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INTRODUCTION

Bienvenue dans la documentation du module e.Facture Web2 de l'application Sedit - Gestion
Financiére !
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LE BUREAU FACTURES

ACCES

Pour accéder au module e.Facture Web2 depuis le bureau d'accueil de l'application Sedit - Gestion

Financiére :

m cliquez sur l'icbne Factures si vous étes dans I'affichage simplifié :

A =
Accueil

" Immobilisati~==

— Engagements

Liquidations Pluriannualité

o £

m ou cliquez sur le lien Accueil Factures du bloc Gestion de I'exécution si vous étes dans

I'affichage classique :

"
Accueil

Code ou Libellé

[Code ou Nam ou SIRET _ i)

b Gérer les tiers

N ou N inventaire ou Libellé (Y

b Gérer les immobilisations

@ =D

b Gérer les marchés et lots

Accueil Immabilisations

Accueil Marches

¥ Saisir une immobilisation

¥ Saisir un marché / lot ¥ Saisir un tiers

Gestion de F'execution o
Engagement : Facteirais Liquidation :
Code ou Libaliz @ Code ou liz=llé Q &= Wo pré-bordereas @ =D

»Gérar las factures

rGé gag rGé iguidati
Gérer les engagements S Gérer les liguidations

Accueil Liquidations

¥ Saisir un engagement s DR ) Gestion des fact et avoirs i (EEIEETS) |* Saisir une liguidation

Pluriannualité (7]
Affectation : Engagement :
Cods ou LibsllZ @ Code ou Libslld
» Gérer las affectations »Gérer les pluriannuels

el Accueil Plurisnnualité

} Saisir une affectation } Saisir un engagement pluriannu

DESCRIPTION

e e

Ce module permet la gestion des factures au sein de I'application de gestion financiére.
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APERCU DU BUREAU FACTURES

AN Factures

= Factures [l =N - - =K

W Liste des derniéres factures P—= 1=

Facture :

Etat : Non rapprochée (Saisia) x| Code ou libellé @
» Saisir une facture
Code Ne fac. fournisseur Libellé Tiers Gest. Montant TTC Ddbut DGP
F1600514 AVA20160530_CFMIL6 bFact. N°AVA20160530 CFMI15 15/08/2015 1015903200 6 000,00 £ »Gérer les factures
F1600261 AVA20160530_CFMI12  bFack. N°AVA20160530 CFMI12 25/08/2015 2358203200 6 000,00 £ » Editions
F1600628 AVAZ0160520_CFMIZ023E rFact. N°AVA20160530 CFMI20 15/08/2015 1002003200 & 000,00 € . ~
F1500361 FMID4071206 » Eact, N°FMI04071206 15/08/2015 1002203200 795,87 € Hes factures 3 traiter
F1500295 CPP_AIAR_3 »Eact. N°CPP AJAR 3 02/01/2016 10013B1130 643,20 €
F17_002701BOSPARAPHOO0L » test JBOS paraph 2358203200 100,00 £08/09/2017 Avairs
F17_o0263 » dboc 0808 235824 100,00 £08/09/2017 N
F17_00274 » test fac paraph 2358203200 10,00 €08/09/2017 et
F17_oo262 »Test IGABL 2358203200 20,00 £07/08/2017 Code ou libellé -
F17_00261]B0STEST0002 b test jhos 2 2358203200 150,00 €07/08/2017 » Saisir un avoir
F17_00256 b sav service fait 235824 1,00 €£04/03/2017 »Gérer les avoirs
F17_n0248 »Eacture de marteaux 2358240200 30,00 €£01/09/2017
F17_00240 ¥ sav acompte 02 152434 110,00 £31/08/2017 e
F17_00235 »cmau para 6 235824 100,00 €£30/08/2017
Fi7_00233 Fcmau para 5 235824 100,00 £30/08/2017 » Gestion des factures et avoirs importés

Afficher les 15 sUivant(s) » Lmport des factures et des avoirs

} Gestion des imports

. — Administration

¥ Tichesdfaire % 415 taches & faire &

" Paramétrage général

S Tache(s)(#15 lignes) [

Priorité Libells Délai avant fin Actions » Gérer les motifs de rejet
lrsche Facture n° F1500001, Montant TTC : 120,00 €, GFFAGE = » Gérer les motifs de suspension
ioaiee EHERGIE RESSAUX ET TELEC (3623) : Tache 636 jour(s) de retard a + Costion des circuite

Rapprochement’ en attente P N )

Tache Facture n® F1600022, Montant TTC ¢ 13,00y e P a »Eérerle des aux services
Srioritaire (500172) : Tache ‘Liquidation’ =n sttents L
[Téch N .

scn= Facturs n® F1500001 : Tiche '‘Rapprochement’ en asttents 417 jour(s) de retard [}
prioritaire ~|

RIS

L'accueil du module Factures est composé de 6 blocs :
. laliste des derniéres factures par catégorie (non rapprochée, saisie, validée, rapprochée...)
la liste des taches a faire

les fonctionnalités de gestion des factures

les fonctionnalités de gestion des avoirs
les fonctionnalités de gestion des factures et avoirs importés

O U A WN

['administration du module

PARAMETRAGE

RATTACHEMENT DES UTILISATEURS AUX SERVICES

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

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

P\
ﬁ Seuls les utilisateurs rattachés a ce service et ayant I'habilitation sur cette étape pourront
effectuer cette étape sur la facture.

> Sélectionnez un service grace 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.

‘Factures o .::.- uUtilisateurs par service '@-

s

= Utilisateurs par service o800 IEES e

Service * 1 B1200 - DRH services communs x

Afficher |a liste des utilisateurs du service

Afficher |a liste des utilisateurs rattaches au service

Liste des utilisateurs du service

Liste des utilisateurs(272 lignes)

Code iMail
lABEL

IADRIAN

IAFAMBO

|AGUIRRE

laLm

|ANDRE

|ANDREVERGE

|aMNE

|aRETE

o
[
i
%
L]

aononooooons

| v

GESTION DES CIRCUITS

@ Acces : 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-a-dire de définir les différentes étapes de validation d'une facture.

Recherche d'un circuit

> Renseignez les critéres de recherche.

» Cliquez sur le bouton Rechercher.

Factures Gestion des circuits

Gestion des circuits e [ B=N- - : I=RR

Critéres de recherche

Code Libellé Type : | Facture =l
Service : (Code ou Libellé @ F inclure les circui its sans service marché : ' Surmarché  Hors marché @ Tous
Utilisateur : (Code ou Libellé -] Actif: @ oui © Hon ' Tous
Parapheur
©) Tyee : |- Chaisir dans 1a liste -~ [7] Sous-typs : | - Chaisir dans Ia lista —— =

Liste des circuits

Liste des circuits(7 lignes) Weanisr vide
I code & Type 3 Libells & Inctif & lactions |
M amz Facture AMZ Oui [=} =
T circurT_ i Facture Libellé circuit 1 Oui =
M perFauT Facture Circuit par défaut oui (=}
I 1GaB2 Facture Test JGAB 2 Oui =
M meer_Tu1 Facture MEBER_TUL Oui [=}
T mice 1 Facture NICE L Qui =
T savTesTOL Facture SAVTESTOL Oui =
=

Création d'un circuit
» Cliquez sur le bouton Créer situé en bas a droite de 'écran.
> Renseignez le Code et |e Libellé du circuit.

