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Déroulé de la formation
|y

o 9h 30 : Quelques nouveautés de la gamme

o 9h 40 :Le changement d’exercice

o 70h00 : La production du CA n et realisation du BP
Nn+1

o 10 h 15 : Pause

o 10 h 30 : consolidation de la dématérialisation

o 10 h 45 : |la facture dématérialisée Chorus Pro et la
mise a jour des états

o 17 h 00 : La signature électronique

o 171 h 30 : Gestion des ASAP et PES Retour
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]
» Le Rapprochement de 2 Piéces justificatives.

» Saisie des pieces justificatives sur : marché, tiers, emprunts, immo, AP/AE directement
et transfert vers les mandats.

«Annulation/Réduction de mandats sur engagement => ré-injection du disponible sur
'engagement

» Saisie des codes produit locaux sur les comptes

» Bons de commandes : possibilité de bloquer les bons de commandes non validés et/ou
non engagés avec envoi du contrdle des crédits au décideur par le parapheur en méme
temps que les bons de commandes

» Mise a jour du Mot de Passe de I'Utilisateur Technique directement dans e.magnus
gestion financiére.

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE



I —

« Contréle des structures CPP associées a un U.T. directement dans e.magnus gestion
financiere.

» Opération de Fin d’Exercice : conservation des codes produits locaux sur les comptes
» Opération de Fin d’Exercice : Saisie des restes a réaliser simplifiés si pas
d’engagement

 Opération de Fin d’Exercice Transfert des RAR au comptable directement dans
I'assistant de fin d’exercice

 Téléchargement de I'annuaire Chorus pro et mise a jour des fournisseurs
* PES PJ Autonomes : simplification du traitement
« PES ASAP : QR code

« Envoi automatique des bordereaux vers la DGFIP des la signature
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« Grand livre, Situation et Comparatif : affichage des réalisations 001 et 002
» PES Retour : Gestion des PES Retour Recettes

« PES Retour : suivi des paiement / encaissement

* PES Retour : Présentation des piéces rejetées par le comptable

« PES Retour : nouvel onglet sur les liquidations : « Trésorerie » contenant les
informations mises a disposition par le comptable

Agence Technique Départementale
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Les étapes de changement d’exercice décrites ci-aprés seront les suivantes :

I Ouverture d'exercice
 Paramétrage Ch 4 :
aque etape contient

> Opérations au fil de I'eau . —L

—— : ——— _ une ou plusieurs
b Opérations fin exercice ; investissement ,
I Régularisation des charges et produits de fonctionnement sous-etape
> Résultat et arrété de compte de fin d'année
I Cloture de I'exercice

% 1 étape Ouverture d’exercice  Sous-etape QOuverture exercice N+1

= En création

Bouton fiche en création ,@ « En modification

Fiche
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Igomm - commune [ COMM - COMMUNE | 2016

Collectivité |romm - commune - Budaet |COMM - COMMUNE ~| Exercice El| 2017|0

[ Mdentification | Budget | Contrdles | Titres | Mandats | Séries de bordereaux | Modes de gestion [ Reprise des cumuls

rMorme

Morme |M14 - Communes et EPCI ( sauf SIVU ) de plus de 3500h -

rMiveau de vote

Investissement [(Chapitre w Fonctionnement |Chapitre w [C] Avec opérations

rRéférences de la frésorerie

Trésorerie |PAIERIE DEPARTEMENTALE - Compte derattachement [ |

Chapitre dinvestissement l:l

r Gestion des provisions Affichage du dossier

T e Date de la délibération
() Semi budgetaire Numero de la délibération I:I

[ Dossier caché

H) . @ & 9 (X)

Enregistrer Supprimer Imprimat Annuler Fermer

Si aucun changement par rapport a 'année N cliquer sur le bouton (2)

Enregistrer
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Dans la liste des exercices le nouvel exercice apparaitra A ouvrir

Collectivité Budget Exercice [ Norme Etat Date

3 COMM - commune COMM - COMMUNE 2017 ’
> |comm—commune COMM - COMMUNE 2017 M14 - Communes et EPCI ({A auvrir 25/11/2016

N ——

5 X i &)y X)

Ouvrir Cléturer Supprime Fiche Fermer

Vous devez I'ouvrir en cliquant sur le bouton— _ &

Agence Technique Départementale e
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% 2 étape Parameétrage wm)p sous-étape Pilotage et configuration:

r Situation des opérations Configuration | Sélection des étapes optionnelles |

r Option des opérations de fin d'exercice

[v] Rattachement des charges et des produits
[vl Conserver les fonctions des piéces dorigine sur les mouvements générés

