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1. Introduction

1.1. Qu’'est-ce que Eneco Invoice Viewer?

Eneco Invoice Viewer est un outil en ligne vous permettant de consulter vos factures énergétiques partout
et a tout moment, dans votre zone client en ligne.

Vous pouvez:
® Consulter vos factures numériques en toute sécurité.

Vous obtenez un récapitulatif clair de vos factures d'énergie des 36 derniers mois, avec les informations
correspondantes, comme le numéro de facture, le type de facture, la date de facture, la date d'échéance
et le montant.

Télécharger des pdf de vos factures.
Filtrer et effectuer des recherches trés facilement.

Avec la fonction intelligente de filtrage et de recherche, vous pouvez effectuer rapidement des recherches
sur la base de différents parameétres (EAN, adresse, numéro de facture et date de facture).

® Enregistrer les filtres.

Vous pouvez également enregistrer ces filtres afin de simplifier vos futures recherches.
® Resterinformé par e-mail.

Vous recevez un e-mail lorsque de nouvelles factures sont disponibles.

1.2. Acceés a Eneco Invoice Viewer

Vous pouvez accéder a cet outil dans votre zone client en ligne, My Eneco Business, avec votre nom d'utilisateur
et votre mot de passe.

Vous avez encore des questions ?
Contactez Eneco Business Relations au numéro 078 15 62 62 ou via business.relations@eneco.com.

Eneco Belgium SA << Vers la table des matieres Manuel Invoice Viewer | 3


mailto:business.relations@eneco.com

2. S’identifier

Vous pouvez vous identifier sur Eneco Invoice Viewer via votre zone client en ligne.

Surfez sur mybusiness.eneco.be.

Identifiez-vous avec votre adresse e-mail et votre mot de passe dans 'écran d’identification de la zone client.

Pas encore de compte?

Vous avez oublié votre identifiant?

Vous étes déja enregistré? Alors connectez-
VOuSs ici.

E-mail *

Mot de passe®

Oublié votre mot de passe? Cliquez-ici

Contactez Eneco Business Relations via le 078 15 62 62 ou envoyez-nous un
email

Vous n'arrivez pas a vous connecter ? Contactez Eneco Business Relations au numéro 078 15 62 62 ou envoyez
un e-mail a business.relations@eneco.com.

Sur la page d’accueil de My Eneco Business, vous verrez 'image suivante :

Particuliers  Indépendants  Entreprises APropos v Blog Contact FAQ ) Bienvenue Stefan Van Rompacy ~
.

°

o€neco % Mesadads
o

Home » My Eneco Business » Home

Home

Ei

Consulter vos factures

Factures 36 derniers mois

& Générer des
rapports

Q Gérer des points
de livraison

> Rapports statut switch > Rajouter point de livraison

> Rapports de consommation

> Rapports de facturation

= Suivre les indices
du marché

> suivre les indices du marché

> Gérer vos targets

2 Supprimer point de livraison

lml Consulter
rapport de
marché

? Newsletter hebdomadaire

> Visualiser un exemple

(1l

Suivre vos consommations

Par point de livraison

JM Gérer vos
contrats

@ Commercialiser
énérgie

> Gérer vos contrats-click > Acheter et vendre de |'énergie

Cliquez sur « Factures 36 derniers mois » pour ouvrir l'Invoice Viewer.

Si 'Eneco Invoice Viewer n’est pas visible, il n‘est pas activé pour vous.
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3. Découvrez Eneco Invoice Viewer

3.1. Ecran principal
Numeéros de client

30

MONTANTS QUVERTS APRES LA DATE D'ECHEANCE EN VOTRE FAVEUR

€ 0,00 €0,00 €0,00

a Filtres % Parametres
6 Factures

+ N°de facture + Type de facture ~ Date de la facture + Date d'échéance % Montant + Montant ouvert Demander un remboursement
182074100186 Facture intermédiaire 26/11/2018 26/12/2018 € 600,00 € 600,00
I 141220505473 Facture mensuelle 2371172018 23/12/2018 €28.335,32 €2833532

La liste de vos factures est présentée en bas de la page.
La plus récente figure en téte.

