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1 Introduction 

FEN est un système complet de Facturation Electronique Normalisée. C’est un logiciel 

permettant de créer, d'émettre, de transmettre et de recevoir des factures électroniques suivant les 

normes et procédures prescrites par la DGI. 

Ce document est pour les contribuables et est un guide d’utilisateur de FEN en ligne, expliquant 

toutes les fonctionnalités des modules du système et sert de rappel aux utilisateurs initialement 

formés et de guide pour les nouveaux utilisateurs. 

Puisque certains changements continuent d’être apportés pour améliorer l’efficacité du système, 

ce document est la version la plus proche de celle que vous utilisez. Pour une utilisation efficace 

et sûre du système, il est conseillé de lire ce guide avant de commencer à utiliser le système. 

2 Description générale 

2.1 Perspective du système 

FEN est une solution logicielle qui a été développée pour les exigences et la couverture 

fonctionnelle spécifiques du Tchad et répond à ses préférences et attentes particulières pour 

améliorer l'efficacité opérationnelle. Les utilisateurs du système sont divisés en deux catégories 

principales : les employés de la DGI et les contribuables.  

Dans FEN, la section de gauche affiche les menus et liens pour accéder aux modules. Il est 

toujours disponible pour l'utilisateur. L'accès aux différentes pages est toujours le même : 

l'utilisateur sélectionne le module et sélectionne le menu ou le sous-menu. Quel que soit le 

module, un clic sur la fonctionnalité ouvre une page interactive permettant à l'utilisateur 

d'afficher les éléments selon les critères qu'il a déterminés, l'utilisateur doit cliquer sur des 

boutons ou des icônes pour créer ou ajouter du contenu.  

2.2 La couverture fonctionnelle du système  

Le modules du système FEN sont les suivants : 

❖ Référentiels du système 

❖ Sécurité du système 

❖ Gestion des contribuables  
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❖ Gestion des clients  

❖ Gestion des articles (biens ou services)  

❖ Facturation et gestion de ventes 

❖ Gestion des stocks (version ultérieure) 

❖ Tableau de bord et rapports 

3 Accès à FEN et sécurité 

3.1 Prérequis à l'utilisation de FEN 

Avant d'utiliser la FEN, il faut remplir les conditions préalables suivantes: 

❖ Avoir une connexion stable d’internet  

❖ Navigateur : l'utilisation optimale de FEN nécessite un navigateur à jour tel que Google 

Chrome, Microsoft Edge, Mozilla Firefox, etc.… 

❖ Profil : avoir un profil utilisateur qui correspond au rôle et à la description de poste de 

l'utilisateur, et c'est l'administrateur du système qui supervise l'attribution des rôles aux 

utilisateurs. 

3.2 Accès à FEN 

L'ouverture d'une session de travail dans FEN se fait en utilisant les informations d'identification 

de l'utilisateur, ce qui permet le suivi de toutes les activités effectuées par l'utilisateur connecté 

dans cette session. 

Pour lancer le FEN, saisissez l'adresse URL : « https://fen.finances.gouv.td » (qui vous sera 

envoyée même au moment de la réception du nom d'utilisateur et du mot de passe). Par exemple, 

tapez dans votre navigateur http://adresse_ip:port 

3.3 S’inscrire à FEN 

Pour vous inscrire vous devez remplir les conditions suivantes : 

1. Être un contribuable ayant un NIF actif et validé dans le système E-tax ; 

2. Être enregistré à la TVA et/ou à l’impôt sur les bénéfices ou l’impôt Général Libératoire ; 

3. Avoir les documents administratifs nécessaires pour compléter la demande d’inscription à 

la FEN tels sont :  

a. Une lettre de demande d’inscription adressée au Directeur Général des Impôts 

(DGI) ;  



6 
 

b. Une carte d’identité nationale (NIN) ou du passeport du dirigeant de l’entreprise 

(ou une autre personne mandatée) qui signe la lettre demandant l’inscription et 

l'installation du logiciel FEN ; 

c. Un formulaire d’engagement (à télécharger en ligne) dûment signé par le 

responsable de l’entreprise. 