[¥] Conserver les numéros dengagement dorigine pour les engagements reportés

rMode de gestion des écritures de la dette

{r Par l'interface
2 Manuellement

® Module e dette

rMode de gestion des écritures des immobilisations /

(2 Par linterface
2 Manuellement

® Module e.immobilisations

Choisir le tiers’pour les écritures de rattachement et les écritures d’ordre.
Sur l'onglet Sélection des étapes optionnelles vous pouvez décocher les étapes inutiles.

Agence Technique Départementale
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Choix du tiers |F'AIERIE DEPARTEMENTALE -
lﬁereau préparatoire -
{uniguement les bordereaux de sens dépense et recette)
rSeéries de bordereaux
Mandats M+ - Mandats ordinaires -/
Mandats annulatifs |- - Mandats annulatifs -/
Titres |T+—Titres ordinaires v|
Titres annulatifs |T——Titres annulatifs v|
Axe1 | -|
Axe 2 | v|




%3 étape Opeération au fil de 'eau m)p  sous-étape Immobilisations

Un assistant vous permet de réaliser automatiquement les écritures
d’amortissement si cela n'a pas été encore fait.

Notez que ces écritures ont du étre réalisées dans les Modules compléementaires /
Génération des annuités d’immobilisation en cours d’année.

étape Opeération au fil de I'eau  sous-étape ICNE sur emprunts (prél)
Un assistant vous permet de réaliser automatiquement les écritures
d’amortissement si cela n'a pas été encore fait.

Notez que ces écritures ont di étre réalisés dans les Modules complémentaires
BLOC Emprunts /| Génération des I.C.N.E.
en cours d’année.

Agence Technique Départementale
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“ 4 étape Opération fin exercice: investissement m) sous-etape Arréte de la section

d’investissement

Il s’agit ici de marquer la fin des exécutions au niveau de la section d’investissement :
un contréle permet de vérifier qu’aucune écriture non encore numérotée ne soit

Accueil ‘ Exécution X ‘ Arrété de la section d'investissement X

prése nte zomm - commune | COMM - COMMUNE / 2016

tion d sement i
Il existe des piéces non numérotées. Pour arréter |a section, il convient derdonnan
. 3 n 7
Ici 'arrété de la

section est S [

‘ Série de bordereaux [ ~  Bordereau préparatoire | - |
Message
Arrété de la section d'investissement impossible
d cer ou de supprimer les piéces I
‘ Vous m'avez pas de piéces en attente dans votre session "Interface™. |
Tiers Objet Compte Date liguidation Montant TTC
PAIERIE DEPARTE Frais d'études suivis de réalis... (2031 30/08/2016 150,00 €)%

impossible car il Z
reste des opérations
a ordonnancer.

o ]

Arréter Supprimer
Agence Technique Départementale
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Mavigation Imprimer



Il ne reste aucune écriture
non encore numérotée alors

Accuell‘Executlon X ‘Arr&tede la section d'investissement X
comm - commune / COMM - COMMUNE / 2016

Série de bordereaux I

w Bordereau préparatoire ’

Message

|’arrét de |a SeCtion eSt /%Arrétédela section d'investissement possible

possible grace au bouton 8
Arréter
Notez que, si l'arrét de la
section est irréversible cela
ne vous empéchera pas de
passer encore des écritures.
L’arrét de cette section
permet l'initialisation des
RAR et des rattachement
au vu des engagements .

Agence Technique Départementale
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Information

‘ Vous n'avez pas de piéces en attente dans votre session “Interface”.

