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‘ﬁ Acces & I"écran d'accueil Op@le

+* Favoris
Mes téches
D Dupliguer une ligne de données

- . & Visualiser un document associé
Mnemonigue
<+ Insérer une ligne de données - Ajouter une tiche
o Validation des lignes de saisie
Supprimer une ligne de données O Taches associgs
E Valider les lignes de données
s i £ > Maviguer d'une ligne a I'autre
Associer un document i Lancer une recherche
2. Paramétrage des val défa
. ge des valeurs par défaut
# Rafraichir £ Basculer en mode recherche

Mon profil Transaction Affichages Champ Ligne de données Interrogation

Bureaux

o« B & & ] (R Conformité : non conforme (@)
- X
. - )
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DBV S valder sor Clature Recette Clture Dépense Travaux périodiques
Tesercice N-1
BUDGET

Décision de |'ordonnateur

¥ validation des décisions de fordonnateur 0 ¥ Liuidation des recettes ¥ Gestion des dépenses refusées
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¥ Validation des DBM pour information 0 ¥ imputation budgétaire des recettes PM Electroniques o o Facurediec Nt cont "
acture directe non parvenue N-1 3 contrepasser sur
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¥ Traitement des retours Chorus Portail Pro

¥ Factures CpP & traiter

o Avoirs CPP 3 traiter

Gestion des bourses des colléges (DIAMAN)

¥ Traitement des rejets Chorus Portai Pro

M Gestion des personnels

M Administration financiére et
comptable

M Enquétes et Pilotage

M Formation et Ressources

M Intranet, Référentiels et Outils
M Support et Assistance

ol

Gestion des bourses

¥ Factures et avois 3 envoyer en validation 0

Gestion des droits constatés

M Application DEM'ACT
Rédacteur

M Applications locales d'administration financiére et comptable
PRODUCTION - OP@LE - EPLE - Sphére Comptable

CTION : OP@LE - EPLE - Sphére Ordonnaledl>

BAC A SAB = ere Comptable

P
BAC A SABLE : OP@LE - EPLE - Sphére Ordonnateur
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TRANSVERSE

Articles Immobilisations

1q__ = B

Stocks

Habilitations
Tiers hoes éléves et hors
SIRENE

] Sl
R

Saisie des coordonnées
bancaires

Tiers établissement

Fiche tiers établissement

Entrepeise - Eabligien 3 Adeeve
—— o
Raison sociale

Nom Prénom Euablssement  * pocd7S

( 1. Tiers et adresse v ) LISTE DES
5 @ Comparer

SRET  Statut Nom complet
Tiers adresses 6
< 1. Tiers et adresse v > STE DES COLONNES 2=l
Tiers Etablissement SIRET Etat statut Nom complet No
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I NBF A2y RQdzy ¢L 9w/

Via le menu principal, au niveau TRANSVEI
cliquer surWier<11),

Une deuxiémefenétre YGKTTA Q 2 dz NB
sur Tiers SIRENB),

Une troisitme ¥ Sy s (i NB saisi@sezaie?
numéro de SIRE[) et valide via la touche
Rechercher(4). Vous pouvez le trouver sur i
facture ou via un moteur deecherche,

[ S Y23GSdz2NJ RS Opawh ttbKvs
f QS y i NB LINRA & SprésNIzéciricafiant
cliquer sur crée(s),

L @ yia f QAyaSNI A 2GpaleRi8
votre EPLE, vous pouvez compléiédférentes
informations® { A f QS vy (i NBpaka&
méme nom, il faut compléter le prénom pot
pouvoir le trouver plus facilement. Pe
exemple: Commande EPS, matériels de sp
OKST /! {![ {thwtod [Q
défaut SPORTS ET LOISIRS.

Aprés avoir ou hon complété la ligne, cligsar
Intégrer(6).



CONSULTATION TIERS ET SAISIE RIB

TRANSVERSE

Immobilisations

Habilitations

o * « BGD A
YGKTIE  Fiche tiers hors €léves et responsables 3

N° tiers Nom / Raison sociale

N° SIRET Prénom

N° DUNS / RIDET / TAHITI

Suivi des tiers

Tiers éléves

Consultation de la fiche

Liste des tiers EL-RE / Coord.
ncaires

Tiers hors éléves

onsultation / modification de
la fiche

Tiers hors éléves et
responsables non
mouvementes
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>

Consultation tiers et saisie RiBurnisseur)
en14clics

Via le menu principal, au niveau TRANSVEI
cliquer surWier<11),

Une deuxiémefenétre YGKTIB Q 2 dz@ NB
sur&onsultation/modificatiotde la fiche(2),

Une troisitme T Sy s 1 NB & Q23uzé!
sous menu bley3). Une fenétrea Q 2 dz@ NJ
avez le choix de cliquer sur la loupt), cela
affichera tous les fournisseurs que vous av
renseigné ou vous pouve saisir le hom du
fournisseur (4b). Aprés avoirsaisi le nom du
fournisseur ou si vous affichelrrectementles

fournisseurs, il faudra appuyer sur la loufig

pour lancer la recherche.



CONSULTATION TIERS ET SAISIE RIB

YGKTIE  Fiche tiers hors éléves et responsables ‘5’ - O X
Tiers 0002508332 = * COLLEGE STEPHANE MALLARI  * COLLEGE STEPHANE MAL
SIRET  19510022700014 N® DUNS / RIDET / TAHITI
Fiche mise 3 jourle  04/01/2023 (o]
Fiche client Consultation des cumuls
Demandes de paiement Titres de recette Consultation du relevé de compte
Piéces Dépenses Piéces Recettes Exclusion processus de relance
i
001 = * PMDPU = Portable
55 RUE FREROT Fixe 0326424184
Travail
Courriel  diffusion.mf2 test@ac-montpellierfr
6
51230 £ FERE-CHAMPENOISE
FR = FRANCE

a o« @

YGTID2  Domiciliations bancaires

aC @O & D+

Domiciliations bancaires
Tiers 0002664271 E Domiciliation

Tiers * 0002664271

Domiciliation _f Banque #

Destination * P

= FNAC PARIS

e

< > 9

Code BIC #

Compte bancaire
Contrile  Bangque Guichet Compte
R = £ —

Clé

T

2

m Documents

Entité * DOMBC

Mode saisie ‘ Personnalisé

|I.igne:l!l

Associations des tiers aux établissements

Tiers 0002664271 £

Etablissement &

Collectif Reéglement Délai Date

Condition

Taux Adresse Domiciliation

Banque

== I 0002577456_01_01_20230117044201_34973550

Identifiant  0002577456"01"P00875"202301
Créateur  O19ANAISSYLVEE  17/01/2023

Modificateur

Fichier * 0002577456_01_01_20230117044201_34973550.pdf

(o}
(o}

w Type * DOMBC

Extension  PDF

Imprimer
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T o> 12

Mandat de prélevement

4 YGATE2  Associations des tiers aux établissements

Aprés avoir langla recherche du fournisseur
dzy S y2dz0St t S TIShitrediens
apparait.diquer surdomiciliatior(6),

Une nouvelle fenétre YGTID2 4 Q2 d.
(domiciliation bancaire)Veuillez saisir le Cod:
IBAN sans espad€). Une foisI@BANSsaisi, le
O2RS . L/ aQl¥FFAOKS I

Indiguer le nom de la banque dans la parti
banque(8) ainsi que les initiales déa banque

(9),

Enregistrerles donrées saisies via la disquett
(10),

Derniére étape joindre le RIB en format PDF ¢
image. Apres avoir cligusur la disquette,
cliquer sur le trombone (11) puis sur
Pocuments§)12),

diquer sur Q A Odossier avec la flechgl3).
Slectionne le RIB du tiers dans le dossiar «
@2 dza t QI Ond fois sélécsiodrié Slibue
sur la disquettg10),

Ferme la fenétre(14).
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SHORD ELEVES\ BIRENE OU SIRET

" Initialisation
TRANSVERSE

Tiers
Articles Immobilisations

Habilitations Tiers SIRENE

Tiers hors éléves et hors
2 SIRENE

Domiciliations bancaires

Saisie des coordonnées
bancaires

Tiers établissement

Fiche tiers établissement

Créationdutiers »» Créationadresse »» Domicliaion »» P »» Assoc.tiersfets »» Findelasaisie

Etape 1/4
Quel type de tiers souhaltez-vous créer?

Personne physique hors interfaces

Personne morzle hors interfaces
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Concerne associatios, professeurstiers fictifs
(divers créanciers).

i Via le menu principal, au niveau TRANSVEI
cliquer surWierg)1),

U !'yS y2dz0SttS T Snsor@ins
hors éléves et hors SIRENE,

U !'yS TFSysiNB () daysSaved
différents choix Nous allons choisir la créatio
tiers fictif donc nous allons cliquer su
Wersonne physique hors interfacgauis clique
sursuivant(4).



SHORDELEVES WA SIRENE OU SIRE

U] yS y2d@SttS FSysiNB

[/ w9l ¢LhbD

Création d'un tiers personne physique hors interfaces
om complet  Tickets repas
Prénom | Primaire =
= g

EPLE

O e > 7

Etape 2/46
Création d'une adresse personne physique hors interfaces

Civilité/Statut  * _

Nom complet * Tickets repas
Prénom  Primaire.
. O et
Adresse 5 9
Code postal
Pays

Souhaltez-vous salsir une nouvelle adresse?

> 11

10 |
Etape 2/6 i

Souhaltez-vous salsir une domiciliation bancaire?

@ 12

KIT DE SURVIE OP@LE 2&ERVICE CONSEIL ET CONTROLE DE LEGALTARBERCGYON+

y a 6 étapes. Renseigrie nom et prénon{5) ainsi
que|EPLEia le menu bley6), puis suivant7),

Etape 2/6. renseignef QI RNBaasSsz f
tfS Lhreaod {A @2dzAa yQl .
pouvez mettre un point(.) sauf pour le pay$3). |
faut renseigne~R. Puis suiva®),

Sur les 2 étapes suivantg€)-11), clique sur®™NON2
aA @2dza vy Ql BressekIpoitaler 6

domiciliation bancaire, puis suivafitl-13),




/] w9l ¢Lhb 5Q'b ¢LOW{ I hw{

Etape 5/6
Assoclation d'un établissement au Hers

Etape 5/6
Souhaitez-vous créer une nouvelle assoclation? ‘

O
Etape 5/6 i
Tiers créé, souhaltez-vous créer un nouveau tiers? i

Etape &/
Fin de la saisie

i

i

! f QSial LIS pKCZX At
établissement via le men{i4), puis clique sur
suivant(16),

Au niveau du réglement, il faut bien choisir

type de reglement et le délai qui doit étre a
(15), puis clique sur suivant,

Aux étapessuivantes, vous pouvez cliqusur
WONZEt suivant.

Fin de la saisie

9 |
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LES ETAPES DU PROCESSUS DES BEPENSE

10

1

12

100 Saisie de I'engagement juridique

105 Refus de I'engagement juridique par I'ordonnat...
118 Contréle des montants d'acompte

120 Confirmation de la commande

130 Calcul des révisions a I'engagement

180 Engagement

194 En attente de signature de | EJ par I'ordonnateur
200 Signature des engagements juridigues

250 En attente de I'edition du bon de commande
300 En attente du service fait

400 Service fait constaté

404 Contréle de cohérence date de réception

100

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

405 Calcul des pénalités liées au marché

410 Caleul des révisions

440 Solde de commande

530 Bon de réception

580 Déclarat. échanges de bien

5%0 Mise i jour marché aprés réception

470 En attente de demande de paiement

471 Refus du service fait par I'ordonnateur

475 En attente de certification du SF par l'ordonnat...
477 Signatures multicritéres des réceptions

479 Factures non parvenues E

480 Facture non parvenue

670 700 707 715

25
26
)
28

29

x|

32

890

499 Intégration de facture KO

700 Saisie de la demande de paiement

703 Refus de la demande de paiement par 'ordonn...
705 Mise 3 jour des montants co-traitant/sous-trait...
707 En attente de signature de la demande de paie...
708 Signature factures

710 Comptabilisation FMPE

715 DP en attente de prise en charge par |'agent co...
720 Signature DP

724 Création récupération acompte

725 Récupération d'avance

727 Récupération d'acompte

940 990

% Do e 0% % % K->
— — - —
R Z—% D o
< @ @ «© R
¢°9 oo\ & & 37 810 Mise & jour prix facture
#° o & & ga L o
“@0 Q?Q tq/" @e" 38 830 Mise & jour marché aprés facture
5 & <& &
s’b\o \’"b\O\ \"*&o ?.§\° 39 840 Transfert factures en statistiques
\e‘, 'y ? '37 " 40 845 Facture non parvenue comptable
»
41 870 Comptabilisation facture
42 875 Immobilisation aprés facture
43 820 DP prise en charge par |'agent comptable
44 %10 Traitement des acomptes
45 240 Demande de paiement payée
44 %60 Commande réceptionnée sans facture
49 780 Contréle avant épuration commandes . o
47 %70 Annulation de I'engagement juridique ou du se._.

%30 Epuration des commandes

%75 Annulation de la demande de paiement
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11



[ w9l ¢Lhb 5Q; b 9bD! D9agnbt¢

~«»  Ordonnateur
«» Adjoint gestionnaire
~ Agentcomptable
. N .

2 Y 2

Ly - - "
ey

I'engagem -
ent Validation Saisie de la Va I(;t:,algon

N A Constata-
juridique  de tion du ZEIEILE demande
{sur I'engageme de

s B service fait : de
marché ou nt juridique paiement paiement

hors

Prise en
charge de la
demande de

paiement

Paiement

marché)

ORDRE DE
PAYER

U EJ = Engagements juridiques hors marché
U EJM = Engagement juridiques avec marché (hors groupement de commande ».
[ a4 SilLSa RS GEHtARIGAZ2Y a2yl tS& YsYSa L2dzNJ 0S4 RGabe F2NXS

(cf fiche de procédure spécifique).

U Présentaton@dzy Yy dzYSNER RQdzy 9W Y ¢ 9W mMop M n® /S ydzYSNe 3ISYSNB LJ

. ____________________________________________________________________________________________________________________________________|
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DEPENSES

marchés Engagements Juridiques
Services Faits Demandes de Paiement
Cas particuliers Restitutions

Cloture Dépense

Saisie d un engagement juridigue

g

> 2

Saisie d'un EJ

Saisie d'un EJM

4 L]

Y
n

Commande ¥ €] £ T Etape * 100E  Saisie de l'engagement juridique #  Etablissement * pod7s =

3@ > o 0% 100 Ré fournisseur  REFERENCE NON RENSEC
[ J

Fournisseur / Eléve Fournisseur / Responsable Commande 5

commande  * 04/04/2023

=® | E=F

Date récepfion prévisionnelle  * 13/04/2023

Dépdt de réception  * DEPOOL

/
Montants,

Montant TTC : ¢ Devise dela commande * EUR

Mantant T réf. g5 Deviseréf  EUR

Fournisseurs (819) 4 a x

@ Numéro MNom fournisseur / éléve. Hers / Ekve
2

DIRECTION DEP \LE ... ~

TRA

S¥SCO FRANCE 5A5

L

ETABLISSEMENTS AURIBAULT

Liste de valeurs Marchés HM (1)

Suivi des seuils d achat 2023 ~
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Via le menu principal, au niveaDEPENSES
cliquer sur'Engagements Juridiqu@s>

Une deuxiéme T Sy s (i NE |{elelp)Nzlizs
BFGNBNI fQ202SiG  RS(ext
commande mobilier classe 103)

Sélectionnele nom du fournisseur via le men
(4) et cherche votre fournisseur via la loupe
(4a),

Sélectionne le marché (5) Wa dzA @A |
RQlFOKIFG& HnHoQX

Enregistre votre 1°® saisie via la disquettés),

13
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Immo provsaire ordo (% Conditons ignes & Control budsétaire

@ﬁ'l‘%

( [ 1 Général

) |U5TE DES COLONNES

Nl Aticle

T Libellé d'article

Texte
A
Articles commande (21%)
Code article Intitulé article
1 NDO00000000... MATERIEL DE LOISIRS
2 NDOO000000)... BEURRE CEUFS FROMAGES
3 NDOO0000000... BOISSONS

. EPICERIE

... LAIT ET PRODUITS DERIVES

8

. DENREES CRUES ET LEURS INGREDIENTS POUR ...

Prix tarif TTC

1 ALD
-1 2 ALD
3 ALD
4 ALO
5 ALO

601 100

601 100

Referenlqiec( Mode d'achat  Unité  PrixtarifHT MntligneHT Taxe /P

AUTSER

AUTSER

AUTSER

AUTSER

153002
\__/

OCONTRIB

ODEPLAC

ODOCADMIN - _

OINFIR

COMMU  OAFFRAN

COMMU  DASSUR

Compte

Intitulé ‘Compte"

Réalisé
-- !