» Renseignez un Montant TTC minimum et un Montant TTC maximum de facture. Le circuit ne
pourra étre appliqué qu'a des factures comprises entre ces deux montants.
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> Vous pouvez également préciser si le circuit ne sera appliqué qu'a 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 0 pour enregistrer I'en-téte du circuit.

Nouveau circuit

= Nouveau circuit D0 EEES Y

Propriétés
Coda*: Type : | Facture =l
Libelld* ; ¥ actit
Montant TTC mini* : 0,00 €
Montant TTC maxi* : 35 993 399,93 €

Marché : © Sur marché ' Hors marché @ Indifférent

Parapheur

) Typ= i |- Choisir dans Ia liste -~ || Sous-type : |-~ Choisir dans Ia liste - || »Etapes du circuit

Onglet Etapes
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.

)
ﬁ Seuls les utilisateurs rattachés a ce service et ayant I'habilitation sur cette étape pourront
effectuer cette étape sur la facture.

)

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

> Les étapes suivantes sont initialisées par défaut :
m Saisie,
m Rapprochement,
m Pré-mandatement,
® Mandatement
Vous pouvez ajouter les étapes Service fait, Rapprochement et Validation.

A\
ﬁ Deux étapes avec la méme tache peuvent étre ajoutées si elles sont associées a un service
différent.

» Il est possible de renseigner un Délai de relance par rapport a 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 a I'aide des
fleches 0 et 0

P\
ﬁ Elles ne peuvent pas se trouver avant |'étape Saisie ni aprés |'étape Pré-mandatement.

T
Etapes Srvices Budgets |
Liste des étapes du circuit(4 lignes)

Délai de relance / & date de

IService Tache Service fait Mail de notification o
référence

‘Ordre Actions

Code ou Liballé (-] Service fait 7| [m| =] |
Saisia i =]
Rapprochement ~ O 0 AT
Pré-mandatement O =
Mandatement l_ 5]
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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 a tous les services.

=
' Ftapes [yl JF Budgets |
Liste des services(0 ligne)

Sarvice Actions
A0 - Documentation x E

Onglet Budgets

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

FEtapes F SCrvices | Budgets )

Liste des budgets(3 lignes)
Sél. Budgst
¥ 01 - Budget Principal (V.Fonc Mi4)
F 02 - Budget annexe Assainissement
v 02 - Budget annexe Parking

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.

P> Renseignez |le code et le libellé du nouveau circuit.

SAISIE D'UNE FACTURE

@ Acces : 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 a la
création sont présentes. Il est également possible d'ajouter des piéces (justificatives ou a usage interne)
en ouvrant le panneau flottante présent a gauche de I'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.

Création d'une facture

OO mEe 7

Valider a saisie, &

/'_1dentification |

N® Engagement : Code ou libellé e
Propriétés

N fac. fournisseur :
Libelle *:

Libellé 2 ¢

Fournisseur

Fournisseur* ¢ (Cade ou Libell2

Mode de réglement :

Domiciliation bancaire :

--- Choisir dans |a liste ---

--- Chaisir dans |a liste ---

M= facture * :

Etat : | Saisie ;I

(NN

Dates Montants
Emission : 04/01/2017 Ez: | TTC 0.00€
» J

TVA 1 : | --- Choisir dans la liste --- |¥ 0,00 €

Arrivée * : 04/01/2017 z: | misireans 1= st
TVA 2 : | --- Choisir dans I liste - ¥ 0,00 £

Début DGP : 04/01/2017 z: |
TVA 3 : | --- Choisir dans Ia liste -- ¥ 0,00 €
Fin DGP ordonnateur : [03/02/2017

TVA 4 : | --- Choisir dans I liste - |7 0,00 €
Fin DGP : [24/02/2017 HT : 0,00 €

References

Marché : |Code ou Libellé Tranche : | --- Choisir dans |z liste --- LI

Acompte
Réf. commande : Code ou libelle Ré&f. immabilisation : [N® ou N® inventaire ou Libellé e

Service : Code ou Libellé Circuit ¢ --- Chaisir dans |3 liste --- j

0020

—  Observations

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

Il est possible de visualiser les avoirs liés a une facture grace au lien présent sur I'onglet Identification
dans le bloc Fournisseurs.

k Avoirs : 1 lie [ 5 disponibles

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

Liste des avoirs proposés x
Liste des avoirs proposés|2 lignes) b %

Baliines

T :_i::rf ? Date arrivée Avoir fournisseur Fournisseur Libellé Montant TTC Etat

B (2 lignes) -
(8] 02/02/2016 A322 oooos Seulement 3 jours réalisés sur les 5 10,00 € Valide

(2] 02/02/2016 A321 0ooos Prestation non réalisée 20,00 £ Validé

-

Onglet Suivi

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

Facture N°F1701001B1 - FACT_ELM = =
Identification Valider la saisie . . Actions|¥ _
Tiers : 82 - BERGER LEVRAULT O
Facture Avoir A rapprocher A liquider Rapproche Pré-mandata Mandate Trésorarie
]

e [ 5 000,00 & | 0,00 & 5 000,00 ¢ 5 000,00 4 | 0,009 | 0,004 | 0,009 | 0,00 g

Lignes de suivi(§ lignes)

- Data . = = . = ;

ache* Etat . Date fin prév Utilisateur Service™ Commentaire ions

alidation

Service fait LI En attents iif mm,/aaaa j Code ou Libellé e =] ;I
Saisie En cours B1210 - Vie administrative E
Service fait En attents A - Emécutif B
Rapprochement En attente B1210 - Vie administrative =]
Service fait En attents B1210 - Vie administrative B
Rapprochement En attente A - Exécutif B
Liquidation En attents B1210 - Vie administrative &
Ordonnancement En attente B1210 - Vie administrative &)
Trésorerie En attente 24/02/2017

Il est possible d'ajouter des étapes.

En fonction de I'étape a laquelle se trouve la facture, vous pouvez avoir accés a différents boutons
d'action:

m Valider la saisie
m Certifier le service fait

m Valider le rapprochement
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m Viser la facture
m Liquider
Il est possible de :
> supprimer certaines lignes,
> ajouter des lignes, afin de, par exemple, faire certifier le service fait par un deuxiéme service,
» modifier une ligne:
» modifier le service en affectant la tache a un autre service
> valider ou refuser la ligne pour passer a |'étape suivante
P saisir un commentaire

)
ﬂ Seuls les utilisateurs ayant les habilitations pour la tache et le service de la ligne

sélectionnée peuvent interagir avec celle-ci. Au fur et a mesure de I'évolution des lignes de suivi,
I'état de la facture évolue pour correspondre a la derniere ligne validée.