ﬂ Type de piéce M interne Tiers Objet Comy
1]
v
g v
Arréter Supprimer Mavigation
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étape Opérations fin exercice: investissement = sous-étape Gestion des

reports

[C] Masquer la fiche

Report dengagement

Etat des Reports

Choisir, pour
chaque
engagement,
un Traitement

k k - ¢ ; M= Montant ; Montant
ﬂ Compte Opération Fonction Engagement Sens Restant Traitement reports Etat
+1
b
L4
> (1068 020 2 Recett 12 000,00 €| Report engagement (avec RAR) 12 000,00 €MNon validé
2183 020 3] I epense 12 000,00 € Report engagement (avec RAR) 12 000,00 €|N0n validé
v 2184 020 1 Dépense 1 500,00 €Report engagement (avec RAF on validé
= |Total Recetteg 12 000,00 €|Repor1 engagement (avec RAR) 12 000,00 €]
K Report engagement (sans RAR)
= [Total Deépenst 13 500,00 €| . 13 500,00 €
Annulation
A traiter =

Informations surla ligne

N

Objet |Engag-‘=m-‘=nt n®1-bureau du dgs

N

Tiers |'ji.‘: doigts - SA dix doigts

Date de 'engagement |23/11/2016

Sens

rEcritures générées suite i la validatio

Montant RAR 2016

Montant engagement reporté sur 201

N° de I'engagement reporté sur 2017

Puis valider ce
choix pour une
sélection de
lignes par le

bouton @

9 wESTT e,

Enregis* - “alider Appliquer Opérations

Le bouton

Appliquer

Navigation

Imprimer

de lignes. Apres validations les lignes seront en état valide.

Agence Technique Départementale
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Valider

7 permet d’appliquer un traitement choisi a Toute une sélection



I I ——

Pour une sélection de toutes les lignes : ctrl + A.
Différents type de Traitement :

* Report engagement (avec RAR) : 'engagement sera repris sur le nouvel
exercice et un Reste a Réaliser sera inscrit au C.A. de 'année N.

* Report engagement (sans RAR) : 'engagement sera repris sur le nouvel
exercice mais il 'y aura pas de Reste a Réaliser.

« Annulation : 'engagement sera soldé sur 'année N.

A Traiter : aucun traitement n’est fait et la ligne reste en état : A traiter.

Agence Technique Départementale
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Notez que si vous ne gérez pas les engagements vous pouvez tout de méme
créer des Restes a Réaliser grace a la sous-étape : Report des crédits
disponibles :

A,
Nowveaute] o . . . . ]
2011 étape Opérations fin exercice: investissement =p sous-étape
Gestion des Credits disponibles
Détail des restes a réaliser
Sens Compte Opération Fonction Modéle de mouvement Montant RAR 2017 [] Eta

+]
Y
¥ Dépense 2132 100 020 1500,00 €Mon validé
» |Dépense 2184 020 4 000,00 €|Non validé
+ 0,00 €Man validé
= [Total dépense 5500,00€
= [Total recette

Saisir directement le montant des RAR 2017 sélectionner les lignes créees puis valider :

Agence Technique Départementale
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Valider



étape Opérations fin exercice: investissement = sous-étape fransfert des
restes a realiser

[ Accueil ‘ Exécution X ‘ Transfert des restes a réaliser de la section d'investissement *
comm - commune /| COMM - COMMUNE [ 2017

[¥] Initialiser les reports Choix de la délibération sur 2018 |BP - budget primitif

Mode darrondi  |Aucun

[¥] Transférer les restes & réaliser & |a trésorerie (protocole Indigo

Saisir la délibération qui supportera les RAR 2017 puis valider
Vous générerez ce flux au format indigo

Si rien N‘apparait dans la liste déroulante Choix de la délibération sur nnnn
Cela signifie que vous n’avez pas encore créé le budget primitif N+1
Vous pouvez le faire en cliquant sur I'étiquette bleue : Choix de la délibération sur nnnn :

Agence Technique Départementale
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- 0000000000000
Création de I'étape budgétaire BP N+1 :

Il sera intéressant de
récupérer les RAR
défini plus haut

Puis enregqistrer

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE

Accueil Y Exécution % Y Fiche d'une délibération budgétaire X N

comm - commune /[ COMM - COMMUNE [ 2017

Etape : |EP- budget primifif |

|H-:||'| votée | |H-3n transférée a la trésorerie | |I-J-:|n validée 3 la préfecture |

rGénéralités rlnitialisation des 1B r Synthése r Graphigues rCGmmentaires |

rldentification

Etape Désignation |budgetprimiﬂf

Observations

[] vatéie) Date prévisionnelle de vote | [[] Avecvote formel surles chapitres

Date de validation préfacture |

rOptions dinitialisation

[¥] Prise en compte de 'analitique [¥] Prise en compte de la nomenclature des marchés publics

