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N’hésitez pas à 
sauvegarder le mode 

d’emploi pour vous aider à 
créer votre compte
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Invitation à votre espace fournisseur (1/5)

Email notification

1. Vous avez reçu deux emails de la part de Eureka

❖ Le lien pour compléter les informations de votre compte fournisseur se trouve dans l’email « Les Petits Chaperons Rouges : Création de votre 
compte fournisseur » - il est valide 30 jours

❖ Vous pouvez ignorez le second email

Veuillez noter que l’enregistrement de votre compte est obligatoire pour le paiement de vos factures
Si vous avez des questions pendant ou après le processus d’enregistrement, merci de vous rapprocher de votre contact Les Petits Chaperons Rouges

Le lien vous permet 
d’accéder directement à 

la plateforme
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Invitation à votre espace fournisseur (2/5)

Conditions générales d’utilisation

2. Vous devez prendre connaissance des conditions générales de l’application

3. Faire défiler les pages du document

4. En bas de la page, cliquer sur Accepté

Si vous cliquez sur Rejeter, vous ne pourrez plus poursuivre 
votre enregistrement
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Invitation à votre espace fournisseur (3/5)

Charte achat

5. Vous devez prendre connaissance de la charte d’Achats Responsables et Ethiques entre Les Petits Chaperons Rouges et leurs Prestataires

6. Faire défiler les pages du document

7. En bas de la page, cliquer sur Accepté

Si vous cliquez sur Rejeter, vous ne pourrez plus poursuivre 
votre enregistrement

6

7



6

Mode d’emploi

8. Vous devez prendre connaissance du mode d’emploi

9. Conseil : Sauvegarder le document pour vous y référer aux prochaines étapes

10. Faire défiler les pages du document

11. En bas de la page, cliquer sur Accepté

Si vous cliquez sur Rejeter, vous ne pourrez plus poursuivre 
votre enregistrement

9 11

Invitation à votre espace fournisseur (4/5)
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Invitation à votre espace fournisseur (5/5)

Mode de passe

12. Vous êtes redirigé vers l’écran de création du mot de passe

13. Renseigner 2 fois le mot de passe souhaité en respectant les critères (mot de passe à bien garder si vous devez vous reconnecter)

14. Cliquer sur la disquette

13

14



8

Mettre à 
jour votre 
profil 

2
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Votre profil fournisseur (1/5)

Votre profil

Vous êtes redirigés sur votre fiche fournisseur
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Votre profil fournisseur (2/5)

Votre profil

Attention, une fois que vous commencez à mettre à jour votre profil, vous ne 
pourrez sauvegarder (en cliquant sur suivant) seulement si, à minima, tous les 
champs obligatoires sont renseignés, et vous passerez directement à l’étape 
suivante.

Assurez-vous donc, avant de commencer d’avoir tous les éléments nécessaires pour 
mettre à jour votre profil.

A la fin du processus, avant de soumettre votre profil à approbation, vous pourrez 
revenir en modification sur votre profil si vous souhaitez réaliser des ajustements.
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Votre profil fournisseur (3/5)

Mettre à jour votre profil Champs obligatoires *
Certains champs deviennent obligatoires en fonction de la forme juridique

La légende mentionnée sous 
certains champs vous aidera à 

compléter votre profil.
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Votre profil fournisseur (4/5)

Mettre à jour votre profil

Compléter le bloc « Envoi des 
commandes » afin d’indiquer à 

l’email sur lequel vous souhaitez 
recevoir les bons de commande

Si possible, renseigner une 
adresse email générique 

Champs obligatoires *
Certains champs deviennent obligatoires en fonction de la forme juridique

L’email de paiement est l’email sur lequel vous 
recevrez les avis de virement (confirmation du 

paiement des factures)

Si possible, renseigner une 
adresse email générique 
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Votre profil fournisseur (5/5)

Mettre à jour votre profil

❖ Cliquez sur Suivant (vous pourrez revenir en modification sur votre profil une fois l’ensemble des étapes suivantes réalisées)

❖ Vous êtes redirigés sur la page RIB fournisseur
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Certifications

RIB et Document 
d’enregistrement

2
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RIB Fournisseur (1/2)

