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	✓ Accessible par défaut à toutes les offres
	✓ Pour tous les utilisateurs ayant le rôle de Facturé par

À quoi ça sert ?
•	 À accéder aux documents n’ayant pu être transmis
•	 À suivre les statuts des documents
•	 À effectuer des actions sur ces documents

Dans cette fiche, vous retrouverez les thèmes suivants :

1.	 Les documents bloqués
•	 Données récepteurs
•	 Rétention

2.	Les documents inexploitables

3.	Les documents rejetés

4.	Les documents en double

5.	Tous mes documents en attente d’action
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Qu’est-ce qu’un document en attente d’action ?

Les documents accessibles depuis l’écran Mes documents en attente d’action sont 
des documents n’ayant pu être transmis aux destinataires finaux. Ces documents 
nécessitent une action de la part de l’utilisateur Facturé par afin d’être transmis.

Il existe plusieurs raisons pour lesquelles des documents ne peuvent être transmis. 
Nous avons regroupé ces motifs en catégories, présentées sous forme d’onglets, 
afin de vous faciliter la gestion sur la plateforme.
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Les documents bloqués sont des documents impossibles à transmettre du fait de 
données récepteurs ou d’une stratégie de rétention mise en place par vous-même.

Un document peut ne pas être transmis car les informations concernant le Facturé 
à (votre client) ne nous permettent pas d’acheminer correctement votre document.

Il existe 4 explications possibles pour ce blocage :

•	 Utilisateur inactif : ce document est bloqué car l’utilisateur de votre client est inactif 
sur la plateforme.

•	 E-mail invalide : ce document est bloqué car l’e-mail du destinataire est invalide.
•	 Relation inactive : ce document est bloqué car votre relation est inactive sur la 

plateforme.
•	 Client inconnu : ce document est bloqué car son destinataire ne figure pas parmi 

votre liste de clients sur la plateforme.

1.	 LES DOCUMENTS BLOQUÉS

•	 Données récepteurs
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Important
Si le statut de votre document est Client inconnu, il est possible que 
vous ne puissiez pas accéder à sa Fiche entreprise puisque cette 
entreprise n’existe pas.

Pour vérifier les données concernant le destinataire de votre document, il suffit de 
cliquer sur le destinataire. Vous pouvez alors vérifier les informations concernant 
l’entreprise et ses utilisateurs.
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Vous pouvez depuis l’écran Mes clients vérifier si votre relation est active et si les 
membres qui la composent le sont aussi.

•	 Utilisateur inactif : Depuis Mes clients > Tous mes clients en attente. 
Sélectionnez l’utilisateur concerné > Action : Relancer. Ce client recevra alors 
une relance l’invitant à activer son compte Qweeby.

•	 E-mail invalide : Depuis Mes clients > Tous mes clients en attente > Action : 
Modifier. Vous modifiez alors l’adresse e-mail renseignée.

•	 Relation inactive : Depuis Mes clients > Tous mes clients en attente. Filtrez la 
relation concernée >  Action : Relancer. Les membres sélectionnés recevront 
alors une relance les invitant à activer leur compte Qweeby.

•	 Client inconnu : 
	✓ Si vous avez fait une erreur dans les informations de votre client, depuis Mes 

clients > Tous mes clients en attente. Supprimez la relation pour laquelle il y a 
eu une erreur.

	✓ Si l’erreur vient d’un problème de récupération de données récepteur sur votre 
document alors supprimez le document, modifiez son contenu et transmet-
tez-le de nouveau à Qweeby.

	✓ Le client auquel vous souhaitez transmettre vos documents n’a pas encore été 
ajouté dans vos relations. Créez alors une relation avec ce client depuis Mes 
clients > Ajouter

	✓ Que faire d’un document bloqué ?

Si vous avez souscrit l’option, vous pouvez appliquer des stratégies de rétention à 
vos documents. Ces derniers sont alors bloqués jusqu’à ce que vous décidiez de les 
envoyer ou de les basculer en Double Original Dématérialisé (DOD).