Quveriure du cadre

A partir des |Lignes d'exécutions vl ® Exercice N-1 ) Exercice en cours
ibération de reéférence | vl
GESNS reporis
v| Récupération automatique des RAR Mode d'arrondi |ﬂ«ucun v|
\
ﬂ _ — — ——
gy = i vy B, X
Enregistrer  Supprimer  Ininaliser Navigation Annuler  Fermer



-Prévisions budgétaires a transférer -Mode de transfert des montants

{7 Toutes les prévisions (nouvelles + reports) [_] Transférer uniquement le cadre budgétaire vide

o Transférer las montants . -
2 Nouvelles prévisions (sans les reports) @ "Cumulés

® Uniguement les reports ) "Substitués”

-Génération du fichier de liaison

Choisissez le destinataire du fichier de liaison

Désignation |F'AIERIE DEFPARTEMEMNTALE v|
Protocole exploité |Indigu v|
Equipement informatique |Hé|ius v|

Choisissez les paramétres du fichier de liaison

[¥] Retour Chariot

|-ﬁ|Générer le fichier de liaison

Agence Technique Départementale
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% 5 étape Régularisation des charges et produits de fonctionnement (ou
exploitation) =) sous-étape arréte de la section de fonctionnement (ou
exploitatior ==

Au Cu n e \?té de la section de fonctionnement possible
1 ormation
piece en
Vous n'avez pas de piéces en attente dans votre session "Interface™.
attente " ’E Type de piéce MN® interne Tiers Objet Compte Date liguidation Montant TTC

'arrétdela/ *
section es
possible :
bouton

(g}
Arréter

\= £ v @ @

Arréter Supprimer MNavigation Imprimer Fermer

Agence Technique Départementale
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=) Sous-étape : services faits ou droits acquis

|| s’agit ici de procéder au rattachement des charges et des produits imputables a
I'exercice mais dont nous n’avons pas la facture ou la notification d’attribution de

subvention (recette).

NE [1
@ Engagement

A
Compte

[1+ )
Fonction

¥ Montant

[1

Montant

[1

Pour chaque

engagement de
fonctionnement un

traitement devra/

étre applique .

Tiers

Objet de 'engagement ‘Engag-‘:ment n°4 - divers 2

Date de 'engagement

Référence service fait

[dix doigts - SA dix doigts

18H2/2015

Engagement reporté 2017

Restes 3 réalizer 2016

restant TEIBIET A traiter B
+
v
k|3 60611 0z0 800,00 £ Rattachement 800,00 €|validé ot
v |4 60623 020 150000 £Rattachement - 1 500,00 €[Mon validé
= 2 300,00 €|Rattachement 2300,00€|
Report engagement (avec RAR)
Report engagement (sans RAR)
Annulation
Atraiter
-
rInformation; ne Ecritures générées suite 3 lavalidation
Nature de 13 dépense ‘élun-‘:ntatian | Rattachement ‘

Le boutonvﬁr permet de passer les lignes sélectionnées en I'état valide.

H
nregis

E trer Vali

Agence Technique Départementale
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Pour une sélection de toutes les lignes : cirl + A.

Différents type de Traitement :
» Rattachement : 'engagement sera repris sur le nouvel exercice, un mandat de
rattachement sera crée sur I'exercice N et un mandat annulatif sera crée sur
I'exercice N+1.
» Report engagement (avec RAR) : 'engagement sera repris sur le nouvel
exercice et un Reste a Réaliser sera inscrit au C.A. de 'année N.

Il N’y a pas de reste a réaliser en fonctionnement pour les M14 < 10 000 h,
les M4xx ou les M22.

Report engagement (sans RAR) : 'engagement sera repris sur le nouvel
exercice mais il n'y aura pas de Rattachement

« Annulation : 'engagement sera soldé sur I'année N.

A Traiter : aucun traitement n’est fait et la ligne reste en état : A traiter.

