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/w9!¢Lhb 5Ω¦b ¢L9w{ ±L! {Lw9b9/SIRET  
 

 

  

/ǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ¢L9w{ όŦƻǳǊƴƛǎǎŜǳǊύ Ŝƴ р ŎƭƛŎǎ 

 

ü Via le menu principal, au niveau TRANSVERSE, 

cliquer sur ΨTiersΩ (1), 

 

ü Une deuxième fenêtre YGKTTI ǎΩƻǳǾǊŜΣ ŎƭƛǉǳŜr 

sur Tiers SIRENE (2), 

 

ü Une troisième ŦŜƴşǘǊŜ ǎΩƻǳǾǊŜΣ saisissez le 

numéro de SIRET (3) et valider via la touche 

Rechercher (4). Vous pouvez le trouver sur la 

facture ou via un moteur de recherche, 

 

ü [Ŝ ƳƻǘŜǳǊ ŘŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ŘΩOpale trouve 

ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŞŜ. Après vérification, 

cliquer sur créer (5), 

 

ü !Ǿŀƴǘ ƭΩƛƴǎŜǊǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ Řŀƴǎ ƭΩOpale de 

votre EPLE, vous pouvez compléter différentes 

informationsΦ {ƛ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ ƴŜ ŎƻƳǇƻǊǘŜ pas le 

même nom, il faut compléter le prénom pour 

pouvoir le trouver plus facilement. Par 

exemple : Commande EPS, matériels de sport 

ŎƘŜȊ /!{![ {thw¢Φ [ΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ ǎŜ ƴƻƳƳŜ ǇŀǊ 

défaut SPORTS ET LOISIRS. 

 

Après avoir ou non complété la ligne, cliquer sur 

Intégrer (6). 
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CONSULTATION TIERS ET SAISIE RIB 
 

  
Consultation tiers et saisie RIB (fournisseur)  

en 14 clics 

 

 

ü Via le menu principal, au niveau TRANSVERSE, 

cliquer sur ΨTiersΩ (1), 

 

ü Une deuxième fenêtre YGKTIE ǎΩƻǳǾǊŜΣ ŎƭƛǉǳŜr 

sur ΨConsultation/modificationΩ de la fiche (2), 

 

ü Une troisième ŦŜƴşǘǊŜ ǎΩƻǳǾǊŜΣ ŎƭƛǉǳŜr sur le 

sous menu bleu (3). Une fenêtre ǎΩƻǳǾǊŜΦ ±ƻǳǎ 

avez le choix de cliquer sur la loupe (4a), cela 

affichera tous les fournisseurs que vous avez 

renseignés ou vous pouvez saisir le nom du 

fournisseur (4b). Après avoir saisi le nom du 

fournisseur ou si vous affichez directement les 

fournisseurs, il faudra appuyer sur la loupe (5) 

pour lancer la recherche. 

 

1 

2 

3 

4b 

5 

4a 
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CONSULTATION TIERS ET SAISIE RIB 
 

 

 

 

  

6 

10 

8 
9 

7 

11 
12 

14 

13 

 

ü Après avoir lancé la recherche du fournisseur, 

ǳƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ŦŜƴşǘǊŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ Ŝǘ la fiche client 

apparait. Cliquer sur ΨdomiciliationΩ (6), 

 

ü Une nouvelle fenêtre YGTID2 ǎΩƻǳǾǊŜ 

(domiciliation bancaire). Veuillez saisir le Code 

IBAN sans espace (7). Une fois lΩIBAN saisi, le 

ŎƻŘŜ .L/ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘΣ 

 

ü Indiquer  le nom de la banque dans la partie 

banque (8) ainsi que les initiales de la banque 

(9), 

 

ü Enregistrer  les données saisies via la disquette 

(10),  

 

ü Dernière étape : joindre le RIB en format PDF ou 

image. Après avoir cliqué sur la disquette, 

cliquer sur le trombone (11) puis  sur 

ΨDocumentsΩ (12), 

 

ü Cliquer sur lΩƛŎƾƴŜ dossier avec la flèche (13). 

Sélectionner le RIB du tiers dans le dossier où 

Ǿƻǳǎ ƭΩŀǾŜȊ ǎǘƻŎƪŞΦ  Une fois sélectionné, cliquer 

sur la disquette (10), 

 

ü Fermer la fenêtre (14) . 
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/w9!¢Lhb 5Ω¦b ¢L9w{ HORS ELEVES VIA SIRENE OU SIRET 
 

  

Concerne : associations, professeurs, tiers fictifs 

(divers créanciers). 

 

 

ü Via le menu principal, au niveau TRANSVERSE, 

cliquer sur ΨTiersΩ (1), 

 

ü ¦ƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ŦŜƴşǘǊŜ ǎΩƻǳǾǊŜΣ ŎƭƛǉǳŜr sur ΨTiers 

hors élèves et hors SIRENEΩ (2), 

 

ü ¦ƴŜ ŦŜƴşǘǊŜ ƧŀǳƴŜ ǎΩƻǳǾǊŜ (3). Vous avez 

différents choix. Nous allons choisir la création 

tiers fictif donc nous allons cliquer sur 

Ψtersonne physique hors interfacesΩ puis cliquer 

sur suivant (4).  

1 

2 

3 
4 
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10 

12 

 /w9!¢Lhb 5Ω¦b ¢L9w{ HORS ELEVES VIA SIRENE OU SIRET 
 

  

ü ¦ƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ŦŜƴşǘǊŜ ǎΩƻǳǾǊŜ Ŝǘ Ǿƻǳǎ ƛƴŘƛǉǳŜ ǉǳΩƛƭ 

y a 6 étapes. Renseigner le nom et prénom (5) ainsi 

que lΩEPLE via le menu bleu (6), puis suivant (7),  

 

 

 

 

ü Etape 2/6 : renseigner ƭΩŀŘǊŜǎǎŜΣ ƭŜ ŎƻŘŜ Ǉƻǎǘŀƭ Ŝǘ 

ƭŜ ǇŀȅǎΦ {ƛ Ǿƻǳǎ ƴΩŀǾŜȊ ǊƛŜƴ Ł ǊŜƴǎŜƛƎƴŜǊΣ Ǿƻǳǎ 

pouvez mettre un point(.) sauf pour le pays (8). Il 

faut renseigner FR. Puis suivant (9), 

 

 

 

 

 

 

 

 

ü Sur les 2 étapes suivantes (10-11), cliquer sur ΨNONΩ 

ǎƛ Ǿƻǳǎ ƴΩŀǾŜȊ Ǉŀǎ ŘΩŀǳǘǊŜs adresses postales ou 

domiciliation bancaire, puis suivant (11-13), 

 

7 
5 

6 

8 9 

11 

13 
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14 

15 

16 

17 

17 

 /w9!¢Lhb 5Ω¦b ¢L9w{ Ihw{ 9[9±9{ ±L! {Lw9b9 h¦ {Lw9¢ 
 

  
ü ! ƭΩŞǘŀǇŜ рκсΣ ƛƭ Ŧŀǳǘ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ǾƻǘǊŜ 

établissement via le menu (14), puis cliquer sur 

suivant (16), 

 

ü Au niveau du règlement, il faut bien choisir le 

type de règlement et le délai qui doit être à 0 

(15), puis cliquer sur suivant, 

 

 

 

ü Aux étapes suivantes, vous pouvez cliquer sur 

ΨNONΩ et suivant.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ü Fin de la saisie  
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LES ETAPES DU PROCESSUS DES DEPENSES    

     

100 194 250 300 400 670 700 707 715 890 940 990 
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/w9!¢Lhb 5Ω¦b 9bD!D9a9b¢ W¦wL5Lv¦9 
 

  

ü EJ = Engagements juridiques hors marché 

 

ü EJM = Engagement juridiques avec marché (hors groupement de commande ».  