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

I A=W’ Lignes rapprochées [Nl 04/01/2017 Certifier e service fait, Actions[~ = 2| W
Tiers : 10013 - KIMO SA - 34928209500018 O
Facture Avoir A rapprocher A liquider Rapproche Pré-mandate Mandate Treésorerie
— I —
e 643,20 £ 0,00 € 473,20 € 643,20 € 170.00 € 0,00 € 0.00 € 0,00 £
Liste des lignes de facture(1 ligne)
l- M® Imputation Montant HT TWA Montant TVA Montant TTC A, BdC E = M Actions
| e article rlarticle flzervice gest e €8 0.00%% LI € € B2 ;I
I_ O 4 D-F-220-92020-50612- -F3100- - -11101- -TTC-AFSEC 150,00 € 10.00% 20,00 € 170,00 € FA P
I
Rapprocherlignes
v
Calendrier* : | 1 - Depense standard LI 1=
Ligne * : Exercice d'origine : 2015 LI r Analytigue
» Composantes
Sensz*: Dépense ﬂ Section * ¢ | Fonctionnement LI
Type de mouvement* : Réel ;I Chapitre par Fonction* : Code ou Libelle @
Article par Fonction : (Code ou Libelle ° Article par nature* ; Code ou Libelle e
Opération d'équipement : |Code ou Libell o Service Gestionnaire*® : |Code ou Libellg e
Service Destinataire : (Code ou Libellé o Ville - Budget principal - Opérati... : [Code ou Libellé o
Ville - Localisation géographique : |[Code ou Libellg ° Ville - Budget principal - Déclina... : Code ou Libellé °
Ville - Ligne TTC ou HT : (Code ou Libelle e Ville - Delegations : Code ou Libelle e
I Engagement provisionnel / anticipé -
B  Marché et nomenclature d'achat
B Ville - Budget principal - Opération
» Engagement pluriannuel j

» 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 a jour la ligne de

suivi rapprochement correspondante si elle existe ou crée la ligne de suivi correspondante pour ce

service et la tache Rapprochement si elle n'existe pas.
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Lors du survol de l'imputation, une info-bulle affiche le détail de I'imputation.

@ Facture Avoir A rapprocher A liguider Rapproche Pré-mandaté Mandate Trésorerie
"

TTC [ 10,00 ¢ | 0,00 ¢ | 0,00 & 10,00 & 10,00 4 | 0,00 ¢ | 0,00 ¢ | 0,00 &

—
= Liste des lignes de facture (1 ligne) ]
N® Imputation Montant HT TVA Montant TVA Montant TTC Solder Aw. BdC E S M Actions
0 article 1|article f service gest |(Code ou libells o € D,Do%ﬂ € 3 ;I
10,00 £ 0,00% > | 0,00 £ 10,00 €
Composantes
Sens : Dépense Section : Fonctiocnnement
Type de mouvement : Reéel Chapitre par Fonction : 002 Résultat de fonctionnement reporte
Article par Fonction : Article par nature : 002 Résultat de foncticnnement reporte
Opération d'équipement : Ville - ©rganigramme financier : A - Exécutif
Ville - Crganigramme financier : Ville - Budget principal - Operati... : LI
Ville - Localisation géographique @ Ville - Budget principal - Déclina... ¢
Ville - Ligne TTC ou HT : Ville - Délégations
CalendflEF T T = DEpence stengard ™ =
Ligne*: 1 sav Exercice d'origine | 2017 j r Analytigue
Disponible - Niveau de contrdle Disponible - Ligne d'exécution
Mlouis Mim

I imm oaam an A imi ara A A

» Le bouton # présent sur la ligne d'imputation permet :
» au survol, d'afficher une info-bulle avec les informations de I'engagement, du mandat ou du
bon de commande.

Créé le 19122017 par SEDIT

Modifié le 19/12/2017 par BL_FICTRL2
Engagement n®1712/00040 ligne n®1
test

Marché n®39270-2

» au clic, d'accéder a la fiche Engagement, a la fiche Mandat ou au bon de Commande.

Onglet Cumuls
Cet onglet affiche les cumuls par imputation.

Identification Suivi Lignes rapprochées m Reéférences 04/01/2017 Certifier le service fait,  Actions|+ Sl §a

¢ |[GAGNEPAIN

-
(=]

Date de création : 09/06/2016 Exercice d'origine Demandeur

Situation des imputations(1 ligne)

Code Crédits cuverts Anticipe Fré-engage Engage Pré-mandate Consoc Disponible Actions
D-F-320-92020-60612- ;I
-F5100- - -11101- »
-TTC-AFSEC

20
Situation des composantes de l'imputation
Code Crédits ouverts Anticipe Pré-engage Engage

Prée-mandaté Conso Disponible

Aucun éleément & afficher.
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Onglet Références
Cet onglet permet de lister les références a d'autres objets de I'application parmi Marché, Commande,

Identification | Suivi |/ Lignes rapprochées |/ cCumuls '| Valider Ie rapprochement | Actions|v |
Tiers : 15120 - DEPAGNE SASg MANUFACTURE DAUPH APPAREILLAGE E - 05650038200025 O
Facture Bvair A rapprocher A liquider Rapproché Pré-mandats Mandaté Trésorarie
— — —
TTe 20,00 € 0,00 € 10,00 € 20,00 ¢ 10,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €

Services faits - 1 ligne(s)

=)
Date Maontant HT TVA Maontant TTC Quantité Raférencas Actions
29/12f2016 10,00 £ ;I

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 a l'état Saisie en cours. Vous pouvez alors la réaffecter a un circuit ou a un service
différent et les lignes déja rapprochées sont dérapprochées.

Vous pouvez choisir de refuser une facture :
m soit pour changer de circuit ou de service
E Soit pour retourner a une étape antérieure dans le circuit

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

Renvoi B&

' Refus pour changement de circuit cu service # Refus pour retour @ une etape antérisure

Etape Saisie LI

Saisie

Rapprochement

Commentaire

GGESTION DES FACTURES

(GERER LES FACTURES

La gestion des factures permet la recherche de facture selon divers criteres tels que :
m e statut,
m le fournisseur,
m le n° de facture fournisseur,
m le montant de la facture,
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Gestion des factures (]

= Gestion des factures e [ =N - - I=H2)

Critéres de recherche

Recherche 1 | --- Choisir dans | liste === L=}
Mini : Maxi :
e T ° Date émission : jifmm/aaaa | 5 [ifmm/aaza |FH
Montant : € €|
Siret : Pt
° Facture :
Marché : [Code ou Libellé
— oceou e ° N® Facture fournisseur :
Tranche : v