Agence Technique Départementale
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< 6 étape Resultat et arréte des comptes de fin d’annéee = sous-etape
arréte du compte de gestion

L! A t 4 d t Vous ne pouvez pas procéder a l'arrété du compte de gestion. -
arre e U CO m p e - Assurez-vous que suite a larrété des deux sections (Fonctionnement et Investissement), vous avez traité tous les crédits et engagements & reporter et/ou a rattacher, ainsi H
que les charges et produits constatés par avance.

. |
de gestlon n,est Aueun élément ne doit &tre A '6tat "Non validé” dans les ontions suivantes - =

pOSSible ue S’il @ Section Sens MN® chapitre | ¥ Compte Libellé compte Emission Annulation Montant net

ne reste auCune k|l D 16 1641 Emprunts en euros 48 55193 € 0,00€ 48 551,932

7 . |l R 041 2031 Frais d'études 150,00 € 0,00€ 150,00

operatlon en Cours |l D 21 2183 Matériel de bureau et matériel informatique 3000,00€ 0,00 € 300000

e’[ non Va“dée - D 23 2313 Constructions 8 000,00 € 0,00€ £ 000,00

, Ll D 041 2315 Installations, matériel et outillage technigues 150,00 € 0,00€ 150,00

dans |eS etapes > (F (] 011 60611 Eau et assainissement 0,00€ 800,00 € -800,00

pI’éCéden’[eS . > |F D 011 ROR23 alimentation 0,00 € 1500,00 € -1 500,00

y > |F ] lili] 66111 Interéts réglés A 'échéance 1491630 € 0,00€ 14 916,30

Ce n eSt pas Ie Cas *IF R 70 70322 Droits de stationnement et de location sur le domaine public ... 000€ 1 500,00 € -1 500,00
ICI . Ligne W 4 P M sur 9 [1 b|L

‘o

Traitement Mavigation Imprimer Fermer

Agence Technique Départementale
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Apres traitement des écritures de rattachement et RAR l'arrété du compte de gestion

est rendu possible:

U n CI iC S U r |e bO UtO n @ N [ Confirmation de |3 ua!id_aﬁﬂn dgl'arrété du compte 'digﬁﬁqn. ._ . @

Traitement

permet I'affichage d’'une
fenétre de confirmation de
I'arrété du compte de gestion
avec les informations sur les
traitements effectués. —

> ‘

o =

Traitements effectués

Le fait d'arréter le compte de gestion materialise ladeguation de votre comptabilite
avec celle du comptable assignataire, condition préalable au vote du compte
administratif.

Impacts sur l'exploitation courante

Toutes les modifications, suppressions et créations d'écritures (engagement,
liguidationy ou de prévisions budgétaires ne seront plus autorisées sur 'exercice
comptable.

Confirmez-vous l'arrété du compte de gestion 7

@i Oui @l Maon

Ligne W 4 F M sur 9
@ . E
Traitement Mavigation

Agence Technique Départementale
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étape Résultat et arréte des comptes de fin d’'année wmp sous-étape arréte du compte
administratif

Accueil Y Exécution X Y Arrété du compte administratit X \UEENENEGEGEEEEEEEEEEEEEEEE e .
Lomm - commune /| COMM - COMMUNE / 2016 L I mpreSS|on permettra une

Cette fonctionnalité vous permet de procéder a l'arrété du compte administratif. Cette opération doit &tre faite avant le 30 juin de 'année 2... ebaUCh e de | a del I be ratl O n q u I
pourra étre reprise dans un
traitement de texte.

Arrété-Signatures

Veuillez fournir les informations nécessaires a I'édition de I'arrété.
Présenté par |[le maire

A [Toulouse | 1e [15/04s2017

Délibéré par |Co

nseil Municipal = | réunien session |ordinaire b

4 [Toulouse | .1e [150412017

L'enregistrement puis un clic sur le
outon ' marquera l'arrété du

Arréter

compte administratif.