[Ŝǎ ŞǘŀǇŜǎ ŘŜ ǾŀƭƛŘŀǘƛƻƴ ǎƻƴǘ ƭŜǎ ƳşƳŜǎ ǇƻǳǊ ŎŜǎ ŘŜǳȄ ŦƻǊƳŜǎ ŘΩ9WΦ ¢ƻǳǘŜŦƻƛǎΣ ǇƻǳǊ ƭŜǎ 9WaΣ ƛƭ Ŧŀǳǘ ŎǊŞŜǊ ƭŜǎ ƳŀǊŎƘŞǎ ŀǳ ǇǊŞŀlable  

(cf fiche de procédure spécifique). 

 

ü Présentation dΩǳƴ ƴǳƳŞǊƻ ŘΩǳƴ 9W Υ ζ 9W мор м ηΦ /Ŝ ƴǳƳŞǊƻ ƎŞƴŞǊŞ ǇŀǊ hǇŀƭŜ ǎŜǊŀ Ł ŦƻǳǊƴƛǊ ŀǳȄ ŦƻǳǊƴƛǎǎŜǳǊǎ ǇƻǳǊ /ƘƻǊǳǎΦ 



  

KIT DE SURVIE OP@LE 2023 - SERVICE CONSEIL ET CONTROLE DE LEGALITE (S2CL) -- ARBËR GJONI -- 13 

 

1 

2 

3 

4 
5 

4a 

6 

/w9!¢Lhb 5Ω¦b 9bD!D9a9b¢ W¦wL5Lv¦9 
 

  

ü Via le menu principal, au niveau DEPENSES, 

cliquer sur ΨEngagements JuridiquesΩΣ 

 

ü Une deuxième ŦŜƴşǘǊŜ ǎΩƻǳǾǊŜ YGCDAHM. 

EƴǘǊŜǊ ƭΩƻōƧŜǘ ŘŜ ƭŀ ŎƻƳƳŀƴŘŜ (3) (ex : 

commande mobilier classe 103), 

 

 

 

 

 

 

ü Sélectionner le nom du fournisseur via le menu 

(4) et chercher votre fournisseur via la loupe 

(4a), 

 

 

 

ü Sélectionner le marché (5) ΨǎǳƛǾƛ ŘŜǎ ǎŜǳƛƭǎ 

ŘΩŀŎƘŀǘǎ нлноΩΣ 

 

 

ü Enregistrer votre 1ère saisie via la disquette (6), 
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7 

8 

9 10 11 

12 

/w9!¢Lhb 5Ω¦b 9bD!D9a9b¢ W¦wL5Lv¦9 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ü Après avoir enregistré le nom du fournisseur, 

Ǿƻǳǎ ŀƭƭŜȊ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ Ǿƛŀ ƭŜ ƳŜƴǳ 

déroulant (7). Cliquer sur la loupe pour afficher 

la liste complète (8), 

  

ü Indiquer le numéro du devis ou un texte qui va 

ŀǇǇŀǊŀƛǘǊŜ Řŀƴǎ ƭΩ9W Ŝƴ ǘŜȄǘŜ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭ (9),  

 

 

ü Saisir le prix tarif TTC du devis (10),  

 

 

ü Saisir le CGR (amputation) via le CGR (11), 

 

 

ü Pour finir la saisie, sauvegarder en cliquant sur 

la disquette (12), 

 

 

 

 

 

 

ü Après avoir enregistré, un tableau apparait avec 

le prévisionnel, le réalisé et le disponible au 

budget. 
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13 

/w9!¢Lhb 5Ω¦b 9bD!D9a9b¢ W¦wL5Lv¦9 

  

ü !Ŧƛƴ ŘŜ ŦƛƴŀƭƛǎŜǊ ƭΩ9WΣ ŎƭƛǉǳŜr 

sur Ψ¢raitementΩ (13), 

 

ü Vous pouvez constater 

ǉǳΩŀǇǊŝǎ ŀǾƻƛǊ ŎƭƛǉǳŞ ǎǳǊ 

ǘǊŀƛǘŜƳŜƴǘΣ ƭŜ ƴǳƳŞǊƻ ŘΩ9W 

ǉǳƛ ǎΩŜǎǘ créé est en attente 

de signature par 

ƭΩƻǊŘƻƴƴŀǘŜǳǊ. 

[ΩƻǊŘƻƴƴŀǘŜǳǊ ŘŜǾǊŀ ǾŀƭƛŘŜǊ ƭΩ9W 

pour pouvoir le visionner et 

ƭΩŜƴǾƻȅŜǊ ŀǳ ŦƻǳǊƴƛǎǎŜǳǊΦ  
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13 

13 

/w9!¢Lhb 5Ω¦b 9bD!D9a9b¢ W¦wL5Lv¦9 !±9/ a!w/I9    

 

  

Avant de créer un EJ avec un marché, il faut 

créer le marché. 

ü Cliquer sur Marchés (1) via le menu 

DEPENSES, puis sur Marchés à bons de 

commande (2),  
 

ü Une nouvelle fenêtre GMAR7QS1 

ǎΩƻǳǾǊŜ. Renseigner le marché (3) (par 

exemple fourniture de bureau) ainsi que 

le titulaire (le fournisseur). Indiquer 

ƭΩƻōƧŜǘ (4) (par exemple marché 

fourniture bureau), 
 

ü  Renseigner les différentes dates du 

marché (5) : la date de notification, la 

date de début et la date de  fin de 

marché, 
 

ü Renseigner les montants du marché : le 

montant maximum prévu (6) et le 

montant prévu marché (7). Valider votre 

saisie via la disquette (8), 
 

ü Lƭ ƴƻǳǎ ǊŜǎǘŜ Ł ŎƘƻƛǎƛǊ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ (9), la 

quantité doit rester 1 (10). Indiquer le 

montant du marché (11) et renseigner le 

CGR (12). Valider le marché via la 

disquette (8) et cliquer sur Traitement 

(13). Le marché passe à l'étape 160 une fois 

traité. 
 

Vous pouvez créer un autre marché via le +. Vous 

pouvez aussi cliquer sur Engagement BDC, cela 

ǇŜǊƳŜǘǘǊŀ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ ŘƛǊŜŎǘŜƳŜƴǘ Ł 9Wa ǇƻǳǊ 

effectuer votre EJ avec certains éléments de 

ƭΩŜƴƎŀƎŜƳŜƴǘ ƧǳǊƛŘƛǉǳŜ ǇǊŞǊŜƳǇƭƛ.  
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9 10 

11 

 
12 

/w9!¢Lhb 5Ω¦b 9bD!D9a9b¢ W¦wL5Lv¦9 !±9/ a!w/I9 

  
Maintenant que vous avez créé un marché, 

nous allons pouvoir créer un EJM.  

 

ü Via le module dépenses, cliquer sur 

engagement juridique (1) puis Saisie 

ŘΩǳƴ 9Wa (2), 

 

ü Une nouvelle fenêtre YGCDA1QS 

ǎΩƻǳǾǊŜΦ wŜƴǎŜƛƎƴŜǊ EJM via le menu au 

niveau de Commande (3)Σ ƭΩƻōƧŜǘ ŘŜ ƭŀ 

commande (4), le fournisseur (5), le 

marché (6), la date de réception 

prévisionnelle (7) puis enregistrer la 

saisie via la disquette (8), 

 

ü Le 2ème tableau du ōŀǎ ǎΩŀŎǘƛǾŜ. Il faut 

ǊŜƴǎŜƛƎƴŜǊ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ (9), le montant de la 

commande (10) puis enregistrer la 

saisie via la disquette (11). Le CGR A 

ǎΩŀŦŦƛŎƘŜǊŀ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉuement. Pour 

finaliser le EJM, cliquer sur Traitement 

(12).  
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1 

2 

3 4 

CONSULTATION ET IMPRESSION 5Ω¦b EJ 

  ZONE BLEUE = ZONE DE RECHERCHE 

A ce niveau vous pouvez chercher un EJ via le numéro  

ou directement avec le nom du fournisseur puis 

cliquez sur la loupe pour lancer la recherche. 
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1 3 

3 

4 

/hb{¦[¢!¢Lhb 9¢ Latw9{{Lhb 5Ω¦b 9W 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

ü Via le menu principal, au niveau DEPENSES, 

cliquer sur ΨEngagements JuridiquesΩΣ 

 

 

 

 

ü Une nouvelle fenêtre YGCDAHM ǎΩƻǳǾǊŜΦ Dans 

la zone bleue (zone de recherche uniquement), 

vous pouvez chercher par N° EJ ou par 

fournisseur (3). 

