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INTRODUCTION 
Bienvenue dans la documentation du module e.Facture Web2 de l'application Sedit - Gestion 
Financière ! 
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LE BUREAU FACTURES 
ACCÈS 
Pour accéder au module e.Facture Web2 depuis le bureau d'accueil de l'application Sedit - Gestion 
Financière : 

 cliquez sur l'icône Factures si vous êtes dans l'affichage simplifié : 

 
 ou cliquez sur le lien Accueil Factures du bloc Gestion de l'exécution si vous êtes dans 

l'affichage classique : 

 
DESCRIPTION 
Ce module permet la gestion des factures au sein de l'application de gestion financière. 
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APERÇU DU BUREAU FACTURES 

  
L'accueil du module Factures est composé de 6 blocs : 

1. la liste des dernières factures par catégorie (non rapprochée, saisie, validée, rapprochée...) 

2. la liste des tâches à faire 

3. les fonctionnalités de gestion des factures 

4. les fonctionnalités de gestion des avoirs 

5. les fonctionnalités de gestion des factures et avoirs importés 

6. l'administration du module 
 

PARAMÉTRAGE 
RATTACHEMENT DES UTILISATEURS AUX SERVICES 

 Accès : accueil Factures, bloc Administration, option Gérer le rattachement des utilisateurs 
aux services 

Cette option permet de rattacher des utilisateurs à un ou plusieurs services. 

 Seuls les utilisateurs rattachés à ce service et ayant l'habilitation sur cette étape pourront 
effectuer cette étape sur la facture. 

 Sélectionnez un service grâce au bouton . 

 Cliquez sur le bouton Afficher la liste des utilisateurs du service. Vous obtenez la liste des 
utilisateurs ayant les habilitations de modification sur le service. 

 Cochez la case Rattaché pour chaque utilisateur que vous souhaitez rattacher au service. 

 Enregistrez. 
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 Vous avez la possibilité de visualiser la liste des utilisateurs rattachés au service en cliquant 
sur le bouton Afficher la liste des utilisateurs rattachés au service. 

 
GESTION DES CIRCUITS 

 Accès : accueil Factures, bloc Administration, option Gestion des circuits 

Cette option permet de rechercher les circuits de validation existants et de créer un circuit de validation 
c'est-à-dire de définir les différentes étapes de validation d'une facture. 

Recherche d'un circuit 
 Renseignez les critères de recherche. 

 Cliquez sur le bouton Rechercher. 

 
Création d'un circuit 
 Cliquez sur le bouton Créer situé en bas à droite de l'écran. 

 Renseignez le Code et le Libellé du circuit. 

 Renseignez un Montant TTC minimum et un Montant TTC maximum de facture. Le circuit ne 
pourra être appliqué qu'à des factures comprises entre ces deux montants. 
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 Vous pouvez également préciser si le circuit ne sera appliqué qu'à des factures Sur marché, Hors 
marché ou les 2. 

 Il est possible d'ajouter une étape de type parapheur au circuit. Pour cela, sélectionnez le Type et le 
Sous-type du parapheur. 

 Cliquez sur le bouton  pour enregistrer l'en-tête du circuit. 

 
Onglet Étapes 

Cet onglet définit les étapes qui seront héritées lorsque le circuit sera sélectionné sur une facture. 

 Pour chaque étape, vous pouvez associer un service en charge de cette étape. 

 Seuls les utilisateurs rattachés à ce service et ayant l'habilitation sur cette étape pourront 
effectuer cette étape sur la facture. 

 Il est possible de ne pas associer de service à une étape. Dans ce cas, lors de la création 
d'une facture sur ce circuit, l'étape de suivi correspondante sera initialisée avec le service saisi 
sur la facture. 

  Les étapes suivantes sont initialisées par défaut : 

 Saisie, 

 Rapprochement, 

 Pré-mandatement, 

 Mandatement 

Vous pouvez ajouter les étapes Service fait, Rapprochement et Validation. 

 Deux étapes avec la même tâche peuvent être ajoutées si elles sont associées à un service 
différent. 