Disponible

15300¢€

104700€

[ Prévisionnel

1 200,00

€

| Réalisé

153,00

€

| Disponible

1047,00

€

2
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i Apres avoir enregistrée nom du fournisseur,
@2dza ffST astSOGAz2y
déroulant(7). Clique sur la loupe pour affichel
la liste compléte8),

U Indique le numérodu devis ou un texte qui ve
I LILIF NF AGNB RIya (909 W
0 Saigile prix tarif TTC du dev{40),

i Saigile CGR (amputation) via le CER),

0 Pour finir la saisie, sauvegarden cliquant sur
la disquette(12),

0 Aprés avoir erggistré, un tableau apparait ave
le prévisionnel, le réalisé et le disponible :
budget.
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Commande * EJ £ 136 * 1 Etape * 100E  Saisie de I'engagement juridique 06/04/2023 & Etablissement * P00875 £ Demande de reverseffent d'un EJ
Objet ¢ o 0% qop REf fournisseur REFERENCE NON RENSEIC Régularisatigh d'un EJ
[4 i)
| Fournisseur / Eléve | [ Fournisseur / Responsable | [ Commande | | ACTIONS
* - * = . = . .
(0002597943 = SUEZ EAU FRANCE 0002557943 £ SUEZEAUFRANCE Marché HM2023P00B75 =  Suivi des seuils d'achat 2023
* o * e
Adresse  * 001 E 001 = Date de commande ¥ 06/04/2023 B
21000 DIJON CEDEX 21000 Date réception prévisionnelle  * 13/04/2023 ]
.. . . * =
R DUON CEDEX Dépdt de réception DEPOO1 =
| Montants ] m Annulation
Montant TTC : £ [f Devise de lacommande * EUR : o Montant TTC réf. €F Deviseréf. EUR Duplication
Sl e = Gestionnaires  Echéances des cdes  Ventilation cptable  Histo. des étapes  Signataire commande Liens EJ EJ/Dde d'origine  Suivi des acomptes Lien Acomptes/EJ Textes
e I o A A
Commande EJ £ Fournisseur L = Etablissement PO0B7S = @ @ u PT 7\ y R S ¥ 7\ y"
=i .
Créateur S Marché L = Facture ' - Etape o Surwraltemenn13)’
Commande * En attente de signature de I' EJ par l'ordonnateur)  06/04/2023 & Etablissement * poog75 E I BrrnhihEremrrriiRy U Vous pouvez constate
Objet ¢ 0 15% 100 Ref. fournisseur REFERENCE NON RENSEIC Régularisation d'un EJ IJ, dzQ | I:JIELE q _,'I @2
\ — : UNF AUSYSYUZ
| Fournisseur / Eléve | Fournisseur / Responsable | [ Commande | [ ACTIONS 1 I] dzA Cﬂé@gt érihttente
* = * = B i
0002597943 = SUEZ EAU FRANCE 0002597943 = SUEZEAUFRANCE Marché | HM2023P00875 £ Suivi des seuils d'achat 2023 @ Valorisation de slgnatu re , Apar
. - . - 0 f Q2 NR2.YY I USdz
Adresse * 001 1 g Date de commande  * 04/04/2023 B Bon de cde
21000 DIJON CEDEX 21000 Date réception prévisionnelle  * 13/04/2023 o} [ Q2 N‘R 2 y. y I u S dZNJ R
Déost deréception  * DEROOL = — pour pouvoir le visionner e
FR FRANCE DIJON CEDEX raitemen ~ ., -« A
\ J | J 1 ) t QSY @d2eSNJ | dz T2«
Montant TTC : 153,00€ [F| Devise de la commande * EUR 4 Montant TTC réf, 153,00€ @ Deviseréfl. EUR E& Duplication

KIT DE SURVIE OP@LE 2&ERVICE CONSEIL ET CONTROLE DE LEGALTARBEERCGYON+ 15



/[ w9l ¢Lhb 5Q} b 9bD!

D9adgbc¢

1 DEPENSES

Services Faits

Engagements Juridiques
Demandes de Paiement
Cas particuliers Resttutions

Clature Dépense

achats Marchés a bons de commandg>  Marchés forfaitaires et a tranches Marchés mixtes Accords cadres

Nomenclature nationale des

a OO o e
(EVTTYESB Marchés a bons de cde 8 1 3 & =0X
GEEEERIEEERGES  Avenants  Histo. des étapes  Commandes d'achats
Marché = Titulaire A = Accordcadre = Eblisement PO0S75 = (] R A
Marché 1 Accord cadre
Marché  FOURI BUREAU S Objet * MARCHE FOURNITURE BUREAU ) Etablissement = Accord cadre =
fulaie * 0002645825 = LYRECOPRANCE Libellé Blocage [ £n montant
i * E i Ll =
Adresse de facturation R Devise * EUR £ Etablissement * PO0875 5
Dates A4
Tiers 0002645825 = LYRECO FRANCE
Date dgséeepfion de |'offre ® Date de notification * 02/01/2023 Date de signature interne t
Adresse 001 = MARLY 59770
Date dedébut * 02/01/2023 & Datedefin + 31/12/2023 & Durée du marché (en mois)
N° délibération CA Ftape 1 3
Date délibération CA # .
Etape 100 = SAISIE DU MARCHE Date de derniére étape  18/09/2023 1 = Traitement

Caractéristiques

Montants (marché & bon de

Blocage
D En quantité

Type de pouveir  PA = Pouvoir adjudicateur

Sauvegardes 7

GO B El Lignes de commandes

( | 1. Lignes de marm

Articles

Minimum prévu
Mode de déclenchement

En montant

3 Maximum prévu
Mode de passation

. En cours €8
Forme de prix

Réel €8

 Montant prévu marché 13000,00 £

Création d'une sauvegarde du marché Groupement de commandes E

Nom du groupement de commandes

v| ¥ |usrEDEscolonnes | o

1.0 1.1
LU L L
Oté prévue Prix Préyy
1,00

Ligne T Intitulé complet

10 NDODO000000133 PAPETERIE (FOURNITURES) 13 000,00 €

Avant de créer un B¥ec un marché, il fau
créer le marché

i

KIT DE SURVIE OP@LE 2&ERVICE CONSEIL ET CONTROLE DE LEGALTARBEERCGYON+

Cliquer sur Marchég1l) via le menu
DEPENSES, puis sur Marchés a bon:
commande(2),

Une nouvelle fenétre [EYARY(OR
a Q2 dAeNsBigner le march@) (par

exemple fourniture de bureaajnsi que
le titulaire (le fournisseur) Indique

f Q2 0(@)S (par exemple marché
fourniture bureauy)

Renseigner les différentes dates ¢
marché (5): la date de natification, la
date de début et la date de fin di
marché

Renseigner les montants du marchie
montant maximum prévu(6) et le
montant prévu marché?). Valider votre
saisievia la disquette8),

L € y 2 dza NfSéGé(Q)l;_la

quantité doit rester 1 (10). Indiquer le
montant du marché11)et renseigner le
CGR (12). Valider le marché via I
disquette (8) et cliquer sur Traitement
(13).Le marché passe a I'étape 160 une f
traité.

Vous pouvez créer un autre marché via.l§ous

pouvez aussi cliquer slingagement BDC, cel
LISNX¥SGGNT RQIF OOSRSNJI |
effectuer votre EJ avec certains éléments

tQSy 3 3aSyYSyid 2adzNARAI dz

16
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DEPENSES

Marchés 1
Services Faits Demandes de Paiement
Cas particuliers Restitutions
Cléture Dépense

«(@)a A4 D + B v u] 8
3] TSR Gestionnaires  Echéances des cdes  Ventilation cptable  Histo. des étapes  Signataire commande

Liens EJ

El/Dde d'origine ~ Suivi des acomptes  Lien Acomptes/EJ Textes

Saisie d'un engagement juridique

Saisie d'un EJ

Saisie d'un EIM 2

Documents

Commande = Fournisseur E Etablissement p0o0875 =
L =as| %
a < [E i M
Ei&ur = Marché L = Facture = Etape = D ) +
J !
Commafde * EM 5 g Etape * 1005  Saisie de l'engagement juridique 18/09/2023 #  FEtablissement * poog7s s Demande de reversement dun £)
i . Régularisation d'un EJ
Objet  Fourniture ADMIN 0 0% 100 Ref. fournisseur  REFERENCE NON RENSEIC ﬁ
« y -~ vance sur marché
Fournisseur / Eléve Fournisseur / Responsable Commande O ACTIONS
! ;( 0002645825 LYRECO FRANCE *0002645825 = LYRECO FRANCE Marc€ FOURIBUREAU =) MARCHE FOURNITURE BUREAU @ Valarisation
Adresse 001 = for = Date de commande  * 18/09/2023 . sondecae
59770 MARLY 59770 Date réception prévisionnelle (G 18/09/2023 ]
= s Dépdtde réception  * DEPOOL g ‘. 1 2
Montants Eﬁ Annulation
Montant TTC : €0 Devisedelacommande * EUR = Montant TTC réf. £F Deviseréf. EUR Duplication
S g
Immo provisoire ord Conditi 7 Contrdle budgétaire ] (E) T
& |1 Genéral v| ¥ |usteDescoonnes | ~
2800,00€
N ligneT Libellé d'article Référence fournisseur Texte Qtécdée  Modedachat  Unité //Prix tarif HT \Mnt ligne HT Taxe Prix tarif TTC Montant TTC

9 10

Réalisé

600,15 €

Disponible

219985¢€

KIT DE SURVIE OP@LE 2&ERVICE CONSEIL ET CONTROLE DE LEGALTARBEERCGYON+

Maintenant que vous avez ¢géin marché,
nous allons pouvoir créer un EJM.

i Via le module dépenses, cliquer s
engagement juridique(l) puis Saisie
R Qdzy (29 Wa

i Une nouvelle fenétre
& Q2 dz@dNB ® EWBiglénihudy
niveau de Command@)z f Q2 0
commande (4), le fournisseur(5), le
marché (6), la date de éception
prévisionnelle (7) puis enregistrer la
saisie via la disquett),

U Le 2™tableauduo I & &.4@ KFa@(
NB y a S A 3 y(S)NS nforgantdaila
commande (10) puis enregistrer la
saisie vida disquette(11). Le CGR /
aQl TF¥AOKS NEkmentl &aug
finaliserle EJM, cliquer sur Traitemen
(12).
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CONSULTATICAT IMPRESSIGNQ | EB

ZONE BLEs+ ZONE DE RECHERCHE

A ce niveau vous pouvez chercher un EJ via le nun
ou directement avec le nom du fournisseur puis
cliquez sur la loupe pour lancer la recherche.

Commande d'achat - EJ P = ¢
Comngande: EJL135.1 Fournisseur: COLLARD
W RS R Gestionnaires JIFchéances des cdes  Ventilation cptable  Histo. des étapes  Signataire commande Liens EJ E)/Dde d'origine  Suivi des acomptes Lien Acomptes/EJ Textes Documents
Commande FJ o Fournisseur = 1 Etablissement PO0B75 =
- (&) [
Eii % 0  +l A~
Createur - Marche L - Facture F Etape s
Commande # EJ i 135 * 1 Etape * 3005  Enattente du service fait 10/05/2023 #  Etablissement + PO0B75 o | Demande de reversement d'un EJ |
Objet  mobilier 0 2% 10p Réf fournisseur  REFERENCE NON RENSEIC | e ] | 2
)
Fournisseur / Eléve Fournisseur / Responsable Commande ACTIONS
*#0002577456 = COLLARD OLIVIER 0002577456 £ (COLLARDOLIVIER Marché HM2023P00B75 = Suivi des seuils d'achat 2023
Adresse * 001 = ool = Date de commande  # 06/04/2023 ®
51230 FERE-CHAMPENOISE 51230 Date réception prévisionnelle  * 13/04/2023 (o] 9 Retour
® FRANCE FERE-CHAMPENOISE Dépdit de réception  * DEPODI s = Traitement

& =0 X

hicen LU IV Commande d'achat - EJ

Commande: EJL116.1 Fournisseur: DECATHLON FRANCE
@
=T B S Gestionnaires  Echéances des cdes  Ventilation cptable  Histo. des étapes  Signataire commande Liens EJ EJ/Dde d'origine  Suivi des acomptes Lien Acomptes/EJ Textes Documents
Commande EJ = Fournisseur 0002656428 = Etablissement PO0875 =
. . (6] Cee] [=6'] v & 0O > + & &
Créateur = Marché L = Facture = Etape =
b Général v| ) |LI5TE DES COLONNES | o
Ets T Classel n® T ss-n°T  Fournisseur Mom et prénom fournisseur / &léve 3 Libellé étape

KIT DE SURVIE OP@LE 2GBERVICE CONSEIL ET CONTROLE DE LEGALITARBEROG)ON- 18
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DEPEMSES 1 Saisie d'un engagement juridiqgue 3
Marchés En ments Juridiques  — . . L .
SaEe d q Saisie d'un EJ > 0 Via le menu principal, au niveaDEPENSES
Services Faits Demandes de Paiement cliquer sur'ngagements Juridiqgu@ss
Cas particuliers Restitutions Saisie d'un EIJM
Cloture Dépense

i Une nouvelle fenétrdel®n)Ngl & Q 2 dB@Ms
la zone blee (zone de recherche uniguement
vous pouve chercher par N° EJ ou pe
fournisseur(3).

(T =T EEN Gestionnaires  Echéances des cdes  Ventilation cptable Histo.desétg Signataire commande  Liens EJ E)/Dde d'origine  Suivi des acomptes  Lien Acomptes/E] Textes D‘
ommande E] £ Fournisseur 5 Etablissement po0B75 =
L [as
- ¢ WIE

Créateur = Marché L Facture 5 Etape =
Commande *E] = 135 0+ 1 Etape * 1945  Enattente de signature del' E) par lordonnateur  06/04/2023 # Etablissement * pogg7s = @ "% "‘h
Objet mabiier ) 5% 100 Ré Fourisseur REFERENCE NON RENSE e d‘”"E u Aprés avoirNB Y a S A3 y' S ft Q dZ}f
Fournisseur / Eléve Fournisseur / Responsable Commande ACTIONS |anCG' Ia I’eChel’Che Vla Ia. |Ourid-),
*0002577456 = COLLARD OLIVIER 0002577456 = COLLARD OLIVIER Marché HM2023P00B75 =  Suivi s seuilsd'achat 2023 4
Adresse %001 = o1 = Date de commande  + 04/04/2023 ® E ComdEEe
51230 FERE-CHAMPENOISE 51230 Date réception prévisionnelle  # 13/04/2023 (0]
R FRANCE FERE-CHAMPENOISE Dépit de réception  * DEPOOL £

KIT DE SURVIE OP@LE 2&ERVICE CONSEIL ET CONTROLE DE LEGALTARBEERCGYON+ 19
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2
el e e 2N Gestionnaires  Echéances des cdes  Ventilation cptable  Histo. des étapes  Signataire commande Liens

0 Le ou les EJ apparaisse(nt) sur fémétre

Commande EJ = Fournisseur 0002656428 £ centrale_de chaque EJ.
Créateur = Marché | = o = i t2dzNJ GA&A2YY SNI 2 dzsuile
& |1 cenénl v| ¥ |LSTE DES COLONNES R20® | 650 t QdzA ¢
— Bts T Classel —— U Clique sur la fleche jaung6) pour passer a
f QS LIS: 360dzAE@ latiériteSdservice
fait.

Mon profil Transaction Affichages Ligne de données Interrogation . . . .
U Sivous avez plusieurs EJ, cliggue le menu en

haut, IAiil&gEls puis Grille, afin de pouvoir voir
f QSyaSvyoftS RSa 9w

KIT DE SURVIE OP@LE 2&ERVICE CONSEIL ET CONTROLE DE LEGALTARBEERCGYON+ 20



CONSTATATIODU SERVICE FAIT

DEPEMNSES
¥y i U Via le menu principal, au niveaDEPENSES
Marches En ments Juridiques . . .
BagE q cliquer surBervicsfaitsq1),
1 Demandes de Paiement
Cas particuliers Restitutions

Clgture Dépense

Saisie des services faits i Une nouvelle fenétre [Ejgi=(eik®} & Q 2 dz
2 Saisie d'un service fait avant Ot Alj dzs N‘? adzNJ alAads
demande de paiement demande de paiemen®),

(1% 5B Réception - Service fait

[
GEEREGL R Signataire réception

Réception pate OO - 3 (] (EF U Cliquer sur le crayo(B) pour créer le service
récepon ‘ fait,
Date de réception *D Référence BL Etablissement * poo27s =
| Fournisseur 1 | ACTIONS
* =
= = Traitements
= Adresse =
Tiers | M Annulation |
| Duplication |
45 Attacher/Détacher commandes

KIT DE SURVIE OP@LE 2&ERVICE CONSEIL ET CONTROLE DE LEGALTARBEERCGYON+



CONSTATATIODU SERVICE FAIT

(e:/2% (o5 B Réception - Service fait

e
LEWS A Signataire réception

Réception

(] Fournisseur L

— 8

1- Créer un nouvel enregistrement :

|| A

(2))¢)[EF]

2- Ratta € precise & 6
. . ou
El 119 1 [ méception globale e

Fournisseur  # (0002600050

2- Rattacher les commandes d'un fournisseur :

B (&a) ¢

Muméro de réception générée

Référence BL

Date de réception  + [T70707 = 5

e e B Attacher / Détacher une commande d'une réception

( | 1. Général

v| ¥ |useescoonnes |

Rattachement  Classe  N® commande

Sous-numéro  Mnémonique

o=bx) 7

Marché Fournisseu

»” A
I N I I B ===

(=0 I Reception - Service fait

GRS signataire réception

<
Mode saisie | Ligne : 1
Réception Date ©  Foumisseur 5 Référence [ 1 (E1)
Réception
177 Date de réception (IIEE [ Référence BL Etablissement * PO0B7S =
e -]
* 600050 = DEPHI — -
—i> Traitements D 9
* 0002600050 L} Adresse * 001 = -
51200 EPERNAY
oo |
P

&% Attacher/Détacher commandes

U ! OS aidl RST Af Tl @it
cocher sseulementla réception est globale

U0 Renseigner la date de récepti¢b),

U Enregistrer avec la disquetté),

U | yS y2d@SttS FTSysiNB
vous pouvez la ferméi7),

U Cliquer sur le crayor(8) pour consulter la
réception,

U llneNBaidsS |jdzQt @+t ARSN
surYraitements9).

