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COMMANDE (PO)  
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 1.   MODE DE TRANSMISSION DES FACTURES ET ADRESSE de 

facturation Michelin  

 Vos factures doivent être envoyées uniquement par e-mail. 

Michelin Suisse SA n’accepte plus l’envoi de factures par poste.  

Pour toute demande ou question, merci de vous adresser à votre interlocuteur habituel chez Michelin. 

Afin d’assurer un traitement rapide de vos factures, merci de suivre les instructions ci-dessous.  

Modes de 
transmission 

Adresse courriel Règles d'envoi 

par E-mail Michelin.Invoice.Europe@pdf.basware.com 

   Exigences obligatoires 

▪ Les factures doivent être soumises au format 

PDF, version 1.4 ou plus récente. 

▪ Une facture par fichier PDF - ne regroupez pas 

plusieurs factures dans un seul fichier PDF. 

▪ Le nom du fichier ne doit pas dépasser 100 

caractères, y compris l'extension « .pdf ». 

▪ Les fichiers PDF protégés par mot de passe 

ou cryptés ne sont pas acceptés. 

▪ Les fichiers PDF ne doivent pas contenir de 

fichiers ZIP et ne peuvent pas être numérisés 

avec protection. 

      Recommandé pour un traitement optimal 

▪ Un e-mail peut inclure plusieurs factures au 

format PDF, d'une taille totale (texte + pièces 

jointes) allant jusqu'à 30 MB. 

▪ Limitez le nombre de pièces jointes afin d’éviter 

toute erreur lors de l’envoi. 

▪ D'autres documents (par exemple, les fichiers 

justificatifs) seront considérés comme des 

pièces jointes à la facture, s'ils sont envoyés 

avec le fichier PDF et si le numéro de facture 

est inclus dans leur nom de fichier. 

Notifications : 
 

▪ Vous recevrez de no-reply@pdf.basware.com un avis de réception automatique, confirmant que la 

facture PDF a été intégrée dans Basware et qu'un identifiant BUM lui a été attribué (identifiant unique 

Basware attribué au document reçu ; simple accusé de réception, pas de traitement). 
 

Notes : 
 

▪ Aucune notification sera envoyée à une adresse mail « NO REPLY ». 

▪ Les factures envoyées à une mauvaise adresse e-mail ne seront ni acceptées ni traitées.  

  

mailto:Michelin.Invoice.Europe@pdf.basware.com


DEPARTEMENT DES ACHATS  Novembre 2025 
 

 

4  

 2.  COMMENT PREPARER VOS FACTURES POUR MICHELIN  

Lors de la préparation de vos factures/notes de crédit, merci de vous assurer que les 

documents contiennent les informations suivantes : 

▪ Nom de l’entité Michelin à facturer, écrite de manière correcte 

▪ Adresse Michelin de correspondance, écrite de manière correcte      voir ci-dessous : 

▪ Numéro de TVA Michelin Suisse SA                              

 

Pays Adresse de Facturation No TVA 

Suisse 
MICHELIN SUISSE SA 

Rte Jo Siffert 36 
CH-1762 Givisiez 

CHE-105.962.912 TVA 

 

▪ Indication si “facture” ou “note de crédit” 

▪ Numéro de facture  

▪ Pour toute correction ou annulation de facture ou de note de crédit, merci d’ajouter la 
référence de la facture originale 

▪ Le nom de votre société et l’adresse exacte 

▪ Le numéro de TVA de votre société  

▪ Le numéro de facture, sans trait de soulignement (ex. INV_xxx), car cela impliquera un 
rejet de traitement de notre banque 

▪ Date de la facture 

▪ Le numéro de commande (PO) si un numéro existe 

▪ Pour les factures sans un PO (purchase order), merci d’inclure le contact Michelin 
(contact et nom de la personne), ou le Compte-Fonction autorisé à approuver le 
document 

▪ Montant de la facture : avec ou sans TVA  

▪ Pour tout montant de TVA : il est recommandé qu’il ne contienne que 2 décimales au 
maximum, Exemple : si la TVA calculé est de CHF 10.016, le montant sur la facture doit 
être arrondi à CHF 10.01. 

▪ Description, quantité et prix unitaire par article des produits ou services  

▪ Monnaie de facturation 

▪ Les informations bancaires de votre société 

▪ QR code avec IBAN et numéro de référence  

▪ L’adresse de livraison si elle est différente de l’adresse de facturation 

▪ Nom et coordonnées (e-mail, téléphone) de votre responsable des comptes clients (AR) 

 

FACTURES INCORRECTES  

Les factures ne respectant pas les spécifications ci-dessus sont considérées comme non 

conformes et seront retournées par e-mail. 

La raison du rejet sera clairement indiquée dans le mail. 

Afin d’être payé, merci de nous renvoyer la facture révisée avec un nouveau numéro et 

qu’elle contienne bien les informations manquantes indiquées lors du mail de rejet. 

 

https://www.kmu.admin.ch/kmu/fr/home/savoir-pratique/finances/comptabilite-et-revision/introduction-de-la-qr-facture.html
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 3.  Instructions sp é ciales pour factures avec 

commande (PO)   

Le document officiel Michelin vous sera envoyé par nos systèmes informatiques via e-mail.  