 

 

 

 

 

 

 

ü Après avoir ǊŜƴǎŜƛƎƴŞ ƭΩǳƴ ŘŜǎ ŘŜǳȄ ŎƘŀƳǇǎΣ 

lancer la recherche via la loupe (4), 
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5 6 

/hb{¦[¢!¢Lhb 9¢ Latw9{{Lhb 5Ω¦b 9W 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

ü Le ou les EJ apparaisse(nt) sur la fenêtre 

centrale avec les numéros de chaque EJ. 

 

ü tƻǳǊ ǾƛǎƛƻƴƴŜǊ ƻǳ ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŜǊ ƭΩ9WΣ ŎƭƛǉǳŜr sur le 

ŘƻŎΦ ŀǾŜŎ ƭΩǆƛƭ (5),  

 

ü Cliquer sur la flèche jaune (6) pour passer à 

ƭΩŞǘŀǇŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜ : 300 = En attente du service 

fait. 

 

 

 

 

 

ü Si vous avez plusieurs EJ, cliquer sur le menu en 

haut, Affichages puis Grille, afin de pouvoir voir 

ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ 9W. 
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1 

2 

3 

 CONSTATATION DU SERVICE FAIT 
 

  
ü Via le menu principal, au niveau DEPENSES, 

cliquer sur ΨServices faitsΩ (1), 

 

 

 

 

 

 

 

ü Une nouvelle fenêtre GREC1QS1 ǎΩƻǳǾǊŜΣ 

ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ǎŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴ ǎŜǊǾƛŎŜ Ŧŀƛǘ ŀǾŀƴǘ 

demande de paiement (2),  

 

 

 

 

ü Cliquer sur le  crayon (3) pour créer le service 

fait, 
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4 

5 

6 

7 

8 

9 

 CONSTATATION DU SERVICE FAIT 
 

  

ü ! ŎŜ ǎǘŀŘŜΣ ƛƭ Ŧŀǳǘ ǊŜƴǎŜƛƎƴŜǊ ƭŜ bϲ ŘŜ ƭΩ9W (4) et 

cocher si seulement  la réception est globale, 

 

 

 

 

ü Renseigner la date de réception (5), 

 

ü Enregistrer avec la disquette (6), 

 

 

 

ü ¦ƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ŦŜƴşǘǊŜ ǎΩƻǳǾǊŜ ǇƻǳǊ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴΣ 

vous pouvez la fermer (7), 

 

ü Cliquer sur le crayon (8) pour consulter la 

réception, 

 

 

 

 

ü Il ne ǊŜǎǘŜ ǉǳΩŁ ǾŀƭƛŘŜǊ ƭŜ ǎŜǊǾƛŎŜ Ŧŀƛǘ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ 

sur Ψ¢raitementsΩ (9). 
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1 

GESTION DES AVOIRS 
CREER UN ORDRE DE REVERSEMENT RVEJ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ü tƻǳǊ ŘŞŘǳƛǊŜ ǳƴ ŀǾƻƛǊ ŘΩǳƴŜ ŦŀŎǘǳǊŜΣ ƛƭ Ŧŀǳǘ 

effectuer une demande de reversement via 

ƭΩ9W ŘΩƻǊƛƎƛƴŜΦ tƻǳǊ ŎŜƭŀΣ Il faut aller sur 

ƭΩŜƴƎŀƎŜƳŜƴǘ ƧǳǊƛŘƛǉǳŜ ŘΩƻǊƛƎƛƴŜ Ŝǘ ŎƭƛǉǳŜǊ 

sur demande de reversement (1), 

 

 

 

 

 

 

 

ü ¦ƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ǇŀƎŜ ǿŜō ǎΩƻǳǾǊŜ Ŝǘ Ǿƻǳǎ 

informe que la demande RVEJ a bien été 

prise en compte, 

 

ü La réf. du RVEJ à retenir pour la prochaine 

étape RVEJ  4   1 . 
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2 
3 

4 

5 

6 

8 

7 

GESTION DES AVOIRS 
CREER UN ORDRE DE REVERSEMENT RVEJ 

 

 

  

 

ü Afin ŘŜ ǎŀƛǎƛǊ Ŝǘ ŘŜ ǾŀƭƛŘŜǊ ƭΩw±9W ǇŀǊ 

ƭΩƻǊŘƻƴƴŀǘŜǳǊΣ Lƭ faut se rendre dans le 

menu DEPENSES, ΨCas particuliers (2) et 

Ψreversements et régularisations avec EJΩ 

(3), 

  

ü Renseigner la réf. du RVEJ (4) puis 

rechercher via la loupe (5), 

 

ü Lƭ Ŧŀǳǘ ŜƴǎǳƛǘŜ ǎŀƛǎƛǊ ƭŜ Ƴƻƴǘŀƴǘ ŘŜ ƭΩŀǾƻƛǊ 

(6) ǎƛ ŎŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǳƴ ŀǾƻƛǊ ǘƻǘŀƭ ŘŜ ƭŀ ŦŀŎǘǳǊŜ 

initiale et enregistrer (7), 

Il faut saisir un montant positif dans la 

colonne Prix tarif HT uniquement 

 

ü tǳƛǎ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ Ψ¢ǊŀƛǘŜƳŜƴǘΩ (8) afin de 

passer le RVEJ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ мфп. 
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9 

10 
11 

12 

13 

GESTION DES AVOIRS 
CREER UN ORDRE DE REVERSEMENT RVEJ 

 

  

 

{ƛ ƭΩŀǾƻƛǊ ǎŜ ǘǊƻǳǾŜ ŘŞƧŁ Řŀƴǎ ƭŀ ǇŀǊǘƛŜ Ψ!ǾƻƛǊ 

CPP (9) Ł ǘǊŀƛǘŜǊ Ψ : 

ü /ƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ Ψ!ǾƻƛǊ /tt (9) Ł ǘǊŀƛǘŜǊ Ψ , 

  

ü Renseigner la réf. du RVEJ (10) puis 

rechercher via la loupe (11), 

 

ü [Ωw±9W Ŝǎǘ ǊŜǘǊƻǳǾŞΣ ƭΩenregistrer  via la 

disquette (12), 

 

ü tǳƛǎ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ Ψ¢ǊŀƛǘŜƳŜƴǘΩ (13) afin de 

ǇŀǎǎŜǊ ƭŜ w±9W Ł ƭΩŞǘŀǇŜ 707. 

 

LΩŀƎŜƴǘ ŎƻƳǇǘŀōƭŜ  ǊŀǇǇǊƻŎƘŜǊa la dépense 

initiale du reversement pour déduire le 

montant de cette dépense du montant du 

reversement. 
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9A 

GESTION DES AVOIRS 
CREER UN ORDRE DE REVERSEMENT RVEJ 

 

  

 

{ƛ ƭΩŀǾƻƛǊ Ŝǎǘ Řŀƴǎ ƭŜ pré-sas : 
 

  

ü Cliquer sur le trombone (9A), puis sur 

Ψ[ƛƎƴŜǎ ǇǊŞ-SAS CP Dépenses avec 

ŎƻƴŦƛŘŜƴǘƛŀƭƛǘŞΩ (9B),  

 

ü Une nouvelle fenêtre YSAITDB ǎΩƻǳǾǊŜΦ 

Renseigner les références du RVEJ puis 

enregistrer via la disquette (9D). Fermer la 

fenêtre via la croix. 

