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1 Introduction 

FEN est é  

Dans FEN, la section de gauche affiche les menus et liens pour acc®der aux modules. Il est toujours 

disponible pour l'utilisateur. L'acc¯s aux diff®rentes pages est toujours le m°me : l'utilisateur s®lectionne le 

module et s®lectionne le menu ou le sous-menu. Quel que soit le module, un clic sur la fonctionnalit® ouvre 

une page interactive permettant ¨ l'utilisateur d'afficher les ®l®ments selon les crit¯res qu'il a d®termin®s, 

l'utilisateur doit cliquer sur des boutons ou des ic¹nes pour cr®er ou ajouter du contenu.  

Ce document va expliquer toutes les fonctionnalit®s des modules du syst¯me et servira de rappel aux 

utilisateurs initialement form®s et de guide pour les nouveaux utilisateurs. 

Puisque certains changements continuent dô°tre apport®s pour am®liorer lôefficacit® des syst¯mes, ce 

document est la version la plus proche de celle que vous utilisez. Pour une utilisation efficace et s¾re du 

syst¯me, il est conseill® de lire ce guide avant de commencer ¨ utiliser le syst¯me. 

2 Acc¯s a FEN et s®curit® 

2.1 Pr®requis ¨ l'utilisation de FEN 

Avant d'utiliser la FEN, nous vous recommandons de remplir les conditions pr®alables suivantes: 

× Avoir une connexion stable dôinternet  

× Navigateur : l'utilisation optimale de FEN n®cessite un navigateur ¨ jour tel que Google Chrome, 

Internet Explorer, Mozilla Firefox etc.é 

× Profil : avoir un profil utilisateur qui correspond au r¹le et ¨ la description de poste de l'utilisateur, 

et c'est l'administrateur syst¯me qui supervise l'attribution des r¹les aux utilisateurs. 

2.2 Acc¯s ¨ FEN 

L'ouverture d'une session de travail dans FEN se fait en utilisant les informations d'identification de 

l'utilisateur, ce qui permet le suivi de toutes les activit®s effectu®es par l'utilisateur connect® dans cette 

session. 

Pour lancer le FEN, saisissez l'adresse URL (qui vous sera communiqu®e au moment de la r®ception du 

nom d'utilisateur et du mot de passe). Par exemple, tapez dans votre navigateur http://adresse_ip:port 

 



2.3 Sôinscrire ¨ FEN 

Pour vous inscrire vous devez remplir les conditions suivantes : 

1. ątre un contribuable et avoir un NIF actif dans le E-tax ; 

2. ątre enregistr® ¨ la TVA et/ou ¨ lôimp¹t sur les b®n®fices ou lôimp¹t G®n®ral Lib®ratoire ; 

3. Avoir les documents administratifs n®cessaires pour compl®ter la demande dôinscription  ̈la FEN 

a. Une lettre de demande dôinscription adress®e au chef de Division Facturation Electronique.  

b. Une copie du certificat d'enregistrement de lôANIE ou une copie de l'avis d'enregistrement 

du num®ro d'identification fiscale (NIF) dans le cas o½ l'entreprise n'est pas enregistr®e 

dans lôANIE. 

c. Une copie du certificat dôenregistrement ¨ la taxe sur la valeur ajout®e (TVA) pour les 

contribuables souscrit ¨ la TVA. 

d. Une copie du Num®ro d'Identification National (NIN) ou du passeport de la personne qui 

a sign® la lettre demandant lôinscription et l'installation du logiciel FEN. 

e. En plus de documents citez ci-dessus, si le demandeur dôinscription et installation du 

logiciel FEN nôest propri®taire/actionnaire de l'entreprise, il doit fournir une lettre de 

çProcurationè/lettre de repr®sentation contenant les noms et les pi¯ces d'identit® num®ro 

du repr®sentant. 

ê lôinscription suivez les ®tapes suivantes : 

1. Lancer le navigateur web de votre choix 

2. Entrez l'adresse internet du site facture ®lectronique normalis® (FEN) dans la barre dôadresse du 

navigateur https://forma-sigi.finances.gouv.td/wys-ebm-contribuable. 