Le tableau des factures

Au-dessus de la liste des factures, vous trouverez 2 fenétres déroulantes
La barre de recherche qui sont réduites par défaut. Cliguez dessus pour voir toutes les options de filtrage
et de parametrage.

Vous avez plusieurs numéros de client ?

Dans le haut de l'outil sont indiqués les entreprises pour lesquels vous pouvez accéder aux informations de
facturation. Vous pouvez sélectionner un autre numéro de client dans le menu déroulant.
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3.2. Tableau des factures

Un tableau récapitulatif est présenté en bas sur I'‘écran principal. Vos factures les plus récentes figurent en téte.
Sous le tableau se trouve une fonction de pagination vous permettant de naviguer rapidement dans la liste.

Factures
o 2] o o © (¢ o
%+ N° de facture %+ Type de facture ~ Date de la facture %+ Date d'échéance % Montant %+ Montant ouvert Demander un remboursement
k 182 Facture intermédiaire 08/05/2017 11/06/2017 €15,80 €0,00
¥ 753 Facture intermédiaire 08/05/2017 11/06/2017 €69,51 €69,51
K8 Facture intermédiaire 25/04/2017 29/05/2017 €145,66 €0,00
Es Facture intermédiaire 25/04/2017 29/05/2017 €165,14 €0,00
k18 Facture intermédiaire 25/04/2017 29/05/2017 €6757 € 0,00

Le tableau des factures comporte les éléments suivants :

Le numéro de référence de la facture. S'il est souligné quand vous passez
1. Numéro de facture votre souris sur le lien et qu'une icone document se trouve devant, vous
pouvez télécharger la facture en format pdf.

Décrit le type de facture. Une facture intermédiaire, une facture mensuelle,

. Type de facture ) .
yp une facture de service, un décompte final...

La date officielle de la facture. Les factures les plus récentes figurent
dans le haut du tableau.

Date de facture
Date d’échéance La date a laquelle la facture doit étre payée.

Montant Le montant total de la facture, TVA comprise.

La partie impayée de la facture ou la partie pas encore remboursée de votre
note de crédit.

Montant ouvert

Demander Utilisez cette fonction pour vous faire rembourser immédiatement
un remboursement votre avair.

Cliquez sur les fleches en haut du tableau pour trier vos factures sur la base de ces parametres.
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3.3. Filtres de recherche

Outre les options de tri en haut du tableau, Eneco Invoice Viewer dispose aussi d'une fonction de recherche
étendue intelligente (voir également chapitre suivant). Celle-ci facilite encore la consultation de vos factures
en ligne.

Les filtres de recherche sont fermées par défaut. Cliquez dessus pour voir toutes les options de filtrage.

Filtres Paramétres

Filtres &

UTILISER UN FILTRE ENREGISTRE

CREER UN NOUVEAUX FILTRE

|:| Montants ouverts aprés la date |:| En votre faveur

d'échéance

Filtrer sur point de livraison (EAN ou adresse)

Ajouter/supprimer un point de livraison

Filtrer sur numéro de facture

Filtrer sur date de la facture
o o B o -

Vous pouvez filtrer sur la base de ces parameétres :

- Montants ouverts, apres la date ou en votre faveur

- Point de livraison : EAN ou adresse de livraison (rue, code postal et/ou ville)

- Numéro de facture

- Date de facture, spécifique ou dans une période donnée (sélection calendrier)

A la droite des filtres de recherche vous trouverez des option de parameétrage.
Vous pouvez indiguer ici si vous souhaitez recevoir un e-mail lorsque de nouvelles factures sont disponibles.
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4 Eneco Invoice Viewer en détail

4.1. Rechercher et filtrer

Eneco Invoice Viewer présente vos factures d'énergie des 36 derniers mois. Il y en a donc beaucoup.
Pour vous faciliter la tache, nous avons prévu une fonction de recherche et de filtrage tres pratique.