KIT DE SURVIE OP@LE 2&ERVICE CONSEIL ET CONTROLE DE LEGALTARBEERCGYON+
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GESTION DES AVOIRS

CREER UN ORDRE DE REVERSEMENT RVEJ

Rl Commande d'achat - E3

Commande: EJL222.1

Fournisseur :  SUEZ EAU FRANCE

Commande d'achat E) [ RURIS

Echéances des cdes  Ventilation cptable Histo. des étapes ~ Signataire commande

Liens EJ

EJfDde dorigine  Suivi des acompes

Lien Acomptes/E)  Textes

Commande EJ = Fournisseur 12597943 = Etablissement F00875 =
o ¥
Créateur = Marché | = Facture = Etape =
Commande * EJ = 22 * 1 Etape * 2505  En attente de '4dition du bon de commande 23/05/2023 & Etablissement * PODB7S = Demrdnde de reversement d'un EJ
Obiet  pénalité o 20% Jop Réf fournisseur  REFERENCE NON RENSEIC Régularisation dun £
Fournisseur / Eléve Fournisseur ‘Commande ACTIONS
. 043 7] B 5 , —
VHIELE =  SUEZ EAU FRANCE 0002597943 £ SUEZEAU FRANCE Marché  HM2023PO0875 = Suivides seuils d'achat 2023 [@ valorisation
Adresse *001 = o1 = Date ande 230572025 8 [ Bonde cde
- — — e itineste 4l
" FRANCE DUON CEDEX. Depdtderéception  * DEPOO1 = = Traitement.
Montants i) Annulation
Montant TTC 2896eF Devisedelacommande * EUR = Montant TTC réf 2836eH Deviseréf EUR Duplication
e B_crtotes 57 _cobe B ©
£ |1 Genénl v| ¥ [usteoescoonnes |
N ligneT Article T Libellé d'article Référence fournisseur Texte Qté cdée Mode d'achat Unité Prixtarif HT  Mntligne HT Taxe Prixtarf TIC  Mont)

Cegid XRP Ultimate 11_01
PRD / 0510022)

il

@e de MM@P

| Régularisation d'un EJ |

ACTIOMS
@ Valorisation
@, Bon de cde

9 Retour

= Traitement

Eﬁ Annulation

Duplication

i
i

H

e

018ARBERGJONIOD

23-05-23 - 15:10
- Job n*8T5T465

Demande de reversement d'un EJ

Modéle
PO0S75 EJ 222 1

PODBTS RVE] 41

i

t 2dz2NJ RSRdzA NB dzy | @
effectuer une demande de reversement v
f Q9W RQ2 N JlAfgus atier sup
f QSy 3 3SYSyid 2dz2NAR
sur demande de reversemefit),

'yS y2dz@StfS LI 3AS
informe que la demande RVEJ a bien ¢
prise en compte

La réf. du RVEJ a retenir pour la procha
étape RVEJd 1.

KIT DE SURVIE OP@LE 2&ERVICE CONSEIL ET CONTROLE DE LEGALTARBEECGYON+-
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GESTION DES AVOIRS

CREER UN ORDRE DE REVERSEMENT RVEJ

Saisie
DEPENSES
Marcheés Engagements Juridiques
Services Faits Demandes de Paiement

2 Cas partculiers

Clature Dépense

Restitutions

DP directes, DAD et
reversements/régularisations sans EJ

DAD régie permanente

3 Reversements et régularisations avec EJ

Demandes de comptabilisation

d e LS [sL9 EJM/Acomptes/Avances/Régul ...

Commande :

, 4

RVEL4.1 Fournisseur :  SUEZ EAU FRANCE

@3

2 e e e Gestionnaires  Echéances des cdes  Wentilation cptable  Histo. des étapes  Signataire commande Liens EJ

B ORI

Etablissement PO0875

Etape =

E}NDde d'origine  Suivi des acomptes Lien Acomptes/E]

& [E 4

Textes Documents

Créateur = Marché L Facture =
. = . . - - o . . = [ Demande de reversement d'un EJ ]
Commande * RyE] = 4 1 Etape 100 S Saisie de I'engagement juridique 23/05/2023 2 Etablissement * ppog7s =
Régularisation d'un EJ
Objet  pénalité 0 2% 100 Réf fournisseur  REFERENCE MOM REMSEIC [ B ]
- Avance sur marché
Fournisseur / Eléve Fournisseur / Responsable Commande ACTIONS
* = * = P—
0002597943 = SUEZ EAU FRANCE 0002597543 £ SUEZEAUFRANCE Marché  HM202300875 S Sulvi desseulsdacht 202
Adresse *001 = *o1 = Datedecommande  * 23/05/2023 = o Goi
21000 DIJON CEDEX 21000 Date réception prévisionnelle ¥ 30/05/2023 ]
&pd : ] * =
[ FRANCE DLION CEDEX Dépdtderéception  *|DEPOOL =
‘ Montants 1 Annulation
L So—— .. - = . R _ = =
Immo provisoire ordo Eﬂ Conditions lignes 'F;f Contréle budgétaire / (E) ﬁ + P
_— <
&€ |1 Général v| ¥ |ustepescoonnes | 6
N ligneT Libellé d'article Référence fournisseur Qté cdée Mode d'achat ligne HT Taxe Prix tarif TTC Montant TTC

Afin RS &l A&aANJ S RS
f Q2 NR2 Y yidutiiss dahile ddng le
menu DEPENSEWas particuliers (2) et

Ykversements et régularisations avectt

(3)’

Renseigner la réf. du RVEA) puis
rechercher via la loupéb),

Lt Frdzi SyadzadsS al
@/air OS yQSad LI a dz
initiale et enregistref7),

Il faut saisir un montant positif dans la
colonne Prix tarif HT uniguement

t dza &  Of A lj dzS NJ (83 afzNde
passerleRVEJ f QS LIS ™l
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GESTION DES AVOIRS

CREER UN ORDRE DE REVERSEMENT RVEJ

recettes 0
{es recettes GFE 0
sttes PM Electroniques 1]
les recettes 512G ']
:5 au comptant 0
horus Portail Pro

1orus Portail Pro

[ ¢
YGFAA4 Avoirs CPP a traiter
e signataire facture

DEPENSES
{a Gestion des dépenses refusées 1]
(’ Gestion du pré sas Chorus - Pro DP 2
(’ Facture directe non parvenue N-1 3 contrepasser sur N 0
(3 Factures/avoirs CPP en écart de montant 0
l ¥ Factures PP 3 tralter 6 l

-

(’ Avoirs CPP & traiter

{’ Factures et avoirs 4 envoyer en validation

N° d'opération E Fournisseur L =
Référence £ N° delot |:| Etapes = ow=
N° d'opération Référence Dates
[ 2300150 ] hil1079635890) Facture * 08/04/2023 @
Fournisseur / Eléve Comptable  11/04/2023
*0002597943 £ Adresse *,001 = Réception le * 11/04/2023 &
SUEZ EAU FRANCE Founisseur / Responsable
21000 DUON CEDEX +0002597943 £ * 001 =
SUEZ EAU FRANCE
e 21000 DIJON CEDEX

Etape
Etablissement * poo875 =

& Ratraichic
FRc:

ER v o

@ Valorisation

1 3[] Validation
= Detail

@® TOUS / Rattachement EJ

(O Détach. EJ / Saisie des lignes sans ENDAC

Transfert P) Chorus Pro
Edition DP ou reversement
Edition demande de comptabilisation

Code litige =
Code IBAN

Demande de reversement d'une DP
Régularisation d'une DP

Montant

HT €8
e — |
Devise * EUR =
Axe stratégique =

Tiersopposé?  NON
N —
N Trimestre
Cadre CPPAL/A2 1 = A1:facture/avoir

CPP facture/avoir 1 £ Avoir Chorus Pro

Code et motif litige

DAD RWST. avec E) RVST. sans B} Sans EJ (Chorus Pre}  Ventilation cotable

10

 Sélection des li

Liste de commandes

Tous Avec EJ Sans EJ

o * Q

asgm E ¢ L R I

DAOQ RVST. avec E] RVST.sans E] Sans EJ (Chorus Pre}  Ventilation cptable

Cumul sélection  Cumul facture

Récupération avance/acompte

& |1 cenenl

v ] , |U5TE DES COLONNES

T Partiel  Visualisation £ Rattachement Classk

EN - I----____

N T ssrP

Intitulé article

1 Référence fournisseur

i

{A (QF@2AN a8 (LOPNER

CPR)L GNI AGSNI W
[ £ Alj dzSNJ & 2N WING AANINS

Renseigner la réf. du RVEIO) puis
rechercher via la loupél 1),

[ Qw+ 9 W S afletretidrér NBadig
disquette(12),

t dzA &  Of A lj dz8 NJ(13 dfiNJdey
LI 33SNJ £ 8 WEOW t ¢

QF 3Syd 02 YL laold &pensd
initiale du reversement pour déduire
montant de cette dépense du montant c
reversement
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GESTION DES AVOIRS

CREER UN ORDRE DE REVERSEMENT RVEJ

b1 3: "9 pré-SAS CP Dépense avec confidentialité 9 B

N° facture Fournisseur

Facture H Mné i ‘

721 569

Fournisseur

Données Chrorus Pro

YSAITDE Lignes pré-SAS CP Dépenses avec m@ =

Sex oA

i m Documents associés aux factures a intégrer =

Suivi des factures pré-SAS CP Dépenses avec conf. |

N° h_ Lignes pré-5AS CP Dépenses avec confidentilité

Erreur

- > 9C

‘ Référence bon de livraison

Rattachement lignes * 0«

Fact
Engagement Numéro interne ‘
Fou Numéro  19510022700014
D

[] Ligne & créer
o Ligne Article Référence fournisseur
Intitulé Marché £
Quantités Prix
“Ewat | Facturée 8 ] Type de remise
o Salde = l Tarif ] Pourcentage i
Unité S S
Remise B Facturé B
Made d'achat [ Partiel Montant = Cosfficient B

Dépdt

Type identifiant 1 Comptable -
Identifiant  37877854200662 Réception facture  28/04/2023 @
Erreur
0002598137 = QUADIENT FRANCE Devise  EUR £
= = Mantant HT -2200 B
Montant TTC -26,40 8
E+abli Ll Statut
O * . C_)fﬁ ] o, (®) DP mise 3 disposition via CPP (03)
9 D () DP suspendue (06)
pré-SAS CP Dépense avec confidentialité
() DP mandatée / validée (08)
=-0X

Informations taxe

Numéro  SFan = Tvoe Mode

() DP comptabilisée (10)

() DP mise en paiement {11)

() DP & recycler via CPP (04)

() DP rejetée via CPP (05)
de modification
de modification

28/04/2023 o
15:32

41265803

Commentaires

Libelle
ur d'intégration

Cadre CPPALAZ 1 = CPP facturefavoir 1 =

Ql @2 A NJ

{ A f Sp#éisas:

Cliquer sur le tromboneg(9A) puis sur
W[ A 3y SSAS CBNEDépenses av
O2YyFARSBIAITAGISQ

Une nouvelle fenétrelFINIE & Q2 dz
Renseigner les références du RVEJ |
enregistrer via la disquettOD) Fermer la
fenétre via lecroix.

Derniére étape,A f  F I dzi £ Q
02dzi2y WLOERLSINI GA 2

Pour effectuer le demande de prise €
OKIFNBS LI NJ fQl3Sy
NBE LINB Y RNBpdge 6.QS G | LI

{QAf @& | dzy LINRof 8§ Y
il faut aller sur le trombone et YSAITDS,
ddzLILINAYSNI £ S yc RS
supprimer avec la corbeille et enregistrer av
la disquette et vous pouvez cliquer sur
intégration.
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SAISIE DE LA DEMANDE RIEMENT
NIVEAU PRE SAS CHORUS PRO DP

BUDGET RECETTES DEPEMNSES COMPTABILITE
Elab. Budgétaire - FoR DBM pour informat i s /i " Marchés En ts Juridi Recouvrement
ab. Budgétaire pour information Dmﬂssiob:gﬁt[-.?;nihChes Mandats de prélévement 3 gagements Juridiques -
Décision de I'ordonnateur DEM pour vote Services Faits Demandes de Paiement Regie permanente Tiers
Cas particuliers Restitutions .
Référentiels Restitutions (Cas particuliers Restitutions Restitutions Stocks
- DBMY 3 valider sur Cléture Recette Cliture Dépense Travaux périodiques

Gture Budget I'exercice N-1

BUDGET RECETTES DEPENSES

Décision de l'ordonnateur

{’ Validation des décisions de l'ordonnateur  © {’ Liguidation des recettes 0 C’ Gestion des dépenses refusées 0

Décision budgétaire modificative pour information (’ Imputation budgétaire des recettes GFE 0 A <{’ Gestion du pré sas Chorus - Pro DP D

C’ Validation des DBM pour information 0

Imputation budgétaire des recettes PM Electroniques
{‘? 0 {! Facture directe non parvenue M-1 3 contrepasser sur N 0

Imputation budgétaire des recettes SI2G
C’ 0 {f Factures/avoirs CPP en écart de montant 0
C’ Genération des recettes au comptant 0 C’ Factures CPP 3 trait 5

actures CPP & traiter
C’ Traitement des retours Chorus Portail Pro Q? Avolrs CPP 3 traiter 2
woirs CPP 3 tra

Traitement des rejets Chorus Portail Pro

Q! C" Factures et avoirs 3 envoyer en validation 0
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SAISIE DE LA DEMANDE BEMENT

NIVEAU PRE SAS CHORUS PRO DP

A o B A A 0 o, Les factures des fournisseurs dépeséia
ST v 5+ CP Dépense avec confidentialits @ = Chorus Pro arrivent au niveau du gmés et

restent bloqu&s & ce niveau a cause d
plusieurs facteurs

M® facture Fournisseur =  R&férence Muméra de facture d'exploitation

| Facture H Mneémonique H Reéférence Marché T

709 348 GAYET GMOD4003A Numéra de facture d explaitation

1 Lenc HIQaisi par le fournisseur r
— O2NNBalLlRyR LI & I
=]

Lignes pré-SAS CP Dépenses avec confidentilite -

— o r— dans OPALE
Dmunmntsmsnuesm:fach:m@z ﬂ f Qo w YQSé u LJ- a i
Suivi des fachures pré-SAS CP Dépenses avec conf. B ¢ fait)

Le fournisseur a indiqgué un marché
1 Le numéro de SIRET du fournisseur

corespond pas a celui saisi dat
OPALE,

==

? m Documents associés aux factures a intégrer

(&) OP mise a dis

) DP suspendue (06)

Ligne * 4]
. (i
comp! isée . . . e
Entité * FACTURE ACHAT2 - Type * ACHAT FAC - B i o it u  Cliquer sur le mentestion du presas
1 ) DP & recycler via CPE (04} Chorux Pro DEIA),
Fchier © DP rejetée via CPP (05) U Une fenétre \(ElIE=Y & Q2 dz@ NX
Fichier * FAC30121173600014GAYET_GMO4003_010035 pdf sy s tf QSyaSyoft S RSas Vus
Description 40513582 mb ) g pouvez les visionner via les fleches>
U ' FAY RQARSYGATASNI
Création  SERENSIA ~ 19/04/2023 7 Modification  SERENSIA  19/04/2023 = 7 401 \ fournisseur, cliquer sur trombong)
. U  Un nouveau menu apparait et cliquer sl
Mede saisie Ligne:1/1 | PocumensQ associés aux factures a
intégrer (2) puis ouvrir(3).
Emreur Cadre CPPAL/A2 1 &  CPPfacturefavoir 0 = ) )
informations taxe Assurezvous que le modeaffichage via le
Numera = Tyee = Mode = Regime 3 Integration o menu est bien en modeGrille et sélectionnez
Pra ition, intégration et document . " . . .
- bien le fichier en format PDF si le fournissau
€ (1 Ganéral ~| % [LISTE DES COLONNES | oy O .. . ..
Made saisie | Personnalise | | |I.ig|1e:4.-'4 | JOInt plUSIGUfS fichiers.
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SAISIE DE LA DEMANDE DE PAIEMENT

NIVEAU PRE SAS CHORUS PRO DP

pré-SAS CP Dépense avec confidentialité

Fournisseur

" facture

Muméro de facture d'exploitation

4 @ =0OX

Renseigner lenuméro RS f Q9 V

trombone (4), puiscliquer sungsTaLIs,
W[ A3y SSAS CBNIpépses avec
confidentialitéQ >

