
Émettre une facture électronique
Formulaire de saisie



Cette démarche est également 
disponible dans l’application mobile !

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.public.lu/fr/myguichet/app-myguichet.html


Vous êtes une société qui ne doit que rarement 
envoyer des factures électroniques à 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 à un 
organisme du secteur public via MyGuichet.lu, 
vous (ou votre mandataire) avez besoin :

› d’un produit d’authentification (produit 
LuxTrust, eID ou eIDAS) ; et

› d’un espace professionnel.
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Vous n’avez pas encore d’espace professionnel ? 
Consultez notre tutoriel qui vous explique pas à pas 

comment en créer un en quelques clics.
Scannez-moi :

Page 5 de 33

https://guichet.public.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

https://guichet.public.lu/fr.html

1
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https://guichet.public.lu/fr.html


Consultez le texte 
explicatif sur l’émission 
d’une facture électronique.

2
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Cliquez sur "Services en 
ligne / Formulaires".

3
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Cliquez sur "Accéder à la 
démarche".

Cette démarche en ligne vous permet 
de saisir manuellement les éléments 

de votre facture.
!
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Connectez-vous à 
MyGuichet.lu.
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Sélectionnez votre espace 
professionnel.

6

Attention : il n’est pas possible 
d’émettre une facture électronique 

depuis un espace privé. 
!
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Remplissez les champs 
obligatoires, marqués par 
un *.
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Le champ "Personne de 
contact" désigne la 
personne de votre société 
qui a signé le marché public 
lié à la facture.
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Recherchez l’organisme 
dans la liste déroulante.
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Vous pouvez utiliser le 
champ "Recherche de 
l’organisme" pour faire une 
recherche textuelle dans 
cette liste.

Page 16 de 33



i

La personne de contact 
correspond :

› au responsable du 
marché public ; ou

› à la personne de contact 
au sein de 
l’administration.
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Le champ "Informations 
générales" est une zone de 
texte libre.

Si une référence comptable 
vous a été renseignée au 
préalable, vous pouvez 
l’indiquer.
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Le champ "Modalité de 
paiement" est une zone de 
texte libre.

Vous pouvez utiliser ce 
champ pour indiquer les 
informations de type 
"Retenue de garantie".
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Pour chaque article de votre 
facture, créez une nouvelle 
ligne en appuyant sur "+".
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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.
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Vous recevez ensuite un 
récapitulatif de la somme à 
payer.
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Une fois que vous avez tout 
rempli, vous pouvez valider 
votre saisie en cliquant sur 
"Confirmer la saisie".

10

Page 23 de 33



i

Si vous souhaitez ajouter 
des justificatifs (tickets de 
caisse, bons de commande, 
etc.) avant d’émettre votre 
facture, cliquez sur 
"Ajouter des justificatifs".
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Cliquez sur "Ajouter un 
justificatif".
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Vous pouvez télécharger le 
justificatif depuis votre 
ordinateur ...
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... ou depuis l’application 
mobile MyGuichet.lu.

Lorsque vous utilisez l’application, les 
documents sont automatiquement 

convertis au format PDF.
i
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Cliquez sur "Valider".
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Attention : votre facture n’est pas encore émise à 
l’organisme du secteur public !

Vérifiez que vous avez bien suivi les étapes suivantes.
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Cliquez sur "Transmettre".
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Cliquez sur "Transmettre" 
pour confirmer l’émission 
de la facture à l’organisme 
du secteur public.
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Vous avez émis avec succès 
votre facture !

Le traitement est automatique et sera 
effectif après un court délai.

i
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Dans la rubrique "Mes 
communications", vous 
trouverez ensuite :

› un exemplaire de votre 
facture électronique ; et

› un récapitulatif sous 
format PDF.
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Besoin d’accompagnement ?

Téléphone E-mail

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

09h30 à 12h30

info@efact.public.lu

Site web

pour la facturation électronique



Besoin d’aide technique ?

Formulaire en ligne Téléphone Accueil physique

(+352) 247-82 000
du lundi au vendredi de 

08h00 à 18h00

11, rue Notre-Dame
L-2240 Luxembourg
du lundi au vendredi de 

08h00 à 17h00

concernant MyGuichet.lu

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


Éditeur responsable :
Centre des technologies de l’information de l’État (CTIE)
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