3. Vous °tes alors orient® ¨ la page dôaccueil suivante du site FEN avec le portail du contribuable. 

4. Le syst¯me propose deux options aux contribuables :ôôS'inscrireôô ou óôse Connecterôô. 

 

5. Veuillez choisir le bouton óôS'inscrireôô et le syst¯me affichera la page ci-dessous :  

6. Remplissez les champs avec vos informations de base et sauvegarder les donn®es saisies dans 

chaque champ en cliquant sur le bouton óôSuivantôô. 



 

7. Saisissez les informations de base et cliquer sur le bouton óôSuivantôô. 

 

8. Saisissez lôinformation sur la branche principale et cliquer sur le bouton óôSuivantôô. 



 

9. Saisissez lôinformation de lôutilisateur et cliquer sur le bouton óôSuivantôô. 

 

10. Charger les pi¯ces jointes et cliquer sur le bouton óôSoumettreôô pour la soumission de la 

demande dôinscription. 



 

 

Quand la demande sera approuv®e, le contribuable recevra un courriel avec les d®tails pour se connecter au 

system FEN. 

2.4 Se connecter ¨ FEN 

Pour garantir la s®curit® et la confidentialit® des donn®es, l'utilisateur doit °tre identifi® lors de la connexion 

dans l'application. Au d®marrage de l'application, il y a l'ouverture d'une fen°tre appel®e page de connexion. 

Pour ouvrir la session de travail, remplissez les champs suivants : 

A executer Description 

1. NIF 
Le num®ro dôidentification fiscal du contribuable 

2. Le nom de 
lôutilisateur 

Entrez le nom de lôutilisateur 

3. Le mot de passe  Tapez votre mot de passe. Le mot de passe est personnel, l'utilisateur est 

tenu de le garder secret et de le modifier r®guli¯rement. 

Pour une nouvelle connexion au syst¯me, l'utilisateur est invit® ¨ modifier 

le mot de passe initial avant de continuer ¨ utiliser le syst¯me. 

4. Se connecter 
Cliquez sur le bouton se connecter. Cette action vous ram¯nera ¨ la page 

d'accueil FEN du contribuable. 

Si vous °tes d®j¨ un contribuable existant, veuillez choisir le bouton óôse Connecterôô et le syst¯me affichera 

la page, vous demandant dôins®rer votre NIF, Nom d'utilisateur et votre Mot de passe pour vous connecter. 

1. Ins®rer votre NIF, Nom d'utilisateur et votre Mot de passe et puis cliquer sur se connecter 

 



 

Exemple 

 

Le syst¯me ouvre la page dôacceuil 

2.5 Changer le mot de passe 

 

3 La page dôaccueil 

Une fois connect® la page d'accueil affiche diff®rents menus en fonction des droits d'acc¯s attribu®s aux 

diff®rents processus. 

¶ Tableau de bord 

¶ Gestion des clients 

¶ Gestion des articles 



¶ Gestion de stocks 

¶ Facturation 

¶ Rapports 

 

 

 

4 Gestion des clients 

4.1 Ajouter un client 

1. Lôutilisateur contribuable peut cliquer sur le menu gestion des clients pour afficher, rechercher, 

ajouter, modifier, supprimer et voir plus sur lôinformation du client. 

  

2. Cliquez sur le bouton pour ajouter un nouveau client, remplissez les 

champs et enregistrer les donn®es saisies. 



 

3. Le nouveau client est ajout® sur la liste des existant, le contribuable peut voir plus, modifier et 

supprimer en cliquant sur le bouton . 

 

 

4.2 Voir/Mettre ¨ jours les informations dôun client 

 

4.3 Supprimer un client 

 

 



5 Gestion des articles 

La gestion des articles consiste deux sous-menus : 

¶ Articles 

¶ Classification des articles 

5.1 Enregistrement dôarticles 

1. En cliquant sur articles le syst¯me affiche la liste des articles enregistr® et une option dôajouter un 

nouvel article. 

