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Vous ne vous êtes pas encore inscrit pour eBill? Dans ce cas, procédez de la manière suivante:

Dans la boîte de dialogue, saisissez votre adresse e-mail 
et cliquez sur « Créer un compte ». Vous recevrez alors un 
coded’activation par e-mail.

Connectez-vous à l’e-/m-banking et une fois dans le menu, 
cliquez sur « eBill ».

Saisissez le code d’activation que vous avez reçu par e-mail 
dans la boîte de dialogue, puis cliquez sur « Confirmer ».

Activer eBill dans l’e-/m-banking

E-Banking 
Login

M- 
Banking 

Login
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Choisissez l’adresse avec laquelle vous souhaitez utiliser eBill, 
puis cliquez sur « Confirmer ».

Vous accédez maintenant au portail eBill et pouvez vous 
inscrire au service eBill auprès de vos émetteurs de factures.
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Pour recevoir des factures de vos émetteurs de factures via eBill, procédez comme suit:

Recherchez l’émetteur de factures souhaité, puis cliquez 
sur « Ajouter ».

Vérifiez les données avec lesquelles vous voulez vous enregis-
trer auprès de l’émetteur de factures. Cliquez sur « Vers le for-
mulaire » pour être redirigé vers le formulaire d’inscription.

Ajouter des émetteurs de factures 

Dans le portail eBill, cliquez sur émetteurs de factures, puis 
sur le bouton « Ajouter ».
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Complétez le formulaire d’inscription, puis confirmez-le en 
cliquant sur « Inscription ». 

Les factures de l’entreprise sélectionnée vous parviendront 
dès à présent sous forme de factures eBill.

Cliquez sur « S’inscrire » pour commencer à recevoir les fac-
tures eBill de l’entreprise sélectionnée.

Note: Tous les émetteurs de factures n’ont pas besoin de remplir un formulaire d’inscription.
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Ajouter des émetteurs de factures automatiquement

Pour une réception simplifiée des factures, cliquez sur le bou-
ton « Pour l’activation » sous « Factures ».

Après avoir activé la fonction « Ajouter des émetteurs de 
factures automatiquement », vous devez confirmer un Legal 
Disclaimer. Par la suite, vous pourrez recevoir des factures 
eBill d’un émetteur de factures sans inscription préalable.

Si vous souhaitez que les émetteurs de factures dont vous recevez ou recevrez des factures soient automatiquement 
ajoutés à eBill, procédez comme suit :
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Dans l’élément de menu « Réception des factures », vous 
pouvez sélectionner votre option préférée pour la réception 
des factures. Cliquez sur « Enregistrer » pour mettre à jour 
les paramètres.

Aperçu des enregistrements

Sous « Émetteurs de factures », vous pouvez vérifier auprès 
de quels émetteurs de factures vous êtes déjà inscrit.

Pour exclure certains émetteurs de factures de la fonction 
« Ajouter des émetteurs de factures automatiquement », 
vous pouvez les bloquer en cliquant sur le bouton « Bloquer 
d’autres émetteurs de factures » et en sélectionnant l’émet-
teur de factures non souhaité. Par la suite, celui-ci ne pourra 
plus vous adresser de factures eBill.

Pour obtenir une vue d’ensemble de vos enregistrements, procédez comme suit:
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Pour valider une facture, procédez comme suit:

Vous pouvez vérifier à nouveau les détails et procéder à des 
modifications si besoin. En cliquant sur « Valider », vous vali-
dez le paiement de la facture.

Dans le portail eBill, sous « Factures > En cours », sélection-
nez la facture souhaitée, procédez à sa vérification puis vali-
dez la facture pour paiement sous « Valider ».

La facture validée est déplacée dans le dossier « Réglées ». 
Toutefois, vous pouvez modifier une facture directement 
dans l’e-/m-banking, dans la section des paiements en cours, 
jusqu’à l’exécution finale du paiement.