- Sélectionnez les parameétres souhaités, cliquez sur « Appliquer »
et consultez les résultats dans le tableau a droite. Appliquer
- Cliquez sur « Supprimer » pour supprimer tous les critéres de filtrage.

Filtres A

UTILISER UN FILTRE ENREGISTRE

CREER UN NOUVEAUX FILTRE

|:| Montants ouverts aprés la date I:I En votre faveur

d'échéance

Filtrer sur point de livraison (EAN ou adresse)

Ajouter/supprimer un point de livraison

Filtrer sur numéro de facture ) 4.1.1. Numéro de facture

Ex. 154967862 Vous pouvez rechercher une facture sur la base
du numéro de facture. Indiquez le numéro et cliquez
sur « Appliquer ».

Fittrer sur date de |a facture Vous ne pouvez filtrer sur le numéro de facture
& - que si vous indiquez le numéro complet et correct.

4.1.2. Date de la facture

Pour filtrer sur la base de la date de la facture, vous pouvez utiliser la sélection calendrier :

- Rechercher toutes les factures aprés une date donnée : complétez seulement la premiére date.
- Rechercher toutes les factures avant une date donnée : complétez seulement la derniére date.
- Rechercher toutes les factures entre deux dates : complétez la premiere et la derniére date.

La date indiquée est toujours comprise dans la recherche.

Vous pouvez utiliser la fonction calendrier ou indiquer vous-méme une date, au format jj/mm/aaaa.
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4.1.3. Point de livraison

Une troisieme méthode pour filtrer vos factures est d'utiliser le point de livraison. Cliquez sur « Ajouter/
Supprimer point de livraison » et recherchez dans l'écran pop-up un ou plusieurs points de livraison sur la base
du code EAN ou de l'adresse. Cliquez sur « Enregistrer et fermer ». Ainsi, seules les factures pour ce point de
livraison sont montrées dans le tableau a droite.

Ajouter / supprimer des points de livraison dans le filtre

“ Code EAN < Adresse % Code postal < Ville

O 541449012 Rue 1 9999 Ville 1
I:‘ 541449012700229462 Rue 1 9999 Ville 2
I:‘ 541449012700229479 Rue 1 9999 Ville 3

Rue 1 9999 Ville 4

4.1.3.1. Parameétres

L'écran pop-up présente le récapitulatif de tous vos points de livraison.

Le tableau comporte les colonnes suivantes :

o Code EAN : le code d'identification unique, a 18 chiffres, du point de livraison
a Numeéro : le nom de rue et le numéro du point de livraison

0 Code postal : le code postal du point de livraison

o Ville : [a ville du point de livraison

4.1.3.2. Rechercher et trier

Au-dessus de chaque colonne se trouve un champ de recherche. Il vous permet de rechercher un point de
livraison spécifigue ou un groupe de points de livraison. Vous pouvez aussi rechercher dans plusieurs colonnes
simultanément.

Vous pouvez aussi trier les données par colonne dans l'ordre alphabétique (et inversement) en cliquant sur les
fleches dans l'en-téte au-dessus de la colonne. Les points de livraison sont triés par défaut sur le code EAN.

4.1.3.3. Sélectionner

Devant chaque point de livraison se trouve une case. Si vous la cochez, ce point de livraison est repris dans |a
sélection pour la recherche. Cliquez encore une fois dessus pour la décocher. Confirmez votre choix en bas avec
« Enregistrer et fermer ».
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4.2. Enregistrer et adapter les filtres

4.2.1. Enregistrer un filtre
Vous pouvez enregistrer les filtres pour pouvoir les réutiliser facilement par la suite. Cliquez simplement

sur « Enregistrer » dans la barre de recherche et donnez un nom au filtre dans |'écran pop-up qui s‘ouvre.
Cliquez ensuite a nouveau sur « Enregistrer ».