 

2. Cliquez sur pour  ajouter un nouvel article, remplissez les champs et 

enregistr® donn®es.

 



 

 

 

3. Lôarticle enregistr® est afficher sur la liste des articles existant et le contribuable peut cliquer sur 

le bouton  pour voir plus ou modifier lôinformation sur lôarticle. 

5.2 Enregistrement dôun groupe dôarticles 

1. Pour enregistrer un groupe dôarticles, cliquez sur puis sur

enfin de t®l®charger le format ¨ utiliser, saisissez les informations des 

articles et sauvegardez le fichier dans votre ordinateur et cliquez sur importer pour charger le fichier 

Excel contenant le groupe dôarticles ¨ enregistrer. 



 

2. D¯s que le chargement est fait avec succ¯s, la liste des articles sôaffiche puis cliquer sur 

pour que le groupe dôarticles soit enregistr®. 

 

5.3 Affichage des articles enregistr®s et les fonctionnalit®s du bouton 

ç Action è 

1. En cliquant sur articles le syst¯me affiche la liste des articles enregistr® et une option dôajouter un 

nouvel article. 

 



 

2. Pour voir les d®tails dôun article, choisissez un article et cliquez sur voir plus le contribuable affiche 

lôinformation sur lôarticle et peut aussi cliquer sur le bouton pour plus dôinfo sur 

les mouvements de stock pour un article choisit.  

 

 

 

5.4 Voir les mouvements de stock pour un article choisit 

1. Add introductory text 



 

5.5 Enregistrement dôun nouvel article en tant que service 

1. Cliquer sur le bouton  choisissez la nature de lôarticle en tant que service. 

 

 

 



 

 

2. Afficher lôinformation sur lôarticle saisi en cliquant sur le bouton . 

 

5.6 Classification des articles 

Lors de lôenregistrement dôun nouvel article, un champ est r®serv® pour attribuer un code ¨ chaque article 

enregistr®, lequel code est tir® de la liste universelle de classification des articles. Lôutilisateur peut alors 

cliquer sur le sous-menu ç Classification des articles è pour afficher la liste universelle des cat®gories 

(classes) des articles pour pouvoir se renseigner ¨ propos de noms et codes des articles. Le bouton ó

permet de voir plus de d®tails.  



 

 

6 Facturation 

Lôutilisateur contribuable peut cliquer sur le menu ç Facturation è pour ®mettre une facture de vente, 

annuler une facture d®j¨ ®mise, afficher, rechercher, imprimer et voir plus de d®tails de la facture. 

. Ce module comporte les sous-menus suivants : 

¶ Factures 

¶ Annulation de la facture 

¶ Achats 

6.1 Emission de la facture  

Ayant enregistr® les articles et le client pour qui on peut ®mettre une facture de vente, sôil a besoin de faire 

une facture. 

6.1.1 Emission de la facture pour une vente domestique 

Pour ®mettre une facture de vente domestique, lôutilisateur contribuable clique sur le sous menu ç Ventes è 

puis sur le bouton ç Emission de la facture è enfin de s®lectionner et faire entrer les d®tails des articles, 

choisir le mode de paiement, choisir le mode de facturation et les d®tails du client puis clique sur 

ç enregistrer è et ç imprimer è la facture. 

6.1.1  

1. Lôutilisateur contribuable peut cliquer sur ç Ventes è pour faire une facture et cliquer sur 

.  



 

2. Cliquez sur le champ de recherche  pour s®lectionner les articles et si 

lôarticle nôest pas sur la liste afficher le syst¯me fourni le bouton  qui vous 

dirigera vers lôenregistrement dôun nouvel article. 

 

3. Pour ®mettre une facture de vente domestique, lôutilisateur contribuable clique sur le sous menu 

ç Ventes è puis sur le bouton ç Emission de la facture è enfin de s®lectionner et faire entrer les 

d®tails des articles, choisir le mode de paiement, choisir le mode de facturation et les d®tails du 

client puis clique sur et ç imprimer è la facture. 