“

Budget : 01 - Budget Principal
Service 1 [Code ou Libellé ] SR
Etat : Rapprochée

Composantes
Imputation  article n fonction |service gest | @)
Sens : | Dépense ¥ Section : | Tous i
Type de mouvement : Tous v Article par nature ¢ |Code ou Libellé ]
Chapitre par nature : Code ou Libells @ Référence Fonctionnelle : Code ou Libell& ]
Opération &'quipement : Code ou Libellé ] Service Gestionnaire  |Code ou Libellé ]
Service Destinataire ¢ Code ou Libelle @ Arborescence des opérations - plain... : [Code ou Libell ]
Arborezcence des politiques publiqu . @ (Code ou Liballé @ sectorisation des espaces publices . : (Code ou Libellé @
Enregistrer la recherche : B
Liste des factures
|5 (9 lignes) E-2)
|u Bud Exercice Nb lignes  N° facture  Fact. Fournisseur Libellé Fournisseur Date émissiona  Montant TTC Mandat Etat
; o1 Multi 1  F1405570 2011-0043 MOE SOURCE EPINAY SUR SEINE PANERAI ET ASSOCIES 03/02/2014 600,00 € Rapprochée *
o1 Multi 1 F1444177 3640250585 ;;t\);s;ggsusas e BT R e SHARP BUSINESS SYSTEMS FRANCE 24/09/2014 337,76 € Rapprochée
o1 2016 1 F1600396  F1511006 NETTOIEMENT CSL - S DEVIS D11003 REGIE DE QUARTIER DE STAINS 30/11/2005 4312,00€ it
01 2016 1 F1602375 FABTS3 15D16284 - Cocktail pour 20 personnas SENSATIONS TRAITEUR 07/12/2015 302,10 €

07/12/2015

OFFICE DEPOT 24,57 €

F1E01165 45865305 Rapprochés

FOURNITURES ADMINISTRATIVES

1 F1601172  F1512016 NETTOIEMENT CSL - S DEVIS D11003 REGIE DE QUARTIER DE STAINS 21/12/2015 308000 € Rapprochée
Fact. N°QUAL_00000000000S72 30/05/2016 Z
1 F1603558  QUAL 0D00DDDDODDST2 ot T bl Clil TAAO21FOURNISSEUR 30/05/2016 1568,00€ Rapprochée o

OUTIL DE RECHERCHE DES FACTURES

Le bureau Gestion des factures présente les critéres les plus probables d'utilisation et propose la
possibilité de mémoriser et de réutiliser un ensemble de critéres :

Gestion des factures

Critéres de recherche

Recherche ;| -— Choisir dans |a liste - k=]
Mini : Maxi :
Tiars : [Code ou Libellé @ Data émission : [if mm/aaaa| & iiymm/aaaa| @
Siret : Montant : €] €]
Marché : Code ou Libellé ° W® Facture :
Tranche : N Facture fournisseur :
Service : [Code ou Libellé @ Budget : | 01 - Budget Principal (V.Fonc M14) |
Etat : Tous Zl
Composantes

Imputation : |article 1| article f|service gest @

Sens : | Dépense 7| Saction : Tous

Tous Chapitre par Fonction : Code ou Libellé

Type de mouvement

Article par Fonction : (Code ou Libellé Article par nature : Code ou Libellé

Service Gestionnaire : Code ou Libellé

L]

Opération d'équipement ¢ Cods ou Libell

Service Destinataire : |Code ou Libellé ° Ville - Budget principal - Opérati Code ou Libellé
Ville - Localisation géographigue : [Code ou Libellé o Ville - Budgat principal - Déclina... : Code ou Libellé
ville - Ligne TTC ou HT : |Code ou Libells [ ville - Délégations : Code ou Libell2

[ Enregistrer |a recherche :
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AFFECTER UNE OU PLUSIEURS FACTURES AU BUDGET
COURANT

AFFECTER UNE FACTURE AU BUDGET COURANT

Principe

Une facture rattachée a un budget A et dont aucune étape n'a été validée peut étre rattachée a un
budget B de la méme collectivité.

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

Marche a 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 'option Affecter au budget courant du bouton Actions.

= Facture N*FACDOT7 - tast doublon

Identification

Dates. Montants

2
I8 b e

AFFECTER PLUSIEURS FACTURES AU BUDGET COURANT

Principe

Il est possible de rattacher plusieurs factures rattachées a un budget A et dont aucune étape n'a été
validée a un budget B de la méme collectivité.

Marche a suivre
@ Accés : 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 'option Affecter au budget courant du bouton Actions.

(]

Factures =
= Gestion des factures

Gestion des factures

L -
Critéres de recherche

Budget : 02 - Budgst annexe Assainissement

Etat:Tous

»Modi

les critéres

Liste des factures

= (17T lignes) k-
" Buda Exercice « I'f" :"'d - Fact. Fournisseur Libelle Fournisseur Raiw Montant TTC  Mandat Etat Pl
ignes  facture émission
O § FA14120042 DU BLANCHISSEMENT VETEMENT EGOUTIER BL  ESAT JEAN PIERRAT CAT ASSO LA TigiiE | s : -
0z 2015 F1500584 3y/13/2014 251536 17 4 RENCONTRE 31/12/2014 - Mandatée
EXAMEN LABO EXAMENT LABO DU
¥ 5 zois 1 Fisoipas 10543/441 S CIG GRANDE COURONNE 09/02/2015 230,76 € 31  Mandatée
VEBER CAOUTCHOUC SARL b
M 5 zois 0 Fisoizez 201339 TUYAU POMPIER FOURNISSEUR TUYAU PLASTIQUE  7/01/2015 364,32 € Rejetée
caou
¥ 52 zo1s 1 Fisn1327 77424 CONTROLE TECHNIQUE COROMN SARL 15/01/2014 S8.40€ 54 Mandatée
T oz zo1s 1 Fis01328 1036494 BATTERIE PORT MARLY ACCESSOIRES SAS  10/12/2013 42,84 € 53 Mandatée
/!
oz zo15 0 F1s01370 FC35194 PLAQUETTES DE FREIN DFPR SAS 10/02/2015 362,71 € Rejetée
702/,
M o2 zo1s 0 F1501577 AVOIR N® AVR10602 AVOIR RETOUR SUR FC34848 DFPR 545 05/02/2015 -260,00 € Rejetée
COLLIER ROSACE POUR SCE
oz 2015 NNt Spi e RGO SO ASSATHISSEMENT CERN 17/02/2015 565.00€ 51  Mandatés
AVENUE DE PARIS TESTS SUR RESEAUX
oz 2015 1 F1so1geg 0301 2015413 NEUF SATERSA 30/01/2015 487507 € 52 mandatée
ASTEE ASSOCIATION
(| 1 1502 02082 SHIDEA CHMQ = BOUR BECERTION D22 || SEIENT IFIQUE TECHNEQUE POUR 3587€ 50 =
0z 2015 F1501869 Q Q! 13/02/2015 - Mandatée o
Totalde lapage:  82611589¢€ Total général : 2094 901,37 €
Hd 1=k H L
Affacter au

» budget

courant

2017.1 (D0-SNAPSHOT - 161212.2112 Préféarences

ARCHIVER UNE FACTURE A INTEGRER

Cette option permet d'archiver une facture afin qu'elle ne soit plus proposée comme étant a intégrer.