La rétention vous permet de filtrer l’envoi de documents selon certains critères pour 
vous permettre de les contrôler avant leur envoi définitif à leur destinataire.

•	 Rétention
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2.	 LES DOCUMENTS INEXPLOITABLES

Un document peut ne pas être transmis car nous n’avons pu extraire les informations 
nécessaires au bon acheminement de votre document. Dans le cas où nous ne 
parvenons pas à extraire une ou plusieurs informations, votre document est considéré 
comme Inexploitable donc impossible à transmettre.

•	 Si vous avez modifié le masque de vos documents sans informer à temps nos 
services, cela explique que votre document soit inexploitable. Vous devez alors 
contacter nos services afin de fournir le nouveau masque de vos documents.  
Une fois la mise à jour faite vous pourrez renvoyer vos documents depuis la 
plateforme Actions > Renvoyer.

•	 Vous pouvez renvoyer une nouvelle version du document depuis votre Appli 
Qweeby. Le document en attente d’action sera alors automatiquement supprimé 
et remplacé par cette nouvelle version.

•	 Vous pouvez tout simplement supprimer votre document : Actions > Supprimer

	✓ Que faire d’un document inexploitable ?
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3.	 LES DOCUMENTS REJETÉS

Un document peut avoir été transmis à votre client qui l’a ensuite rejeté pour différents 
motifs :

•	 Info. client : ce document a été rejeté par son destinataire car une information le 
concernant est erronée.

•	 Info. facture : ce document a été rejeté par son destinataire car une information 
de votre facture est erronée.

•	 Complément facture : ce document a été rejeté par son destinataire car il manque 
une pièce justificative.

•	 À recycler : ce document a été mis au statut «À recycler» par son destinataire.

Dans le cas où votre client nous met à disposition les détails de son rejet, vous 
retrouvez son commentaire en cliquant sur le numéro de la facture et le statut.

1.	 Vous consultez le détail du statut de votre document rejeté. Selon la remarque, 
vous pouvez contacter les personnes à l’origine du rejet.

2.	 Si le récepteur accepte finalement votre document : Actions > Renvoyer
3.	 Si vous devez envoyer un document corriger : depuis l’Appli Qweeby, vous 

envoyez une nouvelle version. Le document rejeté ayant le même numéro sera 
alors automatiquement supprimé et remplacé par cette nouvelle version.

	✓ Que faire d’un document rejeté ?



Mes documents en attente - Page 8

Mes documents en attente
Fiche utilisateur - Plateforme Qweeby

4.	 LES DOCUMENTS EN DOUBLE

Un document est considéré comme En double lorsque nous avons identifié avoir 
déjà transmis un document ayant le même numéro sur l’année en cours. 
Il est impossible d’envoyer plusieurs documents ayant le même numéro.

•	 Vous pouvez supprimer le document depuis la plateforme pour renvoyer une 
nouvelle version portant un nouveau numéro. Pour supprimer le document 
Actions > Supprimer.

•	 Vous pouvez remplacer la version déjà transmise si ce double est la version que 
vous souhaitez mettre à dispostion de votre destinataire Actions > Remplacer la 
version transmise. La version transmise initialement sera alors supprimée et la 
nouvelle version du document sera notifiée à son destinataire.

	✓ Que faire d’un document en double ?
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Des questions sur votre offre commerciale ?
Contactez-nous

5.	 TOUS MES DOCUMENTS EN ATTENTE D’ACTION

Depuis la plateforme, vous bénéficiez d’une vue d’ensemble de tous vos documents 
nécessitant une action de votre part. Pour cela, il vous suffit de vous rendre dans le 
dernier onglet Tous mes documents en attente.

Astuce
	✓ Pour corriger et transmettre rapidement vos documents en attente d’action, 

paramétrez vos notifications par e-mails. Vous recevrez alors, selon la fréquence 
définie, des alertes vous invitant à consulter rapidement votre plateforme. 
 
Pour cela, rendez-vous dans Mon compte > Mes paramètres > Mes notifications 
par e-mail : Notification par e-mails des anomalies

https://qweeby.com/contactez-nous/

