
Naef Holding SA — e-fournisseurs

Guide d'utilisation
e-fournisseurs — votre espace fournisseur Naef
www.e-fournisseurs.ch

Après plus de dix ans de service, la plateforme mise en ligne en 2012 a été entièrement refondue. Le
fonctionnement que vous connaissez ne change pas : mêmes identifiants, mêmes documents, mêmes
interlocuteurs chez Naef. Ce guide présente la nouvelle interface, onglet par onglet, et la marche à suivre
pour nous transmettre vos devis, vos factures et vos documents.
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1. Se connecter
Rendez-vous sur www.e-fournisseurs.ch. Vos identifiants n'ont pas changé : votre identifiant est votre
numéro de profil fournisseur, en chiffres uniquement, et votre mot de passe reste celui que vous utilisiez
auparavant.

Le sélecteur FR / DE, en haut à droite, change la langue de tout le site.

L'écran de connexion, avec le choix de la langue en haut à droite.

Mot de passe oublié
C'est la principale nouveauté de cette page : vous n'avez plus besoin de nous appeler. Cliquez sur Mot de
passe oublié ?, indiquez votre numéro de profil, et un nouveau mot de passe part aussitôt vers l'adresse
e-mail enregistrée dans notre système.

À savoir
Le champ attend un numéro de profil, pas une adresse e-mail. Si l'adresse enregistrée chez nous n'est plus la
bonne, écrivez-nous depuis la page Contact : nous la corrigerons.
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La demande d'un nouveau mot de passe.
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2. Bons de travaux
Dès la connexion, vous arrivez sur Mes bons de travaux : toutes les demandes que Naef vous a adressées.
Les nouveautés s'affichent en premier.

Filtrer par statut
Le sélecteur de statut fait défiler les étapes du traitement :

• Nouveautés — les demandes que vous n'avez pas encore ouvertes.
• À effectuer ou facturer — travaux acceptés, ou devis accepté par Naef.
• Devis en cours — votre devis attend une réponse de notre part.
• Paiement en cours — facture reçue, en cours de traitement.
• Refusé et Terminé — l'historique récent.
• Tous — l'ensemble, sans filtre.

Nouveau
La liste ne reste plus vide. S'il n'y a aucune nouveauté, elle bascule d'elle-même sur les bons à effectuer, puis
sur la totalité des bons, et vous le dit sous le compteur de résultats.

Lire la liste
• N° du bon — le numéro cliquable qui ouvre le détail. Un bon jamais ouvert porte l'étiquette Nouveau.
• Type — Ordre de travail, Demande de devis, Devis confirmé, Bon pour facturation ou Refus de devis.
• Montant — le total des factures déjà déposées ; à défaut, votre devis le moins cher.
• Adresse et Description — l'immeuble et l'objet de l'intervention.

La liste des bons, son filtre de statut et sa recherche.
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3. Le détail d'un bon
Cliquez sur le numéro d'un bon pour l'ouvrir. Tout ce qui concerne ce bon tient sur une seule page : votre
réponse, vos devis, vos factures, les pièces jointes et les échanges.

• Voir le PDF — le bon de travail tel que nous l'avons émis.
• Voir sur la carte — la localisation de l'immeuble, ouvrable dans Google Maps.
• Relancer — un rappel au gérant si notre réponse tarde, une fois par jour au plus.

Le détail d'un bon de travail.

Répondre à la demande
La section Votre réponse propose trois choix :

• Accepter le bon de travail — vous prenez l'intervention telle qu'elle est décrite. Si le montant des
travaux ne dépasse pas celui indiqué sur le bon, effectuez les travaux puis facturez-les directement.

• Proposer un devis — à utiliser dès que le montant dépasse celui du bon.
• Refuser le bon de travail — précisez le motif dans la remarque.

Une Remarque accompagne votre réponse dans tous les cas. Terminez par Envoyer ma réponse.

Attention
Refuser un bon supprime les devis que vous avez déjà envoyés pour ce bon. Le site vous demande
confirmation avant de le faire.

Envoyer un devis
Choisissez Proposer un devis, puis renseignez :

• la date du devis — entre un an en arrière et deux mois en avant ;
• votre référence, si vous en avez une ;
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• le montant, obligatoire ;
• le fichier PDF, obligatoire lui aussi : un devis sans pièce jointe ne peut pas être traité. Plusieurs fichiers

sont acceptés.

Un message de confirmation s'affiche et votre devis apparaît dans la section Devis, avec son statut. Une fois
traité, vous recevez un e-mail, qu'il soit accepté ou refusé ; s'il est accepté, le bon rejoint le filtre À effectuer
ou facturer.

Répondre à un bon et joindre un devis.

Déposer une facture depuis le bon
Le bouton Déposer une facture évite de retaper la référence : le bon est déjà connu. Précisez le type de
facture — papier ou e-mail, numérique en PDF, sans facture, ou travaux effectués sous garantie — puis le
volet QR Facture : sans QR facture, QR facture sur papier, ou QR facture numérique dans un fichier séparé.
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Le dépôt d'une facture depuis le bon.

Note, commentaires et pièces jointes
• Votre note — un aide-mémoire visible par Naef. L'enregistrer remplace la note précédente.
• Commentaires — pour un échange suivi, où chaque message s'ajoute aux précédents.
• Vos annexes et rapports — rapports, photos, documents liés à ce bon.
• Annexes du bon — les documents que nous y avons joints.