@ Par exemple, la facture a déja été payée et ne doit donc pas étre traitée, vous pouvez
I'archiver.

e, Berger LEVRAULT X (SEDIT - SEDIT 2017X) ()
VILLE DE BERGER-LEVRAULT - Budget Principal (V.Fonc M14) - 2017

Modification d'une facture

Fact. N°175021139 31/01/20 [

Identification
>, Berger LEVRAULT X {SEDIT - éEDIT 17x (V_IJ
VILLE DE BERGER-LEVRAULT - Budget Principal (V.Fonc M14) - 2017
Medification d'une facture

PES df F 7

Fact. N°175021139 31/01/20 (]

Libellé 2 ¢

Foumnisseur

Fournisseur * :
Mode de réglement 1

Domiciliation bancaire

Emission

Arrivée ¥ +

Début DGP +

Fin DGP ordennateur :

Fin DGP &

Références
Référence :
Marché :
Réf. commande :

Service :

‘Observations
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SONEDAR MEDITERRANEE

Code ou Libellé
--- Choisir dans la liste ===

--- Choisir dans la liste ===

: 31/01/2017 #H
02/03/2017 =
02/03/2017 =
11/04/2017
22/08/2017

Code ou Libellé
Code ou libellé

Code ou Libellé

v
L ]
Montants
TG :
TVAL:
TVAZ:
TVAZ :
TVA4 :

HT :

Réf, immobilisation :

¥ Intégrer
¥ Rejeter
¥ Recycler

:::: : ::: facture

57.00 €
20.00% v 2.50 €
--- Chaisir dans la liste - ¥
--- Choisir dans la liste -- ¥
--- Choisir dans la liste -—- ¥

47.50 €

Tranche : | === Choisir dans la liste --— v
N° ou N® inventaire ou Libe ]
Circuit : | =-- Choisir dans la liste --- v

16/31




Cette fonctionnalité n'est autorisée qu'aux personnes ayant I'habilitation sur l'intégration de
facture.

—=] Factures importées ...

—C] Gestion des factures sans service
—C] Gestion des imports de factures

—] Gestion des factures et avoirs transmis
—C] Paramétrage général

—=] Rejet

—=] Recyclage

"] Saisie facture importée

ACOMPTE SUR FACTURE

Il est possible de lier un acompte a une facture.

A 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 ®.

Marche : jgra_auto - test autolig sur AS Tranche : | --- Choisir dans la liste --- LI
==
[ Acompte @ Acomptes E

Réf. commande : Code ou libellé ° Ré&f. immeobilisation : [N ou N® inventaire ou Libellé e

Service : A - Exécutif x Circuit :  --- Choisir dans la liste --- ;I

Références

La création d'un nouvel acompte est soumise a habilitation. De plus, le parametre Gestion
des factures de I'écran de paramétrage des maitres d'ouvrage doit étre a Oui.

A PARTIR DE L'ACOMPTE

» Sur le marché, dans I'onglet Acomptes, cliquez sur le bouton Saisie sur acompte,

» Associez la facture souhaitée a I'acompte en cliquant sur le bouton .

Répartition | SAE Il
Etat Entreprise Montant HT Taux TVA Montant TVA Montant TTC Ajustement Autoliguidation Numéro facture
L] BERGER LEVRAULT SA MAGNUS 0,00 € 20,00 % 0,00 € 0,00 € [ Facture * : Factures ﬂ

FACTURES IMPORTEES

L'obligation faite & I'Etat d'accepter les factures électroniques est élargie aux collectivités territoriales et
a tous les établissements publics a compter du 1er janvier 2017. Chorus Pro est un portail de dépét des
factures a destination des collectivités qui est mis a la disposition des fournisseurs de la sphere
publique.

La gestion des factures importées incluse dans ce module permet I'import de factures en provenance
de Chorus Pro (https:/chorus-factures.budget.gouv.fr/login/auth ) ainsi que limport de factures
depuis la solution BL Capture ou au format Sedit. Une fois ces factures importées, celles-ci peuvent étre
complétées avant d'étre intégrées quel que soit votre mode de gestion des factures (CS, XNet ou
Web?2). Ces fonctionnalités d'import sont accessibles a tous sans surco(t.

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
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de factures et I'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 étre complétées au sein de la gestion des factures
transmises avant intégration.

PARAMETRAGE 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 a Gestion
des factures en Xnet. Si elle n'est pas présente, le paramétrage par défaut sera C/S.

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

= Paramétrage des factures LI D DS 0

Collectivité : 1-VILLE DE BERGER-LEVRAULT Budget : 01i-Budget Principal (Mi4 VF)]

Paramétrage facture

Gestion des factures en : ® webz
O Xnet
O s

N° Factura Fournisseur obligatoire : []

Parameétrage factures a intégrer

Données obligataires pour intégration de la facture : Service Intégration automatique des données complites

D Engagement walidation automatique de la saisie a I'intégration
O Marche Dépassement délai de traitement ; 8jours
Paramétrage d'import des factures ; Import par défaut B8l e Y information service BL Synichroniser I'etat des fadilires Chorus

Exercice d'import : @ D WA mot de passe Fin de validits : i/ mm/aazz| Durée validité : 12/mois
[0 service Chorus = code territaire

Code territoire du budget courant :

Codes territoires gérés par BL : * valeurs séparées par des points virgules
Type de document 3 utiliser : - pour la facture : DEOC F - dboc facture

- pour les pidces complémentaires : DBOC F - dboc facture

Dlipliquer & parametrage sur d'sites budgets

P\
ﬁ 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 I'accueil de I'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 a intégrer permet de définir :

m les données nécessaires a l'intégration des factures importées. Une facture ne pourra pas étre
intégrée si 'une des données est manquante.

m ['activation de la fonctionnalité d'intégration automatique des données complétes.
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m |'activation de la fonctionnalité de la validation automatique de la premiére étape lors de
l'intégration.
m si plusieurs budgets ont le méme SIRET, il est possible de choisir sur lequel I'import se fera.

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

m le paramétrage d'import des factures accessible par le bouton Gérer permet la définition de
lemplacement dans lequel doivent étre 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.

P\

ﬁ Si vous utilisez déja une solution de numérisation et que vous voulez utiliser I'import du
nouveau module eFactures, pensez a mettre a jour le répertoire de dép6t des fichiers xml et pdf
pour import dans I'outil de gestion financiére selon le paramétrage défini.

Paramétrage d'import des factures Sf
Suppressicn  |Horaire Horaire
Libellg* Arborescence d'import™ des fichiers  d'actualisation  d'actualisation Service BUS BLES \Actions
importés 1 2
o --- Choisir dans la lists —-- v
O 1mport par defaut C:\Berger-Levrault\Import x 08:00 19:00 -~ Choisir dans la liste — v B &

Selon le paramétrage facture renseigné, le module Facture affiché différe :
> Avec CS, seul le lien vers la gestion des factures a 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 a intégrer.

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

VALIDATION AUTOMATIQUE DE LA SAISIE A L'INTEGRATION

Il est possible de valider automatiquement I|'étape Saisie de la facture et ainsi passer directement a la
seconde étape.

» Cochez la case Validation automatique de la saisie a l'intégration dans le bloc Paramétrage
factures a 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-a-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 A 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 a sa mise a jour avant I'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 ELECTRONIQUE 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 a utiliser.

