LES PIECES JUSTIFICATIVES
DANS E.MAGNUS INTEGRE

S.A.C.l. - Pierre SEROUGNE




Déroulé de la formation

o 4 |
9 h 30 (13 h 30) : Présentation et origine d'une P.J.
dématérialisée
9 h 40 (13 h 40) : Paramétrage général dans votre logiciel

10 h 00 (14 h 00) : Procédure d'intégration de la P.J.
aux piéces comptables

10 h 30 (14 h 30) : Pause

10 h 45 (14 h 45) : Procédure particuliére pour l'intégration
des P.J. de paie

1ThO0O (15 h 00) : Traitement des acquittements (ACK)
1T h30 (15 h 30) : Présentation du processus « full démat. »
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Présentation et origine d'une P.J.

démateérialisée
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Présentation
mm

LU'arrété ministériel du 3 aolt 2011 (mettant a jour I'arrété
ministériel du 27 juin 2007 -BCFRO750735A-) fixe le PES
(Protocole d’échange standard) Version 2 comme étant le
seul protocole d’échange pouvant étre utilisé par
I’ordonnateur.

Il remplacera alors tous les autres protocoles d’échange.

Seul Indigo inventaire et Indigo Budget perdurent au-dela
du 1°" janvier 2015.

La dématérialisation permet, dans un flux de données
unique, de prendre en charge les piéces justificatives et
d’intégrer éventuellement la signature électronique.

Elle s’effectue « de bout en bout » sans rompre la chaine de
confiance.
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Le PES : une fusée a quatre étages

I | —
1 Ce qui est obligatoire : le fichier de flux PES v2.

1 Ce qui est vivement conseillé : la dématérialisation
des PJ.

1 Ce qui est possible : la signature électronique.

-1 Ce qui est « confortable » : 'utilisation d’un tiers de
télétransmission.
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Origine d’une P.J. dématérialisée
N

1. La numérisation
2. La réception par courriel

3. La réception par CHORUS portail pro
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1. La numérisation
em

Depuis un copieur / scanner :

demander au « prestataire » du copieur de créer
une boite de réception pour les pieces comptables :

de dépenses,

de recettes ;

paramétrer le scanner en noir - blanc et 150 dpi.
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2. La réception par courriel
I

Votre fournisseur vous envoie sa facture en piéce jointe d’un
courriel.

Vous l'enregistrez telle quelle dans le méme répertoire
utilisé par votre scanner.

S’il s’agit d’un document issu d’un logiciel de bureautique :
word, excel, open office, libre office ou autre, il sera
peut-étre nécessaire de le transformer en format PDF :

Exemple d’un document word :
L'ouvrir dans word

L'enregistrer sous un document de type PDF
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2. La réception

Il faut noter que :

par courriel

. Les versions de

word 2007 et MNouveau

supérieures

pe rmettent )
2avrir

d’ouvrir un
document au
format open
office ou libre
office (odt) et
de I'enregistrer
au format PDF

Convertir

Enregistrer

. Enregistrer sous | *
Une piéce jointe
peut étre d’un

format différent
de PDF.

Imprimer L

VEELS L

Prenarer E
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Enregistrer une copie du document

Document Word
= | Enregistrer le fichier au format de document Ward,

W | Modéle Word

Enregistre le document en tant que modéle qui pourra étre utilisé
pour la mise en forme des futurs documents.

Document Word 97-2003

Enregistre une copie du document qui sera entiérement
compatible avec Word, versions 97 a 2003,

Texte OpenDocument
Enregistrer le document au format Open Document.

PDF ou XPS
Publie une version du document sous la forme d'un fichier PDF ou
xXPs., i




3. La réception par CHORUS portail pro
o

Chorus est un portail d’émission et de réception de
piéces justificatives.

Afin de récupérer vos flux pivots deux modes
s’offrent a vous :

Le mode portail : vous vous connectez au portail

DGFIP comme pour vos flux PES grdce a votre
identifiant (exemple PSEROUGNE-XT) et un mot de
passe :
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JU FINANCES PUBLIQUEDS

Bienvenue sur le Portail de la Gestion Publique

Liste des applications disponibles pour Mme /.~ -«

Expiration de votre mot de passe le : 22 novembre 2016 a 17 H 17

CHORUS portail pro




Ou directement sur le portail CPP apreés inscription :

Chorus

Bienvenue sur Chorus Pertail Pro dedis a la saisie en ligne et a la transmission électronique a 'administration des formulaires :

« de paiement des mémoires des collsborateurs du service public de fa justice ou autres prestaiaires du ministere de la Justice,

= de demande de remboursement de la TIC/TICGN dss exploitants cu socigtés agricoles, conchylicoles, piscicoles cu forestigres et des
cooperatives d'utilisation de matériel agricole disposant d'un numsro SIRET. Seuls les demandeurs dont e sidge social est situs dans les

nents expérimentateurs du portall DEmaTIC (72, 51, 14, 27, 50, 61, 76, 02, 59, 60, 62, BO, 75, 77, 78, 91,92, 93, 94, 95) spnt concernés

par ce dispositif.

“Yous pouvez sulvre en temps réel le tratement par Fadministration des formulaires saisis, depuis lewr transmission jusgu'a leur mise en paiement. Les
formulaires et leurs pigces jointes restent visualisables et téléchargeables pendant 10 ans & compter de lsur transmission.

L'agsistant virtuel, Claude, répond directement aux questions les plus fréequemment posées. Silune de vos guestions reste sans reponss, vous
pouves solliciter nos éguipes en complétant un formulaire dédié, accessible par le lien « support ».