 Il est possible de renseigner un Délai de relance par rapport à la date de référence. Si la case Mail 
de notification est cochée, les utilisateurs du service habilités recevront quotidiennement un mail 
et si le délai est dépassé, la facture fera partie, dans ce mail, des factures en retard de traitement. 

 Vous pouvez ordonner les étapes Service Fait, Rapprochement, Parapheur et Validation à l'aide des 

flèches  et . 

 Elles ne peuvent pas se trouver avant l'étape Saisie ni après l'étape Pré-mandatement. 
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Onglet Services 

Cet onglet permet de définir les services pour lesquels le circuit sera accessible. 

 Si aucun service n'est défini, le circuit sera accessible à tous les services. 

 
 

Onglet Budgets 

Cet onglet permet de définir à quel(s) budget(s) le circuit est associé. Par défaut il est associé à tous les 
budgets de la collectivité. 

 
Duplication d'un circuit 
Afin de faciliter la création d'un circuit, il est possible de dupliquer un circuit existant. 

 Cliquez sur le bouton Dupliquer. L'ensemble des propriétés du circuit (étapes, budgets, services) est 
copié. 

 Renseignez le code et le libellé du nouveau circuit. 
 

SAISIE D'UNE FACTURE 
 Accès : Accueil du module Factures, option Saisir une facture ou Accueil du module Factures, 
option Gestion des factures, bouton Créer 

Onglet Identification 
En création de facture, seule la fiche d'identification est visible. Toutes les informations nécessaires à la 
création sont présentes. Il est également possible d'ajouter des pièces (justificatives ou à usage interne) 
en ouvrant le panneau flottante présent à gauche de l'écran. 

 Renseignez les champs concernant la facture (N°, Libellé, Fournisseur etc.), 

 Sélectionnez le Service dans le bloc Références, 
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 Sélectionnez le Circuit dans le bloc Références. 

 
Une fois toutes les informations nécessaires saisies, cliquez sur le bouton . 

Il est possible de visualiser les avoirs liés à une facture grâce au lien présent sur l'onglet Identification 
dans le bloc Fournisseurs. 

Exemple :  
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En cliquant sur le lien, vous accédez à la liste des avoirs proposés et vous pouvez en lier ou en délier à 
la facture si vous le souhaitez. 

 
Onglet Suivi 
L'onglet Suivi permet la visualisation des étapes paramétrées dans la gestion des circuits. 

 

 Il est possible d'ajouter des étapes. 

En fonction de l'étape à laquelle se trouve la facture, vous pouvez avoir accès à différents boutons 
d'action : 

 Valider la saisie 

 Certifier le service fait 

 Valider le rapprochement 
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 Viser la facture 

 Liquider 

Il est possible de : 

 supprimer certaines lignes, 

 ajouter des lignes, afin de, par exemple, faire certifier le service fait par un deuxième service, 

 modifier une ligne : 

 modifier le service en affectant la tâche à un autre service 

 valider ou refuser la ligne pour passer à l'étape suivante 

 saisir un commentaire 

 Seuls les utilisateurs ayant les habilitations pour la tâche et le service de la ligne 
sélectionnée peuvent interagir avec celle-ci. Au fur et à mesure de l'évolution des lignes de suivi, 
l'état de la facture évolue pour correspondre à la dernière ligne validée. 

Onglet Lignes rapprochées 
L'onglet Lignes rapprochées permet de rapprocher une ou plusieurs lignes d'engagement à la facture. 

 
 Cliquez sur le bouton Rapprocher lignes une fois la ligne souhaitée sélectionnée ou cliquez sur le 

bouton Créer pour créer une nouvelle ligne. 

Le rapprochement d'une ligne de mouvement sur une imputation liée au service met à jour la ligne de 
suivi rapprochement correspondante si elle existe ou crée la ligne de suivi correspondante pour ce 
service et la tâche Rapprochement si elle n'existe pas. 
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Lors du survol de l'imputation, une info-bulle affiche le détail de l'imputation. 