P, at, Fact BT

Données obligatoires pour intégration de |a facture : ¥ Sarvice [T 1ntégration automatique des donndes complates

I Engagement [T validation sutomztique de la saisie & linkégration

T marche Dépassement délai de traitement : 8ljours

i ]
paramétrage d'import des factures : Import par défaut ;l Infarmation service BUS Ghorus MAJ mot de passe Chorus
Exercice d'import : @ ] Fin de validité mot de passa : 08/03/2017 |
Durée validité da mot de passe ;| 12/mais
[T Service Chorus = cods territoire
Code territoire du budget courant
Codes tarritaires gérés par BL : * valeurs séparées par des points virgules
M activer I= lien avec 12 GED
Type de document GED & utiliser : - pour les pidces complémentaires : | PPON =l
FACT1 =]

Dupliquer |= paramétrage sur d'auties budgels

IMPORT DES FACTURES

Il existe plusieurs types d'import et plusieurs maniéres de lancer I'import.

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

Import factures / avoirs Y

Type d'impc\rtﬁ. Import manuel Chorus Portail Pro & Import BL & Import BUS BLES

Exercice d'import : & EEEE] ]

Fichier d'impart (*.xml) :@
Telecharger le fichier de contréle {.xsd)ici

Les types d'import disponibles sont :
» Import manuel Chorus Portail Pro : ['utilisateur se connecte sur Chorus, récupére le fichier et

I'importe dans l'application en sélectionnant le fichier importé grace au bouton @

» Import BL : il s'agit d'un import de fichiers situés dans 'arborescence d'import renseignée au niveau
du paramétrage d'import des fichiers. Il existe deux formats d'import :
m import au format BL Capture : les fichiers doivent étre 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

m import au format Sedit : les fichiers doivent étre 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 a
I'interface BLES qui est paramétrée avec le compte Chorus de la collectivité et importe I'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 étre lancés manuellement par I'écran d'import.
L'import BL et I'import BUS BLES peuvent également étre lancés automatiquement 2 fois par jour aux
horaires paramétrés.

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

A l'issue de I'import, un historique du traitement d'import est disponible et détaille I'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.

Al A= “actures . Gestion des imports
Gestion des imports
Liste des imports(3 lignes) o
Etat % N import % |Date import ¥ Utilisateur % b enregistrements % Type & |Actions.
[~ 682 02/02/2016 23:41:45 SEDIT Marianne 4 Chorus |=} -
@ 623 02/02/2016 12:42:26 SEDIT Marianne 24 Chorus =
] 622 02/02/2016 12:32:10 SEDIT Marianne 24 Chorus i

Import 623 du 02/02/2016 12:42:26

Liste des messages(92 lignes)

Budgst Type e
QUAL 0000000000097 ;
01 Budget Principal Facture = UAL ‘DDODDBIODIOT |, _ . . o gestionnaire trouvé correspendant aux informatiens transmises.
] 79 . k 2 2
01 Budget Principal Facture & UAL 0000000000097 .. 4o tiers trouvé correspondant aux informations transmises.
_Q; 4 .
01 Budget Principal Facture = UAL 0000000000097 . ;. ancement trouvé correspondant aux informations transmises.
Ry _Q .
01 Budget Principal Facturs. = UAL 0000000000097 ., ., importée.
SR 7Q 3 i & . i i i
01 Budget Principal Facture b UAL DOONIBIOOIONG |, _ . . ice gestionnaire frowd comespondant aux informations transmises;
QUAL 0000000000096 :
01 Budget Principal Facturs. 5 UAL 0000000000096 o 4, tigrs trouvé correspondant aux informations transmises.
Soia 7Q 9 5 N N .
01 Budget Principal Factura Fi UAL 0000000000096 .. 43yancament trouvé correspondant aux informations transmises.
QUAL 0000000000096 5
01 Budget Principal Facture 5 AL T BT e importée.
fuar_nnaannaannno =
IEERERAN N
2016.2 (00.00 - 160616.0818) Préférences
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GESTION DES FACTURES IMPORTEES

@ Acces : Accueil Factures importées, bloc Facture et avoirs importés, option Gestion des
factures et avoirs importés

Les factures sont importées dans un sas d'intégration.

B3} Gestion des factures et avoin @ |
Gestion des factures et avoirs importés

A=) Factures

0 OmEEs 2

Modifier les critéres

Budget ; 101-Budget Principal (V.Fanc M14), 1-02-Budget annexe Assainissement,
9%t ' 1-03-Budget annexs Parking, 2-01-CCAS - Budget principal, 2-02-Budget EHPAD
Type : Facturs
Statut : A intégrer

Complat : (@ @

b Modifier les critéres

Liste des factures et avoirs importés

| Liste des factures et avoirs importés(70 lignes) ‘WPanier vida

I lcoll lpud [Typ=tDate récept ¢ INFacture/Avoir & |Statut &  [Fournisseur & [Service hre rres [P Eete l
1]' 1 01 F 14/12/2014 CMAU-GFID A 560,00 € 669,76 € [~] i’
il‘ 1 01  F 14/12/2014 CMAU-LOCAL A 100-LES A-Excécutif 560,00 € 669,76 € @

}l' 101 F 14/12/2014 CMAU-LOCAL-2 A 560,00 € 669,76 € ]

il' 1 o1 F 31/01/2015 CMAU-LOCAL-3h a 10022-KARCHER SA 100,00 € 106,415 (@) @

M o1 31/01/2015 CMAU-000207-GFID A 10022-KARCHER 3A 100,00 € 106,41 € @ ¥
R Total HT :  105158,40€ Total TIC :  118457,46€

Par défaut, la recherche retourne la liste des factures importées au statut A intégrer. Ce sont celles qui
ne peuvent étre intégrées car une ou plusieurs informations nécessaires a lintégration sont
manquantes.

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

AR A=) 0 A e T e S Fact. N“QUAL_UBDUUBDUUUDS’:’N PR — " e 5
= Modification d'une facture C oS @

Identification

1 Collectivité : 1 - EPT Plaine Commune Budget : 01 - Budget Principal
° Engagement : (Code ou liballé [~ Statut 1 A intégrer Origine 1 CPP
r ™
INorm e e i lActions | Propriétés

ltransmission I I ‘

N® fac. fournisseur : |QUAL_DDDDOODDDO0SES e facture ¢
Libellé* ; Fact. N°QUAL_DDODODOODO0S69 30/05/2016 » Détail facture
Libellé 2 : TAAD20FOURNISSEUR

Fournisseur
Fournisseur * ; Code ou Libellé =0
Mode de réglement : | --- Cheisir dans la liste --- ¥
Domiciliation bancaire : | --- Choisir dans la liste --- v
Dates. Montants
Exemple Facture (Vue PDF) Emission : [30/05/2016 | e, 500,00 €
Arrivée * : [30/05/2016 = TVA 1:|20.00% v 100,00 €]
Début DGP 1 [fmm/aza - | TVA 2 1 | ==~ Choisir dans a liste --- ¥
TVA 3 : | --- Choisir dans |a liste -— v
Fin DGP ordonnateur ¢
TVA 4 : | --- Choisir dans |a liste --- ¥
Fin DGP :
HT: 500,00 €|
Références
Service : [Code ou Libellé @
Référence :
= Marché : [Code ou Libellé @ Tranche : ]
Réf. commande ; [Code ou libellé @ Réf. immobilisation : [N ou N® inventaire ou Libellé [

2016.2 (00.00 - 160616.0818 Préférences

L‘icéneﬂest présent a c6té 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

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

E

Informations sur le tiers :
Mom : TAADZOFOURMNISSEUR
Pays : FR

i"'SIRET + @0000000061675
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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.

kFIntégrer
FRejeter [pp
FRecycler

De la méme facon, vous pouvez Rejeter la facture ou la Recycler si elle a été transmise a la mauvaise
collectivité par Chorus.