Les guides ufilisateurs sont accessibles par le lien « Documentation » de Fassistant virtuel,

Ce site est entisrement gratuit et sccessible par internet 24h/24, 77, depuis votre crdinateur ou votre tablette.

Vous aver déja un compte ? (2] Vous étes nouveau sur Chorus Portail Pro ? [ 2]

Adresse électronique | |

i ® Vous evez un SIRET “Yous n'avez pas de SIRET
Mot de passe | |

ées o compe

CHORUS portail pro




2. Le mode APl : le TdT de votre éditeur vous permet
de récupérer automatiquement des flux pivots dans
votre logiciel avec possibilité de rejeter ou de
suspendre le flux.

CHORUS portail pro



Paramétrage général dans votre logiciel
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Paramétrage général dans votre logiciel

I e ———

1. dans Données — Collectivités
onglet Pieces justificatives
2. dans Données - Collectivités
onglet Répertoires PJ
3. dans Données — Collectivités
onglet PES
4. dans Données - Budget
onglet Info. Générales
5. dans Données - Budget
onglet PES
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dans Données — Collectiviténglet Pieces justificatives

Collectivité X

Accueil Données
_ Cocher la case

Collectivité G f' d P,I
Code COMM Désignation COMMUME DE ATD estion es )

Adresse PLACE DE LA MAIRIE
31000 TOULOUSE Téléphone
E.Mail ACCUEIL@ATD31.FR PL Commune

Compte et trésorerie Marchés publics  Piéces | IVES Répertoires PJ FES
Gestion desP.. | La Taille max
Taille du fichier d'échange dU fichier peu’r
Taille max du fichier en Mo 20 ( Efre qumenTée
Jusqu’a 60

Constitution du numéro de P.J.

! Codigue trésorerie + Code collectivité + Code budget + Domaine Pl + Exercice + N° de compteur

i1 SIRET budget + Domaine P] + Exercice + N* de compteur
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dans Données — Collectiviténglet Repertoires PJ

MN*® SIREM 2131

Collectivité
Code COMNA

Désignation COMPMUMNE DE ATDY

FLACE DE LA MAIRIE
S1000 TOULOUSE Teéléephone
ACCUEILEATDSL.FR Mature CEPL Commune

Adresse

E.Mail

Compte et trésorerie Marchés publics Piéces justificatives Répertoires Pl PES

Parcourir

Type de piece justificative Facture Dépense

Repertoire de stockage Chhelioshdepenses,

Mise a Jour Supprimer

Type de PJ
Facture Dépense
Facture Recette

Etat de Paie Chhelios \payel,

=1  Supprimer les fichiers traités Appliguer a la création manuelle d'une P

1 Stocker les fichiers traités

Pour chaque Type de piece justificative, vous définirez un Répertoire de stockage

Le Répertoire de stockage que vous désignez ici représente le dossier «

» des pieces que vous scannerez.
Vous aurez noté que les Répertoire de stockage ne comportent pas d’accent.
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3. dans Données — Collectivité onglet PES

eettrésorerie Marchés publics  Piéces justificatives Reépertoires Pl PES

Cocher la case Gestion PES

Régle de nommage du PES ACC]Uif manvuel.

Choix disponibles Choix sélectionnés A i "

Code collectivité Muméro Siret Le RepertOIre d ImpOI’t

Code budget que vous désignez ici représente
Exercice

Numéra Siren |e dossier « ) des
Numéro Siret
Codique Trésorerie

Date [AAAAMM.I)

fichiers d’acquittement.

+ N* Compteur .
Cocher la case Gestion manuelle

PES Acquit . . . .
, , L : _ des informations de signature si

Gestion PES Acquit manuel v Répertoire d'import: CAhelios\acquittement’,
: vous souhaitez passer en
Signature

‘Gestion manuelle des informations de signature ;l?é « fU” dema’r. sans TdT ) (nOUS
PES Retour reviendrons sur cela plus tard).
Gestion PES Retour manuel v Répertoire d'import: CAhelios\pes retourh,

Cocher la case Gestion PES Retour manuel. Le Répertoire d’'import
que vous désignez ici représente le dossier « » des fichiers PES Retour :
Régularisation de dépenses, prise en charge et, plus tard, P503 de recettes.
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4. : dans Données — Budget onglet Info. générales

Info. générales Ligisons

Ordonnateur

Type M= El N*® INSEE MN®SIREN 213101222 NIC |00015

Mom, prénom, qualité PAGES SERGE MAIRE

Rattachement

Collectivite COMM El orl |(COMPMUNE DE ATD
Budget principal El

Tiers trésorerie

Tiers par défaut El

Titres payables par internet
Utilisation du TIPI r dentifiant collectivite

Prélévement

Gestion des prélevements r Date de migration Priorite El

Pieces justificatives

Dernier numéro de Pl 13 Envoi automatique des PJ v

Cocher la case Envoi automatique des PJ RIB
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: dans Données — Budget onglet Liaisons

Dans Transmission /

Désignation

Code COM Désignation COMMUNE Type .
Info. générales Lisisons * la signature xemelios
Code budget de la trésorerie 20 - Qui permet un enchainement
Code collectivité de la Trésorerie 200 Bordereau distinct pour la paye
N* Codigue de la trésorerie 031051 Liquidation mono section automqfique sSur Ie
Protocole par défaut . . R o
O INpiGo @ pes logiciel xemelios fourni
Transmission .
o E— gratuitement par la DGFIP
Destination pour le disque C\helios\ Parcourir ° Ia DGFIP
. Qui permet un enchainement
= | Sur le portail
Parcourir
’ .
Parapheur - Tiers de Tél&transmission ¢ I enregISTremenT sur
PES soumis au parapheur [ Circuit de validation Actualiser Ie disque dur

Utilisation du Tdt (|

Archivage électronique [SAE)

Archivage des flux PES Archivage des flux Actes budgétaires

Vous pouvez archiver vos flux PES Acquittés et Actes budgétaires sur le site de I'imprimerie
nationale par le biais du SAE (Systeme d’Archivage Electronique).
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Procédure d’intégration de la P.J. aux pieces

comptables

Les piéces justificatives peuvent

soit étre créées avant la saisie du mandat ou de I'engagement directement dans

Exécution - Liste des pieces justificatives. On généerera alors la piece comptable depuis
la P.J.