d. En plus de documents citez ci-dessus, si le demandeur d’inscription et installation 

du logiciel FEN n’est pas le dirigeant de l'entreprise, il doit fournir une « 

Procuration» (lettre de représentation) notariée ; 

À l’inscription suivez les étapes suivantes : 

• Lancer le navigateur web de votre choix 

• Saisissez l'adresse internet du site facture électronique normalisée (FEN) dans la barre 

d’adresse du navigateur « https://fen.finances.gouv.td» 

• Vous êtes alors orientés à la page d’accueil suivante du site FEN avec le portail du 

contribuable. 

• Le système propose deux options aux contribuables :’’S'inscrire’’ ou ‘’se Connecter’’. 

 

 

 

• Veuillez choisir le bouton ‘’S'inscrire’’ et le système affichera la page avec les champs 

vides qui doivent comprendre les informations de base.  

 

• Saisissez votre numéro d’identification fiscal (NIF), puis cliquez sur (rechercher) 

pour remplir les champs avec vos informations de base puis cliquez sur le bouton 

‘’Suivant’’ pour sauvegarder les données et passer à la page suivante. 
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• Affichage et confirmation des informations de base 

 
• Saisir les informations de l’agence  

 

Remplissez les champs avec vos informations de l’agence principale puis cliquez sur le 

bouton ‘’Suivant’’ pour sauvegarder les données et passer à la page suivante. 

 

 
• Saisir les informations de l’utilisateur 

 

Remplissez les champs avec vos informations de l’agence principale puis cliquez sur le 

bouton ‘’Suivant’’ pour sauvegarder les données et passer à la page suivante. 
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• Chargement de pièces jointes et soumission de la demande d’inscription 

 

Chargez tous les documents obligatoires (scannés en PDF) puis cliquez sur le bouton   

‘’Soumettre’’ pour sauvegarder les données et un message de certification va s’afficher 

 

 
 

 

• Message de confirmation et certification 

Dès que vous cliquez sur le bouton « soumettre » un message de confirmation et de certification 

s’ouvre et vous devez le lire avant de confirmer. Après avoir lu et compris le message, cochez la 

case « Je suis d’accord » puis cliquez sur le bouton « confirmer » pour envoyer votre demande 

d’inscription. 
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10 
 

Quand la demande sera approuvée par la DGI, le contribuable recevra un courriel via son adresse 

email avec les détails (nom et mot de passe d’utilisateur) pour se connecter au system FEN. 

 

3.4 Se connecter à FEN 

Pour garantir la sécurité et la confidentialité des données, l'utilisateur doit être identifié lors de la 

connexion dans l'application. Au démarrage de l'application, il y a l'ouverture d'une fenêtre 

appelée page de connexion. Pour ouvrir la session de travail, remplissez les champs suivants : 

A executer Description 

1. NIF 
Le numéro d’identification fiscal du contribuable 

2. Le nom de 

l’utilisateur 
Entrez le nom de l’utilisateur 

3. Le mot de passe  Tapez votre mot de passe. Le mot de passe est personnel, l'utilisateur 

est tenu de le garder secret et de le modifier régulièrement. 

Pour une nouvelle connexion au système, l'utilisateur est invité à 

modifier le mot de passe initial avant de continuer à utiliser le système. 

4. Se connecter 
Cliquez sur le bouton se connecter. Cette action vous ramènera à la 

page d'accueil FEN du contribuable. 

Si vous êtes déjà un contribuable enregistré (Validé par la DGI), veuillez choisir le bouton ‘’se 

Connecter’’ et le système affichera la page, vous demandant d’insérer votre NIF, Nom 

d'utilisateur et votre Mot de passe pour vous connecter. 

1. Insérer votre NIF, Nom d'utilisateur et votre Mot de passe et puis cliquer sur se connecter 
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Exemple 

 

Le système ouvre la page d’accueil 

 

4 La page d’accueil 

Une fois connecté la page d'accueil affiche différents menus en fonction des droits d'accès 

attribués aux différents processus. 