 

ü Dernière étape, ƛƭ Ŧŀǳǘ ƭΩƛƴǘŞƎǊŜǊ Ǿƛŀ ƭŜ 

ōƻǳǘƻƴ ΨLƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴΩ (9 E). 

 

ü Pour effectuer le demande de prise en 

ŎƘŀǊƎŜ ǇŀǊ ƭΩŀƎŜƴǘ ŎƻƳǇǘŀōƭŜΣ ǾŜǳƛƭƭŜȊ 

ǊŜǇǊŜƴŘǊŜ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ (9 page 21). 

 

 

{Ωƛƭ ȅ ŀ ǳƴ ǇǊƻōƭŝƳŜ ŘŜ ƴϲ ŘŜ ŦŀŎǘǳǊŜ ŘΩƻǊƛƎƛƴŜΣ 

il faut aller sur le trombone et YSAITDS, 

ǎǳǇǇǊƛƳŜǊ ƭŜ ƴϲ ŘŜ ŦŀŎǘǳǊŜ ŘΩƻǊƛƎƛƴŜ Ŝǘ 

supprimer avec la corbeille et enregistrer avec 

la disquette et vous pouvez cliquer sur 

intégration. 

9B 

9C 

9D 

9E 
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A 

SAISIE DE LA DEMANDE DE PAIEMENT 

NIVEAU PRE SAS CHORUS PRO DP  
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1 
 

2 

3 

SAISIE DE LA DEMANDE DE PAIEMENT 
NIVEAU PRE SAS CHORUS PRO DP  

  

  

Les factures des fournisseurs déposées via 

Chorus Pro arrivent au niveau du pré-sas et 

restent bloquées à ce niveau à cause de 

plusieurs facteurs : 

 

¶ Le nϲ ŘΩ EJ saisi par le fournisseur ne 

ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘ Ǉŀǎ ŀǳ ƴǳƳŞǊƻ ŘŜ ƭΩ9W ǎŀƛǎƛ 

dans OPALE 

¶ ƭΩ9W ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ стл όǎŜǊǾƛŎŜ 

fait) 

¶ Le fournisseur a indiqué un marché  

¶ Le numéro de SIRET du fournisseur ne 

correspond pas à celui saisi dans 

OPALE, 

 

ü Cliquer sur le menu ΨGestion du pré-sas 

Chorus ς Pro DPΩ (A),  

ü Une fenêtre YGTFBAC ǎΩƻǳǾǊŜ ŀǾŜŎ 
ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŦŀŎǘǳǊŜǎ ōƭƻǉǳŞes. Vous 

pouvez les visionner via les flèches  < >, 

ü !Ŧƛƴ ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŜǊ ƭŀ ŦŀŎǘǳǊŜ ŀƛƴǎƛ ǉǳŜ ƭŜ 

fournisseur, cliquer sur trombone (1),  

ü Un nouveau menu apparait et cliquer sur 

ΨDocumentsΩ associés aux factures à 

intégrer (2) puis ouvrir (3).  

Assurez-vous que le mode affichage via le 

menu est bien en mode Grille et sélectionnez 

bien le fichier en format PDF si le fournisseur a 

joint plusieurs fichiers. 
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4 

5

 

6

 

SAISIE DE LA DEMANDE DE PAIEMENT 
NIVEAU PRE SAS CHORUS PRO DP  

  ü Renseigner le numéro ŘŜ ƭΩ9W Ǿƛŀ ƭŜ 

trombone (4), puis cliquer sur YSAITDB, 

Ψ[ƛƎƴŜǎ ǇǊŞ-SAS CP Dépenses avec 

confidentialitéΩΣ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ü Une nouvelle fenêtre YSAITDB ǎΩƻǳǾǊŜΦ 

wŜƴǎŜƛƎƴŜǊ ƭŜ ƴǳƳŞǊƻ ŘŜ ƭΩ9W (5) et 

enregistrer via la disquette (6) puis 

fermer la fenêtre via la croix.  
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7

 

8

 

9

 

SAISIE DE LA DEMANDE DE PAIEMENT 
NIVEAU PRE SAS CHORUS PRO DP  

 

 

  

Une fois avoir identifié le fournisseur, il reste à 

le renseigner et à ƭΩƛƴǘŞƎǊŜǊ : 

 

 

ü wŜƴǎŜƛƎƴŜǊ ƭΩƛŘŜƴǘƛǘŞ Řǳ ŦƻǳǊƴƛǎǎŜǳǊ Ǿƛŀ ƭŜ 

menu (7), 

 

ü Enregistrer votre saisie (8), 

 

ü Dernière étape, il faut intégrer (pour 

débloquer la facture) la facture (9) et vous 

avez une nouvelle fenêtre qui vous 

informe que la facture est générée. 

 

 

{Ωƛƭ ȅ ŀ ǳƴ ǇǊƻōƭŝƳŜ ŘŜ ƴϲ ŘŜ ŦŀŎǘǳǊŜ ŘΩƻǊƛƎƛƴŜΣ 

il faut aller sur le trombone et YSAITDS, 

ǎǳǇǇǊƛƳŜǊ ƭŜ ƴϲ ŘŜ ŦŀŎǘǳǊŜ ŘΩƻǊƛƎƛƴŜ Ŝǘ 

supprimer avec la corbeille et enregistrer avec 

la disquette et vous pouvez cliquer sur 

intégration. 
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B 

SAISIE DE LA DEMANDE DE PAIEMENT 
NIVEAU FACTURE CPP A TRAITER  

 

  

Les factures des fournisseurs enregistrées sur Opale auparavant arriveront directement au stade ΨFactures CPP à traiterΩ. 
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10 

SAISIE DE LA DEMANDE DE PAIEMENT 
NIVEAU FACTURE CPP A TRAITER  

 

  

Après avoir cliqué sur facture ΨCCP à traiterΩ (B), une nouvelle fenêtre YGFAA3 ǎΩƻǳǾǊŜ Ŝǘ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ǾƛǎƛƻƴƴŜǊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŦŀŎǘǳǊŜǎ Ŝƴ ŀǘǘŜƴǘŜ ŘŜ 

traitement. Nous allons traiter la 1 ère facture en cliquant dessus.  Changer le mode affichage via le menu ΨAffichageΩ (10) et sélectionner le mode Formulaire. 
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12 11 

SAISIE DE LA DEMANDE DE PAIEMENT 
NIVEAU FACTURE CPP A TRAITER  

 

  

! ŎŜ ǎǘŀŘŜΣ ƛƭ Ŧŀǳǘ ǊŀǘǘŀŎƘŜǊ ƭΩŜƴƎŀƎŜƳŜƴǘ ƧǳǊƛŘƛǉǳŜ (11). Dans notre cas : EJ 187 1 puis cliquer sur la loupe rechercher (12). 
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13 

14

2 

C 

D 

SAISIE DE LA DEMANDE DE PAIEMENT 
NIVEAU FACTURE CPP A TRAITER  

 

  

!Ŧƛƴ ŘŜ ŦƛƴŀƭƛǎŜǊ ƭŜ ǊŀǘǘŀŎƘŜƳŜƴǘ ŘŜ ƭΩ9WΣ ŎƭƛǉǳŜǊ sur la disquette (13) puis sur ΨTraitementΩ (14). Le statut Ψ9¢!t9Ω change (D) : 707, En attente de signature de 

la demande de paiement par l'ordonnateur. Vous pouvez joindre des documents à la facture via le menu (C) avant de cliquer sur ΨTraitementΩ.   