Une nouvelle fenétrefINIIB & Q 2 dz
wSyaSAaySNI S (5 dry
enregistrer via la disquette(6) puis
fermer la fenétre via laroix.

bt % 6 HOLE: | (St
DP mise a di ition via CPP (03]
~Donnzes CF ] — -0Xx (@ DP mise & disposition via (03)
DP rcl
Type | Engagement | Numérointene | © P suzpendue (05}
‘ () DP mandstée / validés (08)
Numérg -
Référence bon de furaison |  DP comptsbilisée (10)
Erreur
—_———— ‘ () DP mise en paiement {11}
[Etat
EE 5 Rattachement lignes * 0w () DP & recycler via CPP (04)
Domiciliation | [ Ligne acréer () DP rejetée via CPP [05)
Ligne Article = Référence
19/04/2023 .
TYPE jntitule Marché = =
[ Quantités [ Prix 15:31
Facturée 8 B [ Type de remise
Etablissame solde 8 8 Tarif B Pourcentage -
Unit = = SR
Remise = Facturé
Mode d'achat = [ Partiel Montant = Cosfficent
Eance Dépat = :
[ Recherche de l'article
Made dt Erreur
[ Codede TVA
- 1 F CPP facture/awoir 0 =&
“information| T 8
| Erreur Intégration E
Tae = =} ' Proposition. intéaration et document
< L1 cencl Mode saisie Personnalisé Ligne:1/1 | a v &

. ____________________________________________________________________________________________________________________________________|
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SAISIE DE LA DEMANDE BEMENT

NIVEAU PRE SAS CHORUS PRO DP

[+]
o * oK B M O < o
pré-5AS CP Dépense avec confidentialité EaC = 4
IM® et Fourmssaur - Rédtrerde 8 Bhimana di facbure o esplaRation =0 F F= TR}
Facturs L s P i B Deststsine -
TOF ME GANET GMIOMO03A dros ci Fachurs o — r Origine (PP r
Fowrmisseur Dabes
Gonnées Chrons Pro Facture 177042023 =
Type ideniitiant 1 c —
identitiant  30121173400014 — . e
Errdur 1 Founnisseur non o pour Ndentihant 301211 73600014 T
=7 -
L] " Bgntant HT 5922 B
Mardant TTC 107504 B
Erablissement Stadut
Données Chrons Pra () DR mise & dapasition via OPP (03}
Type identfiart 1§ () IDP suspsanus (D6}
entfard 195100200014 () DP mandabis / valicés [08)
Erreisr () DP comgpitabilisés (10}

) 1D i dn passenent (11]

) IOP & recychar via OPP {D4)

) D rajabia vis OPP [DS)
19/04/2023 ]

1531

(i} Information :

Facture 2300174 générée

A5 1T

| Support (1)

Aide

Proposition, inbaration ot docusment
o
ff |1 Céndral »| ¥ |LISTE DES COLOHES | . o v O
Mode saisie Personnalisg | Ligne 4./ 4

Une fois avoir identifié le fournisseur, il reste
le renseigneretd QA y il S3I NB NJ

U wSyaSAaA3aySN f QARSy
menu(7),

U  Enregistrer votre saisi@),

U Derniére étape, il faut intégrerpour
débloquer la facture) la factur@) et vous
avez une nouvelle fenétre qui vou
informe que la facture esiénérée.

{QAf & | dzy LINRof SY!
il faut aller sur le trombone et YSAITLC
adzZLJLINR YSNI €S vy RS
supprimer avec la corbeille et enregistrer av
la disquette et vous pouvez cliquer s
intégration.
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SAISIE DE LA DEMANDE DE PAIEMENT

NIVEAU FACTURE CPP A TRAITER

BUDGET RECETTES DEPEMNSES COMPTABILITE
Elab. Budgétaire - FdR DEM pour information Dmﬂss?ﬁ:ﬁ:?;n,; fiches  \piore e orélévement Marchés Engagements Juridiques 'in.'cuuwement
Décision de I'ordonnateur DBM pour vote Services Faits Demandes de Paiement Regie permanente Tiers
Cas particuliers Restitutions .
Référentiels Restitutions Cas particuliers Restitutions Restitutions Stacks
' DEMV 3 valider sur Cléture Recette Cléture Dépense Travaux périodiques
Cloture Budget l'exercice MN-1
BUDGET RECETTES DEPENSES
Décision de I'ordonnateur
Qf Validation des décisions de 'ordonnateur 0 Qa’ Liquidation des recettes 0 t’ Gestion des dépenses refusées 0
Décision budgétaire modificative pour information Q’ Imputation budgétaire des recettes GFE 0 C’ Gestion du pré sas Chorus - Pro DP 4
{’ Validation des DBM pour information 0 c’ Imputation budgétaire des recettes PM Electroniques 0

C’ Facture directe non parvenue N-1 3 contrepasser sur N 0

Imputation budgétaire des recettes SI2G
C’ . eeta 0 {E’ Eactures/avoirs CPP en écart de montant 0

{’ Génération des recettes au comptant 0 B < q’, Factures CPP 3 trait
actures CPP 3 traiter )

t’ Traitement des retours Chorus Portail Pro

¥ Auoirs CPP 3 traiter 2

(‘? Traitement des rejets Chorus Portail Pro L o
C’ Factures et avoirs 3 envoyer en validation 0

Les facturesles fournisseurs enregisa®sur Opale auparavant arriveront directement au stdtbetures CPP a traier

. ____________________________________________________________________________________________________________________________________|
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SAISIE DE LA DEMANDE DE PAIEMENT

NIVEAU FACTURE CPP A TRAITER

Bonjour Gjoni Arber Mon profil Transaction Ligne de données Interrogation Bureaux
h(e= VB Factures CPP a traiter 10
Factures CPP
N° d'opération = Fournisseur = =  Codelitige =
- R A
Référance F Medelot | . Etapes T 99 E Code IEAM

€ | 1 cenéral v| ¥ |usEpescowomnmes | e Y ©

M= d'operation L Reférence 1 Datedefacturel Datecomptable Date réceptioc  Fournisseurl Morm du fournisseur / Eléve Montant HTT  Montant TIC Devise Etape Tiers de paiement Mum du fournisseur /
2 300 163 8410967867 02/05/2023 02/05,/2023 0Z/05/2023 0002585072  TERRE AZUR POMONA EUR 0002585072 TERRE AZUR POMOMNA

2 300 167 B410967866 02/05/20:23 02/05,/2023 02/05/2023 0002585072 | TERRE AZUR POMONA EUR 0002585072 TERRE AZUR POMONA
2 300 164 REPAS 019 14/04,2023 17/04,/2023 17/04/2023 0D002631559  LYCEE SEZAMME LYCEE POLYVA .. EUR 0002531559 LYCEE SEZANME LYCEE F
2 300 157 6330422162 11,/04,2023 12/04,/2023 12/04/2023 00025850463  TRAMSGOURMET OPERATIONS EUR 0002585063 TRAMSGOURMET OPEI

0002597943 SUEZ EAU FRANCE EUR 00025979243

SUEL EAU FRANCE

2 300 126 1079377879 30/03,2023 31/03,/2023 31/03/2023

Aprés avoir cliqué sur facturdCP & trait€)B), une nouvelle fenétrf &gy & Q2 dzONB S @2dza LR dz@S1T @Grairzyy.
traitement. Nous allons traitda 1ére factureen cliquant dessus. Changer le mode affichage via le Héfithage€)10) et sélectionner le mode Formulaite
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SAISIE DE LA DEMA

)i

—EPAIEMENT

NIVEAU FACTURE CPP A TRAITER

Factures CPP & traiter

Factures CPP

Type
L)DEIJ (> DPDREV () Docsfac @ cPP () Suspension

W d'opération F  Foumisseur = Codelitige £ 2 o
Refeérence T N de lot \ l Etapes E 999 E Code IBAN Fichier * FAC20121173600014GAYET_GMO4003_010035F » 141 Entité * FACTLIRE ACHAT2
N dopération ~REfirence Dates e Fichier * FAC30121173600014CAYET_GMO4003 01§ &2
‘ 2300174 | | * & Facture * 17/04/2023 8 Régularisation d une DP .
“Montant
Fournisseur / Eléve Comptable  19/04/2023 = HT - ¥
f [ ——————
+ 0002678523 T Adresse * 001 = Réceptionle * 19/04/2023 = e 4| 107900 ¢ AL ATE . cuareces TR . WS - LaraTaiR
FLUSDE SPECIALIX - TUVALITERIE INDUSTRIELLE - o0
ENTREPRISE GAYET A Founisseur / Responsable Devise * EUR £ ALITOMATISME - LECTRICITE GENERALE ET COURANTS FAIRLES
MABSTEMARCE . DEPANMAGE . ECLAFALINAGE MONTAGE ST | DEATION
51430 TINQUEUX. *oooze7ssza £ %001 E Auce stratégique Ly
COLLEGE STEPEANE MALLARME
opposé 7
e Tiers N (30 Adresse des travaux : §5 RUE FREROT
Commentaire 51430 TINQUEUX N de lot |:. COLLECE STEPHANE MALLAPME
55 BUE FREROT 51230 FERE CHAMEENOISE
Etape ® TOUS / Rattachement &) e Trimestre 51230 FTERE CHAMPENOIEE
Etablissement * pOQE7s 4 [ validation CadreCPPALAZ 1 = Al:fach i &
© Détach. EJ / Saisie des lignes sans E/DAO 1 ey V/R&E. :
a3
& vsesicrie e — E Y T Eo—= w0 £ Cherus Pra ATTACHEMENT N*46250 SIGHE TINQUEUX , le 17/04/2023
[ Annulation @Gn-ue _‘*Dé._,n Edition DP ou reversement Code et motif litige = [ FACTURE N° GM.04003/010035 |  seix s =
Edition demande de comptabilization
SIRET : 185 100 327 00014
Suspension délal de paisment e
Buite 4 diverses fuites sur ls site, recherche
=] @' ingilezanions.
1: hu-dessus de la salle de masigue, dégorgement
d'une entzée EP bouchés par une balle de seands
ralend al ~ i: Au-dessus du restaurant scolaive, probléme
: = de coudes EVC £i. ¢ ~tods -
Sélection des lignes de commandes a2 asuis mm sewaseainuse
T | Maode 3: Bureau gesciconaire &¢ monvée descaliers,
nestoyage, aéchage imeau et riparation de
Délai Commande * EJ = ¥ 187 *E] =codures cassass.
. 4: Zalle polyvalente, nettoyage du chénsas,
Retenue de garantie b Date g digorgement des entrims EP at réparation de
J v soudures .
5: Gymmase. nettoyage et reprise du joint
TOUs AvecEl Sans EJ DA RVST. avec El  RVST. sans El  Ventilation cptable cone défectumuz au nivesu de 1'appui de

1]

"~ Sélection des [

Liste de

ArhclEL

Fournisseur 8002675523
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Tri * Commands -

général général v

= Lignescommandesrattachéss N w

F I dzi

12

=
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SAISIE DE LA DEMANDE DE PAIEMENT

NIVEAU FACTURE CPP A TRAITER

Factures CPP
DCP () DPDREV Docsfac)) @ CPP () Suspension

IN° d'opération Foumisse T = Codelitige T N’
misseur 2 £

"

Entité * FACTURE ACHATZ2

Référence £ wedeiot | B Etmpes E 99E Code IBAN Fichier * FAC201211 AGAYET_CMO4002_010035¢ * 1/1
NF d'opération “Référence Dates Demande de reversement 'une DP Fichier * FAC30121172600014CA(ET_CMO4003 01 T3 &3 ' .
‘ 2300174 | | * GAVET GMO04003/010035 Facture * 170472023 |3 Regularisation d'une D S5 RUE FREROT 51230 FERNGES ~
“Montant 51230 FERE CHAMPENOISE
Fourniisseur / Eléve Comptable  19/04/2023 12 HT cp
V/R&E_ -
*|0002678523 [ Adresse 001 ud Réceptionle * 15/04/2023 @ e[ rormosefl ATTACHEMENT N*46230 SIGHE TTHQUEUR , le 17/04/2023
ENTREPRISE GAYET SA Fourisseur / Responsal Devise * EUR r
[ PACTURE K°® GM.04003/010035 |  srix e= zm
51430 TINQUELRC * 002678523 *Em o Axe stratégique F
EMTREPRISE GAYET 54 Tiers opposé 7 NON STRET : 158 100 237 0DOL4
C ] 51430 TINQUEUX N° de lot |:l LE 03 AvRIL 2023
D Etape T Suite 3 diverses fmites mar l= =ite, recherche
\estre d'infiltrations._
@) TOUS / Rattachement £} i

i idation = B i 11 du-dessus de la salle de masique,dége: =

Cadre CPP A1/AZ factL TyEmen:

) Pétach. E1/ Saisie des lignes sans EVDAD 1 ey diune amteie EP boachée par mm balle o tennis

- I CPP facture/avair 0 = Facture Charus Pro ER e ——— 2ai Lime
f wateaicnie [ vatorisation Transfert PJ Chorus Pro 2 Pt ok
[ crine i Edition DP ou reversement Code et motiflitige = I e &
= nenveyage, aéel échage o e sigped npl!muen 'Y

Edition demande de comptabilisation scudures cassdes.

4: Salle polyvalense, nesteyage du chénsas

dégosgemcas des enuzées 2 ¢ <t ripazation de
codures cassaes_

Suspension délai de paiement

s ==, nettoyage =t reprise du joinc
i) ilicome gafectuenz su miveau de 1'appui e
fenitre. Béparation d'une roudure cazsés dans
.

Main d'cesvee d'aquipe h 5,50 113,00 31,50
& [ 1 Echeances des commar v | P |L|m DES COLONNES | o : M 100 244,50 244,50

Classe  Muméro  Sous-numéro =T Mumérdl Compte colleckf Type de collectif  Domiciliation. Retenue de garantie  Mode Dél

:]------_--__—-I :
TOUS Avec EN Sans EJ DAD RVST. avec B} RVST sans EJ  Ventilation cptable I 3

Cumul sélection  Cumul facture Récupération avance/acompte
| o "
TS ST T Tt CTT e T Sy — Compte

2 reportar EEE, 00

& [ 1 Général v| ¥ [USTE DES COLONNES

' FAY RS TFTAYLFfAaSN { Surlndisguette@3KbissSriWiniteRen)14)Q 6 MaFutWO ¢ Acjade@N): 707,En attente de signature de
la demande depaiement par I'ordonateur. Vous pouvez joindre des documents a la facture via le fiénavant de cliquer su#raitementQ

[ Q2 NR2Y Yl SdzNJ RSONI Ot ARSNI £ RSYFYRS RS LIASYSyYyd OAl &2y LRNILLJ

KIT DE SURVIE OP@LE 2&ERVICE CONSEIL ET CONTROLE DE LEGALTARBEECGYON+- 34



DEMANDE DE PAIEMENT DIRECT

FACTURE NOGMRVENUE PAR CHORUS PRO

DEPENSES

tarchés
Services Faits

Cas particuliers

Clature Dépense

Engagements Juridiques

Demandes de Paiemen

Restitutions

Saisie / Rapprochement

Rapprochement des demandes de paiement
avec les engagements juridiques

Saisie d'une demande de paiement directe

Liguidation dépenses EEGEEIER Ol

N° d'opération =
iz =

= Codelitige

3 9995 CodelBAN

| N° d'opération

Demande de reversement d'une DP

Facture * 04,/05/2023 & Régularisation d'une DP
AFournisseur / Comptable  04/05/2013  # | Montant ur =
* 0002577436 resse ¥ 001 r Réceptionle # 04/05/2023 & [ mef
" Fournisseur / Responsable | Devise * EUR o
51230 FERE-CHAMPENOISE * @025??456 S I[_N]l = Axe stratégique =
: Informations OLIVIER COLLARD Tiersopposé?  NON
Commentzire 51230 FERE-CHAMPENOISE Nelt [
. e | | @ Tous/ Rattachement T

Etablissement * P00873 g [ validation Py —— CadreCPPALAZ =

" Rafraichir @ Valorisation = Traitement Transfert PJ Chorus Pro (PP facture/avoir| &
B il o' Détai Edition DP ou reversement | Code et motilitge -

Edition demande de comptabilisation

Suspension délai de paiement

KIT DE SURVIE OP@LE 2@GERVICE CONSEIL ET CONTROLE DE LEGALITARBEROG)ON-

Votre fournisseur ne parvient pas a dépos
une facture sur Chorus Pro par exemple, vo
pouvez effectuer unéemandede paiement
direct avec un EJ en étape 670.

i Via le module DEPENSES, cliquer
Pemande de Paiemefiitl) puis sur Saisie
RQdzyS RSYIYRS R®) L

U Renseigner le nom du fournisse(®), la
référence de la facturéd) et le montant
TTQ5),

0 Puis enregistrer votre saisie via
disquette(6),
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DEMANDE DE PAIEMENT DIRECT

FACTURE NON PARVENUE PAR CHORUS PRO

TOUS Avecr E Sans EJ DAD RVST. avec E) RVST sansEJ SansEl (Chorus Pro}  Ventilation cptable

Sélection des lignes de commandes 7
ommande * E) £ ¥ * itE E ¥ v F o geg
Liste de commandes o Tri # Commande hd
Article L 5 Rattachement général  Rattachement général +

Fournisseur 20025??456 Lignes commandes rattachées N«

Marché Affichage des lignes facturées 0+

Personnalisé

Avec EJ Sans EJ DAD RVST. avec E] RVST.sans B! 5ans EJ (Chorus Pro)  Ventilation ¢

Cumul sélection  Cumul facture Récupératio

1. Général LISTE DES COLOMMES

T Partiel Visualisation ] Rattachement Classk N® T Ssdf Intitulé article <

BEER oo I---l_

KIT DE SURVIE OP@LE 2GBERVICE CONSEIL ET CONTROLE DE LEGALITARBEROG)ON-

b2dza |fft2ya NIGial OK
paiement.