Enregistrer

Entrez un nom pour votre filtre

Exemple d'un filtre
e [ e

4.2.2. Réutiliser un filtre
Vous pouvez réutiliser un filtre enregistré en le sélectionnant dans le menu déroulant en haut de la barre

de recherche.

4.2.3. Mettre a jour un filtre

Les informations d’un filtre enregistré ne sont plus correctes ?

Dans ce cas, vous pouvez les mettre a jour en enregistrant une nouvelle action de recherche sous exactement
le méme nom. Cliquez ensuite sur « Mettre a jour » dans |'écran pop-up.

Mise a jour du filtre

Voulez-vous modifier le filtre existant?

h“‘“i"ﬂ“‘i Mettre a jour

4.2.4, Supprimer un filtre

Si un filtre enregistré n‘est plus d'actualité, vous pouvez le supprimer. Sélectionnez-le dans le menu déroulant.
Cliquez ensuite sur la corbeille a droite du filtre sélectionné et confirmez dans 'écran pop-up.

Supprimer le filtre

Etes-vous s(ir de vouloir supprimer ce filtre existant?

Exemple d'un filtre
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4.3. Trier

Vous pouvez trier chaque colonne du tableau des factures en cliquant sur les fleches dans l'en-téte. Vous pouvez
trier le type de facture par ordre alphabétique et inversement. La date de la facture et la date d'échéance
peuvent étre triées dans l'ordre chronologique et inversement. Le montant de la facture et le numéro de facture
dans l'ordre ascendant et descendant.

4.4, Notification par e-mail

Dans la section « Parameétres » (a3 coté des filtres de recherche), vous pouvez indiquer si vous souhaitez recevoir
un e-mail des que de nouvelles factures sont disponibles.

Cette option est liée a l'utilisateur et non @ un compte donné. Si cette option est cochée, l'utilisateur recoit un
e-mail lorsqu’un nouveau document est disponible pour 'un des comptes associés (maximum 1 mail par semaine).

4.5. Montant ouvert

Filtres W Paramétres W
Factures /
< N°de facture < Type de facture ~ Date de la facture + Date d'échéance < Montant < Montant ouvert Demander un remboursement
B 18209419277 Facture intermédiaire 07/06/2018 11/07/2018 €15,80 €15,80
B 182094192772 Facture intermédiaire 07/06/2018 11/07/2018 €47.88 €47,88
| 182094192773 Facture intermédiaire 07/06/2018 11/07/2018 €103,80 €103,80
E182 868014 Facture intermédiaire 25/05/2018 28/06/2018 €40,76 €0,00
B 182150868015 Facture intermédiaire 25/05/2018 28/06/2018 €£150,14 €0,00

Dans le récapitulatif de vos factures, se trouve une colonne « Montant ouvert ».

Eneco n'a pas encore recu de paiement pour les montants mentionnés dans cette colonne ou
ne |'a pas encore traité.

Si le montant ne correspond pas au montant de la facture, une partie du montant est déja apuré
et seul le montant restant mentionné dans la colonne « Montant ouvert » doit encore étre payé.

Factures
2 NO de facture < Type de facture + Date de |a facture < Date d'échéance <+ Montant + Montant ouvert Demander un remboursement
ki 182016440090 Facture intermédiaire 07/02/2018 13/03/2018 56051 €69,51
B 18204474847 Facture intermédiaire 25/01/2018 28/02/2018 €15,80 €0,00
K 182044748472 Facture intermédiaire 25/01/2018 28/02/2018 £ 40,76 € 0,00

Si une ligne de facture est en rouge, cela signifie que la facture est arrivée a échéance.
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4.6. Remboursements en ligne

Lorsqu’une facture entraine un crédit, vous pouvez en demander le remboursement via Invoice Viewer.

Factures

< NO de facture <+ Type de facture ~ Date de |a facture + Date d'échéance < Montant < Montant ouvert

Facture de cloture 15/06/2018 €-122,84 €-122,83

Facture intermédiaire 25/05/2018 28/06/2018 €63,35 € 0,00

Demander un remboursement

i

Dans la colonne « Demander un remboursement » cliquez sur le bouton pour demander un remboursement.