Soit étre créées directement lors de la saisie du mandat ou de 'engagement par le
bouton

soit créer une piéce comptable, mandat ou engagement, puis y rattacher une P.J.

On peut, en outre, rattacher plusieurs pieces justificatives a une
méme piéce comptable.
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Procédure d’intégration de la P.J. aux piéces comptables

1 : dans Exécution — Liste des pieces justificatives

-]
Accueil P. justificatives *

Sélection
Critéres Statut
Domaine ) Liguidées
Tiers O Inclure les PI archivees
*) Mon liquidées L Rechercher
N* de bord. 3 O Inclure les PJ acquittees
Les 2
Description .
Identifiant - Tiers Description - Type -~ | Arrivée | | Emission - | Liguide

DX DOIGTS Facture dépense  18/09/2014
03105120020DEPENSE20140000009 Facture dépense  18/09,/2014
03105120020DEPENSE2Z0140000004 DIX DOIGTS Facture dépense  06/08,/2014
03105120020DEPENSE20100000005 PAGES Facture dépense  31/03,/2010

Cliquer sur Enregistrement multiple de PJ
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Procédure d’intégration de la P.J. aux pieces comptables

2 E T | ——

ACCuen F. JUSTITICaTIVes ~

Intégrer Nom Type Piéce Exercice Date Réception Domaine Tiers Description Montant TTC
] 21310211400015-comm-7 Facture dépense [+]2016 [«]|23/03/2016 Dépense [ |DIX DOIGTS %fa cture

=l 21310211400015-comm-8 Facture dépense [=]2016 [+]|23/03/2016 Dépense [+ |PAGES devis

v facture pour PJpdf Facture dépense IE‘ 2014 lz‘ 15/05/2014 Dépense E E

¥ Edition des événements de: Etat de paie IZ‘ 2015 E 18/12/2015 Dépense Iz‘ Iz‘

Charggr les Pigces Tout Désélectionner Inverser la sélection Intégrera sélection Visualiser

ces que vous Aiurez préalablement dg¢posées dans votre

-

1 — Charger les Pieces et la liste i
dossier « » s’initialise.
2 — sélectionnez tout ou partie des piéces

3 — saisissez le Tiers, la Description et, éventuellefhent, le montant .
4 — intégrez les Pieces, elle deviendront des PJ.
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Procédure d’intégration de la P.J. aux pieces comptables

2 I —————

Depuis la Liste des piéces justificatives en sélectionnant une PJ :

Description générale

Tiers DIX DOIGTS [=] (== Domaine Dépense [=] €
Exercice 2016 Type Facture dépense El
031051 20020DEPENSEZO1 60000010 Date d'arrivée 23/03/2016
Format o0& - PDF El Fichier (=== 21310211400015-comm-7-CNFPT.PDF Visualiser
o1l Mo
Description facture Piece archivéee —
Montant HT Montant TWVA Montant TTC 14400 €
Pieces comptables
Budget Exercice Sens M*® Bord. MN* piece Objet Emission Total TTC
W Attacher liguidation Détacher liguidation
14 . . . 14 .
On peut créer une nouvelle liquidation (de dépense ou de recette selon le domaine)
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Procédure d’intégration de la P.J. aux piéces comptables
2- dans Saisie mandats par le bouton ‘e

T I ———

Descriptif

Sélectionner Créer PJ

Liste des Pieces Justificatives rattachées

Identifiant Description

Créer PI Attacher PI Détacher Pl
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Procédure d’intégration de la P.J. aux pieces comptables

I I ——

Uescriprion generale

Tiers PAGES IE‘ oh Domaine Dépense |Z|
Le bouton
Exercice 2016 Type Facture dépense , ,
permet de récupérer
Date d'arrivée 24/08/2016 .
votre piece .
Format 06 - PDF |z| Fichier === 21310211400015-comm-7-CNFPT.POF Visualiser
0.11 Mo
Description facture Piece archivee [

Ne pas oublier
Montant HT Montant TVA Montant TTC 1254 d’enregistrer

dans la liste des PJ
Piéces comptables

Budget Exercice Sens N® Bord. N® piece Objet Emission Total TTC
La zone Description,
obligatoire, doit étre
succincte

Agence Technique Départementale
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Procédure d’intégration de la P.J. aux piéces comptables
3- Rattachement d’une PJ a une piéce comptable existante

I I ————

-1 Dans Liste liquidation (ou dans Liste engagement), choisir une
liquidation numérotée ou pas.

1 Cliquer sur = la liste fait apparaitre les P.J. déja attachées
au mandat, choisir, en bas :

ceerrr i la P.J. n'existe pas, la suite de la démarche est alors
identique a la saisie d’'une PJ dans un nouveau mandat (diapo 22).

atacheres  Si la P.J. a déja été créée et attachée a un autre mandat par
le passé. On choisit alors parmi les P.J. liquidées ou pas la piece &
rattacher et on la rapatrie sur la pieéce comptable par le bouton

0 On peut également passer par la Liste des pieces justificatives

et, sur la fiche d’une P.J. , cliquer sur (€ asacheriauisation )
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Procédure d’intégration de la P.J. aux piéces comptables

3- Rattachement d’une PJ a une piéce comptable existante

I e ——

On constate la liste des Piéces Justificatives attachées & notre mandat ici :

Ohbjet Complément
Tiers &
Alias DIX DOIGTS
Désign. DIX DOIGTS

Objet de la dépense

Ohjet
Pieces factures 1236 du 25-08-2016
justif.,
PJ. 031051200200 EPEMSE 20120000007
031051200200 E PEMSE 201 200003
Lignes
{*) Compte détaillé
Article op Opérat® oh Service
E3 [~
2183

NMAVIC-OUARKRKUNNELE

Références

Adresse

(=]

Reglt.