U Au niveau du tableau Sélection des lign
de commandes, indiquer le numéro d
fOW 9W mMpo ™ LidzA
loupe(8),

U0 [ Q9 W | didudr bl ladiSquette (9)
pour finaliser le rattachement
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DEMANDE DE PAIEMENT DIRECT

FACTURE NON PARVENUE PAR CHORUS PRO

0 Ajouter la facture du fournisseur el
cliquant sur le dossigil0) et enregistrer
via la disquette11),

Type
DCP (O DPODREV (O Docsfac (® CPP (D) Suspension

Fichier * Brico dépot (mag de chalons champ).pdf v Entité * FACD v

Fichier *[Elricn dépot (mag de chalons champl.pclﬂ 1@‘ m
10 11

(Wl LIQUIDATION DES DEPENSES {DP, DAO, RVST, Régul _.)

[#
IGIGERGO NG ES Signataire facture

N° dlopération = Foumisseur | 5 = Codeliige 5 U Puis cliquer sufraitement étape 707.
Référence s N delot | l Etapes = 4 999=  CodelBAN
N* d'opération Référence Dates Demande de reversement d'une DP
2300167 || * 123456 Facture * 04/05/2023 @ Régularisation d'une DP
Fournisseur / Eleve Comptable  04/05/2023 @ Montant HT €8
* D002666145 = Adresse * 001 £ Réception le * 04/05/2023 TIC +| l
MANUTAN COLLECTIVITES Fournisseur / Responsable Devise * (EUR =
79180 NIORT CEDEX 9 * @02666145 g * Eﬂi = Axe stratégique =
Informations MANUTAM COLLECTIVITES Tiers opposé 7 NON
Commentaire 79180 NIORT CEDEX 9 Ndelot | |
Etape 707 En attente de signature de la demande de ;
. o ® TOUS/ Rattachement E) Ll
Etablissement # \PO0B7S £ 1 2 [ validation Cadre CPPALAZ =
" Rafraichir | @ Valorisation | (| = Traitement | e &
Towe oo s e
Edition demande de comptabilisation
Suspension délai de paiement
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DEMANDE DE PAIEMENT DIRECT

PAR EXEMPLE FONDS SOCIAL SANS EJ

Saisie
DEPENSES
DP directes, DAO et
Marchés Engagements Juridiques 2 eversements/régularisations sans

Services Faits

1 Cas particuliers

Clgture Dépense

Demandes de Paiement DAQ régie permanente

Restitutions L
Reversements et régularisations avec EJ

Demandes de comptabilisation

v

o x @ «x(B & &2 D + B v

{77Vl LIQUIDATION DES DEPENSES (DP, DAO, RVST, Régul )

(R RGN ELEN S Signataire facture

N° d'opération Fournisseur

N°de lot | . Etapes

Code litige

Référence Code IBAN

3 999

Comptable  04/05/2023

Réception le # 04/05/2023

Fournisseur / Responsable

N® d'opération Demande de reversement d'une DP
2300 168 (| * F5 TRIM 2 Facture * 04/05/2023 @ Régularisation d'une DP

Montant

Etape

1
-
5
=
&
Q
=]

Etablissement * POD&75

51230 PLEURS * 0001349477 = * 001 £
Informations
Commentaire 51230 PLEURS

(_) TOUS / Rattachement El

(® Détach_El/ Saisie des lignes sans E/DAO

Axe stratégique
Tiers opposé ? NON
e —
N° Trimestre

Cadre CPP AL/AZ

" Rafraichir @ Valorisation = Traitement Transfert PI Chorus Pro e

= = = o = Code et motif litige -

[ Annulation E Grille =H Détail Edition DP ou reversement =

8 Edition demande de comptabilisation B
ion délai de paiement
TOUS Avecr EJ @ DAC RVST. avec E) RVST. sans E!  Sans EJ (Chorus Pro})  Ventilation cptable 1 O
B A > & +
€ [ 1 cénéral ~| ¥ |usTE DEs coLonNEs | o
Immob. Provisoire  Ctrl  Partiel Classe  Numéro  5s-n° Marché Article 9 Libellé article Référence fournisseur Texte 1
Immab. Provisoire ~ FDDP 14 @muq AIDE SOCIALE EN FAVEUR DES ELEVE... A194

Via le menu DEPENSES, cliquer&as
particulier€2 (1) puis sur PP directes,

DAQ22),

Une nouvelle fenétrelfelgn & Q2 dz
Indiquer le nom du fournisseur (achat c
F2dNYAGdzNBO 2dz(REB
référence(4), le montant TT(S),

Et sélectionner'Pétach EJ/ Saiskles
lignes sans EJ/DAO),

Enregistrer votre saisie via la disquet

(),
Cliquer sur sans EJ(8

Il faut ensuite renseigng®) « Article » /
« CGRA » [ « Quantité facturée = 1 »
Prix facture HT ». Puis il faut enregistr
avec la disquetté10)de cette fenétre.
Cliquer sur Valorisatiofi0ba)

Au niveau de la fenétre ECHEANCE |
COMMANDES il faut modifier le mode
de reglement (VIS renseigné par défai

par le mode VIEB RI y & f
intermédiaire « échéances
commandes » ml

KIT DE SURVIE OP@LE 2@ERVICE CONSEIL ET CONTROLE DE LEGALTARBEERCGYON+
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DEMANDE DE PAIEMENT DIRECT

PAR EXEMPLE FONDS SOCIAL SANS EJ

5 £ Code litige £
:I Etapes £ 3 999z CodelBAN
Dates Demande de reversement d'une DP
Facture * 04/05/2023 # Régularisation d'une DP
Comptable gaosiz0zs ® | | MO B
Réceptionle * 04/05/2023 LR Y'Y |
Fournisseur / Responsable Desise * EUR £
10001349477 £ *ﬂﬂl £ Axe stratégique H
Tiersopposé 7 NON
5190 PLEURS Nelt
") TOUS/ Rattachement E1 N Trimeste
W) Détach. E1/ Salsie des lignes sans EJ/DAQ GieGPA/L)| g
Transfert PJ Chorus Pro el
Code et motif litige

Edition DP ou reversement
Edition demande de comptabilisation

Suspension délai de paiement

=

h DCP (ODPDREV () Docsfac @ CPP () Suspension

‘ A &

R A

A Fichier *

GG ENGL NG EREL BTN Signataire facture

N° d'opération = Fournisseur L =
Référence = Ndelt [ B Etapes = a o999
N® d'opération Référence Dates
2 300 168 * FSTRIM 2 Facture * 04,05/2023
Fournisseur / Eleve Comptable  04/05/2023
*,0001349477 = Adresse * (001 Réception le * 04/05/2023
! Fournisseur / Responsable
51230 PLEURS * 0001349477 = *E]‘l =
Informations
Commentaire 51230 PLEURS
pe 707 En attente de signature de la demande de [
(7) TOUS / Rattachement EJ
Etablissement * POOB7S = ] validation

& Rafraichir

Eﬂ Annulation

r@ Valoﬁsation| Q =» Traitement

EH crille 13 = Détail

ition DF ou reversement
Edition demande de comptabilisation

u(@s
11 12

Entité * FACD v

Code litige

Code IBAN

Demande de reversement d'une DP

Régularisation d'une DP

Montant
ontan HT <8

e | 150,00 el

Devise * EUR

Axe stratégique

Tiers opposé 7 NON
N° de lot
N° Trimestre
Cadre CPP A1/A2 =

CPP facture/avoir =

Code et motif litige

KIT DE SURVIE OP@LE 2&ERVICE CONSEIL ET CONTROLE DE LEGALTARBEECGYON+-

U ! 22dzi SNJ RSa

(11)et enregistre via la disquette verte

(12),

U Puis cliquer suiraitement13). étape

707.

R204&

39

¢



DEMANDE DE PAIEMENT EN IMMOBILISATION

1 TRANSVERSE

Immaobilisations

Gestion d'un article local

Habilitations

Modification d'un article
local acheté

2 Création d'un article local

Validation d'un article local

Modification d'un article
local vendu

o w o B & M 0 > &
Création d'un article 3 & =0 X
icle = A A
€ | v Aticles v| ¥ |usteDes coLonnes Page:1/7 P [50 e Y €
Créer un article IU;‘ﬂE i:)epenses en stock Créer un article local de Dépenses immaobilisé Créer un article local de Recettes en stock externe
Artice 1 Libellé complet Libellé réduit EtablissementT  Achets Stocke Vendu Regroup. comptable de I'art. acheté Int. regrot
E DIVERSES DEGRAD.DIVERSES POOBTS | | |
NROOOO000D... VENTES MENTS-PUBLICATIONS VENTES DOCS-PUBLI POOB75 D D
JBARAAAAAR UEMTEC NARETE AnTne FEMITE AR IETC AniERe nAnTE m [l L]
wticles (21)
A\ L Numéro Intitulé
inv

INV. TERRAIN A
INV. LOGICIELS A
INV. ACDDE A
INV. AMT TERR. A
INV. CONSTRUC. A
INV. COMSTR.A.
INVL INS T-MAT
INV. COLLEC.
INV. B.H.&CULT.
INVL LAG.AM.
INV. MAT TRANSP A

INV. MATE.INF.

Nous avons le choix de choisir un article pa
la liste nationale@ A I od de9ckéer notre
propre article au niveau locdles étapes sont

1) / NBFiA2Yy RS QI NJ

2){FA&AS RS f Q9w

3) Service fait

4) Demande de paiement

5 +Ff ARFGA2Y RS f Q:

6) t NAaS Sy OKI NHBS

7) Validation de la fiche provisoire e
fiche définitivepart Q! /

Via le menu Transverse, cliquer sur artic
()LIJdzA & ONB I (A 2 V[2),RQd:

Une nouvelle fenétre[NRL & Q2 dz
Dans la zone Article(3), rechercher
f QA Yy @ Aivdzbrgme mvestissemeht
qui est adapté a votre projet et au compt
puis lancer la recherche via la loug®).

'yS tAaGS Ay@Sadaaa

Nous allons choisir pour notre articl
défibrillateur: INV.INS-MAT(6)
(INVEST.OPC INSTALLATIONS TECHN
MATERIEL ET OUTIGEA au compte
215000)

KIT DE SURVIE OP@LE 2&ERVICE CONSEIL ET CONTROLE DE LEGALTARBEERCGYON+
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DEMANDE DE PAIEMENT EN IMMOBILISATION
Créaton dunartice

Article £

{ |1 uices v| § LSTEDES COLONNES 7

Créer un article local de Dépenses en stock q 9 g e ] )
e P Créerun article local de Dépenses immobilisé | C¥er un arficle local de Recettes en stack externe

Associer article acheté immobilisé local & famille > 1 3
BT o

m Articles référencés par fournisseur
m Sélection des rubriques

BT scicction des articles référencés par fournisseur

Valider 'article

Aride | Libellé complet Libellé réduit Fsblissement”  Acheté  Stocké  Vendu  Regroup. comptable de ['af3
o * «(B)a » b + o
000000212 = INVEST. (OPC) INSTALLATIONS TECHNIQUES MAT NV INST-MAT PO0R7S | | | | S 1 5

[A I ¢ A A D+ 0 > = %‘m Article local de Dépenses immobilisé

Création d' 1 1 — | ST ssocier article acheté immobilisé local 3 famille -0 X
Artice Famille articles  LD008750000001 =  Etablissement  P00B75 = B R
q‘ ol IEEEE article local de Dépenses immobilisé 1 2 14 ootk + T SN

P | Libellé complet -] | amille de marchés * = MATERIEL MEDICAL [FOURNITURES)
Chemin * HM

Article Libellé complet * Défibrillateur >

Du # D1/01/1900 ® au * 31/12/2099 @
0000000217  Référence fournisseur

Etablissement * POOB7S

Libellé réduit # [NV INST-MAT Etablissement * P00875 5 | Période de validite ‘

Unité d'achat * UNITE = unite Veuillez associer votre article acheté 8
— immaobilisé local 2 une et une seule famille Mode saisie Personnalisé \ | Linséréls) Ligne:1/1 Madification en cours
Code taxe + = _NON TRAT diachats hors marché via 12 transaction liée

"WGCFAAI - Assacier article acheté

Catégorie  NC £ Non catégorisé
immobilisé local 3 famille
Mode d'achat * RMIM » RECEPTION MONTANT IMMO
Regroupement  MIND = INST-MAT
Affection  LDOO87S M}

Immobilisation
Type de transfert A

£ Géné ficheimme

Type d'immobilisation A = Type Amortissable

Type d'amortissement  MIND = INST. TECHN-MAT
Plan d'amortissement comptable  LINOS = LINEAIRE 05 ANS

Cliquer sur Créer un article local de Dépenses immolgifisé&Jne nouvelle fenétrEININ & Q2 dzONB @ / 2 Y LI S (S o8 vdtré articlé(dar® fmbne
cas: Défibrillateu) . Au niveau du Code tax8)z A Y RAlj dzZSNJ b¢ ® tdzia &St SOGA2YyYSNI I  RdzNB &0, dagsimore

exemple 5 ans). Valider votre saisie via la disquétig

Cliquersurle trombone(12) et sélectionner Associer article immobilisé local & fantilg). Une nouvelle fenétrfdel®gN a Q2 dzONB & L Y RA |lj dzS |

(14, dans notre exemple Matériel médicalpuis enregistrer via la disquet{é5). Vous pouvez tout ferar. Maintenant il nous reste a réalis¥r t Q9w

fQFNIAOES ONBSUL> RESIH¥FEBPRESLFABSYSyYy G LI NI fQ2NR2 SiG tF RSYFYRS RS LJ
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DEMANDE DE PAIEMENT EN IMMOBILISATION

Entrée, fiches d'immobilisations et fiches de subventions

TRANSVERSE
Entrée d'immobilisation hors achat
s 16
iche d'immaobilisation et fichete
Tiers Habilitations subvention proviscires

iche d'immobilisation définipivé

Fiche de subvention définitive

Fiche répertoire biens sensibles

m Immobilisations fS=0OX
[ EETIE SN Sorties d'inventaire  Financement immo Plan affecté
~ Immoilisation E Etablissement  poce7s = Typedamert | R A B & ¥
T izations Objectif * € E Plan *ths iy
Immobilisation  MINDOODOO1 =~ E o Etablissement * po0B7S =] [ simulation Valeur brite * 1 554,80 € Base damortissement * 159480 =
Intitulé complet * DEFIBRILLATEUR * DEFIBRILLATEUR Début d'amortissement * 21/09/2023 Débutdecaleul 21092023 2
Type d'amartissement * MIND T Compte * 215000 T Plan amortissement | LINOS i~
CGRA OPC  FOURNI CODAE F_ Type immobilisstion  * A T Objectif * 5 = Plan * LINOS T
Dates Valeur brute * 1594 80 € Base damortissement * 155480 € =
Acquisiion * 21/05/2023 = ( Miseenservice  21/09/2023 2D Cession ] Début d'amortissement * 21,/0%/2023 Début de calcul  21/0%/2023 &
Montants
‘ Montant TTC * 159480€ 2 Immohbilisé * 159430 € 2 Reprise €z
Compléments
Dépét  DEPOO T Dépét Central Cuantité 100%E
Emplacement o Etape 30T CALCUL
Caractéristiques du bien
Caractéristiques du bien
Subventions
| Liste SUBV Ventilation SUBV
. o
& Ratraichic Caleul =5 Dessil
m Détail d’une immo.  Consult. événements
P séection ammités 5 A

& [ L Annuitss

v| ¥ |ustEpescolommes |

NatureT Date debut T Datefin T

Codetrasitement  Nbe de joursamortis  Montant amort d'origin =~ VNC d'arigine

8 Y o

Dotation dépréciation

01/01/2024 31/12/2024
u 01/01/2025 31/12/2025
u 01/01/2026 31/12/2026
u 01/01/2027 31/12/2027
u 01/01/2028 20/09/2028

318,96 €

31896 €

318,96 €

31896 €

230,36 €

31896 € 1187, 4 €
318,95 € 86822 &
318,96 € 549.32¢€
31896 € 73036 €
23036 € 0.00€

31B96€
260 31896 €
260 31B96€
360 31896 €
260 230,36 €

1187.24€
B&B2% € [3
549.32& €
23036 € €
0.00€ €

Valeur actuel

Une fois que la demande de paieme
a ete effectué LJ- NJ  Qéi yabhde
la fiche provisoire des immobilisatior
Sy TAOKS RQAYY20A

' gFya f1  @Fft AR
Gestionnaire peut la consulter via
menu TRANSVERSE puis F
ROQAYY20Af A&l GAZ2Y
provsoires2 dz f I T A OKS
définitive (16).