 
 Le bouton  présent sur la ligne d'imputation permet : 

 au survol, d'afficher une info-bulle avec les informations de l'engagement, du mandat ou du 
bon de commande. 

 
 au clic, d'accéder à la fiche Engagement, à la fiche Mandat ou au bon de Commande. 

Onglet Cumuls 
Cet onglet affiche les cumuls par imputation. 
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Onglet Références 
Cet onglet permet de lister les références à d'autres objets de l'application parmi Marché, Commande, 
... 

 
 

REFUS D'UNE FACTURE 
Il est possible de refuser une facture en cliquant sur l'option Refuser du bouton Actions. Dans ce cas, 
celle-ci repasse à l'état Saisie en cours. Vous pouvez alors la réaffecter à un circuit ou à un service 
différent et les lignes déjà rapprochées sont dérapprochées. 

Vous pouvez choisir de refuser une facture : 

 soit pour changer de circuit ou de service 

 soit pour retourner à une étape antérieure dans le circuit 

Dans le cas d'un refus pour retour à une étape antérieure, vous pouvez choisir l'étape antérieure dans 
laquelle vous souhaitez renvoyer la facture. Les étapes entre l'étape sélectionnée et l'étape en cours 
passent alors à l'état Refusé. 

 
 

GESTION DES FACTURES 
GÉRER LES FACTURES 
La gestion des factures permet la recherche de facture selon divers critères tels que : 

 le statut, 

 le fournisseur, 

 le n° de facture fournisseur, 

 le montant de la facture, 
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 ... 

 
 

OUTIL DE RECHERCHE DES FACTURES 
Le bureau Gestion des factures présente les critères les plus probables d'utilisation et propose la 
possibilité de mémoriser et de réutiliser un ensemble de critères : 
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AFFECTER UNE OU PLUSIEURS FACTURES AU BUDGET 
COURANT 
AFFECTER UNE FACTURE AU BUDGET COURANT 
Principe 
Une facture rattachée à un budget A et dont aucune étape n'a été validée peut être rattachée à un 
budget B de la même collectivité. 

 Une habilitation est possible afin de pouvoir interdire cette action à certains groupes 
utilisateurs. 

Marche à suivre 
 Positionnez-vous sur le budget B. 

 Recherchez et affichez la facture du budget A que vous souhaitez positionner sur le budget B. 

 Cliquez sur l'option Affecter au budget courant du bouton Actions. 

 
AFFECTER PLUSIEURS FACTURES AU BUDGET COURANT 
Principe 
Il est possible de rattacher plusieurs factures rattachées à un budget A et dont aucune étape n'a été 
validée à un budget B de la même collectivité. 

Marche à suivre 

 Accès : accueil Factures, bloc Factures, option Gérer les factures 

 Positionnez-vous sur le budget B. 

 Dans la gestion des factures, cochez les lignes des factures du budget A que vous souhaitez 
positionner sur le budget B. 
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 Cliquez sur l'option Affecter au budget courant du bouton Actions. 

 
 

ARCHIVER UNE FACTURE À INTÉGRER 
Cette option permet d'archiver une facture afin qu'elle ne soit plus proposée comme étant à intégrer. 

 Par exemple, la facture a déjà été payée et ne doit donc pas être traitée, vous pouvez 
l'archiver. 
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 Cette fonctionnalité n'est autorisée qu'aux personnes ayant l'habilitation sur l'intégration de 
facture. 

  
 

ACOMPTE SUR FACTURE 
Il est possible de lier un acompte à une facture. 

À PARTIR DE LA FACTURE 
Sur une facture sur laquelle un marché est lié, vous pouvez soit référencer un acompte en cliquant sur 
le bouton  soit en créer un nouveau en cliquant sur le bouton . 

 

 La création d'un nouvel acompte est soumise à habilitation. De plus, le paramètre Gestion 
des factures de l'écran de paramétrage des maîtres d'ouvrage doit être à Oui. 

À PARTIR DE L'ACOMPTE 
 Sur le marché, dans l'onglet Acomptes, cliquez sur le bouton Saisie sur acompte, 

 Associez la facture souhaitée à l'acompte en cliquant sur le bouton . 