• Tableau de bord 

• Référentiels 

• Gestion des clients 

• Gestion des articles 
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• Facturation 

• Achats 

• Rapports 

 

 

 

 

5 Gestion des clients 

5.1 Ajouter un client 

1. L’utilisateur contribuable peut cliquer sur  le menu « Gestion des clients » pour afficher, 

rechercher, ajouter, modifier, supprimer et voir plus sur l’information du client. 

  

2. Cliquez sur le bouton pour ajouter un nouveau client, saisissez les 

informations suivantes dans les cases correspondantes. Pour un client contribuable, 

saisissez son NIF et cliquez sur le bouton , le système affiche les informations du 

client.  Cliquez sur « enregistrer » pour sauvegarder les données saisies. 
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Le nouveau client est ajouté sur la liste des existant, le contribuable peut voir plus, modifier et 

supprimer en cliquant sur le bouton . 

 

 

6 Gestion des articles 

La gestion des articles consiste deux sous-menus : 

• Articles 

• Classification des articles 

 

6.1 Enregistrement d’articles 

1. En cliquant sur articles le système affiche la liste des articles enregistrés et une option 

d’ajouter un nouvel article et donne aussi l’option d’ajouter plus d’un article à la fois 

(ajouter avec Excel). 
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2. Cliquez sur pour  ajouter un nouvel article, remplissez les champs et 

enregistrez les données saisies. 

 

 

 
 

L’article enregistré est affiché sur la liste des articles existant et le contribuable peut cliquer sur le 

bouton  pour voir plus ou modifier l’information sur l’article. 

 

6.2 Enregistrement d’un groupe d’articles 

Pour enregistrer un groupe d’articles, cliquez sur puis 

sur enfin de télécharger le format à utiliser, saisissez les informations des 
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articles et sauvegardez le fichier dans votre ordinateur et cliquez sur importer pour charger le 

fichier Excel contenant le groupe d’articles à enregistrer. 

 

1. Dès que le chargement est fait avec succès, la liste des articles s’affiche puis cliquer sur 

pour que le groupe d’articles soit enregistré. 

 

6.3 Affichage des articles enregistrés et les fonctionnalités du bouton « Action » 

1. En cliquant sur articles le système affiche la liste des articles enregistrés et une option 

d’ajouter un nouvel article. 
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2. Pour voir les détails d’un article, choisissez un article et cliquez sur voir plus le 

contribuable affiche l’information sur l’article. 

6.4 Enregistrement d’un nouvel article en tant que service 

1. Cliquer sur le bouton  choisissez la nature de l’article en tant que 

service. 
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2. Afficher l’information sur l’article saisi en cliquant sur le bouton . 

 

6.5 Classification des articles 

Lors de l’enregistrement d’un nouvel article, un champ est réservé pour attribuer un code à 

chaque article enregistré, lequel code est tiré de la liste universelle de classification des articles 

de Nations unies. L’utilisateur peut alors cliquer sur le sous-menu « Classification des articles » 

pour afficher la liste universelle des catégories (classes) des articles pour pouvoir se renseigner à 

propos de noms et codes des articles. Le bouton ‘ permet de voir plus de 

détails.  
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7 Facturation 

L’utilisateur peut cliquer sur le menu « Facturation » pour émettre une facture de vente, une 

facture d’avoir, une facture d’exportation, afficher, rechercher, imprimer et voir plus de détails de 

la facture. 

7.1 Emission de la facture  

Ayant enregistré les articles et le client pour qui on peut émettre une facture de vente, en cas de 

besoin, l’utilisateur peut créer une facture. 

7.1.1 Emission de la facture pour une vente domestique 

Pour émettre une facture de vente domestique, l’utilisateur contribuable clique sur le menu 

« Facturation » puis sur l’onglet « Emission de la facture » enfin de sélectionner et faire entrer 

les détails des articles, choisir le mode de paiement, choisir le mode de facturation et les détails 

du client puis clique sur « confirmer » pour enregistrer et afficher la facture. 