 

 [ΩƻǊŘƻƴƴŀǘŜǳǊ ŘŜǾǊŀ ǾŀƭƛŘŜǊ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǇŀƛŜƳŜƴǘ Ǿƛŀ ǎƻƴ ǇƻǊǘŀƛƭΦ   
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1 

2 

3 

4 

5 

6 

DEMANDE DE PAIEMENT DIRECT 
FACTURE NON PARVENUE PAR CHORUS PRO 

  Votre fournisseur ne parvient pas à déposer 

une facture sur Chorus Pro par exemple, vous 

pouvez effectuer une demande de paiement 

direct avec un EJ en étape 670.  

 

ü Via le module DEPENSES, cliquer sur 

ΨDemande de PaiementΩ (1) puis sur Saisie 

ŘΩǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǇŀƛŜƳŜƴǘ ŘƛǊŜŎǘe (2), 

 

 

 

 

 

 

 

ü Renseigner le nom du fournisseur (3), la 

référence de la facture (4) et le montant 

TTC (5),  

 

ü Puis enregistrer votre saisie via la 

disquette (6), 
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7 
8 

9 

DEMANDE DE PAIEMENT DIRECT 
FACTURE NON PARVENUE PAR CHORUS PRO 

  bƻǳǎ ŀƭƭƻƴǎ ǊŀǘǘŀŎƘŜǊ ƭΩ9W Ł ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ 

paiement.  

 

ü Au niveau du tableau Sélection des lignes 

de commandes, indiquer le numéro de 

ƭΩ9W Υ  9W мро м Ǉǳƛǎ ŎƘŜǊŎƘŜǊ ƭΩ9W Ǿƛŀ ƭŀ 

loupe (8), 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ü [Ω9W ŀǇǇŀǊŀƛǘ, cliquer sur la disquette (9) 

pour finaliser le rattachement, 
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10 11 

12 

DEMANDE DE PAIEMENT DIRECT 
FACTURE NON PARVENUE PAR CHORUS PRO 

 

  

 

ü Ajouter la facture du fournisseur en 

cliquant sur le dossier (10) et enregistrer 

via la disquette (11),  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ü Puis cliquer sur ΨTraitementΩ : étape 707.  
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1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

10a 

DEMANDE DE PAIEMENT DIRECT 
PAR EXEMPLE FONDS SOCIAL SANS EJ 

   

ü Via le menu DEPENSES, cliquer sur ΨCas 

particuliersΩ (1) puis sur ΨDP directes, 

DAOΩ (2), 

 

ü Une nouvelle fenêtre YGFAA ǎΩƻǳǾǊŜΦ 

Indiquer le nom du fournisseur (achat de 

ŦƻǳǊƴƛǘǳǊŜύ ƻǳ ŘŜ ƭΩŞƭŝǾŜ όŎǊŞŀƴŎŜύ (3), la 

référence (4), le montant TTC (5), 

 

ü Et sélectionner ΨDétach EJ/ SaisieΩ des 

lignes sans EJ/DAO (6), 

 

ü Enregistrer votre saisie via la disquette 

(7), 

ü Cliquer sur sans EJ (8),  

 

ü Il faut ensuite renseigner (9) « Article » / 

« CGRA » / « Quantité facturée = 1 » / « 

Prix facture HT ». Puis il faut enregistrer 

avec la disquette (10) de cette fenêtre. 

ü Cliquer sur Valorisation (10ba). 

 

ü Au niveau de la fenêtre ECHEANCE DES 

COMMANDES :  il faut modifier le mode 

de règlement (VIS renseigné par défaut) 

par le mode VIEB Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ 

intermédiaire « échéances des 

commandes » 
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11 12 

DEMANDE DE PAIEMENT DIRECT 
PAR EXEMPLE FONDS SOCIAL SANS EJ 

   

ü !ƧƻǳǘŜǊ ŘŜǎ ŘƻŎǎ όŀŎǘŜǎΧύ Ǿƛŀ ƭŜ ŘƻǎǎƛŜǊ 

(11) et enregistrer via la disquette verte 

(12), 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ü Puis cliquer sur ΨTraitementΩ (13): étape 

707.  

13 
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DEMANDE DE PAIEMENT EN IMMOBILISATION 

  Nous avons le choix de choisir un article parmi 

la liste nationale Ǿƛŀ ƭΩ9W ou de créer notre 

propre article au niveau local. Les étapes sont : 

 

1) /ǊŞŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ 

2) {ŀƛǎƛŜ ŘŜ ƭΩ9W 

3) Service fait 

4) Demande de paiement 

5) ±ŀƭƛŘŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩƻǊŘƻ 

6) tǊƛǎŜ Ŝƴ ŎƘŀǊƎŜ Ŝǘ ǇŀƛŜƳŜƴǘ ǇŀǊ ƭΩ!/ 

7) Validation de la fiche provisoire en 

fiche définitive par ƭΩ!/ 

 

ü Via le menu Transverse, cliquer sur article 

(1) Ǉǳƛǎ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŀǊǘƛŎƭŜ ƭƻŎŀƭ (2), 

 

ü Une nouvelle fenêtre GSARTC ǎΩƻǳǾǊŜΦ 

Dans la zone Article (3), rechercher 

ƭΩƛƴǘƛǘǳƭŞ ό4 : inv : comme investissement) 

qui est adapté à votre projet et au compte 

puis lancer la recherche via la loupe (5). 

¦ƴŜ ƭƛǎǘŜ ƛƴǾŜǎǘƛǎǎŜƳŜƴǘ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ, 

 

ü  Nous allons choisir pour notre article 

défibrillateur : INV.INS.T-MAT (6) 

(INVEST.OPC INSTALLATIONS TECHNIQUES 

MATERIEL ET OUTILLAGE au compte 

215000), 

 

 

 

1 
2 

3 

4 
5 

6 
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DEMANDE DE PAIEMENT EN IMMOBILISATION  

7 

8 

9 

10 

11 
12 

13 

14 

15 

Cliquer sur Créer un article local de Dépenses immobilisé (7). Une nouvelle fenêtre GSATADI ǎΩƻǳǾǊŜΦ /ƻƳǇƭŞǘŜǊ ƭŜ [ƛōŜƭƭŞ ŎƻƳǇƭŜǘ (8) de votre article (dans mon 

cas : Défibrillateur) . Au niveau du Code taxe (9)Σ ƛƴŘƛǉǳŜǊ b¢Φ tǳƛǎ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ƭŀ ŘǳǊŞŜ ŘΩŀƳƻǊǘƛǎǎŜƳŜƴǘ Ǿƛŀ ƭŜ tƭŀƴ ŘΩŀƳƻǊǘƛǎǎŜƳŜƴǘ ŎƻƳǇǘŀōƭŜ (10, dans mon 

exemple 5 ans). Valider votre saisie via la disquette (11).  

 

Cliquer sur le trombone (12) et sélectionner Associer article immobilisé local à famille (13). Une nouvelle fenêtre YGCFAAI ǎΩƻǳǾǊŜΦ LƴŘƛǉǳŜǊ ƭŀ ŦŀƳƛƭƭŜ ŘŜ ƳŀǊŎƘŞ 

(14, dans notre exemple : Matériel médical) puis enregistrer via la disquette (15). Vous pouvez tout fermer. Maintenant il nous reste à réaliser Υ  ƭΩ9W όŜƴ ŎƘƻƛǎƛǎǎŀƴǘ 

ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ ŎǊŞŞύΣ ƭŜ ǎŜǊǾƛŎŜ ŦŀƛǘΣ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǇŀƛŜƳŜƴǘ ǇŀǊ ƭΩƻǊŘƻ Ŝǘ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǇŀƛŜƳŜƴǘ ǇŀȅŞŜ ǇŀǊ ƭΩ!/Φ  
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DEMANDE DE PAIEMENT EN IMMOBILISATION 

 

 

 

  

Une fois que la demande de paiement 

a été effectuée ǇŀǊ ƭΩ!/Σ ŎŜƭǳƛ-ci valide 

la fiche provisoire des immobilisations 

Ŝƴ ŦƛŎƘŜ ŘΩƛƳƳƻōƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŞŦƛƴƛǘƛǾŜΦ  

 

!Ǿŀƴǘ ƭŀ ǾŀƭƛŘŀǘƛƻƴ ǇŀǊ ƭΩ!/Σ ƭΩ!ŘƧƻƛƴǘ 

Gestionnaire peut la consulter via le 

menu TRANSVERSE puis Fiche 

ŘΩƛƳƳƻōƛƭƛǎŀǘƛƻƴ Ŝǘ ŦƛŎƘŜ ŘŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴ 

provisoires ƻǳ ƭŀ ŦƛŎƘŜ ŘΩƛƳƳƻōƛƭƛǎŀǘƛƻƴ 

définitive (16). 

