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 Comment créer un PDF lisible par machine  

Si votre facture est générée dans un programme standard MS Office (MS Word, MS Excel) :  

1. Créez le document de la manière habituelle. Voici un exemple avec un document MS Word.   
2. Cliquez sur « Enregistrer sous ».  
3. Modifiez le « Type » en : PDF.  

 
4. Assurez-vous que, dans « Options », le format approprié est sélectionné.  

 
5. Cliquez sur OK.  
6. Vous pourrez alors sélectionner une partie du texte et la copier ailleurs. 

 

 



 

Classified as Private 

7. Ce texte pourra ensuite être collé dans une autre application.  

 

 

Si vous avez installé Adobe PDF Creator ou un outil similaire :  

https://www.pdfforge.org/pdfcreator/download  
Cliquez simplement sur Imprimer et sélectionnez le créateur PDF. 

 

 

Ou enregistrez le document sur votre disque puis, avec un clic droit de la souris, créez un PDF à 
l’aide du créateur PDF. 

http://www.pdfforge.org/pdfcreator/download
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Si votre facture est générée par SAP ou tout autre logiciel de comptabilité :  
La meilleure recommandation est de vérifier d’abord la lisibilité des factures générées. 

 

 

 

 

 

 

 

Si le copier-coller n’est pas possible, consultez votre fournisseur ERP. 
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Vous trouverez ci-dessous quelques propriétés du document telles qu’elles apparaissent sur les 
factures reçues. 

 

Veuillez nous indiquer si ce tutoriel a répondu à vos questions ou si les difficultés persistent.  