Veuillezbien vérifier que la date de
mise en service est bien renseignée.

KIT DE SURVIE OP@LE 2&ERVICE CONSEIL ET CONTROLE DE LEGALTARBEECGYON+-

42



REIMPUTATION

Saisie / Rapprochement

DEPENSES 1

Marchés Engagements Juridiques

hement des d

des de pai

2

nt

Services Faits Demandes de Paiement
Cas particuliers

Clgture Dépense

(TN 1 10UI0ATION DES DEPENSES (OP, DAO, RVST, Régul )

N dopération = roumiser | = = codelitge -
éférence: = et | | Eapes o= A s CodelBAN
N dopération Rétérence Dates Demande de
] Ti—
Foumswar, T Comptable  Zi/nAizozs o | | M
*o0EsE0k = Adeese 001 = Réceptonle * B2 3 e | . zssl
TRANSGOURMET OPERATIONS Fournsse / Responsable Devie * FUR =
s ARQUES “ooozsasgs T+ po1 3 e stratégiue =
Tnformarion Tesoped 7 NoN
Commentsive 2510 ARGUES M delot | ]
Epe %40 Demande de paiement parie Trimestre
s — O v ® 1008/ Ratachement £ ¥
sement + POCATS = aton o
(0 Détach. £)/ Saisie des lignes sansEADAD Caecriez|1 |
4 vatiicric [ [ Vaoiaton| [ =5 Wabement Transfet P horus Pro i
Bow oo : ]
Edition demande de comptabisaton
Susgersion délal de palement
<€ [ v ¥ [usTEDES coronmes =

avec les engagements juridiques

Saisie d'une demande de paiement directe

Type
Opee  OopoRev O bosfac @ CPp () suspension

Eatite
Fichler [~} " B8

Classe  Humém  Sousnuméro  Mnémorique Foumisseur  Echéancel  Numérol  Comple collectif  Type de collectf  Domiciiation [ Ban

oo

RVST.avec £ RVST.sans £} Sans £ (Chorus Pro) Ventilation cptable

Cumulsélection  Cum facture.

Récupération avance/scompte

] ¥ [rtons coomes

CHECA Historiques des étapes de commandes
TR—

Lignes de commandes d'achats
S immobilisations pravisoires
[ZX0 Paramétres des lignes de commandes

Récupération d'avances ou d'acomptes
GCDA1QS1

EIM/Acomptes/Avances/Régul

Visionneuse

Date * 28/08/2023 (o)

Etablissement * POOATS Journal * REORDD
Type de piéce * RODD

Type de mouvement * RO

u-6

g =0 X

Origine

Montant initial * 7525 8

Imputation analytique initiale * AlLO  COMMU  ORECEPTIO ‘

Informations cibles a saisir dans la grille ci-dessous =

Contréle montant

o
v| ¥ |UsTEDEScoLONNES | O

T

&€ [Lcile /
)

Etablissement Imputation analytique cible

Montant cible

Code retour traitement

Creéateur

La €-imputation est possible avec Opale ma
b LI NGANI RS £ QSidl LIS
O2dzN> yi I ONREf HNnHOZ
RQS ¥ T S OdiirdpStatibndz 18 bohitbn

EJ Sans EJ (Chorus Pro

U Je vous propose une autre solution.
Retrouver la factur@ré-imputer via le
module dépenses, cliquer sur demande
de paiement (1), et rapprochement des
demandes

U0  Sélectionnete tableau en cliquant a
f QSYRNRA G 2 dz(3] pQi9sw
le trombaone (4). Un sous menapparait
et cliquer sur Réimp. Ordo DP,

i LafenétreREIMPA Q2 dzONB ©
le libellé(6), la nouvelle imputatiori7)
ainsi que le montanpartiel ou total(8),

U  Enfinenregistrer via la diquettéd) puis
cliquer sur Intégratiorg10).

Pour consulter les&imputations(fermer les
fenétres) lancer une recherche (via le cham

de recherchegn indiquantYREIMP2u
consulter la situation des dépenses.
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Il bb! |

l ¢ L hAsSMBNT JURIDIQUE

ETAPE 6/70EN ATTENTE DE DEMANDE DE PAIEMENT

DEPEMSES
Marchés @g&mmﬁ luﬁd@ 1
Services Faits Demandes de Paiement
Cas particuliers Restitutions
Cloture Dépense

Echéances des cdes  Ventilation cptable

Marché

WG el E AN Gestionnaires

Commande EJ i

Créateur

L

Saisie d'un engagement juridique Pour annuler un EJ, il faut annuler

service fait et ensuite annuler
C___ isiedune Y D t Q8y3FaASYSY il 2dNK
devons retrouver le numéro de

Saisie d'un EIM réception.

U  Au niveau des dépenses cliquer s
Wngagemensjuridiqguegll),

U Ensuitesulf I A & A SI2)R Qdz

51 ya f QSy Ol RN.
(zone blee = zone de recherche
chercher votre fournisseul3) et

cliquer sur la loupe pour lancer |

= Fournisseur 9002585072

G e EERETGETR AR Gestionnaires  Echéances des cdes  Ventilation cptable  Histo. des étapes  Signataire commande
Commande EJ
Createur

£ Man:l‘él_

Facture

recherche(4),

Liens EJ EJ/

Signataire commande

Etabli

U  Sélectionner votre fournisseuf?)

&€ |1 Génénl v| ¥ |usEoEscolonnes |

et défiler le curseur vers la droitt

Progression Es T Casse? n° T senh Fournisseur e e e i afin de trouver la colonne
2 i 0 100 % 100 PODS75  EJ 17 10002585072 POMONA TERRE AZUR M |24/01/2025  EUR B RéCGptiOl"(B).
b =5 0 100 % 100 POOS75 E) 18 1 0002585072 POMONA TERRE AZUR 91 24/01/2023  EUR
; S 0 100% 100 PO0G7S 3] 19 1 0002585072 POMONA TERRE AZUR ._-
; S 0 100 % 100 POOB75 El 20 10002585072 POMONA TERRE AZUR 01 24/01/2023  EUR
; ; 0 100% 100 POOBTS El 71 1 0002585072 POMONA TERRE AZUR 21 08/02/2023  EUR 78
; S 0 100 % 100 PODE7S EJ 22 1 0002585072 POMONA TERRE AZUR M 08/02/2023 EUR
D =0 1 08/02/2023  EUR
B||=> 0 Lmﬂ PODS7S E) 23 2 0002585072 POMONA TERRE AZUR 21 08/02/2023  EUR 82
E ; T 42% 100 PONATS Fl 23 3 ONN?SASNT?  POMONA TFRRF ATLIR 1 |08/02/2023
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ETAPE 6/70EN ATTENTE DE DEMANDE DE PAIEMENT

DEPENSES U Maintenant que vous avez I

Marchés Engagements Juridiques Saisie des services faits numéro de réception, rendezous

. . \ au module ServicgFaits(5),
5 C Services Faits D Demandes de Paiement ‘msewimm’ 6
. i demande de paiement

Cas particul Restituti . < : oA = A
as particuliers ons i 0 9yAdAGS  Of AljdzSN
Cl5ture Dépense service fait avant demande d

paiement(6),

U Une nouvelle fenétreejgi=(eske;
& Q2 d&idkBez le numéro de d
Réception - Service fait , . . .
Réception (7) puis cliquer sur la

Signataire réception |0Upe afin de lancer la recherche.

7
-~

Date de réception *D Référence BL Etablissement * po0875 S ‘

#  Fournisseur L

?

I

=
_@OO

P

Fournisseur ACTIONS

*
L

> Traitements

Adresse
Tiers | E.ﬂ Annulation |

| Duplication |

QQ Attacher/Détacher commandes

. ________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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ETAPE 6/70EN ATTENTE DE DEMANDE DE PAIEMENT

[el:/So (s L5 B Réception - Service fait

G e Signataire réception

Réception 43 Date #  Fournisseur L H Référence IE IE
Réception
63 Date deréception  * 06/02/2023 Référence BL Etablissement * POD875 £
Fournisseur ACTIONS
+ 0002585072 = POMONA TERRE AZUR
= Traite
# 0002585072 £ Adresse * 001 = —
Tiers 9 4 I Annulation P
54250 CHAMPIGNEULLES
Duplication
FR FRANCE
| 45 Attacher/Détacher commandes |

Souhaitez-vaus annuler cette réception ?

10

Annuler

o * B

ANRECQS1

11
-

[AMRECQS1] Annulation réception

& =0 X

Recherche des
(@ Commandes

() Demandes d'achats

Liste
* ANSFPOOB75 =

Annulation SF POD0O1

Effacer les éléments déja existants

[C] Eedition des commandes/DA

Etablissement * PODB75 = * POOBYS = Réception 63 63
Facture 99 399 399
Classe # = * II77 =
Commandes/DA
Numéro * o * 9 999 999 () Solde de réception
() Solde de facture
Sous-numéro * * 229
(@ Toutes
Sélection des articles
Recherche & partir de
. * = * IIIITTIITIIIT =
(@ Article Code
() Famille articles
Sélection des fournisseurs
Recherche a partir de = =
= IITZTFITFFIFIT =

(® Fournisseur

() Famille fournisseurs

Aprés avoir lancé la recherche,
fournisseur en question apparait.

a Cliquer sutAnnulatiorX9),

a Confirmer en cliqguant sul®kQ
(10),

a Une nouvelle fenétré\\Ig{=(ee)
& Q2 dafgNS sur la rougll),
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ETAPE 6/70EN ATTENTE DE DEMANDE DE PAIEMENT

G * o«14 O

oS D5 B [AMRECQS1] Annulation d'un SF pour correction ;ﬁ’ - ] X

U Une nouvelle fenétreA®zs{o}
aQ2dz@NB> Sy i NBN

Commande * le menu déroulan{12),

* o * = % 9999993 ¥ G99

]

Fournisseur #

* TN

0 Saigile motif de rejet(13),
Etablissement * poodrs

* PDD&7S

Liste  ANSFPODB7S
Motif d'annulation

ode du rejet * pDv = Non conformité / devis 1 2

——

Annulation SF PO000L U  Cliquer deux fois sur la roia4),

Prise en compte date

() Stock () Comptabilité (O Lesdeux (@ Aucune Date I}

|:| Abandon de |a sous-commande générée en attente de réception |:| Libération des lignes de marchés

Muode soumission | Personnalisé | |

. U !'yS y2d@SttS F¢
essage

vous confirme la prise en charge ¢

G) Information : f QI y y. dzf él’\/lll,Cé fﬁlt)/ ﬁ dz

Le traitement de ANRECOS1 a été enregistré sous le numeéro 8292012
Le traitement de TACR1Q51 a été enregistreé sous le numéro 8292022

Le traitement de TLSCA a été enregistré sous le numéro 8292027

Support (3) v |
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ETAPBO00: EN ATTENTRUCSERVICE FAIT

N7
DEPENSES ~ Saisie d'un engagement juridique
. - 5SNYASNB SGl LIS LR
Marchés CEngagements Juridiques > | ] :Saisie e U: 2 NB (i 2 dzNY S NJ & dzREpenses.
Services Faits Demandes de Paiement
Cas particuliers Restitutions Saisie d'un EJM
Cléture Dépense U Au niveau des dépenses cliquer s
Wrigagemens juridiqguesl),

U Ensuitesulf I A & A SI2)R Qdz

51 ya ft QSy OF RN
(zone blee = zone de recherche

chercher vote fournisseur(3) et

Coumisseur |
Marché

cliquer sur la loupe pour lancer |
recherche(4),

(SRR R AR Gestionnaires  Echéances des cdes  Ventilation cptable  Histo. des étapes  Sipnataire commande u

Sélectionner votre fournisseufA)

e @ T Foumisseur 002595072 F Etape Libellé &tape SG ©2dza L2 dzS1
Crésteur " Marché ¥ | - Facture o . , e e A v L 4 A
I — 970 Annulation de I'engagement juridig... (B)S aiua . b f (ER atierité<lu

service fait

AV | |\ | |\ | | |

%70 Annulation de I'engagement juridiq...
370 Annulation de I'engagement juridiq...
&70 En attente de demande de paiement

%40 Demande de paiement payée

A

POMONA TERRE AZUR

370 Annulation de I'engagement juridig...

POMONA TFRRF ATI R
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ETAPBO00: EN ATTENTRUCSERVICE FAIT

~~ N\

Affichages Bureaux

Interrogation

Ligne de données

Mon profil Transaction Champ

U / KFy3aSN £S YGRS
le menu et sélectionner
Formulaire€6),

Affichages

Formulaire 6

Mosaigue

g et U DI Commande d'achat - EJ

Commande: EJ.23.5 Fournlsseur: POMONA
r
e R AR Gestionnaires  Echeances des cdes  Ventilation cptable  Histo. des étapes  Signataire commande Liens EJ EJ/Dde d'origine  Suivi des acomptes  Lien Acomptes/EJ Textes Documents
Commande EJ = Fournisseur 2585072 = Etablissement PO0B7S =
o ] [&IE] v &
Créateur = Marché L 5 Facture = Etape =
Commande * E] = 22 * 5 Etape * 3005  En attente du service fait 04/05/2023 #  Etablissement * PO0B7S £ Demande de reversement d'un EJ
Objet 0 2% 100 Réf fournisseur  REFERENCE NON RENSEIC Régularisation d'un EJ
Fournisseur / Eléve Fournisseur / Responsable Commande ACTIONS
*[IVEETF = POMONA TERREAZU | | *0002585072 = |POMONA TERREAZUR Marché HM2023P0087S = Subi des seulls d'achat 2023
Adresse %001 = o = Date de commande ¥ 12012023 m (&l Bondecde
54250 CHAMPIGNEULLES 54250 Date réception prévisionnelle  * 13/01/2023 ®
R FRANCE CHAMPIGNEULLES Dépét de réception  * DEPO01 £ = Traitement
= i . . .
Montarts Mt ‘ 0  Cliquer sur Annulatiofi),
Montant TTC : 8799€ 5 Devise dela commande * EUR | Mantant TTC réf. 8799& 5 Deviserél. EUR
B % + &

Immo provisoire ordo Conditions lignes ¥ Contrdle budgétaire

v] ) ‘LISTE DES COLOMNNES |

< [ 1. Général
Prixtarif HT  Mntligne HT Taxe Prixtarif TTC Montant TTC

Libelle d'article Reférence fournisseur Moded'achat  Unite

N°ligneT
--———--------l"

49
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ETAPBO00: EN ATTENTRUCSERVICE FAIT
12

Annulation de demandes d'achats ou de commandes —

Type d'eélément a traiter
@® Commande () Réception () Facture () Liste u : y. S y. 2 dz@ é f f é m’; !
Elément 3 traiter Praposition Cliquer surZritere<18),
* EJ = 23 5 POMONA Annuler l 1
Du 12/01/2023 Derniére étape 300 Enattente du service fait Exécuter p U Indiquer le code de rejet ainsi que |
Etape a effectuer Impression Destination mOtJf du rejet (9) pUIS _fermer Ia
Etape # 970 |Annulation de l'engagement Format +([ETMEIE g | |© merimante fenétre SYE1R via la croix10),
Précédente 300  Enattent du service fait Imprimante * NEANT = | | O Catalogue
Suivante Nhbe exemplaires 1 O spéciale i  Cliquer sur'Exécutef) (11) pour
Mnémoriaue TSR Avec FormFeed fFyOSNI £ QF yydz I
Mise enforme  QOOD0O00001 = Annulation DA ou cde fenetre via Ia' CI‘OI)(12) )
» 8 [[J mémoriser le paramétrage de I'étape * LSR -

Mode saisie | Personnalisé | | Lipne:1/1

10

Annulation de DA ou de commandes (critéres) —
et # DL = Non conformité / délai prévu
9 if du rejet *[déla'l
Libération des lignes du marché Fermer

Mode contrile | Personnalisé
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ETAPBO00: EN ATTENTRUCSERVICE FAIT

¢ L hAGSENEN® HJRIDIQUE

Commande * EJ

Objet

23

orn £

100 %

—

———

Annulation de I'engagement juridique ou du servi 04/05/2023 @

tablissement * pPOD&7S

Ref. fournisseur

REFEREMCE NOM RENSEIC

Fournisseur / Eléve

Fournisseur / Responsable

Commande

*0002585072 = POMONA TERREAZU || *0002585072 = [POMONA TERREAZUR Marché HM2023P00875 =  Suivi des seils d'achat 2023
Adresse * 001 = *oor = Date de commande  * 12/01/2023 o
54250 CHAMPIGNEULLES 54250 Date réception prévisionnelle  * 13/01/2023 o}
= — CHAMPIGNELLLES Dépot de réception ¥ DEPOOA =
Montants
Mantant TTC : 8799& B Devise de la commande * EUR = Montant TTC réf. 87995 Deviserefl FEUR
[ QFyydzZ FGA2y  SGS 0ABY! YINMBISIBSYY ORS LI GOy G HEIBS i n2dzZNA RAIj dzSd  + 2 d:
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DES DEPENSES ET RECETTES EBIGAGE 1