 

Veuillez bien vérifier que la date de 

mise en service est bien renseignée.  

 

 

 

 

 

16 
16 
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RÉ-IMPUTATION  

  La ré-imputation est possible avec Opale mais 

Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘŜ ƭΩŞǘŀǇŜ фплΦ {ǳƛǘŜ Ł ǳƴŜ ƳƛǎŜ Ł ƧƻǳǊ 

ŎƻǳǊŀƴǘ ŀǾǊƛƭ нлноΣ ƛƭ ƴΩŜǎǘ Ǉƭǳǎ ǇƻǎǎƛōƭŜ 

ŘΩŜŦŦŜŎǘǳŜǊ ǳƴŜ Ǌé-imputation via le bouton. 

 

 

ü Je vous propose une autre solution. 

Retrouver la facture à ré-imputer via le 

module dépenses, cliquer sur demandes 

de paiement (1), et rapprochement des 

demandes, 

 

ü Sélectionner le tableau en cliquant à 

ƭΩŜƴŘǊƻƛǘ ƻǳ ƭΩ9W Ŝǎǘ ǊŜƴǎŜƛƎƴŞ (3) puis sur 

le trombone (4). Un sous menu apparait 

et cliquer sur Réimp. Ordo DP, 

 

ü La fenêtre YREIMP2 ǎΩƻǳǾǊŜΦ wŜƴǎŜƛƎƴŜǊ 

le libellé (6), la nouvelle imputation (7) 

ainsi que le montant partiel ou total (8),  

 

ü Enfin enregistrer via la diquette (9) puis 

cliquer sur Intégration (10).  

Pour consulter les ré-imputations (fermer les 

fenêtres), lancer une recherche (via le champ 

de recherche) en indiquant YREIMP2 ou 

consulter la situation des dépenses.  

1 2 

3 

4 

5 

6 

7 8 

9 
10 
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1 2 

3 

4 

A 

B 

!bb¦[!¢Lhb 5Ω9bDAGMENT JURIDIQUE  
ETAPE 670 : EN ATTENTE DE DEMANDE DE PAIEMENT 

 

  
Pour annuler un EJ, il faut annuler le 

service fait et ensuite annuler 

ƭΩŜƴƎŀƎŜƳŜƴǘ ƧǳǊƛŘƛǉǳŜΦ tƻǳǊ ŎŜƭŀΣ ƴƻǳǎ 

devons retrouver le numéro de 

réception. 

 

ü Au niveau des dépenses cliquer sur 

Ψengagements juridiquesΩ (1), 

 

ü Ensuite sur Ψ{ŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴ 9WΩ (2), 

 

ü 5ŀƴǎ ƭΩŜƴŎŀŘǊŜƳŜƴǘ ōƭŜǳ  

(zone bleue = zone de recherche) 

chercher votre fournisseur (3) et 

cliquer sur la loupe pour lancer la 

recherche (4), 

 

ü Sélectionner votre fournisseur (A) 

et défiler le curseur vers la droite 

afin de trouver la colonne 

Réception (B). 
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5 
6 

7 8 

!bb¦[!¢Lhb 5Ω9bDAGEMENT JURIDIQUE  
ETAPE 670 : EN ATTENTE DE DEMANDE DE PAIEMENT 

 

  
ü Maintenant que vous avez le 

numéro de réception, rendez-vous 

au module Services Faits (5),  

 

ü 9ƴǎǳƛǘŜ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ {ŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴ 

service fait avant demande de 

paiement (6), 

 

ü Une nouvelle fenêtre GREC1QS1 

ǎΩƻǳǾǊŜ. Saisissez le numéro de de 

Réception (7) puis cliquer sur la 

loupe afin de lancer la recherche. 
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9 10 

11 

!bb¦[!¢Lhb 5Ω9bDAGEMENT JURIDIQUE  
ETAPE 670 : EN ATTENTE DE DEMANDE DE PAIEMENT 

 

  
 

Après avoir lancé la recherche, le 

fournisseur en question apparait. 

 

ü Cliquer sur ΨAnnulationΩ (9),  

 

ü Confirmer en cliquant sur ΨOKΩ 

(10),  

 

ü Une nouvelle fenêtre ANRECQS1 

ǎΩƻǳǾǊŜ.  Cliquer sur la roue (11), 
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12 
13 

14 

!bb¦[!¢Lhb 5Ω9bDAGEMENT JURIDIQUE  
ETAPE 670 : EN ATTENTE DE DEMANDE DE PAIEMENT 

 

  
 

ü Une nouvelle fenêtre TACR1QS1 

ǎΩƻǳǾǊŜΣ ŜƴǘǊŜǊ ƭŜ ŎƻŘŜ ŘŜ ǊŜƧŜǘ Ǿƛŀ 

le menu déroulant (12), 

 

ü Saisir le motif de rejet (13), 

 

ü Cliquer deux fois sur la roue (14), 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ü ¦ƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ŦŜƴşǘǊŜ ǎΩƻǳǾǊŜ Ŝǘ 

vous confirme la prise en charge de 

ƭΩŀƴƴǳƭŀǘƛƻƴ Řǳ ǎervice fait. 
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B 

!bb¦[!¢Lhb 5Ω9bDAGEMENT JURIDIQUE  
ETAPE 300 : EN ATTENTE DU SERVICE FAIT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

5ŜǊƴƛŝǊŜ ŞǘŀǇŜ ǇƻǳǊ ŀƴƴǳƭŜǊ ƭΩ9WΣ ƛƭ Ŧŀǳǘ 

ǊŜǘƻǳǊƴŜǊ ǎǳǊ ƭΩ9W Ǿƛŀ ƭŜ ƳŜƴǳ Dépenses. 

 

ü Au niveau des dépenses cliquer sur 

Ψ9ngagements juridiquesΩ (1), 

 

ü Ensuite sur Ψ{ŀƛǎƛŜ ŘΩǳƴ 9WΩ (2), 

 

ü 5ŀƴǎ ƭΩŜƴŎŀŘǊŜƳŜƴǘ ōƭŜǳ  

(zone bleue = zone de recherche) 

chercher votre fournisseur (3) et 

cliquer sur la loupe pour lancer la 

recherche (4), 

 

ü Sélectionner votre fournisseur (A) 

Ŝǘ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ŎƻƴǎǘŀǘŜǊ ǉǳŜ ƭΩ9W 

(B) Ŝǎǘ Ł ƭΩŞǘŀǇŜ олл : En attente du 

service fait. 
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5 

6 

7 

!bb¦[!¢Lhb 5Ω9bDAGEMENT JURIDIQUE  
ETAPE 300 : EN ATTENTE DU SERVICE FAIT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ü /ƘŀƴƎŜǊ ƭŜ ƳƻŘŜ ŘΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ (5) via 

le menu et sélectionner 

ΨFormulaireΩ (6), 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ü Cliquer sur Annulation (7),  
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8 

9 

10 

11 

12 

!bb¦[!¢Lhb 5Ω9bDAGEMENT JURIDIQUE  
ETAPE 300 : EN ATTENTE DU SERVICE FAIT 

  
 

ü ¦ƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ŦŜƴşǘǊŜ ǎΩƻǳǾǊŜ TSRD. 