 
 

FACTURES IMPORTÉES 
L’obligation faite à l’État d’accepter les factures électroniques est élargie aux collectivités territoriales et 
à tous les établissements publics à compter du 1er janvier 2017. Chorus Pro est un portail de dépôt des 
factures à destination des collectivités qui est mis à la disposition des fournisseurs de la sphère 
publique.   

La gestion des factures importées incluse dans ce module permet l’import de factures en provenance 
de Chorus Pro (https://chorus-factures.budget.gouv.fr/login/auth ) ainsi que l’import de factures 
depuis la solution BL Capture ou au format Sedit. Une fois ces factures importées, celles-ci peuvent être 
complétées avant d’être intégrées quel que soit votre mode de gestion des factures (CS, XNet ou 
Web2). Ces fonctionnalités d'import sont accessibles à tous sans surcoût. 

Il est possible d’importer des factures en provenance de Chorus Pro au travers de la fonctionnalité 
d’import manuel. Toute personne de la collectivité habilitée dans Chorus Pro peut télécharger un flux 

https://chorus-factures.budget.gouv.fr/login/auth
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de factures et l’importer au sein d’eSedit GF. Mais il est aussi possible au travers de l’acquisition d’une 
interface (BLES, pour plus d'informations rapprochez-vous du commercial en charge de votre 
collectivité), d’automatiser cet import afin que les factures déposées par le fournisseur soient 
automatiquement récupérées et intégrées directement au sein des factures si leur complétude est 
vérifiée. S'il manque des informations, elles doivent être complétées au sein de la gestion des factures 
transmises avant intégration. 
 

PARAMÉTRAGE DU MODE DE GESTION DES FACTURES 
L’écran de paramétrage des factures est accessible soit par le bouton Accueil Factures importées puis 
Administration / Paramétrage général si le module facture utilisé est sous CS ou sous XNet, soit par 
le bouton Accueil Facture puis Administration / Paramétrage général si le module facture utilisé est 
le nouveau module Web.  

Par défaut, si la licence XNet est active sur votre environnement, le paramétrage est initialisé à Gestion 
des factures en Xnet. Si elle n'est pas présente, le paramétrage par défaut sera C/S. 

 Pour pouvoir utiliser le module eFacture Web2, vous devez activer la licence 
correspondante et ce mode de gestion. 

 

 Si vous gérez les factures en Web2, vous ne pouvez plus créer de factures en Xnet ou C/S ; 
seule la modification est possible. 

Le bloc Paramétrage facture permet par budget de définir le module facture utilisé (sous condition de 
licence). Selon ce paramétrage les liens accessibles depuis l’accueil de l’application web vers ce module 
sont différents (cf paragraphe précédent). 

Cochez la case N° de facture fournisseur obligatoire pour que la présence du numéro de facture 
fournisseur soit vérifiée lors de l'intégration et de la saisie de factures. 

Le bloc Paramétrage factures à intégrer permet de définir :  

 les données nécessaires à l’intégration des factures importées. Une facture ne pourra pas être 
intégrée si l’une des données est manquante. 

 l’activation de la fonctionnalité d’intégration automatique des données complètes.  
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 l'activation de la fonctionnalité de la validation automatique de la première étape lors de 
l'intégration. 

 si plusieurs budgets ont le même SIRET, il est possible de choisir sur lequel l'import se fera. 

 la durée de Dépassement de délai de traitement qui alerte si une facture importée n’a pas été 
intégrée dans le délai voulu. 

 le paramétrage d’import des factures accessible par le bouton Gérer permet la définition de 
l’emplacement dans lequel doivent être déposés les fichiers d’import de facture (BL Capture, 
format Sedit) mais aussi le service BUS BLES d’import automatique des factures déposées sur 
CPP et enfin les horaires d’actualisation. 

 Si vous utilisez déjà une solution de numérisation et que vous voulez utiliser l'import du 
nouveau module eFactures, pensez à mettre à jour le répertoire de dépôt des fichiers xml et pdf 
pour import dans l'outil de gestion financière selon le paramétrage défini. 