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

Détail des lignes de facture e
R&férence produit Prix unitaire lQuantité |Montant HT Taux Tva

LigneFacturel 100,00 € 3,00 300,00 € 20,00 T
LigneFacture2 100,00 € 2,00 200,00 € 20,00

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'icone ® situé a coté du
champ de saisie du fournisseur.

Il est conseillée de cliquer surﬂavant, pour conserver a l'affichage les informations
nécessaires a 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 taches sur le bureau Accueil du module eFacture pour les utilisateurs autorisés a 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 taches tient compte des services auxquels l'utilisateur est rattaché.
Pour les utilisateurs qui ne souhaitent pas recevoir la liste des factures a intégrer, interdisez la tache
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 a votre compte utilisateur en cliquant sur le lien suivant :

» allez dans 'onglet Notifications et cochez le type de factures que vous souhaitez recevoir par mail.
Compte utilisateur : SEDIT e

-
¥ Proprictés BEECDIGTTSE G PP Préférences |
Parameétrage de réception des courriers électroniques

Factures & intégrer
Factures & traiter
Factures suspendues

Factures non affectées

A

Factures refusées
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(GESTION DES AVOIRS

Pour les budgets paramétrés avec une gestion des factures en Web2, 'accueil Facture propose la
gestion des avoirs. Les avoirs peuvent donner lieu a la génération d'un titre (option préconisée par la
DGFiP) ou étre rapprochés d'une facture afin d'en diminuer le paiement.

Pour étre rapproché a une facture, I'avoir devra référencer les mémes éléments marché, tranche ou
immobilisation que la facture et son montant devra étre inférieur au montant de la facture.

Avec les habilitations, il est possible d'autoriser ou d'interdire a 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 a I'état Soldé et n'est plus
modifiable. Un avoir validé et non utilisé via un titre ou une facture peut étre rejeté afin qu'il ne soit
plus proposé.

AVOIRS

HABILITATIONS

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

(B Groupe d'utilisateurs - =[0] =]
5 Fichier Edtion Buresu Option Fendire Aide

-leix]
Glekm [HE [IEIE e |

J1.Groupe d'utilisal |2 Habilitations ]

Goweutiaies [ ~Habilitations d¢fnies
Envitonnamant | 013 gl - Budget principal (av ¥ | : ol ;IEI
Hédtage des diotz~ [¥ -
—] Saisie des factures =
—] Gestion des motifs de rejet
—] Gestion des motifs de suspension
—] Rejeter une facture
] Suspendre une facture
—] Liguider une facture
—] Affecter au budget courant
—] Panneau pieces
—] Suivi...
—] Gestion des circuits
® Pvoirs ]
-] Gestion des avoirs
- Saisie des avoirs
.- Valider | Rejeter un avoir
] Générer un titre
.4 Rapprocher des avoirs 4 une facture

Piincipal {Avec AP) o [1F. [cRE

SAISIE D'UN AVOIR

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

Factures Création d'un avoir [

Création d'un avoir e =]

Identification

| Propriétés

Prkca(s) & rattachar & o ) e avor fourmsseur
Date d Libellé * : Etat : [Saisie
Usage |MDm Format =cs lqmuns
ransmission Libellg 2
Aucun élément & afficher.
Fournisseur
Fournissaur* : (Code ou Libell @
e facture d'origine ¢ Code ou Liballé @

Dates Montants
Emission : [15/12/2018 sz | TTC*: 0,00¢
Arrivée*: 15/12/2016 =2 | TVA 11 |--- Choisir dans Iz liste --- ¥ 0,00 £
TvA 2 : - Choisir dans |a list= — 7| 0,00€
TVA 3 : | --- Choisir dans |a lists - ¥ 0.00€
TVA4 5 -~ Choisir dans Iz liste —— 7| 0,00 £
HT 0,00 €]
Références
Marché : [Code ou Libellé =) Tranche : =l
Service : [Code ou Libellé -] R&f, immaobilisation ¢ [N au N9 inventaire ou Lib=lle | @)

Observations

> Renseignez les informations nécessaires a la création d'un avoir. La saisie est semblable a celle des
factures.

(GERER LES AVOIRS

@ Acces : accueil Factures, bloc Avoirs, option Gérer les avoirs

La gestion des avoirs permet la recherche d'avoirs selon divers critéres tels que :
m letiers,

la facture d'origine,

le n° d'avoir fournisseur,

le montant de l'avoir,
|'état,
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...
= Gestion des avoirs =] a0
Critéres de recherche

Etat : Saisie, Validé

» Modifior los critéres

Liste des avoirs.

= Liste des avoirs(1 ligne) -
Date amivée He Avoir foumnisseur~ Foumisseur Libellé Montant TTC Etat
01/10/2016 V1234 BERGER-LEVRAULT Avir 100,00 €  Vvalidé -

IMPORT DES AVOIRS ET GESTION DES AVOIRS IMPORTES

IMPORT DES AVOIRS

Les avoirs peuvent étre importés depuis Chorus Pro.

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

Import factures / avoirs w

Type d'import (ol Import manuel Chorus Portail Pro & Import BL L8 Import BUS BLES

Fichier d'import (*.xml) :@
Teélécharger le fichier de contréle [.xsd)ic

(GESTION DES AVOIRS IMPORTES

Il est possible d'effectuer la recherche sur les avoirs en cochant le type Avoir.

Gestion des factures et avoirs importés = =Ny

Modifier les critéres

Recharche : | --- Choisir dans la liste --- Ll'ﬁ' Dernier import : 02/03/2017 10:10:08 rImport des factures et des avoirs
[ Type ! [T Facture W Avoir] Budget : 1-01-Budget Principal (V.Fonc M]Zl Montant HT min @ £
Ne fac. fournisseur : Fournisseur : [Code ou Libellé e Montant HT max : £
Statut : | A intégrerll Service : [Code ou Libellé ° Montant TTC min : £
Complet : 72 e Il e Engagement : Code ou libellé ° Montant TTC max : £
Marché : Code ou Libellé °
Enregistrer la recherche B

Reinitialiser
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Les avoirs sont importés dans un sas d'intégration.

