
➢ Lorsque la facture est ouverte à 

l’écran :

1. Cliquez sur Ajouter à l’en-tête;

2. Sélectionnez Pièce-jointe;

➢ La section Pièce jointes 

s’affichera.

3. Cliquez sur Choisir un fichier;

4. Sélectionnez le fichier approprié sur 

votre ordinateur, puis cliquez sur 

Open (Ouvrir);

5. Cliquez sur Ajouter une pièce jointe;

➢ Le document sélectionné sera 

alors ajouté.

Remarque : Répétez ces opérations 

pour ajouter toutes les pièces jointes. 

La taille totale des pièces jointes que 

vous ajoutez ne pourra cependant pas 

dépasser 10 Mo.

➢ Pour supprimer un document :

1) Cliquez sur le document en 

question;

2) Cliquez sur Supprimer).

Ajoutez une pièce jointe à une facture