Ce bouton n‘apparait que pour les factures a créditer.
Si la ligne de facture est rouge, il n‘est pas possible de demander un remboursement.

Vous pouvez également demander que le remboursement soit réglé avec les factures impayées en cligant sur .

Les factures que vous pouvez sélectionner pour cela apparaissent en bas de '‘écran.

PROCEDER AU REMBOURSEMENT VIA LES FACTURES OUVERTES.

Rembourser la facture suivante.

NO de facture Type de facture Date de la facture Montant

141021168251 Facture de cloture 15/06/2018 £-122,84

Sélectionnez les factures que vous souhaitez utiliser pour rembourser la facture ci-dessus.

Aucune facture ouverte n'a été trouvée
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Si vous cliguez sur le bouton « Demander remboursement », vous voyez ['‘écran suivant apparaitre :

Demander un remboursement

Dans cet écran, complétez le numéro de compte sur lequel le remboursement doit étre effectué.
Lorsque vous avez complété votre numéro de compte, poursuivez via « Demander un remboursement ».

Si vous voyez l'écran ci-dessous apparaitre, cela signifie que votre demande de remboursement a bien
été transmise. Le remboursement sera effectué dans les 10 jours ouvrables si toutes les données ont
bien été complétées.

Réussi

Onabien regu votre demande
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4.7. Changement des données de facturation

Sinécessaire, vous pouvez gérer et adapter vos données de facturation par point de raccordement via
Invoice Viewer. Vous pouvez soumettre une demande de changement en cliguant, dans la section « Parameétres »,
sur « Changer les données de facturation ».

Parametres &

DONNEES DE FACTURATION

Changer les données de facturation

NOTIFICATION E-MAIL

Recevez un e-mail lorsque vos nouvelles factures sont disponibles.

Cet écran apparait :

Changer les données de facturation

“ Code EAN % Adresse % Code postal $ Ville
n 541449012700038712 Rue 1 9999 Ville 1
541449012700229462 Rue 2 9999 Ville 2
541449012700229479 Rue 3 9999 Ville 3
541449020700928087 Rue 4 9999 Ville 4
541449020700941%01 Rue 5 9999 Ville 5 ]

Dans cet écran, indiquez quel raccordement vous souhaitez modifier. Il est possible de demander
une seule adaptation par code EAN a la fois.

Vous pouvez rechercher le raccordement concerné via les champs « Code EAN, Adresse, Code postal et Ville »
en haut de l'écran.
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Via “ procédez au changement des données de facturation.

L'écran suivant apparaitra :

Données de facturation pour ce point de livraison

Les champs « Point de livraison » et « Adresse » ne peuvent pas étre adaptés.
Les champs susceptible d’étre modifiés sont :

- Prénom : le prénom de la personne ou du service ou adresser la facture.

-Nom : le nom de famille de la personne ou du service ou adresser la facture.
Exemple de service : Service Comptabilité » Prénom : Service - Nom : Comptabilité

- Rue, N©, Boite, Code postal et Ville : I'adresse ou la facture liée a ce raccordement peut étre envoyée

- Référence : la référence que vous voulez voir mentionnée sur la facture pour simplifier son identification
ou son affectation

Des que vous avez encodé toutes les données a maodifier, cliquez sur « Enregistrer ».

Si I'écran ci-dessous apparait, cela signifie que la demande a été transmise avec succes.
Votre prochaine facture intégrera les nouvelles données.

Réussi

Votre demande a bien été enregistrée
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5. Questions fréquemment posées

5.1.Pourquoi une facture que je n'ai pas encore recue par la poste apparait-elle déja dans Eneco Invoice Viewer ?
L'envoi d’'une facture en ligne est plus rapide que par la poste. La version papier de votre facture est
donc probablement en route.

5.2. Qu’en est-il s’il n'y a pas de symbole pdf a coté de la facture ?

Cela signifie que, pour des raisons techniques, la facture n’est pas disponible en pdf.

