 

 
 

 

 

 

  

Pour visualiser le fichier, cliquer sur « Voir le fichier ». 

eFolia 

eFolia 

Cliquer sur « VOS 

TABLEAUX DE BORD ». 

Par défaut, vous visualisez le tableau de bord de toutes les alertes. 

Date limite de réalisation des prestations. 

eFolia 
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Les différentes couleurs des bons de commande : 

 

 Le fournisseur a reçu son bon et le délai des 3 jours pour le consulter est écoulé. 

 Le fournisseur a reçu son bon et le délai des 3 jours pour le consulter n’est pas écoulé. 

 Le fournisseur a pris connaissance de son bon et le délai de réalisation n’est pas écoulé. 

 Le bon est à moins de 3 jours de sa date limite de réalisation. 

 Le bon a dépassé sa date limite de réalisation et peut entrainer des pénalités de retard. 

 Le bon a été supprimé. 

 

Les différentes couleurs des attestations de prestations : 

 

 L’attestation a été reçue par Vosgelis depuis moins de 4 jours sans avoir été traitée. 

 L’attestation a été reçue par Vosgelis depuis plus de 4 jours et moins de 7 jours sans avoir été traitée. 

 L’attestation a été reçue par Vosgelis depuis plus de 7 jours sans avoir été traitée. 

 L’attestation a été reçue par Vosgelis et a été traitée en moins de 4 jours. 

 1 Une première attestation a été refusée. 

Les différentes couleurs des factures : 

 

 Vosgelis a reçu une attestation qui n’a pas encore été traitée et une facture électronique (FE). 

 L’attestation ayant été validée, la facture est automatiquement validée. 

 

 

En passant sur une majorité des couleurs, une info bulle apparait expliquant la couleur. 
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Critères de recherche 

    

 

 

 

 

 

Extraction et page suivante 

 

 

  

  Date recherchée. Documents recherchés. Fournisseur recherché. 

 
Logt recherché. 

Cliquer pour 

lancer la 

recherche. 

Etat des documents recherchés. 

Export des données recherchées vers excel. 

Cliquer sur la page désirée. 

eFolia 

eFolia 



 

 mercredi 21 janvier 2015   Version N° 2  24 

 

 

 

Exemple de tableau Excel des données exportées 

 

 

 

Cliquer sur « Ouvrir » pour visualiser le fichier Excel.. 

Excel 