 

4. S®lectionnez l'article, pr®cisez la quantit® et cliquez sur lôic¹ne  et le syst¯me calculera le 

TOTAL et la TVA. 

5. Sôil y a une r®duction ¨ cet article, faite entrer le % de r®duction pour chaque article qui a une 

r®duction 

6. Le syst¯me fournit aussi des óôAction óô pour modifier et supprimer en cliquant sur ces ic¹nes

 

 
 

7. S®lectionnez le óôMode de paiementôô et cliquez sur lôic¹ne de recherche pour choisir le óôClientôô. 



 

8. Apr¯s avoir enregistr® la facture, lôutilisateur peut lôimprimer. Pour le faire, il clique sur le bouton 

 et la facture est t®l®charg®e et est pr°te pour lôimpression. 

  

9. Le syst¯me affiche la liste de facture óôEmission de factureôô et óôFacture dôexportation óô et le 

bouton óôActionôô pour Voir plus ou Imprimer. 

6.1.2 Emission de la facture dôexportation 

Pour ®mettre une facture dôexportation, lôutilisateur contribuable clique sur le sous menu ç Ventes è puis 

sur le bouton ç Facture dôexportation è enfin de s®lectionner et faire entrer les d®tails des articles, choisir 

le mode de paiement, choisir le mode de facturation et les d®tails du client puis clique sur ç enregistrer è et 

ç imprimer è la facture. 

6.1.3  

Pour ®mettre une facture dôexportation,  



1. Lôutilisateur contribuable clique sur le sous menu ç Ventes è puis sur le bouton 

enfin de s®lectionner et faire entrer les d®tails des articles, choisir le 

mode de paiement, choisir le mode de facturation et les d®tails du client puis clique sur 

et la facture. 

NB : Les ®tapes sont comme celles de la facture normale (taxable). 

 

 

2. Le syst¯me affiche la liste de facture óôEmission de factureôô et óôFacture dôexportation óô et le 

bouton óôActionôô pour Voir plus ou Imprimer. 



 

6.2 Annulation de la Facture 

La facture d®j¨ ®mise peut °tre consult®e, r®imprim®e et /ou annul®e 

1. En cliquant sur le bouton . Pour lôannuler, apr¯s avoir cliqu® sur 

, une fen°tre sôouvre avec les d®tails de la facture et lôutilisateur contribuable 

peut cliquer sur le bouton  et confirmer les messages pop-up qui sôaffichent 

 

2. En haut dans le coin ¨ droite Cliquez sur le bouton et une liste des  

factures sôaffichera.  



 

3. Cliquez sur le bouton  et  et lôinformation sur la facture ¨ 

annuler. 

 

 



 

4. Cliquez sur le bouton óôAnnulerôô et un pop-up sôaffichera demandant si vous °tes sur dôannuler 

la facture. 

 

5. En cliquant sur   vous pourriez aussi donner le motif dôannulation, cliquer sur 

enregistrer et la facture sera annuler. 



 

 

6.3 Achats 

6.3.1 Consulter les factures dôachats 

Pour consulter les factures dôachats,  

1. Lôutilisateur clique sur le sous menu ç Achats è et la liste de ses achats sôaffiche 

 



 

2. Lôutilisateur peut cliquer sur action pour ç imprimer è ou pour ç voir plus è. 

 

 

6.3.2 Confirmation de factures dôachats 

Pou confirmer ses achats, lôutilisateur consulte ses achats, peut modifier et par apr¯s confirmer ses achats. 

1. Cliquez sur le bouton et  lôinformation sur lôachat 

sôaffichera, Cliquer sur lôic¹ne de modifier lôarticles. 



 
 

2. S®lectionner lôarticle dans le champ de recherche, pr®ciser le prix de vente et sauvegarder. 

 

3. Pr®ciser lôusage (Reventes ou Internes) et cliquer le bouton. 



 

 

4. Lôachat sera enregistr® et le stock sera affecter, le contribuable pourra le v®rifier dans le sous-

menu achats locaux de la gestion de stock. 