\

Les membres du |Consell Municipal -

Certifié exécutoire par |le maire . compte tenu de latransmission |en Préfecture > -

le |30/04/2017 et de |3 publication le |30/04/2017
[toulouse | 1e [16/0412017

Informations sur le vote

Mombre de membres en exercice 13%8 =FPour Date de convoglfition |02.|'U4J'201? .
Nombre de membres présents 3 Contre Ijl

Mombre de sufffages exgg Abstentions Ijl
D &, 9 W
Enregistrer Arréier Edifions TOTEM Imprimer Annuler Fermer

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE



- 0000000000000
étape Résultat et arréte des comptes de fin d’année
= sous-étape Affectation définitive du résultat
Un assistant déroulera 4 étapes : premiere étape : Informations genéerales

[ Accueit W Exécution x Y Assistant d'affectation du resultat xR
comm - commune { COMM - COMMUNEEMB

= @ ()2 Ok () 4
e

Si rien n'apparait dans la liste
déroulante délibération B 4@
budgétaire N

Cela signifie que vous n'avez

pas encore créeé le budget
primitif N+1

Vous pouvez le faire en
cliquant sur I'étiquette bleu
Délibération budgétaire :

Datggfe la délibération

Vote du compte administratif |[15/04/2017 |

Arrondi des inscriptions budgétaires d'affectation du résultat

Mode darrondi |Aucun -

Choix de I'éventuelle ventilation analytique des mouvements d'affectation du résultat

Axe | v/

Axe2 | -|

Choix de la série de bordereaux et du bordereau préparatoire pour constater I'affectation du résultat

Série de bordereaux de Titres |T+-Titres ordinaires v |
Bordereau préparatoire | - |
Agence Technique Départementale = g ;) ¥ = 39

HAUTE-GARONNE Recalculer Précédente Stjivante Terminer Imprimer Ft;rmer
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Aprés une deuxieme étape ou vous preciserez les éléments de la délibération, la
troisieme étape vous présentera les résultats de votre CA :

m D ¥, @: V4 ‘
= linformations générales Délibération Calcul du résultat Affectation du résultat |
Affectation définitive: calcul du résultat
Résultat de fonctionnement Investissement
A-Résultat de lexercice 3508370 € D - Solde dexécution
(D001 ou ROOT) 9029807 €
B - Résultat de 'exercice antérieur E - Solde des restes a réaliser
-1354 99 €
(ligne 002) dinvestissement ~40 500,00 €
Origine
C - Résultat a af!ec‘ter.=A+B 3372871€
{hors restes a réaliser)
Emprunt 0,00 €
Subvention 0,00 €
Si C est négatif, report du déficit sur |a ligne 002. Autofinancement 0,00 €
DEFICIT REPORTE D 002 000€ F - Besoin de financement=D + E 0,00€
) > 2a®
Recalculer Précédente Suivante Terminer Imprimer Fermer

Le passage a I'étape suivante vous permettra d’affecter ce résultal:

Agence Technique Départementale
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'Accueil Y Exécution ¥ Y Assistant d'affectation du résultat %

comm - commune /| COMM - COMMUNE [ 2016

[ V) 1 V)2 V3 @ =
== |linformations générales Délibération Calcul du résultat Affectation du résultat -
Affectation définitive : Options d'affectation

Résultat excédentaire de 33728.71 euros couvrant un besoin de financement de 0.00 euros
L'affectation doit couvrir au minimun le besoin de financement Le solde peut étre
affecté a votre guise en résernve ou report en fonctionnement

Affectation en investissement  [¥] Report de l'excédent en fonctionnement

Fonctionnement

10 000,00 € Report en fonctionnement(R002) | barzs.
Auvemems 3 générer ) Mouvements générés

estissement ‘ ‘ ‘
7
Montant I

N
Réserve(R 1068) | AN

Section Sens Compte Objet
M |Investissement Recette i udgétaire 001 Solde dexécution de la section dinvestissement reporté (excédent) a0 29307’
M |Fonctionnement Recette ipti Etaire 00z Excédent reporté 2372871 ’
M |Investissement Recetle Inscription BudgeNye 1068 Autres réserves 10 DUU‘UUi
M |Investissement Recette / Titre: 1068 Autres résenves 10 000,00 d

8 <) \ J) @ X

Ici, le choixdun report de I'excédent de fonctionnement permet d’'inscrire un montargt en
Réserve’la différence sera automatiquement affectée en report en fonctionnement
(R0O02)

Le bouton Tm) permettra la genération automatique des inscriptions budgétaires

decrites dans le tableau ci-dessus ainsi que la génération du titre de recette au 1068.