5.3. Pourquoi est-ce que je ne vois aucune facture dans mon Eneco Invoice Viewer ?

Il est possible qu‘aucune facture ne soit encore établie pour le numéro de client sélectionné.
Le tableau reste vide jusqu’a ce que votre premiére facture soit établie.

Il se peut aussi que vous ayez sélectionné un filtre qui ne produit pas de résultat. Dans ce cas,
vous pouvez régler le probleme en supprimant le critére du filtre.

5.4. Comment accéder a Eneco Invoice Viewer ?

Demandez a l'utilisateur principal de My Eneco Business dans votre entreprise d’activer vos droits
d‘acces.

5.5. J’'ai ajouté de nouveaux codes EAN a mon contrat ou repris une autre entreprise. Pourquoi ces
raccordements ne figurent-ils pas encore dans mon Invoice Viewer ?

Les nouveaux points de livraison ne sont visibles dans Eneco Invoice Viewer qu’une fois que vous avez
recu la premiére facture.

5.6. Le type de facture ou le titre de la facture ne correspond pas au contenu de la facture ?

Dans certains cas, plusieurs éléments facturés sont regroupés en une seule facture. Le systéme de
facturation suit alors une autre logique de dénomination. Il se peut donc qu’'une méme facture concerne
I'arrét d'un point de raccordement ainsi que la facture de cléture d’un autre point de raccordement.

Et ce sans que le titre de la facture le mentionne spécifiquement. Nous regroupons plusieurs éléments
par facture principalement pour les clients ayant de nombreux points de raccordement, de maniere a
leur envoyer le moins de factures possible et faciliter ainsi leur administration.

Eneco Belgium SA << Vers la table des matieres Manuel Invoice Viewer | 16



5.7. Puis-je modifier la langue de l'Invoice Viewer ?

Vous pouvez modifier la langue de 'entiéreté de votre espace client, et donc aussi de votre Invoice Viewer.
Pour cels, indiguez la lange de préférence dans votre profil personnel.

Particuliers Indépendants Entreprises A Propos v Blog Contact FAQ 9 Bi Stefan Van Ry y

> Mon profil
@“ Mes contacts

°
°
o€neco —
o > Gérer les utilisateurs

Home » My Eneco Business » Home > Modifier mot de passe

> Se déconnecter

Home

Ei 1

Consulter vos factures Suivre vos consommations
Factures 36 derniers mois Par point de livraison
Particuliers Indépendants Entreprises A Propos v Blog Contact FAQ e i Stefan Van paey -

‘0
O‘Eneco @ Mes contacts
]

Home » My Eneco Business » Madifier le profil d'utilisateur

Maodifier le profil d'utilisateur

Salutation*® Madame

Prénom* Stefan
Nom* Van Rompaey
Numéro de téléphone

Numéro de portable

Langue* Nederlands English
m Aﬂnu{er

*Veuillez remplir ce champ
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5.8. J'ai oublié mon mot de passe.

Si vous avez oublié votre mot de passe, cliquez sur « Oublié votre mot de passe? ».
Vous recevrez un e-mail avec un lien vous permettant de créer un nouveau mot de passe.
Vous pourrez ensuite vous connecter a 'aide de ce nouveau mot de passe.

Vous étes déja enregistré? Alors connectez-
Vous ici.

E-mail *

Mot de passe*

I Qublié votre mot de passe? Cliquez-ici I

5.9. Puis-je modifier mon mot de passe dans l'Invoice Viewer ?

Vous pouvez modifier la langue de 'entiéreté de votre espace client, et donc aussi de votre Invoice Viewer.
Suivez les mémes étapes que pour un mot de passe oublié.

Vous avez besoin d’aide

Vous avez encore des questions apres la lecture de ce manuel?
Contactez Eneco Business Relations en écrivant a business.relations@eneco.com ou en téléphonant au 078 15 62 62
(lundi-vendredi, de 8h30 a 17h).
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