Etats de pilotage
DEPENSES = H
Marches Engagements Juridiques @Dn des dépenses engagées 2 U Via le menu DEPENSES, cquuer
Services Faits Demandes de Paiement RESTITUTIONS), puis Bituation
Cas Pﬂrticuliers Consultation des lignes de deS depenses engagdég%
commandes d'achats par type de
Clature Dépense dépense ou par fournisseur

1

i 'yS y2d@SttS 1
MYIENED . Vous pouvez consulte
& dzNJ f aRifadidkldgs ddpenses
(3)2 dzditefvia le menu EDITION
SDE4),

Consultations SDE Editions SDE

CHOIX 1
[ 9/ ¢} w9 5Lw9/ ¢9j|

Suivi des dépenses engagées Situation des dépenses engagées

CHOIX 2 i Sivous2 LJG ST  LJ2 dzNJ f
EXTRACTION EXCEL IMPRESS pouvez choisir parmiservice, par
domaine et activité,

\J W

Suivi des dépenses engagées par compte Situation des dépenses engagées par service

Consultation des ré imputations de dépense de
I'ordonnateur

Situation des dépenses engagées par domaine

0 Une fois sélectiona le type de
situation, une nouvelle fenétre
aQ2dzNB S
roue (5). Un fichier Excel st
télécharge sur votre ordinateur

Utiliser les
petites fleches
pour déployer

f QF Nb 2 NRew o °“ =
'y ]

Budget exécutoire Engagé Encours Réalisé comptable Disponible

YECBUD  Suivi des dépenses engagées 2 @ —=aXx

cer i Chemin  serv =

|

Poste DEP = Total Dépenses. Chemin BUC =
46403854 16206552¢ 44536606 1175892 30197302¢ Compte — =
Ets * PO0OE875 = * PO0O875 = Chemin =
Montants référence [ Sélection CGR si pas de chemin ]
Post - ou *
SG - SERVICES GENERAUX WO12444e  12145403¢ 4056247 2109156 22847041 - _
Chemin = Sélection poste si pas de chemin ]
P [E] AP-ACTIVITES PEDAGO. 2367907 € 451014 84140¢€ S46874¢ 1716893 ¢ ©Oumentant o bl Sl e 2
Colonnes Compeosition de postes
9 [©) Ve-VIEDELELEVE 102 409,96 € 000€ 000€ 000¢ 102 409,96 € Numéro ' tveau  [_2fs] ncicateur (&
Condition - [ Edition dernier niveau
P E) AO-ADMINETIOGITIQUE 22403541 11514389¢ W07 e 7542282¢  10889152¢ Montant 5| | O sautde igne entre totaus de poste
ccr [] Prise en compte niveau d'édition du CGR
@ 55~ SERVICES SPECIAUX 113914 10€ 4041149¢ 3974.13¢ %4373 € 7350261€ Nvess [55  thcatmr [7 etton aeut des comptes
¥ (] SRH - RESTAU ETHEBERG 1391410¢€ D41149¢ 397413¢ %4373 € 7350261€ Setdepageresn | 0 | [ eonaesgnes azero
Nombre de décimales
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DES DEPENSES ET RECENUESES

= . Budget Engage Reéalisé comptable En cours Disponible
-15G - SERVICES GEMERALX 350 124 44 121 654,03 81 091,56 40 562,47 228 470,41
= DEP - Total Dépenses 350 124,44 L5403 81 091,56 40 562,47 228 470,41
- DEPENSES/F - Dépenses niveau fin 346 949 33 121 mﬂ?\uﬂi 40 562,47 225 295,30
- 346 949,33 0,00 0,00 | (.00 345 049,33
-/ETS - Etablissement 346 949,33 0,00 0,00 0,00 3
= ALO - ADMIN ET LOGISTIQGUE 220 B&D 30 0,00 0,00 0,00
SALO AUTSER - _ 3 350,00 0,00 0,00 0,00 3 350,00
ALO AUTSER OCONTRIE - _ 850,00 0,00 0,00 0,00 850,00
A0 AUTSER ODEPLAC- 700,00 0,00 0,00 0,00 700,00
ALD AUTSER  ODOCADMIN - _ 1 200,00 0,00 0,00 0,00 1 200,00
ALO AUTSER OINFIR - _ 600,00 0,00 0,00 0,00 600,00
SALO COMMU - 8 440,00 0,00 0,00 0,00 £ 440,00
ALD COMMU  OAFFRAN - _ 5 500,00 0,00 0,00 0,00 5 500,00
ALO COMMU  OASSUR - _ 190,00 0,00 0,00 0,00 190,00
A0 COMMU  OLOCAFFR - 450,00 0,00 0,00 0,00 450,00
ALD COMMU  ORECEPTIO - _ 1 500,00 0,00 0,00 0,00 1 500,00
ALD COMMU  OTELEPH - _ 5 000,00 0,00 0,00 0,00 5 000,00
SALO  ENTRET-_ 2475411 0,00 0,00 0,00 2475411
ALO ENTRET OCARBUR - _ 450,00 0,00 0,00 0,00 450,00
ALD ENTRET OCONTRVER - _ 10 000,00 0,00 0,00 0,00 10 000,00
ALO ENTRET OCOVID-_ 1 000,00 0,00 0,00 0,00 1 000,00
ALO ENTRET OEPI-_ 904,11 0,00 0,00 0,00 904,11
ALO ENTRET OHYG- _ 4 000,00 0,00 0,00 0,00 4 000,00
AlO ENTRET OMAINT - 600,00 0,00 o g
A0 ENTRET OVERIMAT - 800,00 0,00 Champs de tableau croisé... ~ X
ALD ENTRET 22TUC- _ 5 500,00 0,00 Choisissez les champs & inclure dans le rapport :
AlO ENTRET 22TUL-_ 1 500,00 0,00
- ALD FOURNI - _ 10 500,00 0,00 Rechercher

22086030 | —

[T Tntutile redurt

CGR et intitulé réduit 1 W
[] CGR de niveau 2

[] Intutilé réduit2

[] CGR et intitulé réduit 2

CGR de niveau 3

Intutilé réduit3

CGR et intitulé réduit 3

[] CGR de niveau 4

L] ©

[J
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0 LS R20dzySyid diad¢
« activer la modification » en haut
Ce fichier comporte 2 onglets.
faut rester sur le 1er onglet

i  Cliquer sur une ligne au hasal
pour activer la fonction #bleau
croisé dynamique

Si on souhaite air une situation des
dépenses avec les CGR, il fe
sélectionner les CGR et intitulé de NV
a 6.

Ensuite, pour faire disparaitre le
comptes de classe 6, il faut cliquer sul
poste et intitulé réduit » en bas et «
supprimer le champ ».

Pour les recetts, il faut faire la méme
chose en choisissant le modul
RECETTES, RESTITUTIONS, SITU
DES RECETTES.

{L¢,
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DES DEPENSES ET RECETTES EBIGAGIE

5Q! b9

{L¢,

BUDGET

Elab. Budgétaire - FdR DBM pour information

Décision de I'ordonnateur DEM pour vote
Reférentiels

DBEMV 3 valider sur
I'exercice N-1

Clature Budget

" Etats de pilotage
Suivi des dépenses engagées
Suivi des recettes

C Exécution du budgst ) 2

1 Historique des prévisions de recettes par service

Historique des ouvertures de crédits par service

Historique des mauvemnents budgétaires par service

Consultation des CGR

3

Bonjour Gjoni Arber Man profil Transaction Affichages Champ Ligne de données
o o* u
YECBU  Suivi DEP/REC engagé A g=0OX
CGR T Etablissement Chemin SERV E
Poste BU F Solde Budgétaire Chemin  BUC T
Compte T Iz F
Ets * pooars F * PO0ETS r Chemin i
Montants référence Selection CGR si pas de chemin
Poste = Du #* _ T * I IIirIIL T ‘
Chemin o Sélection poste si pas de chemin
Ou montant = Du * _ F * Irry r ‘
Colonnes Composition de postes
Muméro -* Miveau 5w Indicateur &
Condition - [ Edition demier niveau
Montant = |:| Saut de ligne entre totaux de poste
“CompostiondeCCR I:l Prise en compte niveau d'édition du CGR
~ N gne it
Miveau 5w Indicateur v - -
B4 Edition détail des comptes O Sans
Saut de page/niveau 0w I:l Edition des lignes a zéro © Positif
Nomibre de décimales 2w ® Negatif
B

Mode soumission | Personnalise

Vous pouvez avoir uneituation des
dépenses et derecettes sur le méme
document et plus rapidement

U Via le menu BUDGET, cliquer <
Restitutiong(1), puis exécution du
budget(2),

i Une nouvelle fenétre YECBU
502 dZONB LA & (Dt

Un fichier Excel se téléchardans
le dossier téléchargement dt
votre ordinateur et cliquer sur
Activer la modification pour
pouvoir visionner la situation de:
dépenses et recettes.

~des mo&ications. | Activer la modificatiD
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RECETTES DEPENSES COMPTABILITE
hes Mandats de prélévement Marchés Engagements Juridiques Recouvrement
. Services Faits Demandes de Paiement Régie permanente . .
Restitutons o prtcalions estttions Restutions Selon le motif de rejet, vous pouve
R T s Y2RAFASNI t QSyasyot
o tiuidation s recetes 0 o Gesion ds dpees refuss 1 ' Rendezd2 dza o0 Of A lj dzSN.
¥ Imputation budgétaire des recettes GFE 0 ¥ Gestion du pré sas Chorus - Pro DP

(’ Imputation budgétaire des recettes PM Electroniques 0 Q’ Facture irecte non parvenue N2 & contrepasser sur N o R S L\JS y‘ a S a (1),\'\5 ? dza s S i

t’ Imputation budgétaire des receftes 512G o {’ Factures/avoirs CPP en écart de montant o

t, Génération des recettes au comptant 19 (’ Eactures CPP 3 traiter 5 U MOdlfler, aJOUter des
(’ Traitement des retours Chorus Portail Pro t’.ﬂwirs PP 5 traiter ) R 2 o d2Y S y' [fl é. X I. @ I. y' I'j
@ Taltement des refets Chorus PortalPro o Factures et avors 3 envoyer en valdation 0 traitement, veuillez enregieer votre

saisie via la disquette),

G /Al dzSNJ &dasy, We NI

G x @ w‘%&.m+ﬁ O > & 5 o 5
> U [ Q2NR2YyYyl (SdzNJ R2

cette demande de paiement (ETAP]

T E LG ERENG S Signataire facture

N° d'opération = Fournisseur = = Code litige £ 707)
Référence = N° de lot |:. Etapes = a g999=  CodelBAN
N® d'opération afe Dates Demande de reversement d'une DP
2 300 168 ‘ k F5 TRIM 2 > Facture * 04/05/2023 @ Régularisation d'une DP
Fournisseur / Eléve Comptable  0a/05/2023 @ Montant HT 8
@ Adresse * 001 5 Réception le * 04/05/2023 @ e s 1so00<ff
Fournisseur / Responsable Devise * EUR =
51230 PLEURS * 0001349477 = * eﬂ‘l = Axe stratégique —
Informations Tiers opposé 7 NON
Commentaire 51230 PLEURS N° de lot |:.
Etape 707 En attente de signature de la demande de N° Trimestre

() TOUS / Rattachement EJ

Etablissement * POD&7S

p————
" Rafraichir lfé (= Traitement § \
Eﬂ Annulation @ Grille = Detail dition DP ou reversement Code et motif litige

[ walidation Cadre CPP A1/AZ

CPP facture/avoir

Edition demande de comptabilisation
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REGIEPROFIL MANDATAIRE

-
Bonjour Gjoni Arber Mon profil Transaction Affichages Ligne de données
axa 2
et Opale En attendant la mise a jowlu module

S Mespréférences régie par le ministére (courant 2025).

N

Mes tiches

m Mon compte -0 X Consultation des travaux

Valider Annuler Rétablir les paramétres

[ QI 3Sy G O2YLlilofS
profii mandataire via son portail pou
Consultation des messages pouvoir encaisser les cheques et espéce

Date logique * 02/10/2023 o]

Etablissement * po0&7

e [ changement permanent 0 Pour changer de profil, ferme

S estionnaire [ changement permanent f Q S y- é, S Y. 6 f é ﬁ S é,
listeur - o o sur[YITEH (1) puis mon compte
(@) Expert (2)’
o i Une nouvelle fenétre

& Q2 dZnbidgep le profil(3) en
Mandataire(4) puis valider(5).

05_GESTION Gestionnaire

06_ASSGEST Assistant de gestion

07_CHAPPRO Chargé d'approvisionnement

4 16_MANDATAIRE Mandataire

. ____________________________________________________________________________________________________________________________________|
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REGIEPROFIL MANDATAIENCAISSEMENT

En retard : 1] Aujourd'hui : 0

Prochainesdates: 0 Tiches sans échéances: 0 Encaissements unitaires BP
[
6 Réglements et
encaissements

‘ MESTACHES | Encaissements

Encaissements unitaires BA

Régie permanente

Remises de chéques et
titres

- Encaissements unitaires

ENCAISSEMENTS UMITAIRES

Espéces Chéques Tickets restaurant

Carte bancaire Chégues-Vacances

KIT DE SURVIE OP@LE 2&ERVICE CONSEIL ET CONTROLE DE LEGALTARBEERCGYON+

Avec le profil mandataire, le menu est ass
light. Nous avons seulement acc@six
menues comptabilitést transverss.

{A £ QSy Ol ALa@ISyYisS ytious
titre de recetts= une avance (voyage
GAO1SG. NBLI axo

{A t QSy Ol AlAlANEYS yiidug
titre de recetts= un encaissement su
créancegonstatéesdroits constat&X 0

Lf Said O2yaSiaftfsS R
facture (un chéque / enfant).

1] Cliquer sur Réglementst
encaissemerg(6) puis
encaissemens unitaires BR7)
(Budget Principal),

G 'yS y2d05ttS FSy
YGENC Thoisissez le mode
RQSY O A@.DAYBye
exemple espéce,

0 'yS y2d@SttS TSy

YENCUBP1
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REGIEPROFIL MANDATAIENCAISSEMENT

7

Les différents typeR QS y OF AaaSYSyd SiG € SdzNJ y I (dzNBk O2Y LIS RQ
1 FRS- ACHATS BIEN OU PRESTA. 401200
2 FRS-RET. GARANTIES ET OPPO. 401700
1 AVAMNCE RESTAURATION/HEBERGEMEN 419100
3 FOURNISSEURS IMMOBILISATIONS 404200 1 ORIETS CONFECTIONNES 412800
P ———— 204700 2 AVANCE ELEVES ETUDIANT VOY SOR 419210
2 PRODUITS RESIDUELS 412800
5 PERSONNEL- REMUNERATIONS DUES 421000 3 AUTRES AVANCES RECUES - AVANCE 419220
& PERSOMMEL - AVANCES / ACOMPTES 425000 3 TICKETS REPAS ELEVES 411300
4 RESTITUTION AVAMCE REGIE TEMP 543200
7 PERSONNEL - OPPOSITIONS 427000 4 TICKETS REPAS COMMENSAUX 411300
8  SECURITE SOCIALE 431000
1 DEPOTS-CAUTIONS RECUS-ELEVES 165100 5 AUTRES PRESTATIOMS DE SERVICES 412800
9 AUTRES ORGANISMES SOCIAUX 437000
10 ETAT- PRELEVEMENT A LA SDURCE 442600 2 DEPOTS-CAUTIONS RECUS-AUTRES 165200 8 PRESTATIONS EN NATURE 412800
11 AUTRES IMPOTS, TAXES ET VERSE. 447000 7 VENTES DOCUMENTS-PUBLICATIONS 412800
12 |FIEVESEV ETUDIANTS - MANDATS 366210 8  AUTRES PRODUITS ACT ANNEXES 412800
13 AUTRES TIERS - MANDATS A PAYER 466220
9 REME SERY RENDUS (COMM, PHOT) 412800
14 VIREMENTS A REIMPUTER 446300 A-ua nce
15 EXCEDENTS DE VERSEMENT A REME. 466400 10 DROITS DINSCR (CRS, T, EX D) 412800
16 CAUTIONS A REMEOURSER 466410 Dépﬁts - E-EIIJfIU'I'IﬂEITI'E'I'ItS 11 DROITS D'EXAMENS 412800
17 ACHAT VALEURS MOE. PLACEMENT 466600 12 DROITS DE DIPLOMES/CERTIFICAT 412800
18 OPPOSITIONS 466700
Au comptant 13 DROITS D'ENTREE (BIBLIC, EXPO) 412800
19 OCT-BOURSES DED. A PAYER 466810
14 VENTES D'OBJETS DIVERS 412800
20  OCT-BOURSES NON DED. A PAYER 466820 Rem th.I FEEITI'E'ITt
21 OCT-AUTRES OPE. ETAT ET COLL. 466830 15 |VENTES DE DECHETS 412800
22 OCT-AUTRES OPERATIONS EPLE 466840 QLT fItI'E I:IE recette pré Ell a blE 16 DEGRADATIONS DIVERSES 412800
AUTR. TIERS - AV./ACC. VERSES 469000
1 OBJETS CONFECTIONNES 412800 13 PART. AUT.ORGA. FRAIS GENERAUX 412800 25 ACTION DE MECENAT 467600 37 CONTENTIELX 463100
3 8 g
2 PRODUITS RESIDUELS 412800 14 AUT. PRODUITS ACTIVITES ANNEX. 412800 26 DONS-LEGS-CAISSE DE SOLIDARITE 467200 oo AUTRES PRODUITS DIVERS 463100
3 PROD.SRH-ELEVES-FORFAIT 411200 15 REMBOURSEMTS (COMM., PHOTOCO.) 412800 27  DONS ET LEGS-AUTRES 467600
39 PRODIITS DE PARTICIPATIONS 463100
4 PROD.SRH-ELEVES-HORS FORFAIT 411300 16 DROITS D'INSCRIPTION 412800 28 REVERSEMENT TAXE APPRENTISSAGE 467400
5 PROD.SRH-AUTRES TIERS 411300 17 DROITS D'EXAMENS 412800 20 PARTASSOC. FONDS SOCIAL CANT. 457600 40 PROD. AUTRES IMMO. FINANCIERES 463100
6 ACTIONS DE FORMATIONS 412300 18 DROITS DE DIPLOMES/CERTIFICAT 412600 30 COMTRIE.ENTREPRISES HORS CONV. 467400 41  REVENUS DES AUTRES CREAMNCES 463100
7 CONTRIE. ELEVES (VOYAGES-SOR. 412200 ' U
[\ ) 19 DROITS D'ENTREE (BIBLIO-EXPO.) 412800 31 AUT SUEVENTIONS EXPLOITATION 441800 45 REVENUS DESVMP R 900
8  AUTRES PRESTATIONS DE SERVICES 412800 20  VENTES D'OBJETS DIVERS 412800 32 REDEVANCES BREVETS, LICENCES 463100
43 ESCOMPTES OBTENUS 463100
9 PRESTATIONS EN NATURE 412800 21 VENTES DE DECHETS 412800 33 QP RESULTAT OPE COMMUNES (GIE) 263100
10 VENTES DOCUMENTS-PUBLICATIONS 412800 22 DEGRADATIONS DIVERSES 412800 T — a0 GAINSDECHANGE 463100
11 LOCATIONS DIVERSES 412800 23 CONTR. FORM.CONT.(ENTRE ETABS) 241460 35 |IMMO.CORPO-PROD: CESSIONS ago0o0 45 PRODUITS NETS SUR VMP 463100
12 MAD DE PERSONNELS FACTUREE 412800 24 CONTRIE. APPRENT.(ENTRE ETAES) 441470
[ 36 IMMO.FI-PROD. CESSIONS 462000 44 AUTRES PRODUITS FINANCIERS 463100