Agence Technique Départementale
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< 7 étape Cloture de l'exercice =) sous-étape cloture de l'exercice

I Ouverture d'exercice

P Paramétrage

P Opérations au fil de I'eau

P Opeérations fin exercice : investissement

I Reégularisation des charges et produits de fonctionnement

W¥ Résultat et arrété de compte de fin d'année
Arrété du compte de gestion @ Terminde
Arrété du compte administratif B Terminde
Affectation définitive du résultat

W Cloture de I'exercice
Clature de I'exercice a9

Confirmation de la cléture de l'exercice.

Confirmez-vous la cliéture de 'exercice ?

_ﬁ Oiti _ﬂ Mon

La confirmation de la cl6ture de I'exercice clét définitivement celui-Ci

rendant ainsi impossible la génération de toute écriture.

Cependant une annulation de cette cléture est toujours possible en allant dans le bloc
Organisation / Exercice

Agence Technique Départementale
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Collectivité Budget Exercice [] nNorme Etat
v
> ‘comm - commune COMM - COMMUNE 2016 M14 - Communes et EPCI... |[Clos
Cliquer sur
le bouton :
Annuler clature

= - 0

Ohuwrir Annuler cléture Supprimer

Agence Technique Départementale
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Dans le bloc Execution / Compte administratif ~ Les différentes étapes du CA :

 Dette

I Immobilisations

I Subventions

P Annexes complémentaires
I Arrété et Signatures

I Dématérialisation

I Editions

Vous permettrons de produire votre Compte administratif.

Agence Technique Départementale
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Dans le bloc Budget / Inscription budgétaire Les différentes étapes du BP N+1

Délibération [P |

P Documents préparatoires
I Saisie des inscriptions budgétaires
P Subventions

P Dette

P Immobilisations

P Annexes complémentaires
P Vue synthétique

P Vote

P Dématérialisation

P Editions

P Transfert

Vous permettrons de produire votre Budget primitif.

Agence Technique Départementale
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Le PES : une fusée a quatre étages

0Ce qui est obligatoire : le fichier de flux PES v2.
0Ce qui est vivement conseillé : la dématérialisation des

PJ.

0Ce qui est également vivement conseillé : la signature
électronique.

0Ce qui est « confortable » : I'utilisation d’un tiers de
télétransmission.

Agence Technique Départementale
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Origine d’une P.J. dématérialisée

1. La numérisation
2. La réception par courriel

3. La génération par un autre logiciel

4. La réception par CHORUS portail pro

Agence Technique Départementale
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1. La numeérisation

Depuis un copieur / scanner :

0 demander au « prestataire » du copieur de créer
une boite de réception pour les pieces comptables :
-de dépenses,
-de recettes ;

O paramétrer le scanner en noir - blanc et 150 dpi.

Agence Technique Départementale
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2. La réception par courriel

Si le document joint a un courriel est déja au format PDF il peut directement faire I'objet

d’'une piéce jointe dans votre logiciel. S’il s’agit d’'un document Word, il sera préférable

de le transformer en PDF :

Il faut noter que :

-Les version de word 2007
et supérieures permettent
d’ouvrir un document au
format open office ou libre
office (odt)

‘Une Piéce jointe peut étre
d’un format différent de
PDF.

Agence Technique Départementale
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H Enregistrer
H Enregistrer sous
@J Imprimer

L
| ;
| Prenarar

Enregistrer une copie du document

= I Document Word
=2 Enregistrer le fichier au format de document Word.

4 Modéle Word

Enregistre le document en tant gue modéle qui pourra tre utilise
pour la mise en forme des futurs documents.,

I Document Word 97-2003

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

EF._'. Texte OpenDocument
= | Enregistrar le document au format Open Document,

PDF ou XP5

Publia une version du document sous la forme d'un fichier PDF ou
XP5.




I I ——

Une piece justificative peut, désormais, étre attachée :

* a2 un marché
e a un tiers

* a un emprunt
* a un bien

Elle pourra ainsi étre transférée sur les engagements puis sur les mandats
ou titres

En cas de double PJ ('une venant de Chorus Pro et I'autre scannée) l'une
pourra étre rattachée a l'autre.

Agence Technique Départementale
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3. La génération par un autre logiciel

D’autres logiciels génerent des Pieces justificatives :

- La Paye
» La facturation
* Le module écriture

Généralement ces logiciels doivent étre paramétrés et les sessions d’interfaces
présentent les pieces ainsi générées.