Cliquer sur ΨCritèresΩ (8), 

 

ü Indiquer le code de rejet ainsi que le 

motif du rejet (9) puis fermer la 

fenêtre SATSRD via la croix (10), 

 

ü Cliquer sur ΨExécuterΩ (11) pour  

ƭŀƴŎŜǊ ƭΩŀƴƴǳƭŀǘƛƻƴ Ŝǘ ŦŜǊƳŜǊ ƭŀ 

fenêtre via la croix (12) . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ü Cliquer sur Annulation (7),  
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!bb¦[!¢Lhb 5Ω9bDAGEMENT JURIDIQUE  
ETAPE 300 : EN ATTENTE DU SERVICE FAIT 

 

  

[Ωŀƴƴǳƭŀǘƛƻƴ ŀ ŞǘŞ ōƛŜƴ ǇǊƛǎŜ Ŝƴ ŎƻƳǇǘŜΦ 9ǘŀǇŜ фтл Υ !ƴƴǳƭŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŜƴƎŀƎŜƳŜƴǘ ƧǳǊƛŘƛǉǳŜΦ ±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ŦŜǊƳŜǊ ƭŀ ŦŜƴşǘǊŜ Ǿƛŀ ƭŀ ŎǊƻƛȄΦ  
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1 

2 

3 4 

5 

Latw9{{Lhb 5Ω¦b9 {L¢¦!¢Lhb  
DES DEPENSES ET RECETTES ENGAGEES CHOIX 1 

 

  

 

ü Via le menu DEPENSES, cliquer sur 

ΨRESTITUTIONSΩ (1), puis ΨSituation 

des dépenses engagéesΩ (2), 

 

ü ¦ƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ŦŜƴşǘǊŜ ǎΩƻǳǾǊŜ 

YMENSDE.. Vous pouvez consulter 

ǎǳǊ ƭΩŞŎǊŀƴ ƭa situation des dépenses 

(3) ƻǳ ƭΩéditer via le menu EDITIONS 

SDE (4), 

 

ü Si vous ƻǇǘŜȊ ǇƻǳǊ ƭΩŞŘƛǘƛƻƴΣ Ǿƻǳǎ 

pouvez choisir parmi : service, par 

domaine et activité, 

 

ü Une fois sélectionné le type de 

situation, une nouvelle fenêtre 

YECBUD ǎΩƻǳǾǊŜ Ŝǘ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭŀ 

roue (5). Un fichier Excel se 

télécharge sur votre ordinateur. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CHOIX 1 :  

[9/¢¦w9 5Lw9/¢9a9b¢ [Ω9/w!b CHOIX 2 :  

EXTRACTION EXCEL IMPRESSION 

 
Utiliser les 

petites flèches 

pour déployer 

ƭΩŀǊōƻǊŜǎŎŜƴŎŜΦ 
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Latw9{{Lhb 5Ω¦b9 {L¢¦!¢Lhb  
DES DEPENSES ET RECETTES ENGAGEES  

 

  

 

ü LŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘ 9ȄŎŜƭ ǎΩƻǳǾǊŜΣ  il faut 

« activer la modification » en haut. 

Ce fichier comporte 2 onglets. Il 

faut rester sur le 1er onglet, 

 

ü Cliquer sur une ligne au hasard 
pour activer la fonction « tableau 
croisé dynamique » 
 

Si on souhaite voir une situation des 

dépenses avec les CGR, il faut 

sélectionner les CGR et intitulé de NV 1 

à 6.  

Ensuite, pour faire disparaitre les 

comptes de classe 6, il faut cliquer sur « 

poste et intitulé réduit » en bas et « 

supprimer le champ ». 

Pour les recettes, il faut faire la même 

chose en choisissant le module 

RECETTES, RESTITUTIONS, SITUATION 

DES RECETTES.  
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Latw9{{Lhb 5Ω¦b9 {L¢¦!¢Lhb  
DES DEPENSES ET RECETTES ENGAGEES CHOIX 2   

   

Vous pouvez avoir une situation des 

dépenses et des recettes sur le même 

document et plus rapidement : 

 

ü Via le menu BUDGET, cliquer sur 

Restitutions (1), puis exécution du 

budget (2), 

 

ü Une nouvelle fenêtre YECBU 

ǎΩƻǳǾǊŜ Ǉǳƛǎ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭŀ ǊƻǳŜ (3).  

 

Un fichier Excel se télécharge dans 

le dossier téléchargement de 

votre ordinateur et cliquer sur 

Activer la modification pour 

pouvoir visionner la situation des 

dépenses et recettes.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ü  

1 
2 

3 
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1 

REJET 5Ω¦b9 59a!b59 59 t!L9a9b¢ t!w [Ω!/ 

  

   
 

Selon le motif de rejet, vous pouvez 

ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜ ƭŀ ǎŀƛǎƛŜΦ 

 

ü Rendez-Ǿƻǳǎ όŎƭƛǉǳŜǊύ ǎǳǊ ΨDŜǎǘƛƻƴ ŘŜǎ 

ŘŞǇŜƴǎŜǎ ǊŜŦǳǎŞŜǎΩ (1), 

 

ü Modifier, ajouter des 

ŘƻŎǳƳŜƴǘǎΧŀǾŀƴǘ ŘŜ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ 

traitement, veuillez enregistrer votre 

saisie via la disquette (2), 

 

ü /ƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ Ψ¢ǊŀƛǘŜƳŜƴǘΩ (3) , 

 

ü [ΩƻǊŘƻƴƴŀǘŜǳǊ Řƻƛǘ ǾŀƭƛŘŜǊ ŘŜ ƴƻǳǾŜŀǳ 

cette demande de paiement (ETAPE : 

707).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ü  

2 

3 
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REGIE : PROFIL MANDATAIRE 

   

En attendant la mise à jour du module 

régie par le ministère (courant 2025).  

 

[ΩŀƎŜƴǘ ŎƻƳǇǘŀōƭŜ Řƻƛǘ Ǿƻǳǎ ŀǘǘǊƛōǳŜǊ ƭŜ 

profil mandataire via son portail pour 

pouvoir encaisser les chèques et espèces.  

 

ü Pour changer de profil, fermer 

ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŦŜƴşǘǊŜǎ Ǉǳƛǎ ŎƭƛǉǳŜǊ 

sur Mon profil (1) puis mon compte 

(2), 

ü Une nouvelle fenêtre TMNDM 

ǎΩƻǳǾǊŜΦ Changer le profil (3) en 

Mandataire (4) puis valider (5).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ü  

1 

2 

3 

4 

5 
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REGIE : PROFIL MANDATAIRE ENCAISSEMENT 

  Avec le profil mandataire, le menu est assez 

light. Nous avons seulement accès aux 

menues comptabilités et transverses. 

{ƛ ƭΩŜƴŎŀƛǎǎŜƳŜƴǘ ŀ ƭƛŜǳ ŀǾŀƴǘ ƭΩŞƳƛǎǎƛƻƴ du 

titre de recettes = une avance (voyage, 

ǘƛŎƪŜǘ ǊŜǇŀǎΧύ. 

{ƛ ƭΩŜƴŎŀƛǎǎŜƳŜƴǘ ŀ ƭƛŜǳ ŀǇǊŝǎ ƭΩŞƳƛǎǎƛƻƴ du 

titre de recettes = un encaissement sur 

créances constatées (droits constatésΧύ. 

Lƭ Ŝǎǘ ŎƻƴǎŜƛƭƭŞ ŘΩŀǾƻƛǊ ǳƴ ŜƴŎŀƛǎǎŜƳŜƴǘ ǇŀǊ 

facture (un chèque / enfant). 