. ____________________________________________________________________________________________________________________________________|
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REGIE : PROFIL MANDATAREAISSEMENT

14
& *x B « 8 & & p($)E
- Saisie Encaissement espéce BP =0 X
Saisie Encaissement espéce BP 6’
Etablissement  pooB75 = Journal  TCAIS = Compte = Date ()
Tiers = Piece Ecriture GG
Type Encaissement # = Date Comptable® 02/10/2023 & Journal * TCAIS =  Compte d'équilibre ~ Pigces de créances d'un Hers
9 Nature d'encaissement  * £ Type EC £ Réglement ESP g Valider I'écriture
Compte d'encaissement # = Libellé complémentaire 1 2 = Edition quittance
10 Tiers principal * = Montant * [4s) 13 Etat
Tiers payeur = Pigce Ecriture ‘ ® cree ‘
1 1 Identité du payeur # N° de Titre de recette "
B
Mode saisie Personnalisé Ligne:=1/1 |

15

Pigces de créances d'un tiers

Walider I'&criture

Edition quittance

Etat

Y o
() Crée

(@ Valide

c:

L G yi £ QSYA&EA 2y

'yS FT2raa €S GeLls
aSt SOGAZ2YYSNI £+
(9 Lldzia S O02YLIS
aQl FFAOKS Nthent} dzi 2 °

Sélectionner le tiers principallO:

f QSLIASR QA RSHYILA
si un autre membre de la famille rég|
la facture,

Au niveaudu Libellé complémentaire
(12), vous pouvez indiquer la nature o
Rdwtres informations.Renseigner le
montant versé (13) puis enregistrer
votre saisie via la disquetté4),

/€ Al dz8NJ & dzNJ QL5 ;
[ QSGlF G LI aasS Sy -

Nous pouvons étdir la quittance une fois

f QS ONXR (i dzMBorochkef A R

+ 2 dzd LJ2 dz@ S | senicadiskemndsNg

via le+.
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REGIE : PROFIL MANDATAREAISSEMENT

_ Saisie Encaissement unitaire par chéque BP -0 X
Saisie Encaissement unitaire par chéque BP é’
Etablissement  POD875 = Journal  TCQE £ Compte £ Date o

&
Tiers = Piéce Ecriture
Type Encaissement* Sur titre de recette préalable = Date Comptable® 02/10/2023 Journal % TCQE = Compted'équilibre 511200 S piaces de créances d'un tiers
Nzture d'encaissement* PROD.SRH-ELEVES-FORFAIT ~ Type EC — Réglement CHO = Valider I'écriture 1 B

Compte d'encaissement* 411200 £ Libellé Complémentaire E Edition quittance
Tiers principal* 0002652538 £ llan Montant *  14400€ 8 Nombre de cheque * 1008 Etat
Tiers payeur £ Yohan Pigce |BQ23001505 1 Ecriture  CO004835 ®c
Identité du payeur* VALECHE Yohan N° de Titre de recettes o
Mode saisie | Personnalisé | Ligne:1/1 ‘
o ey v &
Condition Ecart sur encaissement
Initiale = ‘ ‘ Reste 3 affecter 14400 € & D Condition —~ GEnérer Proratiser |'encaissement
Etablissement  Compte Tiers Date Pigce Devise
* POOB7S £ 411200 £ 0002652538 £ r 30/03/2023  ® * TRO00246 B £
Rapprochement Devise Référence Condition particuliére
= Solde B = 2880€ B D = Condition £ Montant B =
Facture B £ =] = Ecart , .
Paiement 3 = 5 | Réf de la piece
Condition = Montant B £ .
du titre de
Etablissement Compte Tiers Date Pigce Devise recette
* PO0B7S 5 411200 S 0002652538 £ 06/06/2023 * TRO00454 *1 S
Devise Référence Condition particulitre e
1A B8 = 14400 € B D = ‘ Condition = Montant =] = ‘
8 = B8 S —
Paiement B 5 8 £ .
Condition = Montant =] =
Rapprochement (2) x
Mode s Voleur  Ou/Non Personnalisé | Ligne:1/2

+ 2 dza
viale + au niveau du menu.

S ——

Certains AC ne souhaitelJ- a
gl ft ARS f I

Apresémission du titre de recett®

Reprenez les étapes dea 14.

Une foisla saisieenregistée via la
disquette la fenétre du bas
Rapprochement des encaissemen
AQF OGA GBS ONB Iy ¢
automatiquement. On peut constater
lj dza deux créanceen attente de
LI A SY Sy i as dé Dackétnces
vous pouvez lefaire défiler avec les
fleches au niveau du men

>
Pour effectuer le rapprochement, i
adzZFFAG RQAYRA 1835
de cliquer sur la disquette pou
enregistrer votre saisie puis sur
+ | £ A RS NJ (1B)QuhOnedsiigd
confirme la validationEtf QS {0 | (
en validé.

LJ2 dz& S 1 s eachigsanier.

lj ¢

spuishei A S

vérifier car il sera impossible de
modifier ure fois validé
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REGIEPROFIL MANDATAIRE ENCAISSEMENT

Saisie Encalssernent unitaire par chique BP'

&

Apresémission du titre de recett®

Etablissement  POOATS © Journal  TCOE E Compée 4 Date ]
Tiers [ Pidee ) Ecrituirne GG
Type Encaissernent® Sur titre de recette préalable ® Date Comptabler 02/10/2023 = Journal * TCQE P Comple d'équiibe 511200 L 1C
Nature d'encaissement® PROD.SRH-ELEVES-FORFAIT = Type EC | 5 Réglement CHO = WA m . e N .
i Si la référence de la piece du titre de
Compte d encsissement® 411200 = Libellt Complémentaire E quetiance A > A 4 4 A ~ o -
Tiers principal* 0002452538 E Ilan Montant # 14400 € B Mombre de chégue * 1,008 Eat N‘B O S u u S R y S o a Q I T -E AA OF
Tiers payeur r ¥ohan Pidce BO23001505 1 Ecritwre  C0004835 ® 0Ll2dzNJ f Sa O N\$ I }/ O0Sa
identité du payeurt VALECHE Yohan N® de Titre de recettes é 2 é | 3 S é. X l.’) Z
a
e Gt eseE U il faut aller la relier via le menu Piece:
Etablissement  Compte Tiers Date Pigce Devise 5 A X . X & -
* POOATS T 411200 T 0002652538 E I 30032025 = ¥ TROOOZ4& ol E R S O N\B I y O ﬂa) R Q dzy
Rapprochement Devige Rédbrence Candition particuliére
g - o M= SEENENN. G | o i Une nouvelle fenae YCCPIEN3
o A= = :::m Réf de la piece a Q2 gueshdicer une recherche vide
du titre de via la loupe On recopie le numéro de
Bisbisement  Comte Ters Date recette piece(1D: TRXXXppuis on le colle
"SERNNC Sl 2 ; mf“::_‘ dans lapartie Piecest on indique 1,
ocheme Dsrise: eremce on re
[ VGCPIERS | consultaton des piéces de TR U Il reste a effectuer leapprochement. I
Compte = Tiers £ Date * 01/01/1900 & * 02/10/2023 & adzF ¥ A l:l ﬁ QA y' ﬁ A IJ (dﬁ \
:Oﬂl‘.léliﬂp‘:.lc:\illées Liste Vl ) ‘USTEEDEZ::;OE:‘NES RAZ Montan de Cliquer Sur Ia disquette pou
N° piéce créancdl N°#c Type  Datecomptable  Date d'échéancel  Compte Libellé du compte N° tiers principal  Non enreglsErer VOt’re SaISIe pUIS Sur Valld‘
TROOO391 1TR 06/06/2023 06/07/2023 411200  ELEVES-RESTHEBERG. 0002050257 BOUD * :::::!m“:: C:::; E ﬂrl:lmﬂiiasss = f Q S ©' Nmnu rdEN?age, Conflrme I‘
TROOO408 1TR 06/06/2023 06/07/2023 411200  ELEVES-RESTHEBERG. 0002050308 CERVI lE Devise [ATTI—— Valldat|0net f Q 5 U | U LJI é é
TROD040% 1TR 06/06/2023 06/07/2023 411200 ELEVES-RESTHEBERG. 0002044337 CHAM = E 144,00 € "
TROOO4 14 1TR 06/06/2023 06/07/2023 411200 ELEVES-RESTHEBERG. 0002044340 CHAU - = -
TROOO418 1TR 06/06/2023 06/07/2023 411200  ELEVES-RESTHEBERG. 0002050325 CHMII - x -
TROO0D432 1TR 06/06/2023 06/07/2023 411200  ELEVES-RESTHEBERG. 0002577942 DELAF "
TROO0438 1TR 06/06/2023 06/07/2023 411200  ELEVES-RESTHEBERG. 0002050379 DESAL s —— P malih
TROOD449 1TR 06/06/2023 06/07/2023 411200  ELEVES-RESTHEBERG. 0002050427 FOvY-1
TROOOD450 1TR 06/06/2023 06/07/2023 411200  ELEVES-RESTHEBERG. 0002050430 FREVI 1 o ol
TROOOD451 1TR 06/06/2023 06/07/2023 411200  ELEVES-RESTHEBERG. 0002050433 GAAG 2 N ben
1 D TROOD452 1TR 06/06/2023 06/07/2023 411200  ELEVES-RESTHEBERG. 0002050434 GAAG
e 1TR 06/06/2023 06/07/2023 411200  ELEVES-RESTHEBERG. 0002050478 GUIGH
A 04/06/2023 04/07/2023 411200  ELEVES-RESTHEBERG. 0001470793 E
Dussi-er D Mise a nul dossier Mise 3 jour des dossiers
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REGIEPROFIL MANDATAIEBRCAISSEMENT

_ Saisie Encaissement espéce BP -0 X
Saisie Encaissement espéce BP (5’
Etablissement  po0875 = Journal  TCAIS 5 Compte 5 Date (o}

Tiers E Piéce | Ecriture

€ | 1 Encaissement v| 9 |usreoescoonnes | Page:1/3 ¥ [50 8 Y &

EtablissementT Journal T Compte d'encaisser  Date comptableT  Type piéce Tiers principal Nom prénom tiers principal / libellé dient Tiers payeur Mom prénom B
== - e e ) U [

PODETS 411300 03/03/2023 0002631902 TICKETS ELEVES EXT JAUNE 0002631902 TICKETS ELEVES EXT JAUNE

PODBTS TCAIS 411300 03/03/2023 EC 0002631902 TICKETS ELEVES EXT JAUNE 0002631902 TICKETS ELEVES EXT JAUNE

PODBTS TCAIS 411300 03/03/2023 EC 0002631902 TICKETS ELEVES EXT JAUNE 0002631902 TICKETS ELEVES EXT JAUNE

PODETS TCAIS 411300 03/03/2023 EC 0002631902 TICKETS ELEVES EXT JAUNE 0002631902 TICKETS ELEVES EXT JAUNE

PANATS Tras 411300 N3N0 Fr 1 INF NN?431907 TICKETS FI FWFS FT 1A1INF

Mode saisie Personnalisé | TMASMZ_DMII'IE:E“E_ELB‘BMJﬁ r Ligne:1/113 r
Encatssements REMISE DES CHEQUES
Auvjourd'hui : i
Tichessanséchéances: 0 Encaissements unitaires BP

Remise des cheques inférieurs QD Remise des chéques supérieurs 3 5000

Remise des tickets restaurant

Réglements et
encaissements

Régie permanentes

Encaissements unitaires BA

Remises de chéques e
titres
Bonjour Gjoni Arber Mon profil Transaction Affic

4 % B o«

- Remises de chéques et titres
- Remise des chéques inférieurs 4 5000 €
R

Date * WVEVETY # *02/10/2023 @

Compte # = & IO
Tiers £ IO £
— Liste  LPCHO = RAZ
Insertion/Affichage

() Insertion (@) Affichage

Vous pouvez consulter vos écritures
lancant une recherche via la fenétr

YENCUBP1(fenétre de saisie encaisseme

espéce ou d@gue dans la zone bl bleas Vous

pouvez les extraire via le nua¢ @ ).

Envoi des cheques a la trésorerie
Généralederniere étape

U A partir du menu comptabilité, cliquel
sur reglements et encaissements. Ur
nouvellefenétred Q2 dzONB = (
remise de chequeet titres puis sur
remise des chéques inférieurs a
51 n nUnabenétre vous informe de
la prise en compte, cliquer OK

i LafenétreYCCPIB Q2 dzONB S
sur la loupe pour lancer la recherche
vide afin de voir tous les chéques en
attente de remise.
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REGIEPROFIL MANDATAIRE ENCAISSEMENT

ompte = Tiers £ Dale *01/01/1500 @ * 02/10/2023 & Etablissement £

{ | 1. Péces v] ¥ [LSTE DES COLONNES

Données cumulées  Liste  (PCHQ

S Générer  Suppression Total des chéques 108 Total montant crédit 14400 Remise en banque

‘niece T N°Ec Type Datecomptable Dated'échéance  Compte  TiersPrincipal NomPrénom /Libellé Tiers Principal TypeTiersPrincipal — Tiersassocié  Nom Prénom / Libelle Tiers Associe

1K 0210208 02/10/2023 411200 0002652538 GAYOTllan L 0002652536 VALECHE Yohan

Message

/1 Contréle bloguant :

Champ obligatoire, nom=G01, intitulé=Muméro de bordereau DGFIP

Support (1) v

Transaction

Arber Mon profil Affichages Champ Ligne de données

© w

_ [YTMPLCHQ] Modification des écritures-Remise chéque

Période * 01/01/1900 & * 31/132/2099 & Compte rendu détaillé Traitement réel

Liste d'écritures

[ ] Listes s'y rattachant

1>

LSTECRCHO

@ de bordereau DGFIP +

= Liste ecr chéque

i

Sélectionner les chéques a envoy
ou aretirer.

Si vous souhaitez retirer plusieul
chéques (manque signature, oL
mauvaise date par exemplé) faut
les sélectionner puis cliquer st
Suppression. lls serontéintégrés
automatiquement lors de Ia
prochaine remise de chegse

Apreés la section des cheques, cliqu
sur remise. Un message vous imfar
lj dzQ A f F I dzi NB Yy
bordereau DGFIP,

La fenétreYTECMCH@ Q 2 dz@ N

faut saisir le numéro de borderea
DGFIP (carnet de ticket de remis
puis valider avec la roue crantée.
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PROCESSUS DES RECETTES
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