Factures o Gestion des factures et avoil @ B

Gestion des factures et avoirs importés
Modifier les critéres
Budget : 1-01-Budget Principal (V.Fonc M14)

Type : Avoir
Statut : A intégrer

Complet : @ @

»Modifier les critéres

Liste des factures et avoirs importés

Liste des factures et avoirs importés(28 lignes) ¥ oanier vide
I |coll [pud [TypesDate récept # |N°Factur=/Avoir 4 |statut gFournisseur ¢ Service & HT & frre ¢ Py et s |
T or A isiuoizuie | LmAU_AvULN. <5 R CVRAULT SA MAGNUS  ©'* o 2oy v semiiyy W
M1 01 A 19/08/2015  CMAU_AVOIR_30 A E:S:jif;fi‘mws Tt 3 245,00 € 2eeLSSE () @
M1 01 A 19/08/2015 CMAU_AVOIR_31 A f:::;?_iR:fRMAGNUS cTs 3 245,00 € 3esLssE () @
M1 01 A 19/08/2015 CMAU_AVOIR_34 A izs:ii?s;fimamus cT1 3 245,00 € 38155 () @
M1 01 A 19/08/2015 CMAU_AVOIR_38 A f:::;?_iR:fRMAGNUS cTs 3217,96 € 3esLssE () @
N1 01 A 19/08/2015 CMAU_AVOIR_39 A izs:ii?s;fimamus cT1 3 245,00 € 38155 () @
M1 01 A 19/08/2015 CMAU_AVOIR_40 A f:::zﬁf{:fr:“m“us cTs 3 245,00 € sesLssE (@ @
M1 01 A 19/08/2015 CMAU_AVOIR 41 A fss:jifsfi‘mws cT1 3 245,00 € 38155 E (@) @
M1 01 A 19/08/2015 CMAU_AVOIR_42 A Eé::ij_f{;fim“us cTs 3 245,00 € 2eeLssE (@ @
M1 01 A 19/08/2015 CMAU_AVOIR 43 A fss:jifsfi‘mws cT1 3 245,00 € 3eLSSE (@) @ T
Total HT : 90 832,96 € Total TTC : 108 123,40 € Tntegrer J R

Par défaut, la recherche retourne la liste des avoirs importés au statut A intégrer. Ce sont ceux qui ne
peuvent étre intégrés car une ou plusieurs informations nécessaires a l'intégration sont manquantes.
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En cliquant sur une ligne, I'écran de modification de I'avoir importé est affiché et vous pouvez consulter

les piéces justificatives et compléter les informations manquantes.
Factures 4 Gestion des factures et avoil & tb Montpellier
Modification d'un avoir

Identification

Collectivité : 1 - VILLE DE BERGER-LEVRAULT Budget : 01 - Budget Principal {V.Fonc Mi4)

Statut : A intégrer

Propriétés
N® avoir fournisseur : CMAU_AVOIR_104 N® avoir :
Libell&* : tb Montpellier » Détail avoir
Libellé 2 :
Fournisseur
Eournisseur® ; 23582 - BERGER LEVRAULT SA MAGNUS - 22200001800019 Xﬂﬂo
Facture d'origine : F161200008 - Fac avant café X2 @ rac_avant cars
Dates Montants
» Emission : 19/08/2015 7 | e
Arrivée * : 19/08/2015 =z |
TVA 1| 19.60% 4|
TWA 2 ¢ | --- Choisir dans Iz lista - x|
TWA 3 ¢ | --- Choisir dans |z liste --- j
TVA 4 ¢ | - Choisir dans s lista - ¥ |
HT :
Reférences
Référance : FAC_AVANT_CAFE
Marché : Code ou Libelld o Tranche : | --- Choisir dans |a liste ---
Service : [Code ou Libellg [T R&f. immobilisation : [N® ou N° inventaire ou Liballé

Observations

Origine : CPP

3 861,535 €

616,55 €

3 245,00 €

=
e

L‘icéneﬂest présent a c6té 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

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

O

Informations sur le tiers :
Nom : BERGER LEVERALLT
Pays : FR

SIRET : 75580064500308

Une fois I'avoir importé complété avec les informations nécessaires, vous pouvez intégrer cet avoir en

cliqguant sur le bouton Actions puis Intégrer.

rIntégrer
k Rejeter

De la méme fagon, vous pouvez Rejeter |'avoir s'il a été transmis a la mauvaise collectivité par Chorus.
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GESTION DES CIRCUITS

@ Acces : accueil Factures, bloc Administration, option Gestion des circuits

Il est possible d'accéder a 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 a la facture,
cochez la case Proposer les avoirs sur la ligne de |'étape souhaitée.

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

= Circuit par défaut oriraer B O DS 7
Propriétés
Code*: [DEFAUT Type : | Facturs =
Libellé * : [Gircuit par défaut W acif
Montant TTC mini* : 0,00 €
Mentant TTC maxi* 53 999 993,98 €
Marché : € Sur marché  Hors marché & Indifférent
Parapheur
A\ sun.security validator. ValidatorException: PKIX path building failed: sun security.provider.certpath.SunCertPathBuilderException: unable to find valid certification path to requested target
JEPTONF scriicec P Budgets
Liste des étapes du circuit(4 lignes)
Sarvice Tiche E"&"i‘“ Mail da notification Propasar les aveirs Délal de ralance / & date de référance Ord lAction:
ou Libellé -] |} - =] =
r | =]
14 | ¥ (X ] Bg
r r 2]
r B

ENREGISTREMENT DES METADONNEES POUR LES
PIECES ASSOCIEES A UNE FACTURE

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

@ Acceés : 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 fenétre Saisie d'une piéce, cochez la case Fichier GED
Saisie d'une piéce [PES PJ autonome ] 1 V4

Propriétés

Usage de la piéce : | p] PES LI

Piéce PES
Budget : 01 - Budget Principal (V.Fonc M14)
Identifiant :
Type de support* : | Support électronique LI

Nom de la pigce * ;

Exercice * ¢ | 2015 LI

KN

Domaine principal * : | 01 Dépense
Date de transmission :

Type de pigce * : | 003 Deépense

KIf K

Farmat* : | PDF
o Fichiar * :

-oser dans la GED

g Fichier GED* : () (EEE

» cliquez sur le bouton Déposer dans la GED. Une fenétre pour la sélection du type de document
s'ouvre, sélectionnez-le puis cliquez sur le bouton Valider,

Sélection du type de dacumentﬁf
Factura 1 El

‘alider

» ou cliquez sur le bouton -] pour sélectionner un fichier déja existant sur la GED pour en faire
une piece.
» Dans la fenétre Dép6t d'une piéce dans la GED, sélectionnez le fichier a déposer en cliquant sur le
bouton @ Puis sélectionnez, si besoin, I'emplacement en cliquant sur le bouton Rechercher.
Dépét d'une piéce dans la GED K

Sélection du fichier a déposen:

Fichier * : ¢ FactureTest.txt (@

Sélection de 'emplacement de dépdt:

Fite
= & Company Home
£ BLES_DEV_TU
&9 Data Dictionary
2 & Factures ¢
& 2015

Confirmation g

5 Cuest Home 9Lua_\‘ichier FactureTest.tet va &tra déposé dans la GED & I'emplacemant
suivant:
& Imap Attachme Company Home/Factures

& IMAP Home Deposer
& Shared

&8 sites
8 Test DEV

[ ]

& Test GF

&3]

8 Test RH

=

& TUBUS-GED-160630-233643-622404_FOLDER

& User Homes
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http://www.berger-levrault.com/
http://boutique.berger-levrault.fr/
https://www.youtube.com/channel/UCpBKKOUeuDAQhSpLTqBMaSA
https://twitter.com/bergerlevrault
https://fr.linkedin.com/company/berger-levrault
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