 

5. Une fois que la facture dôachat est confirm®e, le statut change de ç cr®®e è pour ç approuv®e è 

 

7 Gestion des stocks 

La gestion de stocks permet aux utilisateurs du syst¯me FEN dôenregistrer leurs approvisionnements, de 

faire de r®gularisations n®cessaires de stock, de consulter le niveau de stock pour un article choisit et 

dôextraire les rapports relatifs aux mouvements des stocks. Ce module comporte deux sous-menus suivants: 

¶ Importations 

¶ Achats locaux 

¶ Gestion des mouvements de stocks 

7.1 Importations 

Les importations sont t®l®charg®es du syst¯me ç E-tax è (celui-ci est int®gr® au syst¯me sydonia qui est 

utilis® par les services de douanes) puis sont confirm®es tout en indiquant leur usage (interne ou revente). 

1. En cliquant sur la menue importation sous la Gestion de stocks articles le syst¯me affiche la liste 

des importations et un bouton pour t®l®charger les importations. Tout au d®but, la lister des 

importations est vide. 



2. Cliquez sur T®l®charger et le syst¯me affiche toutes les importation que le contribuable a faite. 

 

 

 

3. Choisissez un article et cliquez le bouton et puis  

 



4. Cliquer le bouton de óôRechercheôô pour S®lectionner lôarticle ou lôajouter au cas o½ ils ne figurent 

pas dans la liste des articles, Pr®ciser lôusage soit óôRevente ou Interneôô. 

 

 

 

5. Cliquer sur le bouton óôSauvegarderôô 

 

6. Le syst¯me g®n¯rera un message de validation óôImportation enregistr®eôô. 



 

7.2 Achats locaux 

Pour enregistrer les achats locaux, lôutilisateur contribuable  

1. Choisit le menu ç Gestion de stocks è puis clique sur le sous menu ç Achats locaux è, une liste des 

achats locaux sôaffiche et lôutilisateur clique sur le menu ç action è pour afficher les d®tails des 

articles ¨ enregistrer. 

 

2. Cliquez sur le bouton et  pour afficher plus dôinformation 

sur les achats. 



 

 

 

3. Pour v®rifier si le stock a ®t® affecter, cliquer sur le sous-menu articles du gestion des articles. 

 



4. Cliquer sur le bouton et , afficher lôinformation, Cliquer 

sur le bouton . 

 

5. Plus dôinformation sur le stock sôaffichera la quantit® pr®c®dente, quantit® de transaction et la 

quantit® actuelle. 

 

 

8 R®f®rentiels  

Ce module implique les r®f®rentiels de toutes les diff®rentes fonctions n®cessaires pour le fonctionnement du syst¯me 

de FEN. Les Fonctionnalit®s de ce module font partie int®grale des fonctionnalit®s ci-apr¯s : 



8.1 Gestion des Agences et des MCVs 

 

9 Rapports 

Les rapports consistent de six sous- menus : 

¶ Rapports journaliers  

¶ Recap de vente par contribuable 

¶ Achats par contribuable 

¶ Ventes par contribuable 

¶ TVA Aval Vs TVA Amont 

¶ Facture Annul®es 

 

9.1 Rapports journaliers  

Pour voir le rapport journalier,  

1. cliquer sur le sous-menu rapport journalier dans le menu des rapports. 

 

2. Pr®ciser la date du rapport que vous cherchez, s®lectionner dans le champ de recherche le num®ro 

du MCV et cliquer sur le bouton . 

 



3. Cliquez sur le bouton et afficher la liste des rapports. 

 

 

4. Vous pourrez ®galement t®l®charger le PDF ou Excel en cliquant sur les bouton 

ou . 

 

 

9.2 R®sum® de mes ventes par contribuable 

Pour voir le r®sum® de vente par contribuable,  

1. Cliquez sur le sous-menu ç R®sum® de mes ventes è recap de vente par contribuable dans le 

menu des rapports. Pr®ciser la date de d®but et de fin du ç R®sum® de mes ventes è recap de vente 

par contribuable que vous cherchez, cliquer sur le bouton . 