 

1. L’utilisateur contribuable peut cliquer sur « Facturation » pour faire une facture et cliquer 

sur .  

 
 

 

2. Choisissez la nature d’article en cliquant sur « nature », puis choisissez l’(les) article (s) en 

cliquant sur le champ de recherche  et si l’article n’est pas sur la liste 

affichée le système offre une option de l’ajouter en cliquant sur le bouton  

qui vous dirigera vers l’enregistrement d’un nouvel article. 
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3. Après avoir choisi l’article, l’utilisateur saisit la quantité, et s’il y a une réduction à caractère 

commercial (RRR) à accorder au client, il saisit le pourcentage (%) de réduction (prévu par la 

loi en vigueur) et puis cliquer sur l’icône (valider) pour confirmer et le système calculera 

le prix total et la TVA ( s’il y a lieu). 

 

 
 

4. Il choisit ensuite le client en cliquant sur le champ  et si le client n’est 

pas enregistrer, il peut l’ajouter en cliquant sur le bouton ajouter  

 

 
 

5. Pour émettre une facture pour un client sans NIF, cliquez sur le bouton « Client sans NIF » le 

système affiche des champs pour saisir les informations du client, puis continuer à générer la 

facture. 
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6. Pour enlever ou modifier les informations de quantité et de réduction pour un article 

choisit, cliquez sur l’une des icones se trouvant sous le menu « Actions »   

  

 

7. Sélectionnez le ‘’Mode de paiement’’ et le « mode de facture » puis cliquez sur le 

bouton « confirmer » pour enregistrer et afficher la facture. Si la facture est enregistrée, 

elle s’ajoute sur la liste de vos factures de ventes. 
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La facture est téléchargée et est prête pour l’impression. Cliquez sur l’icone  pour imprimer la 

facture ou sur l’icone  si vous avez besoin de la télecharger et vous serez même à mesure de 

la sauvegarder (si besoin) 

  

7.1.2 Emission de la facture d’exportation 

Pour émettre une facture d’exportation, l’utilisateur contribuable clique sur le menu 

« Facturation » puis sur le bouton « » enfin de sélectionner et saisir les 

détails des articles, choisir le mode de paiement, choisir le mode de facturation et les détails du 

client puis clique sur « confirmer » pour enregistrer et afficher la facture. 

 

NB : Les étapes sont comme celles de la facture pour une vente domestique. 
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7.1.3. Emission d’une facture d’avoir 

Une facture d’avoir peut être émise à partir d’une facture existante. Une facture d’avoir peut être 

consultée, réimprimée et /ou annulée 

 

1. Pour émettre une facture d’avoir, cliquez sur le menu « Facturation » puis sur le bouton 

« » le système affiche toutes les factures émises et non annulées avec le 

bouton . Pour l’annuler, après avoir cliqué sur , une 

fenêtre s’ouvre avec les détails de la facture.  

 
 

2. L’utilisateur contribuable saisit le motif d’annulation et clique sur le bouton 

 et le message pop-up s’affiche et l’utilisateur le confirme pour enregistrer 

la facture d’avoir. 

 
 

La facture d’avoir s’ajoute sur la liste de factures et les montants de la facture annulée 

présentent des signes negatifs alors que la facture qui a subi l’annulation prend un nouveau 

« Etat » et devient « Annulée » 
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7.1.4. Emission d’une facture proforma 

1. Pour émettre une facture d’exportation, l’utilisateur contribuable clique sur le menu 

« Facturation » puis sur le bouton « » enfin de sélectionner et saisir 

les détails des articles, choisir le mode de paiement, choisir les détails du client et le 

mode de facturation « »  et puis clique sur « confirmer » pour enregistrer et 

afficher la facture. 

NB : Les étapes sont comme celles de la facture pour une vente domestique. Seul le mode 

de facture se diffère.  
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8 Gestion des achats 

8.1 Consulter les achats et impression de la facture d’achat 

1. Pour consulter vos achats, cliquez sur le menu , le système affiche les 

factures émises pour votre NIF avec le bouton action.  