Fournir les données bancaires

Compléter les champs – Attention l’intitulé du compte doit être celui qui est indiqué sur votre RIB. Ce nom doit correspondre à votre raison sociale
Cliquer sur Suivant

* Champs obligatoires
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RIB Fournisseur (2/2)

Fournir les données bancaires

Ajouter votre RIB
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Document d’enregistrement (1/1)

Fournir un document d’enregistrement (de moins de 6 mois)

Ajouter votre KBIS ou document d’enregistrement de moins de 6 mois puis cliquer sur Suivant

* Champs obligatoires
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Envoyer en 
approbation

2
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Envoyer en approbation

Validation de votre profil

Après avoir répondu à toutes les certifications et vous êtes assurés que votre profil est complet et correct

Cliquer sur Envoyer en approbation

Votre profil fournisseur est maintenant en approbation, vous ne pouvez plus le modifier
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Envoi de vos 
factures

2
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Envoyer vos factures

Si votre entité est dans le périmètre de la réforme de la facturation électronique, nos lignes d’adressage sont le SIREN de nos 
sociétés

BP-Comptabilite-fournisseurs@lpcr.fr
Boîte email automatique qui ne traite que les factures au format pdf (une seule facture par pdf)

Si vous avez une question ou une demande, merci de nous contacter à relances@lpcr.fr

Si votre entreprise n'est pas soumise à l'obligation d'émission de factures électroniques au 1er septembre 2026, qu'elle ne 
soit pas concernée par cette obligation ou qu'elle y soit soumise à une date ultérieure, vous pouvez continuer à suivre le 
processus de facturation actuellement en vigueur avec Les Petits Chaperons Rouges.

mailto:BP-Comptabilite-fournisseurs@lpcr.fr
mailto:BP-Comptabilite-fournisseurs@lpcr.fr
mailto:BP-Comptabilite-fournisseurs@lpcr.fr
mailto:BP-Comptabilite-fournisseurs@lpcr.fr
mailto:BP-Comptabilite-fournisseurs@lpcr.fr
mailto:relances@lpcr.fr
mailto:relances@lpcr.fr
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Format de vos 
factures 
électroniques

2
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Format des factures électroniques 

Factures avec commande

BT-13 : NOTRE numéro de commande

Factures sans commande

BT-10 : Centre de coût (code crèche), 3 caractères minimum : crèche 5 => 005, crèche 10 => 010
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Format de vos 
factures pdf

2
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Format des factures pdf – factures ne faisant 
pas l’objet d’un bon de commande (1/2)

Mentions obligatoires qui doivent apparaître sur la facture

Les informations liées au prestataire
Nom
Adresse postale
SIRET
TVA intracommunautaire

Les informations liées à l’entité de facturation
Nom
Adresse postale
SIRET
TVA intracommunautaire

Les informations liées à la crèche
« CRECHE » + Espace + code crèche (3 caractères minimum : crèche 5 => CRECHE 005, crèche 10 => CRECHE 010)
Adresse postale

Le numéro de la facture : doit être unique (ne peut pas se répéter d’une année sur l’autre)

Date de l’émission de la facture

Montant TTC et si applicable, Montant HT et Montant de taxe

Les factures qui ne respectent pas cette procédure ne pourront pas être traitées
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Format des factures pdf – factures ne 
faisant pas l’objet d’un bon de commande

Exemple d’une facture sans commande

CRECHE 038
17 - 19 boulevard du Mont d’Est
93160 NOISY LE GRAND

Le fournisseur Date d’émission

Numéro de facture

La crèche

L’entité de facturation
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Format des factures (pdf) – factures faisant 
l’objet d’un bon de commande
Mentions obligatoires qui doivent apparaître sur la facture

Les informations liées au prestataire
Nom
Adresse postale
SIRET
TVA intracommunautaire

Les informations liées à l’entité de facturation
Nom
Adresse postale
SIRET
TVA intracommunautaire

Le numéro de commande

Le numéro de la facture : doit être unique (ne peut pas se répéter d’une année sur l’autre)

Date de l’émission de la facture

Montant TTC et si applicable, Montant HT et Montant de taxe

Les factures qui ne respectent pas cette procédure ne pourront pas être traitées
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