<€

15 PLACE DE LA MAIRIE 31000 TOULOUSE
VB (=] & BIC / IBAN

Suppléments

MNature liguidation

INDIGO Mandat ou titre ordinaire - 00
PES Inventaire
Débit d'office O

PSSTFRPPTOU FROE200410101611

i1 Clé de répartition

gr  Fonction

[=]

i1 Compte existant

ar Montant brut TVA ¢ Montant TVA

] 0.00€ =

2 500.00€ 0.00 £

Montant TT
0.00 £
2 500.00€



Procédure d’intégration de la P.J. aux piéces comptables
3- Rattachement d’une PJ a une piéce comptable existante
s 4
Lors de la numérotation, seule I'édition du bordereau sera nécessaire

en I'absence de signature électronique

On procédera alors & I'émission du flux PES par Liaisons / Emission (indigo /PES) :

Type de liaison

Apreés avoir descendu le

' INDIGO {*) PES
Y
ou les bordereaux a
indigo PES Paramétrage .,
emettre,
Liste des bordereaux disponibles
- - e —————— T ———
{*) Tous ) Mandats ) Titres [l oP/oOE [l Annulatifs Cli uer sur TanSférer
Sens. - | Num, bord. - Mouvement = N* pigces - | Date d'édition - | Mt Budgétaire - Mt TVA e q
|Er1r: | A f | lRechercher
¥ ) U
Liste des bordereaux sélectionnés
Sens - | Num. bord. -} Mouvement £= N* pigces - |Date d'édition - | Mt Budpétaire - Mt TVA =
Mandats 2 Réel De3ad 26/08/2016 252500€ 000€
Enr: W 1surl L] ! [ fittr ! Rechercher
Toutes les pieces justificatives non acquittées sont tr i la taille estimée est 0.646 / 20 Mo
Agence Technique Départementale
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Procédure d’intégration de la P.J. aux

pieces comptables

Exemple de controle Xemelios :

G G

T [ ——

Paramétres <

SIRET

Code Budget

Finess Juridique

Type de nomenciature

Durée maximale du délai global de paiemient
Liste des senices administratifs

Liste des Codes Produits

2000024000009 4 Code Collectivité
COMM Codigue
Nomenclature
Mature-reffonc Vote par opération
30 Liste des services assujedtis 3 la TVl
Mon Renseigne Collectivite assujettie a la TVA

68, 70, 71, 72, 73, 74, 75, 76, 77, 76, 78, 80, 81, 82, 83, 84, 85, 86, 87,
28, 89, 90, 81, 82, 83, 94, 95, 96, 97, 98, 99, 100, 101, 103, 103, 104,
105, 10B, 107, 248, 300, 302, 305, 306, 307, 208

comm
14
M14
Man
Maon Renseigné
ran

Validation fechnique
m Walidation fonclionnele

Anomalie(s) détectée(s) 1
dont bloguanteds) 1]

Liste des anomalies :

Y
-

&

Contrale sur DGP

DEPOS I erratr(s)

Messape Sévirité Helios Actions
o | MOEP1T Le suivi du Delzi Global de Paiemeni (GP) doit carrespondre a |z table de referencemeni DGF (MB: ne pas tenir
ﬂ compte de ce controle pour les dépenses de subventions et les indemnités pour glus)
Agence Technique Départementale
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Le déroulement des opérations régulieres

T e ————

Quand le flux est correct les deux coches vertes apparaissent :
RESTITUTION D'ANALYSE

Fichier analysé : FPESALR1-21310122200015-031051-20160826120801-BM2 xml

G G

Paramétres <

SIRET 310122200014 Code Collectivité

Code Budget 20 Codigue

Finess Juridigue Nomenclature

Type de homenclature Mature Vote par opération

Du_rée maximale du délai global de a0 Liste des senices assujettis ala TVA
paiement

Liste des services administratifs Mon Renseigné Collectivité assujettie a la TVA

Liste des Codes Produits B3, 70, 71,72, 73,74, 75,76, TT, T8 79,80 81,82 83, 84 85 86,

87,485,589, 90, 81, 82, 93, 94, 95, 98, 87, 98, 99,100, 101, 102,
103,104, 105, 106, 107, 248, 300, 302, 305, 306, 307, 308

200
03105
ht 14
oui

Mon R

ron

Validation technigue

Validation fonctionnelle
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Le déroulement des opérations régulieres

Vous pouvez alors :

* soit le déposer sur le portail de la DGFIP,
* soit 'envoyer dans votre circuit de signature (e-parapheur),

* soit le générer dans l'intention de le traiter plus tard par le biais de Suivi des
dossiers PES

La taille du flux ne doit pas excéder 60 Méga-octets,
- et il ne doit pas étre renommé.

Agence Technique Départementale
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Procédure d’intégration de la P.J. aux

pieces comptables
T

Les piéces justificatives peuvent faire I'objet d’un flux autonome.
Pour cela, aller dans Liaisons — Transfert PJ émission :

Pour laisser le temps a votre trésorier d'integrer les bordereaux dans Hélios, nous vous conseillons d"attendre 2 & 3 jours avant
d'envoyer le flux de pigces justificatives autonomes.