 
Selon le paramétrage facture renseigné, le module Facture affiché diffère : 

 Avec CS, seul le lien vers la gestion des factures à intégrer est visible. 

 Avec Xnet, les liens vers les fonctionnalités les plus utilisées du module eFacture Xnet sont 
proposées ainsi que le lien vers la gestion des factures à intégrer. 

 Avec Web2, les liens vers les fonctionnalités les plus utilisées du module facture Web2 sont 
proposées. 

VALIDATION AUTOMATIQUE DE LA SAISIE À L'INTÉGRATION 
Il est possible de valider automatiquement l'étape Saisie de la facture et ainsi passer directement à la 
seconde étape.  

 Cochez la case Validation automatique de la saisie à l'intégration dans le bloc Paramétrage 
factures à intégrer. 

INFORMATION SERVICE BUS CHORUS 
Un service du BUS permet de récupérer la liste des structures associées au service BUS Chorus. Ce 
service remonte l'identifiant de la structure (c'est-à-dire le SIRET) et sa désignation. 

Il permet ainsi de vérifier si un budget est correctement paramétré. 

 Cliquez sur le bouton Information service BUS Chorus. 
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MISE À JOUR DU MOT DE PASSE CHORUS 
Les mots de passe Chorus sont valables un an. Afin que le service BUS continue de récupérer les 
factures Chorus, il est nécessaire de procéder à sa mise à jour avant l'expiration de ce délai. 

 Cliquez sur le bouton MAJ mot de passe Chorus. 

 Renseignez le nouveau mot de passe ainsi que la date d'initialisation de ce mot de passe. 

 Cliquez sur le bouton Enregistrer. 

GESTION ÉLECTRONIQUE DES DOCUMENTS 
Pour les imports Chorus Pro et BL.capture, vous pouvez activer le lien avec la GED. 

 Cochez la case Activer le lien avec la GED. 

 Sélectionnez le type de document GED à utiliser. 

 
 

IMPORT DES FACTURES 
Il existe plusieurs types d'import et plusieurs manières de lancer l'import. 

 Accès : Accueil Factures importées, bloc Facture et avoirs importés, option Import des 
factures et des avoirs 

 
Les types d'import disponibles sont : 

 Import manuel Chorus Portail Pro : l'utilisateur se connecte sur Chorus, récupère le fichier et 

l'importe dans l'application en sélectionnant le fichier importé grâce au bouton . 

 Import BL : il s'agit d'un import de fichiers situés dans l'arborescence d'import renseignée au niveau 
du paramétrage d'import des fichiers. Il existe deux formats d'import : 

 import au format BL Capture : les fichiers doivent être déposés dans le répertoire BLCAPTURE 
selon le format défini ci-dessous : 

Format du dossier Organisation 
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01_02_xxx Organisme 01 
Budget 02 
Pas de procédure 
xxx = rien ou 
horodotage 

01_02_03_xxx Organisme 01 
Budget 02 
Procédure 03 
xxx = rien ou 
horodotage 

 

 import au format Sedit : les fichiers doivent être déposés dans des sous-dossiers du 
répertoire SEDIT. Chaque sous-dossier peut contenir plusieurs factures. 

 Import BUS BLES : il s'agit d'un import de factures issues de Chorus. L'application se connecte à 
l'interface BLES qui est paramétrée avec le compte Chorus de la collectivité et importe l'ensemble 
des factures disponibles sur Chorus pour ce compte. Il utilise le service BUS BLES renseigné au 
niveau du paramétrage d'import des fichiers. 

Les types d'import présentés ci-dessus peuvent tous être lancés manuellement par l'écran d'import. 
L'import BL et l'import BUS BLES peuvent également être lancés automatiquement 2 fois par jour aux 
horaires paramétrés. 

 Lorsque des factures sont importées dans le sas d'intégration, une tâche à faire est ajoutée 
sur l'accueil du module Factures pour les utilisateurs habilités à l'intégration des factures. 

