
Recevoir les 
factures 
électroniques 
fournisseur de 
sa Cuma



Votre Cuma a été inscrite à la plateforme agréée EsaLink par votre fédération 
départementale ou par votre comptable.

Pour accéder à vos factures électroniques, vous pouvez désormais vous 
connecter sur la solution compatible Zeendoc.
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Créer son mot 
de passe



Vous recevez un email de la part de la personne ayant créé votre compte via un 
email générique @zeendoc.

En cas de non réception, regardez bien dans vos spams.

Attention, ce mot de passe n'est valable que 24 
heures.

Cet email contient votre identifiant et un mot de passe 
temporaire qui vous est demandé lors de la première 
connexion et qu'il va falloir alors changer.

Cliquer sur "Se connecter".

Vous arrivez sur la page de connexion avec votre 
identifiant de pré-rempli.

Activer son compte Zeendoc



Activer son compte Zeendoc

Renseignez le mot de passe temporaire fourni dans le mail.

Identifiant pré-rempli

Saisir le mot de passe 
temporaire



Activer son compte Zeendoc

Les CGU vous sont affichées.

Défilez et validez.

Vous devez alors définir un nouveau mot de passe.



Activer son compte Zeendoc

Attention... les critères sont drastiques ! Lisez les bien.

Validez.



Activer son compte Zeendoc

Ensuite vous devez choisir vos 4 questions de sécurité.

Choisir des 
questions simples 
et noter les 
réponses pour s’en 
rappeler.

C’est à vous d’
écrire la dernière 
question.

Puis validez.



Activer son compte Zeendoc

En cas de mot de passe périmé... ou perdu, vous pouvez cliquer sur "Mot de passe perdu" mais... il 
faudra vous souvenir des réponses à vos 4 questions !

Le plus simple est 
alors de contacter 
votre référent 
Fédération / AGC, et 
la SAS (gestionnaire 
de l'outil) vous

enverra un mail de 
réinitialisation de 
votre mot de passe.



Activer son compte Zeendoc

Attention, ce mot de passe n'est valable qu'une journée.

Cliquer sur "Se connecter". Le processus est ensuite le même que ci-dessus.



Se connecter



Se connecter à son compte Zeendoc

Se rendre sur le site internet ged.cuma.fr en tapant cette adresse dans la barre du navigateur.

Renseigner les identifiants (votre adresse mail) et mot de passe (que vous avez créé), puis cliquer sur 
“Se connecter”.

http://ged.cuma.fr


Se connecter à son compte Zeendoc

Il se peut que lorsque vous êtes connecté, vous arriviez sur le classeur “GED” et non “Achats / 
Factures Electroniques (RFE)”

Dans ce cas, cliquez sur la flèche au milieu 
du bandeau vert pour dérouler le menu des 
“classeurs” et cliquez sur “Achats / Factures 
Electroniques (RFE)”.



Consulter ses 
factures



Consulter ses factures

A gauche, le menu de recherche permet de filtrer les factures en fonction de sa Cuma, du fournisseur 
ou de son statut. Il suffit de saisir l'information dans la case correspondante, puis cliquer en bas sur 
“Rechercher”.



Consulter ses factures

Pour ouvrir la facture, il faut cliquer sur la ligne correspondante dans le tableau.



Consulter ses factures

La facture s’ouvre dans une nouvelle fenêtre.



Pour télécharger la facture, si nécessaire, il faut cliquer sur la flèche tout 
en haut du menu à droite.

Puis cliquer sur “télécharger”.

Consulter ses factures



Vous pouvez alors la télécharger en version 
“originale certifié” en cliquant sur “télécharger” 
en bas.

Vous pouvez également la télécharger en 
version “Zeendoc” si vous avez déposé dessus 
des commentaires via des post-its que vous 
souhaitez voir apparaître dessus. (Nous verrons 
un peu plus loin comment mettre les post-its).

Consulter ses factures



Choisir le statut 
d’une facture



Changer le statut d’une facture

Dans le menu à droite, vous pouvez choisir le statut de la facture pour la 
passer en :

- “approuvée par l’acheteur” car la facture est correcte
- “Mise en litige par l’acheteur” car la facture est incorrecte ou le 

contenu est contesté
- “Refusée par l’acheteur” car la facture n’est pas destinée à votre 

Cuma (attention, cette action est irréversible)
- “Payée par l’acheteur” : car vous avez procédé au règlement (de 

la même manière que d’habitude par virement ou par chèque)

Pour cela, vous cliquer sur le statut souhaité, puis sur “Valider” et 
“Fermer” dans la fenêtre qui s’ouvre.

Si ce menu n’est pas visible, il faut cliquer sur la flèche en haut à droite.



Mettre un 
post-it



Le post-it vous sert à ajouter un commentaire sur la facture que votre comptable pourra voir.

Pour cela, il faut cliquer sur la flèche en haut du menu de droite (comme pour télécharger le document) 
puis cliquer sur “Ajouter une note”.

Mettre un post-it



Un carré jaune apparaît maintenant si vous glissez votre souris sur la facture. Il suffit de cliquer quelque 
part sur celle-ci pour déposer le post-it dessus. 

Vous pouvez ensuite cliquer à l’intérieur du post-it pour écrire votre commentaire. Une fois que vous avez 
fini d’écrire, vous cliquez en dehors du post-it, n’importe où sur la facture, et il est enregistré avec la date.

Pour modifier le texte du post-it, vous passez la souris sur le post-it et un petit crayon apparaît en bas à 
gauche de celui-ci. Vous cliquez sur le crayon pour écrire à nouveau. Pour le supprimer, vous cliquez sur 
la poubelle en haut à droite du post-it.

Pour déplacer le post-it sur la facture, vous cliquez dessus et en gardant le bouton de la souri enfoncé, 
vous le glissez là où vous le souhaitez avant de relâcher le bouton de la souris.

Mettre un post-it