Sélection

N* de bordereau et sens Retour HELIOS Piéces émises

N° de pitce et 3y Dépense ) Acquittées = eémises

Arrivée entre le etle » Recette 3 Non acquittées 3 Non émises Rechercher

Type =) Les 2 (= Les 2 3 Les2

Tiers El
Identifiant Bord. Pigce Tiers Domaine Ré&f. Arrivée Emission Taille (Mo}
03105120020DEPENSEZ 0140000004 2 3 DIX DOIGTS Facture dépense Oui 05/08/2014 26/08/2016 |0.15
03105120020DEPENSE201 50000001 1 1 PAGES Facture dépense Oui 2971172015 |30/11/2015 0.385
03105120020DEPENSEZO01S50000002 o o DIX DOIGTS Facture dépense Oui 01/12/2015 31/05/2016 |0D.056

F) - P
Identifiant Tiers Domaine Référencée Arrivée Emission Taille (Mo} Acg.
031051 20020DEPENSEZ 01 40000007 DX DOIGTS Facture dépense Oui 18/09/2014 | 26/08/2016 0.496 Mon
Type de Transmission - Total 495 Mo f 20 M
S. LY 9 ~ L) ) II /4 I 4 .
| ducune piece n'apparait, cest qu elles ont foutes ete transmises.

Alors, en haut, dans Pieces émises choisir Non émises ou Les deux.

@ Seules les piéces liquidées peuvent faire I'objet d’un envoi autonome.
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Procédure d’intégration de la P.J. aux

pieces comptables
X
Attention : les écritures d’ordre ne doivent plus étre créées
dans mandats ou titres mais en développant le bloc Exécution,

vous trouverez un pavé : Ecritures d’ordre :
R T -

b Dépenze ¢ Engagements
P Recette P Liquidations
[ E dition P Fieces justificatives

I Hiztorique par tiers

P Mormal

L’ordonnancement se faisant ici

P Annulati Mandats
B Feduction P Ordannancemen t
B Autres Régularisation Iz‘ » Féédition

P Ordre de pai t i i i
rdre de palemesn I D étail des imputations

Titres
P Mormal P Ordonnancemen t
I PS03 ou régularization régie P R éedition
I Anmulatif P D Etail des imputations
L SRR, Ecritures d'ordre
b Autres Récapitulatif sans rale Iz‘

P Ordre d'encaiszemen t P Ordonnancemen t (
I Féédition

I Drétail des imputations

S

I Mormales

P Arnulative
R eduction

Agence Technique Départementale
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Procédure d’intégration de la P.J. aux

pieces comptables
s 9

De méme que le titre au 1068 devra étre généré automatiquement par L’assistant

d’affectation du résultat que vous trouverez dans le bloc Budget :
e N ot

» Etapes [BP. BS. Dk I Feport des annexes budgétaires

I Ourverture du cadre budgétaire P Configuration des éditions budgétaires

P Azsistant de création des décisions madificatives

m_ hi'li'll ,, ' bud 'ii—

¢ Edition préparatoire b Délibration - DM
| Saizie tabulaire

I Par Article

[ Saisie des annexes et dition détailés

¢ Edition compléte
I Par Service

» Par Opération
P Suppression des inscriptions rulles " Edition du compte administratif |

P Saisie des annexes et &dition détailée

| » | I Edition compléte

P Liste des subventions

I Contréle du budget
I Graphiques budgétaires

P Lzziztant d'affectation du résultat @

Affectation définitive (aprés vote du CA) |Z|
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Procédure d’intégration de la P.J. aux

pieces comptables
-]

Attachement du R.I.B. aux tiers :

Aller sur la fiche d’un tiers ( bloc Données — Tiers ) :

Type de tiers

(¥} Personne physiqgue ) Personne morale Archivé []

Désignation

Nature juridique PART |z| Résident francais
Civilité M [=] (= sa O
MNom PAGES

Prénom SERGE

Complément

Alias préférentiel

Code Alias  PAGES Autres alias

Adresse préférentielle

N* voie, voie 5 RUE DU LAC

Lieu-dit

Complément

Code Postal 31000

Ville TOULOUSE
FRANCE

Associés Correspondant Autres adresses

Domiciliation bancaire

Ll
Banque |LA BANQUE POSTALE TOULOU [=] = Pd. | (0) Cllquer sur
Titulaire du compte PAGES Liste IBAN/RI Le boufon
BIC IBAN
PSSTFRPPTOU FR6720041010160044444H03717 Pl
RIB
Code banque Code guichet Numéro du compte Ccle
20041 01016 0044444H037 17
Compléments
Identifiant national 01-51RET B N*
Code APE Code régie
Réference stable Type Débiteur Iz‘

Délai de paiement v Compte de tiers
N’ Insee de la commune de localisation
N* de TVA intracommunautaire

utiliser le seuil d'alerte des marchés Titulaire du compte différent O

Créancier ou débiteur
) Créancier ) Débiteur ) Les deux

Tiers débiteur 01-Débiteur principal E

Le RIB sera alors systématiquement attaché aux piéces comptables.
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Le déroulement des opérations régulieres

La dématérialisation et I'envoi des budgets

Les budgets pourront également étre transmis a la trésorerie sous format PES.
Il s’agit d’un transfert de budget en PJ autonome tout en respectant le
protocole ACTE (Aide au Contrdle de légaliTé dématErialiSé).

Cette possibilité est récente. Il conviendra donc, méme en phase de
production, de faire un essai préalable de flux PES du Budget.

Les procédures d’envoi n'ont pas changé par rapport aux années
précédentes.