A l'issue de l'import, un historique du traitement d'import est disponible et détaille l'ensemble des 
messages d'import générés (service manquant, tiers inconnu, fichier invalide,...) et le résultat du 
traitement d'import. Ce journal d'import est toujours accessible par le lien Gestion des imports situé 
sur l'accueil du module facture. 
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GESTION DES FACTURES IMPORTÉES 
 Accès : Accueil Factures importées, bloc Facture et avoirs importés, option Gestion des 
factures et avoirs importés 

Les factures sont importées dans un sas d'intégration. 

 
Par défaut, la recherche retourne la liste des factures importées au statut A intégrer. Ce sont celles qui 
ne peuvent être intégrées car une ou plusieurs informations nécessaires à l'intégration sont 
manquantes. 

En cliquant sur une ligne, l'écran de modification de la facture importée est affiché et vous pouvez 
consulter les pièces justificatives et compléter les informations manquantes. 

 
L'icône est présent à côté d'un champ de saisie pour indiquer la présence d'une information 
transmise par l'import mais n'ayant pas permis de déduire l'information correspondante dans 

l'application. Pour consulter cette information, cliquez sur pour obtenir un message de ce type : 
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Une fois la facture importée complétée avec les informations nécessaires, vous pouvez intégrer cette 
facture en cliquant sur le bouton Actions puis Intégrer. 

 
De la même façon, vous pouvez Rejeter la facture ou la Recycler si elle a été transmise à la mauvaise 
collectivité par Chorus. 

Le lien Détail facture permet l'affichage des lignes de détail de la facture. 

 
Si aucun tiers correspondant aux informations transmises pour identifier le fournisseur n'a été trouvé il 

est possible de créer un tiers directement depuis cet écran en cliquant sur l'icône  situé à côté du 
champ de saisie du fournisseur. 

 Il est conseillé de cliquer sur avant, pour conserver à l'affichage les informations 
nécessaires à la création du tiers manquant. 

Chaque facture importée depuis le sas d'intégration et en attente d'une action, est affichée dans la liste 
des tâches sur le bureau Accueil du module eFacture pour les utilisateurs autorisés à lancer 
l'intégration. Un mail est aussi envoyé si le compte utilisateur a une adresse courriel. La liste des 
factures dans le courriel ou dans les tâches tient compte des services auxquels l'utilisateur est rattaché. 
Pour les utilisateurs qui ne souhaitent pas recevoir la liste des factures à intégrer, interdisez la tâche 
Intégration au(x) groupe(s) sur chacun des budgets. 

Paramétrage de réception des mails 

Il est possible de paramétrer la réception des mails concernant les factures en cours de traitement. 

Pour cela : 

 accédez à votre compte utilisateur en cliquant sur le lien suivant : 

 
 allez dans l'onglet Notifications et cochez le type de factures que vous souhaitez recevoir par mail. 
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GESTION DES AVOIRS 
Pour les budgets paramétrés avec une gestion des factures en Web2, l'accueil Facture propose la 
gestion des avoirs. Les avoirs peuvent donner lieu à la génération d'un titre (option préconisée par la 
DGFiP) ou être rapprochés d'une facture afin d'en diminuer le paiement. 

Pour être rapproché à une facture, l'avoir devra référencer les mêmes éléments marché, tranche ou 
immobilisation que la facture et son montant devra être inférieur au montant de la facture. 

Avec les habilitations, il est possible d'autoriser ou d'interdire à un groupe la saisie des avoirs, la 
validation d'un avoir, la génération d'un titre et/ou le rapprochement avec les factures. Les habilitations 
se définissent au niveau du module eFacture. 

Tant que l'avoir n'est pas validé, il n'est pas possible de générer un titre ou de le rapprocher d'une 
facture. Une fois l'avoir utilisé par un titre ou par une facture, il passe à l'état Soldé et n'est plus 
modifiable. Un avoir validé et non utilisé via un titre ou une facture peut être rejeté afin qu'il ne soit 
plus proposé. 

AVOIRS 
HABILITATIONS 
Des habilitations sont proposées pour autoriser ou interdire la gestion des avoirs et l'affichage des 
boutons d'action. Ces habilitations sont définies dans la tâche GRP - Groupes utilisateurs du menu 
Confidentialité en CS avec le profil SMADMIN au niveau du module e-Facture. 