Afin d’assurer le paiement de vos factures, les informations suivantes doivent être inclues 

dans vos documents : 

▪ La facture finale doit refléter le devis et la commande (PO) 

▪ Le no de commande de Michelin 

▪ Si vous fournissez des services ou des marchandises à Michelin avec de multiples PO, 

merci de faire une facture par commande, ce qui facilitera le traitement automatisé. 

▪ Si votre commande (PO) a plusieurs lignes, votre facture doit correspondre à la 

commande et au nombre de lignes de cette dernière, afin de pouvoir générer un 

contrôle rapide et facile. 

▪ Détail par référence, quantités, montant et numéro de ligne de commande  

 

Important : la facture doit impérativement être établie dans la monnaie de la commande et inclure 

le taux de TVA ainsi que le montant de TVA (maximum 2 décimales). 

 

 

 4.  INSTRUCTIONS SPECIALES POUR FACTURATION SANS 

commande (PO)  

Dans certains cas, il est possible de fournir des services ou des marchandises à Michelin sans un 

PO officiel. Néanmoins, dans ce cas, un accord de notre département achat doit être au 

préalable obtenu.  

Merci de spécifier l’identifiant Michelin (*) et le nom de votre contact chez Michelin ou le compte 

fonction Michelin qui vous aura été communiqué. 

 
(*) l’identifiant est composé de 7 caractères, le premier étant un caractère alphabétique et ensuite 

numérique (exemple WH01234) 

 

Important : la facture doit inclure le taux de TVA correct et correspondre au montant net avec ce 

taux. 

 

 

 5.  Cr é ati on et mise à  jour de  votre profil fournisseur  

Merci de vous assurer que les informations suivantes concernant votre entreprise sont à jour et 

en cas de modification, merci de communiquer au plus vite les changements à votre 

personne de contact : 

▪ Nom de la société 

▪ Adresse postale 

▪ IBAN : de préférence un IBAN 

▪ Adresse e-mail ou envoyer le PO 
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▪ Numéro de téléphone  

▪ Details du contact 

▪ Adresse e-mail pour les informations de paiement : si possible une adresse générique 

 

Si vous ne vous rappelez pas votre contact chez Michelin, vous pouvez envoyer un mail à  

ap.eu@michelin.com 

 

 6 .  Processus de paiement de vos factures  

Dans le but d'optimiser la gestion de trésorerie, le groupe Michelin est en train de mettre en place 

un processus de « paiement pour le compte » (« processus POBO »), dans le cadre duquel la 

Compagnie Financière Michelin Suisse SA (« CFMS »), société de trésorerie du Groupe, réalisera 

des paiements fournisseurs pour le compte des filiales du Groupe. 

CFMS est une société domiciliée en Suisse et détenue à 100 % par le groupe Michelin, dont la 

fonction est de réaliser des paiements pour le compte des sociétés affiliées participantes par le 

biais d’un contrat de prestation de service interne. 

Dans ce processus POBO, tout paiement exécuté par CFMS, en tant que prestataire de service de 

MSSA, serra irréfutablement considérer comme effectué pour le compte de MSSA. 

Toute relation contractuelle avec MSSA demeure exclusivement avec MSSA pour qui le paiement 

est effectué. CFMS n'est que le prestataire de service et ne devient pas une partie aux contrats. 

En aucun cas, vous ne pourrez considérer CFMS comme se substituant à MSSA en tant que votre 

débiteur ou considérer bénéficier de droits ou recours supplémentaires du fait de ce service de 

paiement fourni par CFMS. 

Sur notre ordre de paiement, la COMPAGNIE FINANCIERE MICHELIN SUISSE SA sera visible 

en tant qu'entité payante et MICHELIN SUISSE SA sera visible en tant que débiteur ultime. Ces 

informations seront également visibles sur l'avis de paiement que vous recevrez par e-mail (si 

vous avez demandé à recevoir de tels avis). 

Pour toute question relative aux paiements, veuillez utiliser les coordonnées fournies dans ce 

guide. 

 7 .  Suivez le statut de votre facture  

▪ Vous aurez la possibilité de suivre le statut de vos factures soumises à l'aide du lien 

suivant : Vérification du statut des factures. Veuillez noter que seules les factures traitées 

dans Basware seront disponibles. 

▪ Afin de garantir la confidentialité des données, les critères de recherche suivants sont 

obligatoires : numéro de facture, date de la facture et montant total brut de la facture. 

 

 

mailto:ap.eu@michelin.com
https://michelin.p2p.basware.com/edge/tracker
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 8 .  Contact  avec notre département  comptable  

Pour toute autre information ou assistance concernant votre profil fournisseur Michelin, état de 

vos factures ou paiements, vous pouvez contacter notre département comptable par e-mail  

ap.eu@michelin.com ou par téléphone au +48 42 291 7071, du lundi au vendredi de 09h00 à 

16h00.  

Vous recevrez un numéro d’incident (ex. RITM1223452) de michelin@service-now.com 

Il est important de garder ce ticket/no incident lors de vos communications. 

Important : pour toute correspondance concernant votre demande, merci d’utiliser le bouton 

"Répondre" du mail reçu par michelin@service-now.com 

Si vous n’obtenez pas de réponse ou des informations incomplètes, merci de vous adresser à 

votre interlocuteur habituel chez Michelin en indiquant le numéro d’incident (ticket). 

 

 

 Merci  beaucoup pour votre attention et votre 

coopération  ! 

mailto:ap.eu@michelin.com
mailto:michelin@service-now.com
mailto:michelin@service-now.com