Cependant, vous pouvez toujours continuer & envoyer les budgets
vers la Trésorerie en utilisant I'ancien protocole INDIGO.

Le choix du protocole d’envoi des budgets doit résulter d’'une concertation

avec votre Trésorier.
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Le déroulement des opérations régulieres

I I ——

développer le bloc Liaison et chois

Ir :

Scellement E=porter le Auz

Contenu

Etape budgétaire |Budget Primitif

Document definitif

[0 colonne budget précédent vide

Flux disponible

Erweoi Trésorene

DOCBUDG-21310122200015-031051-BP-2016-2608 2016 xm

MNom du flux
Date de création 26/08/2016
Erreurs Le flux ne contient pas d'anomalies.

Le document n'est pas encore scellé.

Exporter vers

Transfert Trésorerie

Type de Transmission DGFiP

Agence Technique Départementale
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ChUsersisercugne.phDocumentsi ies échanges Berger-Levraulth,

Emission budget acte en PJ autonome

Configuration/Annexes

Visualiser le fichier PDF

Visualiser le fichier d'erreurs



Le déroulement des opérations régulieres
I

Apreés avoir sélectionné votre étape budgétaire vous devez :

1. [oeeeie ]  s'il N’y a pas d’erreur, le message suivant
apparait :

Rapport d'analyse

Identification du flux : 2016-031051-200-20-01--2016/8/26-14:30:15
COMMUNE DE ATD-COMMUNE-2016-Budget Principal

Le flux est conforme

2. Vous pourrez alors procéder au scellement :[ Scglement ]

3. Puis, enfin : procéder a I’Envoi Trésorerie :

Le bouton [CEwatereiwn | est destiné & I'envoi de votre budget vers la
préfecture
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Le déroulement des opérations régulieres
o4

La transmission vers la Préfecture, aprés convention entre la
collectivité et la Préfecture, est désormais possible.
Elle pourra se faire via le TotEM (Totalisation et Enrichissement

des Maquettes)

Vous devez télécharger le module « installable » sur le site :

http://odm-budgetaire.org/
Aller sur 'onglet TotEM

Agence Technique Départementale
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La dématérialisation des piéces de paye

I I ——

Les piéces justificatives du mandat de paye étant :

1. le bulletin de paye,
2. Les éventuels arrétés liés a la carriere des agents,

3. Tous autres documents justifiant d’'un élément de salaire.

Ces documents doivent étre dématérialisés et transférés vers
le logiciel de comptabilité en méme temps que les informations
comptables.
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Procédure particuliére pour l'intégration

des P.J. de paie
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Intégration des P.J. de paie

- 0000000000000
1 : dans Outils et configuration — Configuration COMPTABILITE

— Configuration du logiciel de comptabilité

Choix du logiciel de comptabilité

Logiciel de comptabilite Gestion Financiére IE‘

Paramétrage de l'interfagage avec Gestion Financiére
Chemin d'accés au répertoire d'échange  C\Users\serougne.p\Documents' Mes échanges Berger-Levrault

Chemin de destination des fichiers xls ChUsers\serougne.p\Documents' ies échanges Berger-Levrault

Hélios Paramétres de transfert
["| ordereaux distincts [trois bordereaux) [ Mem du fichier de dématérialisation sur les
Bordereaux distincts [deux bordereaux)
Transférer le fichier de Dématérialisation
Bordereaux distincts pour &lus et trésorier en comptabilité

[ surle 1er mandat de salaire uniguement

["] Regrouper les mandats par budget Transfert des &tats des caisses en pieces
jointes des mandats

Agence Technique Départementale
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f sl Répertoire par défaut

Transfert individuel des piéces jointes sur
les mandats individuels

[] Transférer les codes PES comme mode de
réeglement du fichier ECRITURE

Transfert IBAN

Transférer sans passer par le F55%



Intégration des P.J. de paie
I

2 : dans Cycle de paye — Dématérialisation — Dématérialisation des bulletins

Cliquer sur Gestion des pieces jointes

Ressources lisation des bulletins
- g TS ot luillet 2016, COMM, mairie.

Accueil

Gestion des évenements

Sélection

Période de W] [ uilletzois | [B) a [M] [ juilletzois | [B)
Collectivité COMM [+]
Etablissement mairie |Z|
Train de paie (Tous trainsE‘
Agence Technique Départementale
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Intégration des P.J. de paie

MNom Préenom Matricule Tous les agents -

Juillet 2016, COMM, mairie.

Enleser le filire

Matricule MNom Prénom Fonction Profil

2 AIDE Adom Aide a domicile Indiciaire Fonction Publique
1 AIDE Ménagére Aide & domicile Indiciaire Fonction Publique
9 ANIMATEUR Clae-Clsh Animateur Non titulaire

a8 CAE Cui Agent de bureau Contrat accompagnement emploi
5 cDDl Paul Agent d'accueil cDDl

23 nlnln] 5= Agent de bureau Mon titulaire

12 DIRECTEUR Clae-Clsh Directeur MNon titulaire

ie DUPONT Paul Agent de nettoiement Mon titulaire

i7 DURANT Paul Agent de cuisine Mon titulaire

=1 L'ADIOINT Administratif Agent d'accueil Indiciaire Fonction Publique
3 LE Directeur Directeur Indiciaire Fonction Publique

hle Secrétaire ' i 1 ubligque I

15 TITULAIRE Temps-Partiel Agent d'entretien Indiciaire Fonction Publique

Mombre d'agents

Pieces jointes

Nom détectee

Arrétés

0
i

L

Cliquer sur le bouton Enlever le filtre pour voir apparaitre tous vos agents
Sélectionner 'agent concerné puis cliquer sur le bouton [ pour insérer une P.J.
Vous pouvez la visualiser en cliquant sur le bouton
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Intégration des P.J. de paie
I

2 : dans Cycle de paye — Dématérialisation — Dématérialisation des bulletins
Cliquer sur Dématérialiser

Cycle de paie Dématérialisat. ¥
Sélection
Période de E] aniit 2014 [E] i E] aoiit 2014 [E]
Collectivité ATD v
Etablissement | ATD v

Train de paie {Tous trainsE
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Intégration des P.J. de paie
I

Aprées la dématérialisation vous pouvez sauvegarder le
fichier issu de cette dématérialisation :

Cycle de paie Dématérialisat. *

Gestion dez pigces jointes ezhon évenements .!m.