 

 

2. L’utilisateur peut imprimer la facture d’achat en cliquent sur  puis cliquer sur 

imprimer pour afficher la facture enfin de l’imprimer. 
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9 Rapports 

Les rapports consistent actuellement de sept sous- menus : 

• Rapports journaliers 

• Résumé de mes ventes 

• Mes ventes périodiques 

• Mes achats périodiques 

• Tableau de rapprochement 

• Comparaison d’achats et ventes 

• Factures d’avoir 

 

 
 

 

9.1 Rapport journalier 

Pour voir le rapport journalier,  

1. Cliquez sur le sous-menu « rapport journalier » dans le menu des rapports. Précisez la 

date du rapport que vous cherchez, sélectionner dans le champ de recherche le numéro du 

SCV et cliquer sur le bouton . 
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Cliquez sur le bouton et afficher le rapport détaillé. 

 

2. Vous pourrez également télécharger le PDF ou Excel en cliquant sur les bouton 

ou . 
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9.2 Résumé de mes ventes  

Pour voir le résumé de vente par contribuable,  

1. Cliquez sur le sous-menu « Résumé de mes ventes » dans le menu des rapports. Préciser 

la date de début et de fin du rapport « Résumé de mes ventes » que vous voulez puis 

cliquez sur le bouton . 

 

2. Cliquez sur le bouton et afficher le détails de ventes. 

 

3. Vous pouvez également télécharger le PDF ou Excel en cliquant sur les boutons 

ou  et le système affiche le rapport détaillé que 

vous pouvez sauvegarder sur votre périphérique ou imprimer. 
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9.3 Mes ventes périodiques 

Pour voir le rapport des ventes d’une période donnée 

1. Cliquer sur le sous-menu « mes ventes périodiques » dans le menu des rapports. Préciser 

la date de début et la date de fin du rapport, cliquer sur le bouton ‘’Confirmer’’ et le 

système afficher les détails. 

 

2. Cliquez sur bouton ou  pour télécharger le 

rapport afin de le sauvegarder sur l’ordinateur ou l’imprimer. 
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9.4 Mes achats périodiques 

Pour voir le rapport des achats d’une période donnée 

1. Cliquer sur le sous-menu « mes achats périodiques » dans le menu des rapports. Préciser 

la date de début et la date de fin du rapport, cliquer sur le bouton ‘’Confirmer’’ et le 

système afficher les détails. 

 

 

 

2. Cliquez sur bouton ou  pour télécharger le 

rapport afin de le sauvegarder sur l’ordinateur ou l’imprimer. 

 

9.5 Tableau de rapprochement 

Ce rapport donne une comparaison entre la TVA en amont et la TVA en aval. Pour voir ce rapport 

pour une période donnée, cliquez sur le sous-menu « Tableau de rapprochement » dans le 

menu des rapports. Préciser la date de début et la date de fin du rapport, cliquer sur le bouton 

‘’chercher’’ et le système afficher les détails. 
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3. Cliquez sur bouton ou  pour télécharger le 

rapport afin de le sauvegarder sur l’ordinateur ou l’imprimer. 

 

9.6 Achats et ventes 

Ce rapport donne une comparaison entre la les montants des achats et ceux de ventes dans une 

période donnée. Pour voir ce rapport, cliquez sur le sous-menu « Achats et ventes » dans le 

menu des rapports. Préciser la date de début et la date de fin du rapport, cliquer sur le bouton 

‘’chercher’’ et le système afficher les détails. 

 

 
 

4. Cliquez sur bouton ou  pour télécharger le 

rapport afin de le sauvegarder sur l’ordinateur ou l’imprimer. 

 

9.7 Factures d’avoir 

Pour voir le rapport Facture d’avoirs 

1. Cliquer sur le sous-menu Factures d’avoir dans le menu des rapports, Préciser la date de 

début et la date de fin du rapport, cliquer sur le bouton ‘’Confirmer’’ et le système 

afficher les détails  
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2. Cliquez sur bouton  ou pour imprimer le 

rapport. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

      FIN 


