
e-factures

Sodexo a choisi de recevoir vos 
factures dématérialisées en 
utilisant le portail Tradeshift

Vos avantages

▪ Suppression des envois 
postaux de vos 
factures/avoirs papiers

▪ Suivi de la conformité et du 
statut de vos factures/avoirs

▪ Information sur les dates de 
paiement

Nos engagements

▪ Portail gratuit pour vous

▪ Disponible 24/7

▪ Réduire notre empreinte 
écologique en supprimant le 
papier, les envois postaux et 
l’archivage physique

Comment activer et compléter votre compte Tradeshift

Comment activer votre compte Tradeshift ?

1. Depuis le mail qui vous a été envoyé, cliquez sur le 
lien d’activation

2. Acceptez l’invitation de Sodexo pour rejoindre 
votre réseau

3. Renseignez les éléments demandés

4. Acceptez les conditions générales d’utilisation de la 
plateforme Tradeshift

5. Vous recevrez alors un email pour valider la 
création de votre compte

Comment compléter votre profil ?

1. Le changement de la langue est disponible dans 
l’onglet en bas à gauche de votre écran : cliquez sur le 
disque gris avec vos initiales puis allez dans 
« Paramètres utilisateur »

2. Avant toute transmission, complétez votre profil à 
partir du Tableau de bord

Données obligatoires :
• Votre adresse
• Votre SIRET ou SIREN
• Votre identifiant TVA (FRXXXXXXXXXX)
• Votre Forme Juridique 
• Votre Capital Social (minimum 1€)
• Votre RCS + Ville (dans adresse d’enregistrement)

Cliquer sur le nom de votre société en haut de votre 
écran

3. Votre profil complété vous permet de soumettre vos 
factures/avoirs à Sodexo

Ces données sont reprises automatiquement lors de 
l’envoi de vos factures/avoirs.

NB : Vous êtes dorénavant invités à saisir vos factures/avoirs sur le portail Tradeshift. Vous ne devez plus les transmettre par voie postale à la CP380 de Guyancourt 

France