Sélection
Périnde de @ aolt 2014 [E & @ Folf poss | [l

e-magnus paie yous informe

Collectivité ATD [+

Voulez vous sauvegarder votre fichier de
Etablissement ATD |Z| Dematerialisation ?
Train de paie Tous trains

f‘i" —
Mais, il n’y a la aucune obligation.
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Intégration des P.J. de paie
I

A ce stade, il convient de distinguer deux types de
mandatements de la paye :

le mandatement individuel : 1 mandat = 1 bulletin

le mandatement collectif : 1 mandat pour I'ensemble
des bulletins de paye et 1 mandat pour I'ensemble
des bulletins d’indemnités

Vous noterez donc gu’il y aura alors deux tiers :
le tiers « Salaires » et le tiers « Indemnités ».

Agence Technique Départementale
HAUTE-GARONNE



Intégration des P.J. de paie

T I ——

1 Dans le cas du mandatement individuel, la suvite du traitement ne change pas ;

1 et vous constaterez que le mandat de chaque salarié contient en plus, en piéce
jointe, le fichier des bulletins de paye :

Objet de la dépense

Objet  |ELU Paul [=] ==
septembre 2014
Pieces =eptembre 2014
justif.
e 03103124000DEPENSE20140000005
Descriptit

zeptembre 2014

Liste des Pieces Justificatives rattachées a la liquidation

Description Format Arrivée

ldentifiant
PAIE DU PERSOMNMNEL : septembre 2014

031031 24000DEPENSEZ20140000005

Créer P Attacher P Détacher PI
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Intégration des P.J. de paie

1 En cas de mandatement collectif, vous devrez
d’abord créer le tiers « Indemnités », en plus du
tiers « Salaires ».

-1 Et affecter son alias sur I'état « indemnités » (en
paye).

Attention : le mode de réglement de ces deux
états post paye doit étre :
Virement Application Externe.
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2 I ———

AsaLnires
TAXE SUR REMUNERATION
TICKFT EFSTALIEAMNT

> SALAIRES

Organisme

Designation  |SALAIRES |

Code caisse Déematérialisation SALAIRES

Adresse

R s N

Domiciliation bancaire

|
|

@ | commme | =l @
=]

Mode de réglement
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Questions diverses
s | TTTTTT———
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Traitement des acquittements (ACK)

Agence Technique Départementale
HAUTE-GARONNE



Traitement des acquittements (ACK)
I

1 Le flux retour d’acquittement (ou ACK) représente la preuve du dépéot e_i de
I’acceptation du flux par le réseau du trésor.

o1 Il est donc indispensable d’en garder la trace.

1 Pour celq, il faut aller sur le portail DGFIP et choisir : Passerelle de transmission :

& https://portail.dgfip.finances.gouv.fr/menu/menulAM.pl
= PARTENAIRES MAG... & espace tech BL 4Rh... £ Gamme Coloris - Su... [#] METEC AUDE par M... [Y ftpifcosoiucefr B Banque - Votre ban... [# Prévisions Ax les th

' DIRECTION GENERALE DES

FINANCES PUBLIQUES

Bienvenue sur le Portail de la Gestion Publique

Liste des applications disponibles pour Mr

Certificat de signature

Compte de gestion dématérialisé SPL
Helios SL1M (031056)
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Traitement des acquittements (ACK)
I

Récupération des ACK et intégration dans votre logiciel de comptabilité

Choisir réception de fichiers :

h\ —
& P0310133 o :‘1. _L-*a;,l
- -Mt.:nllﬁ . - ] F;;.x;;ﬁ'.‘;;;;{.'[HEL!.II[QUES
Emission de fichiers + i ]
Recepiion de fichiers. . ¥ _F_.-1 : .
P ~ Ty Supprimer la date

afin de voir
Direction Générale des Finances Publiques - GW24: ESPACE DE TELECHARGEMENLG®®TICHER  {ous |les ACK

Critéres de sdélection
Date |

€D Laisser e champ date vicks pour Vair tous les Aciers disporbies

[0 Nom == | Tame | Dare du wanstert - 4
b g s Disponible 1966 160816 17-0213
Eé:?‘% Eﬂi@:ﬁé:-:ﬁz Oisponible [ @80 10M08M16 1003228
W 031055 150809085017-ACK: | Disponile | w46 | DSIDB/E DFD1:51

HOZO0044 ADDGSLIH O xmil

- i Totalz 3 |

Les ACK ne restent & votre disposition sur le portail DGFIP qu’une quinzaine
de jours. Au-deld, vous pourrez consulter I'historique mais plus les télécharger.