Approuver une facture

Modifier une validation

Une fois que vous avez validé une facture pour paiement dans le portail eBill, vous ne pouvez plus la modifier. Toutefois, 
vous pouvez modifier une facture directement dans l’e-/m-banking, dans la section des paiements en cours, jusqu’à l’exé-
cution finale du paiement (voir chapitre « Approuver une facture »).
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Pour refuser une facture, procédez comme suit:

Dans le portail eBill, cliquez sur « Plus > » en regard de la fac-
ture que vous souhaiter refuser, puis sur « Refuser ». 

Une fois refusée, la facture passe de la vue « En cours » à la 
vue « Réglées ».

Refuser la facture

Pour la facture dont vous souhaiter automatiser la valida-
tion à l’avenir, cliquez sur « Plus > » et choississez « Valida-
tion permanente ».

Mettre en place une validation permanente

La validation permanente vous permet d’automatiser la validation de vos factures. Pour mettre en place une validation per-
manente, procédez comme suit:
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Définissez ensuite les règles de validation permanente, puis 
confirmez-les en cliquant sur « Créer ».

En cliquant sur « Validations permanentes », vous pouvez 
modifier les communiqués permanents automatiques à tout 
moment et les « enregistrer » ou les « supprime ».
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En cliquant sur « Plus > ». Vous pouvez ensuite choisir un 
groupe d’échéances parmi plusieurs.

Un groupe d’échéances contient une ou plusieurs échéances. 
Sélectionnez un groupe d’échéances. Cliquez sur « Enreg-
istrer ».

L’aperçu des factures affiche désormais l’ensemble des 
échéances du groupe sélectionné ainsi que les factures indi-
viduelles normales.

Vous pouvez alors valider individuellement chaque échéance.

Mettre en place des paiements échelonnés

Lorsqu’un émetteur de factures vous donne la possibilité de payer une facture de manière échelonnée, vous recevez un mes-
sage correspondant dans le portail eBill. Pour sélectionner le mode de paiement, procédez comme suit:
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Cliquez en haut à droite sur l’icône           . Pour mettre en place 
eBill Sharing, cliquez sur « Sharing » dans le menu.

Dans la vue Sharing, vous voyez les droits d’accès accordés et 
reçus. Pour accorder un nouveau droit d’accès Sharing, cli-
quez sur le bouton « Accorder un droit d’accès ». Après avoir 
saisi l’adresse e-mail du partenaire Sharing (= partage) et 
après confirmation du Legal Disclaimer, la personne à auto-
riser est informée par e-mail de la nouvelle invitation Sharing. 

Note: La personne à autoriser peut accepter ou rejeter l’in-
vitation dans la vue d’ensemble Sharing. S’il n’est pas donné 
suite à l’invitation après 30 jours, elle expire.

Après acceptation, la personne autorisée peut libérer ou reje-
ter des factures vous concernant et vous inscrire ou désins-
crire auprès des émetteurs de factures.

Après avoir accepté votre invitation Sharing, la personne auto-
risée peut maintenant vous inviter à son tour au Sharing sur 
son compte d’utilisateur eBill.

eBill-Sharing

Si vous souhaitez gérer des factures avec d’autres utilisateurs d’eBill en qui vous avez confiance, procédez comme suit:

Les droits d’accès accordés et reçus peuvent être supprimés 
à tout moment. Pour ce faire, cliquez sur l’icône de la cor-
beille à papier pour supprimer immédiatement le droit d’ac-
cès reçu ou accordé.
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Cliquez sur le symbole          en haut à droite pour modifier vos paramètres utilisateur.

Modifier les paramètres pour eBill

Sous « Paramètres pour les e-mails », vous pouvez modi-
fier votre adresse e-mail et activer les notifications pour eBill.

Pour toute question relative à eBill dans l’e-/m-banking, veuillez vous adresser directement à votre banque.  
Pour en savoir plus sur eBill, visitez www.eBill.ch.

Contact

https://www.ebill.ch/fr/payer-des-factures.html
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