À savoir
Un bon terminé ou refusé n'accepte plus de modification : ni réponse, ni devis, ni pièce jointe. Il reste
consultable, factures comprises.
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4. Factures
Mes factures rassemble toutes les factures déposées sur la plateforme, avec leur numéro, leur date, leur
montant en francs et leur statut — Payé ou Non payé. Tant qu'une facture n'est pas payée, vous pouvez la
retirer.

Déposer une facture
Cliquez sur Ajouter une facture, puis indiquez ce que la facture concerne :

• Un bon de travail — saisissez la référence du bon. Le site vérifie le numéro et vous prévient s'il est
inconnu.

• Un immeuble (sans bon) — choisissez l'immeuble ou la chaufferie en tapant les premières lettres de
son adresse.

Renseignez ensuite le numéro de votre facture, sa date, un commentaire si besoin, et joignez la facture au
format PDF — le PDF est obligatoire. Une annexe peut accompagner l'envoi.

QR Facture
Le champ QR Facture doit toujours être renseigné, sans quoi l'envoi est refusé :

• Sans QR Facture ;
• QR Facture incluse dans le PDF de la facture ;
• QR Facture dans un fichier séparé — joignez alors le fichier correspondant.

Factures sur contrat
Elles se déposent sans bon, en choisissant l'immeuble concerné.

Clôture de l'exercice
Dans le cadre de la clôture du bilan de notre mandante, seules les factures reçues à la régie avant le 25
novembre sont acquittées sur l'exercice en cours. Au-delà, le paiement intervient au courant de la fin janvier
suivante. Le site vous le rappelle au moment du dépôt.
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La liste des factures déposées.

Le formulaire d'une nouvelle facture.

Quand l'immeuble n'accepte pas le dépôt en ligne
Certains propriétaires exigent de recevoir la facture par courrier, ou à une adresse de scan qui leur est propre.
Dès que vous choisissez un immeuble concerné, le formulaire s'efface au profit des instructions du
propriétaire : c'est le signe qu'il ne faut pas déposer la facture ici, mais l'adresser comme indiqué. Le message
précise le nom et l'adresse de facturation, et les mentions qui doivent figurer sur la facture.

Dans d'autres cas, le dépôt en ligne reste possible mais l'adresse de facturation est imposée : le message
s'affiche alors à titre d'information, sans bloquer l'envoi.
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Un immeuble dont le propriétaire impose la facture par courrier : le dépôt en ligne n'est pas proposé.
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5. Offres
Cet onglet remplace les anciennes offres spontanées, en y ajoutant leur suivi. Mes offres liste ce que vous
nous avez proposé hors bon, avec un statut qui évolue : Nouvelle, Bon créé, Refusée ou Archivée.

Déposer une offre spontanée
Le bouton Nouvelle offre ouvre le formulaire. Choisissez l'immeuble ou la chaufferie ; si l'immeuble retenu
ne fournit pas d'adresse, saisissez-la. Décrivez l'offre, ajoutez votre référence, le montant estimé, la date
proposée, et cochez Intervention urgente s'il y a lieu. Au moins une pièce jointe est requise — devis,
photos.

Comme pour un bon, vous pouvez relancer une offre restée sans réponse.

Le suivi de vos offres.
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Le dépôt d'une offre spontanée.
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6. Annexes
Cet onglet reçoit les rapports et documents qui ne se rattachent ni à un bon, ni à une facture. Cliquez sur
Ajouter une annexe, choisissez l'immeuble ou la chaufferie, joignez le fichier et donnez-lui une
description : c'est elle qui permettra de le retrouver.

Mes annexes.

7. Attestations
C'est ici que vous déposez votre attestation de charges sociales, au format PDF, chaque année. Le
formulaire demande l'année concernée, le fichier PDF et une description. Les attestations déjà déposées
restent consultables et téléchargeables.

Délai à ne pas manquer
L'attestation de l'année en cours, datant de moins de six mois, doit nous parvenir jusqu'au 31 juillet. Sans
ce dépôt, le compte fournisseur est fermé et nous ne pouvons plus vous adresser de bons de travail.
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Le dépôt d'une attestation de charges sociales.
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8. Archives
Nouvel onglet : les bons archivés, c'est-à-dire les affaires closes de longue date, sorties de la liste courante
pour ne pas l'encombrer. Vous y retrouvez leur date, l'adresse, la description et le montant.

Les bons archivés.

9. Mes données
L'onglet reprend les coordonnées enregistrées dans notre système : profil, société, adresse, e-mail,
téléphone. Elles sont gérées par Naef ; si l'une d'elles est erronée, demandez-nous la correction depuis la
page Contact.

Changer de mot de passe
La même page permet de changer votre mot de passe : saisissez le mot de passe actuel, puis le nouveau à
deux reprises. Il doit compter au moins huit caractères et différer du précédent.
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Mes données et le changement de mot de passe.
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10. Rechercher
La barre de recherche du bandeau, présente sur toutes les pages, retrouve un document à partir de son
numéro ou de quelques mots. Les résultats se consultent selon quatre périmètres : bons, devis, factures et
offres.

Chaque onglet de la liste dispose par ailleurs de sa propre recherche, limitée à son contenu — pratique pour
filtrer une longue liste sans quitter la page.

Les résultats de recherche et leurs quatre périmètres.

11. Nous contacter
La page Contact porte un formulaire qui nous adresse directement votre message, ainsi que nos
coordonnées :

• +41 22 839 39 28, de 08h00 à 17h00 ;
• e-fournisseurs@naef.ch.

Une remarque, une anomalie, une coordonnée à corriger : c'est par là.
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La page Contact.