S——
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Traitement des acquittements (ACK)
I

1 . Récupération :

¥ nitrpsfiportaild gfip finances.gounafricit/cftfindex phpfp=reception 33-:d atps

o - b | ey

Cigyrir
Chuwrir dans une nowdells fenétre ; BIREETION EINERALE BEE

Enregistrer la cible sous. = FINANCES PUBLIQUES
Imprirner la cible M e

Ce menu s’obtient par

Copier le raccourci

catler un clic droit sur un

Direl — . . . f24: ESPACE DE TELECHARGEMENT DES FICHIERS
e 0 Erwayer un coumer Eleckronique avec MAindows Live f WS PEL n s i . deS ACK de Iq "Sfe
k. H i
Ga  Traduire svec Bing de sélection
Taus les accélérateurs ¥ | E]

Inspecter [‘dlément OUr vorF Tows fes fefers aisporibies

Ajouter aux Favoris..

Send to Oneflote

Dare du ransfert 3 4

il

‘, 03105/ Proprighis
H1822312 ADDGTIaF CFCKR T
ﬂ 031055 16081010281 8-ACK-
H10M2570 ADDGIGR. QK.sm|

B 01055 TEO8IMASNI TAGK, Disponitle | 748 D2MBNE 09:01:51

160816 17-02:13

Disponible | [20 1008ME 10:32:23

HOSDS9044 ADOSEEIH O omil

Total: 3

4 Haut de pane ) Impdimet 12 page Ouvrir au farmat POF
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Traitement des acquittements (ACK)
N

Choisir : Enregistrer la cible sous... et enregistrer I’ACK
dans le répertoire que vous aviez désigné comme «

)
sur 'onglet PES du paramétrage général dans vbtre logiciel

@Q\J#l o Disquelocal (G » HELIOS » scquitterment - | 3 I | ftechercher dans : peguitternant O |
Organiser.» MNouwveau dossier = 7]
= Mam Mladifie |-:- o1

1M Ordinateur

L DEL055_160209191321-ACK-HIG084T2_S00951C4_Okxml 10/05/2016 10:31
£L, Disque local (C) = s
i L BFL055_160309191321-ACK-HI0E544_A0095IDT_Oklarml 10/08/2016 10:30
| 03I055_160809191636-AC K-HI9 14555 _A0N0A5L QC_KiD aanl 10652016 10:-30 =
B aefebdilidboil— o SO
| | 031055 160718170210-ACK- 61823033_A008XPGL_OK:sml 21/0T/2015 09:48
' .:-:I:FREDO T [ 031055 160718170431-ACK- 61823111 ANDBPEE_ Okl 21/07/2016 19:48
o [ 031055_160718185636-AC K-G1821363_ADDANOC_OKzaml 21/07/2016 09:48 I < d
HE[‘I’O:” | PESALR_20160718165342 T4.xm| 18/07/2016 16:5% ne sert a rien de
e [ 031055_160718100636-ACK-G1812523_ADIIFOH_OKrm 1/07/2016 165 .
: e o _n renommer les fichiers ACK
ITSTF AGFITS
Nomn du fichier: 031055_160816164510-ACK-H1622312_A0097HZ_OK.xmi <€
Typea: |Docurrm1’(mu1[ {"emi) / 'J

= Cacher les dossiers Enregistrer |_ Annuler J

—_— — — —_——
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Traitement des acquittements (ACK)
I

2 . dans le bloc Liaisons - Suivi des dossiers PES

Si des messages d’acquittement sont en attente dans le
dossier « » (voir diapo 16),

un message vous informera de l'intégration automatique de ces
messages a vos flux.
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Traitement des acquittements (ACK)
I

1 Yous conserverez dinsi tous vos messages
d’acquittement avec les flux aller auxquels ils
correspondent,

et la recherche en sera facilitée.

1 Dans le cas d’utilisation d’'un TdT, toute cette
procédure de récupération et d’intégration des
fichiers d’acquittement est réalisée
automatiquement par le TdT.
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Présentation du processus « full démat. »
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Présentation du processus « full démat. »

I I ——

1 Le terme de « full démat » recouvre les procédures :

de génération des flux de mandats, de titres, de budgets et d’actes avec
leurs piéces jointes ;

de signature électronique.

71 Ainsi, « aucun » document papier n’est émis en direction du Trésor ou de la
Préfecture : la dématérialisation est totale.

71 En outre, les transferts de fichiers peuvent étre réalisés par un Tiers de
Télétransmission (TdT), qui gérera les échanges aller et retour (ACK et PES retour)
entre la collectivité, le Trésor, la Préfecture, le Ministére de la défense efc ...

01 Lutilisation d’un TdT n’est pas liée a la signature électronique.
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Présentation du processus « full démat. »

I
La signature électronique

71 Elle peut étre de deux types:

la signature DGFIP délivrée par votre trésorier,

la signature acquise auprés d’un fournisseur privé.
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Présentation du processus « full démat. »

I I ———

avantage * gratuite * RGS **
* Permet de signer tout document
dématérialise : préfecture, trésor,
SILAE ...
* nomadisme aisé
* Suivi de I'état d’avancement
* e.parapheur
* alerte de flux a signer par mail
* facile d'utilisation

inconvenants *RGS * * Payante
* signature en aveugle
* signature flux par flux
* ne permet de signer que
des flux DGFIP
* lourde a l'utilisation
* nomadisme lourd
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Présentation du processus « full démat. »

les 4
1 Aprés avoir fait votre choix, nous vous conseillons

de convenir d’un rendez-vous avec ’'ATD31,
afin de réaliser :

la mise en place de vos certificats de signature,

I’envoi, ensemble, de votre premier flux signé.
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Les documents pédagogiques de la formation sont téléchargeables sur le site internet
a la rubrique formation avec votre identifiant et mot de passe.

Agence Technique Départementale de la Haute-Garonne — 10 place Alfonse
Jourdain 31000 TOULOUSE — Tél : 05. 34.45.56.56 — Fax : 05.34.45.56.55 -
Site internet : — Courriel : accueil@atd31.fr