 

ü Cliquer sur Règlements   et 

encaissements (6) puis 

encaissements unitaires BP (7) 

(Budget Principal), 

 

ü ¦ƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ŦŜƴşǘǊŜ ǎΩƻǳǾǊŜ 

YGENCT. Choisissez le mode 

ŘΩŜƴŎŀƛǎǎŜƳŜƴǘ (8). Dans notre 

exemple espèce,  

 

ü ¦ƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ŦŜƴşǘǊŜ ǎΩƻǳǾǊŜ 

YENCUBP1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 
7 

8 
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REGIE : PROFIL MANDATAIRE ENCAISSEMENT 

 

 

 

9ǘŎ ΧΦ 

Les différents types ŘΩŜƴŎŀƛǎǎŜƳŜƴǘ Ŝǘ ƭŜǳǊ ƴŀǘǳǊŜκŎƻƳǇǘŜ ŘΩŜƴŎŀƛǎǎŜƳŜƴǘ 
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REGIE : PROFIL MANDATAIRE ENCAISSEMENT  

  
!Ǿŀƴǘ ƭΩŞƳƛǎǎƛƻƴ Řǳ ǘƛǘǊŜ ŘŜ ǊŜŎŜǘǘŜs 

 

 

ü ¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ƭŜ ǘȅǇŜ ŘΩŜƴŎŀƛǎǎŜƳŜƴǘ ŎƘƻƛǎƛΣ 

ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ƭŀ ƴŀǘǳǊŜ ŘΩŜƴŎŀƛǎǎŜƳŜƴǘ 

(9) Ǉǳƛǎ ƭŜ ŎƻƳǇǘŜ ŘΩŜƴŎŀƛǎǎŜƳŜƴǘ 

ǎΩŀŦŦƛŎƘŜǊŀ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜment, 

 

ü  Sélectionner le tiers principal (10 : 

ƭΩŞƭŝǾŜ) Ǉǳƛǎ ƭΩƛŘŜƴǘƛǘŞ Řǳ ǇŀȅŜǳǊ (11 : 

si un autre membre de la famille règle 

la facture), 

 

ü Au niveau du Libellé complémentaire 

(12), vous pouvez indiquer la nature ou 

ŘΩautres informations. Renseigner le 

montant versé (13) puis enregistrer 

votre saisie via la disquette (14), 

 

ü /ƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ǾŀƭƛŘŜǊ ƭΩŞŎǊƛǘǳǊŜ (15). 

[ΩŞǘŀǘ ǇŀǎǎŜ Ŝƴ ±ŀƭƛŘŞΦ  

 

 

Nous pouvons éditer la quittance une fois 

ƭΩŞŎǊƛǘǳǊŜ ǾŀƭƛŘŞŜ et rapprochée. 

 

±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ǎŀƛǎƛǊ ŘΩŀǳǘǊŜs encaissements 

via le +. 

 

 

 

 

 

9 

10 

11 

12 
13 

14 

15 
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REGIE : PROFIL MANDATAIRE ENCAISSEMENT 

  Après émission du titre de recettes 

 

ü Reprenez les étapes de 6 à 14. 

 

ü Une fois la saisie enregistrée via la 

disquette, la fenêtre du bas 

Rapprochement des encaissements 

ǎΩŀŎǘƛǾŜΦ [ŀ ŎǊŞŀƴŎŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ 

automatiquement. On peut constater 

ǉǳΩƛƭ y a deux créances en attente de 

ǇŀƛŜƳŜƴǘΦ {Ωƛƭ ȅ ŀ Ǉƭus de 2 créances, 

vous pouvez les faire défiler avec les 

flèches au niveau du menu  

 
ü Pour effectuer le rapprochement, il 

ǎǳŦŦƛǘ ŘΩƛƴŘƛǉǳŜǊ hǳƛ Ǿƛŀ ƭŜ ƳŜƴǳ (1A), 

de cliquer sur la disquette pour 

enregistrer votre saisie puis sur 

±ŀƭƛŘŜǊ ƭΩŞŎǊƛǘǳǊŜ (1B). Un message 

confirme la validation. Et ƭΩŞǘŀǘ ǇŀǎǎŜ 

en validé. 

 

±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ǎŀƛǎƛǊ ŘΩŀǳǘǊŜs encaissements 

via le + au niveau du menu. 

Certains AC ne souhaitent Ǉŀǎ ǉǳΩƻƴ 

ǾŀƭƛŘŜ ƭŀ ǎŀƛǎƛŜ ŀŦƛƴ ǉǳΩƛƭs puissent la 

vérifier car il sera impossible de 

modifier une fois validé. 

 

 

 

 

 

1A 

1B 

Réf de la pièce 

du titre de 

recette 
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  Après émission du titre de recettes 

 

Si la référence de la pièce du titre de 

ǊŜŎŜǘǘŜ ƴŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ Ǉŀǎ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘ 

όǇƻǳǊ ƭŜǎ ŎǊŞŀƴŎŜǎ ƻǳ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ǊŜŎŜǘǘŜǎ 

ǾƻȅŀƎŜǎΧύΣ 

ü il faut aller la relier via le menu Pièces 

ŘŜ ŎǊŞŀƴŎŜǎ ŘΩǳƴ ǘƛŜǊǎ (1C),  

 

ü Une nouvelle fenêtre YCCPIE13 

ǎΩƻǳǾǊŜ puis lancer une recherche vide 

via la loupe. On recopie le numéro de 

pièce (1D : TRXXXX) puis on le colle 

dans la partie Pièces et on indique 1,  

 

ü Il reste à effectuer le rapprochement. Il 

ǎǳŦŦƛǘ ŘΩƛƴŘƛǉǳŜǊ hǳƛ Ǿƛŀ ƭŜ ƳŜƴǳ (1E), 

de cliquer sur la disquette pour 

enregistrer votre saisie puis sur Valider 

ƭΩŞŎǊƛǘǳǊe. Un message confirme la 

validation et  ƭΩŞǘŀǘ ǇŀǎǎŜ Ŝƴ ǾŀƭƛŘŞΦ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1C 

1D 

1E 
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REGIE : PROFIL MANDATAIRE ENCAISSEMENT 

   

Vous pouvez consulter vos écritures en 

lançant une recherche via la fenêtre 

YENCUBP1  (fenêtre de saisie encaissement 

espèce ou chèque, dans la zone bleue. Vous 

pouvez les extraire via le nuage   ). 

 

Envoi des chèques à la trésorerie 

Générale dernière étape 

 

ü A partir du menu comptabilité, cliquer 

sur règlements et encaissements. Une 

nouvelle fenêtre ǎΩƻǳǾǊŜΣ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ 

remise de chèques et titres puis sur 

remise des chèques inférieurs à 

5 лллϵΦ Une fenêtre vous informe de 

la prise en compte, cliquer OK 

 

ü La fenêtre YCCPIE ǎΩƻǳǾǊŜ Ŝǘ ŎƭƛǉǳŜǊ 

sur la loupe pour lancer la recherche à 

vide afin de voir tous les chèques en 

attente de remise.  
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REGIE : PROFIL MANDATAIRE ENCAISSEMENT 

   

ü Sélectionner les chèques à envoyer 

ou à retirer.  

 

Si vous souhaitez retirer plusieurs 

chèques (manque signature, ou 

mauvaise date par exemple), il faut 

les sélectionner puis cliquer sur 

Suppression. Ils seront réintégrés 

automatiquement lors de la 

prochaine remise de chèques. 

 

ü Après la section des chèques, cliquer 

sur remise. Un message vous informe 

ǉǳΩƛƭ Ŧŀǳǘ ǊŜƴǘǊŜǊ ƭŜ ƴǳƳŞǊƻ ŘŜ 

bordereau DGFIP, 

 

 

ü La fenêtre YTECMCHQ ǎΩƻǳǾǊŜ Ŝǘ ƛƭ 

faut saisir le numéro de bordereau 

DGFIP (carnet de ticket de remise) 

puis valider avec la roue crantée. 
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