 
SAISIE D'UN AVOIR 

 Accès : accueil Factures, bloc Avoirs, option Saisir un avoir 
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L'option Saisir un avoir ouvre l'écran de saisie d'une fiche Avoir avec un seul onglet Identification. La 
partie gauche (panneau flottant) permet de gérer des pièces justificatives liées à l'avoir.  

 
 Renseignez les informations nécessaires à la création d'un avoir. La saisie est semblable à celle des 

factures. 

GÉRER LES AVOIRS 

 Accès : accueil Factures, bloc Avoirs, option Gérer les avoirs 

La gestion des avoirs permet la recherche d'avoirs selon divers critères tels que : 

 le tiers, 

 la facture d'origine, 

 le n° d'avoir fournisseur, 

 le montant de l'avoir, 

 l'état, 
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 ... 

 
 

IMPORT DES AVOIRS ET GESTION DES AVOIRS IMPORTÉS 
IMPORT DES AVOIRS 
Les avoirs peuvent être importés depuis Chorus Pro. 

 Accès : accueil Factures, bloc Factures et avoirs importés, option Import des factures et des 
avoirs 

 
GESTION DES AVOIRS IMPORTÉS 
Il est possible d'effectuer la recherche sur les avoirs en cochant le type Avoir. 
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Les avoirs sont importés dans un sas d'intégration. 

 
Par défaut, la recherche retourne la liste des avoirs importés au statut A intégrer. Ce sont ceux qui ne 
peuvent être intégrés car une ou plusieurs informations nécessaires à l'intégration sont manquantes. 



 

 Copyright 2019 © Berger-Levrault - BLSP n° 4636 28/31 
 

 

En cliquant sur une ligne, l'écran de modification de l'avoir importé est affiché et vous pouvez consulter 
les pièces justificatives et compléter les informations manquantes. 

 
L'icône est présent à côté d'un champ de saisie pour indiquer la présence d'une information 
transmise par l'import mais n'ayant pas permis de déduire l'information correspondante dans 

l'application. Pour consulter cette information, cliquez sur pour obtenir un message de ce type : 

 
Une fois l'avoir importé complété avec les informations nécessaires, vous pouvez intégrer cet avoir en 
cliquant sur le bouton Actions puis Intégrer. 

 
De la même façon, vous pouvez Rejeter l'avoir s'il a été transmis à la mauvaise collectivité par Chorus. 
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GESTION DES CIRCUITS 
 Accès : accueil Factures, bloc Administration, option Gestion des circuits 

Il est possible d'accéder à la liste des avoirs lors des étapes d'avancement d'une facture.  

Pour définir lors de quelles étapes s'affiche automatiquement la liste des avoirs attachés à la facture, 
cochez la case Proposer les avoirs sur la ligne de l'étape souhaitée. 

 Il n'est pas possible d'afficher la liste des avoirs sur les étapes de parapheur et de 
mandatement. 

 
 

ENREGISTREMENT DES MÉTADONNÉES POUR LES 
PIÈCES ASSOCIÉES À UNE FACTURE 

 Cette partie s'adresse aux clients interfacés avec une GED. 

 Accès : Accueil du module Factures, option Saisir une facture ou Accueil du module Factures, 
option Gestion des factures 

 Dans la partie gauche de la facture, cliquez sur le bouton Créer 
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 Dans la fenêtre Saisie d'une pièce, cochez la case Fichier GED 

 
 cliquez sur le bouton Déposer dans la GED. Une fenêtre pour la sélection du type de document 

s'ouvre, sélectionnez-le puis cliquez sur le bouton Valider,  

 
 ou cliquez sur le bouton  pour sélectionner un fichier déjà existant sur la GED pour en faire 

une pièce. 

 Dans la fenêtre Dépôt d'une pièce dans la GED, sélectionnez le fichier à déposer en cliquant sur le 

bouton . Puis sélectionnez, si besoin, l'emplacement en cliquant sur le bouton Rechercher. 
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