Agence Technique Départementale
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4. La réception par CHORUS portail pro

Chorus est un portail d’émission et de réception de pieces comptables

DIRECTION GENERALE DES

FINANCES PUBLIQUES

Bienvenue sur le Portail de la Gestion Publique

Liste des applications disponibles pour

Mme:i . . .. &7 =

PESOS

Tableau de Bord Financier

Agence Technique Départementale
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Paramétrage de votre logiciel

1. dans Organisation = Collectivités
onglet Configuration PJ

2. dans Configuration = Configuration des échanges
onglet Liaisons informatiques

dans I'onglet PES

dans I'onglet Circuit de validation des P.J.

Agence Technique Départementale
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. Répartition des types de Fl:-_ll1'-_=':;=.:.::-|_lr:-4:r,:l:|r1tum.'-:w'n-.g:-!:r'_'- sur 'd_;. . L'aCtiVité Sur Chorus Pro
Ty . e démontre que les "petits”
fournisseurs anticipent les
_ = prochaines échéances de
81% des fournisseurs e : , . . . . 7
(ETI, PME, TPE} inscrits o I'obligation progressive liée au
sur Chorus Pro ont

anticipé I'échéance | développerr]ent de !a
facturation électronique.

— N

E Répartition des types de fournisseurs ayant émis des fochures sur 8
g - ]

Tk

Les PME et TPE, concernées
par les prochaines échéances
(2018, 2019 et 2020) répondent

présentes des 2017, a la fois 1% dus Touriiisenrs .
i i n}rﬁntimhuu moins

en tgrmes de comptes, |n§cr|ts < nialintadiinal

ainsi que de factures emises ! Pro, sont des

ETI/PME/TPE !
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= Agence pour I'Informatique Financiére de I'Etat

Interview BFM Business : "franc succés pour Chorus Pro !" -

07/03/2017

G0
_|mmflnf«nmi;nﬁnawiéredef€m R

60 jours aprés le passage de la 1ére échéance du 1er janv. 2017, c'est

- i l'occasion pour I'AIFE, d'évoquer Chorus Pro sur le plateau de BFM Business
Pilotage informatique | Bl ot de revenir sur les acteurs concernés, les bénéfices de la solution et les

de la dépense de I'Etat perspectives liées la facturation électronique

Depuis le 1er janvier, prés des 700 000 factures ant en effet été transmises a
Chorus Pro soit, en février, prés de 100 000 regues par semaine, soit encore

20 000 par iour.

Rappelons gue la solution traitera a terme prés de 100 millions de factures par an =t concernera a la cible, 1 million de
fournisseurs et 90 000 entités de la sphéere publique

L'AIFE a également rappeler les bénéfices apportés par Chorus Pro :

» une solution mutualisée garantissant un colt moindre et disponible gratuitement

» une obligation qui s'étale selon un calendrier progressif pour donner le temps aux entreprises, selon leur taille, de
bien s’y préparer

» la possibilité pour ces entreprises de choisir le dispositif technique adapté a leurs besoins

Agence Technique Départementale
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Schéma fonctionnement CPP

Solution mutualisée
Chorus Portail Pro

Emetteur S|
i s “anacror
\_J

Destinataires finaux

I Envol de I"avancement de la facture

' (rw'ui du format pivot avec les factures et les PJ

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE



I I ———————

Le premier paramétrage a été reéalisé, pour vous, par votre trésorier.

Ce dernier a créé un premier utilisateur dit : Gestionnaire Principal (GP).
Puis, éventuellement, un ou des Utilisateur(s) Technique(s) (UT).

Seul, le GP peut transférer son réle de GP vers un autre UT. Ce dernier deviendra
alors GP mais il n’y aura pas deux GP par site.

Seul le GP peut activer, désactiver ou supprimer un ou plusieurs UT.
Seul le GP peut ajouter ou supprimer un ou plusieurs espaces a un UT.
Cela se fait directement via le portail Chorus Pro.

La création des GP ou des UT sera réalisée par le trésorier au moment de la création
du compte utilisateur du portail DGFIP.

Il existe également une notion de Gestionnaire Secondaire avec des droits restreints
par rapport au GP .

Agence Technique Départementale
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Sur le portail Chorus Pro (CP), sur 'onglet Mon Compte :

Accueil connecte Activités du gestionnaire Factures recues Factures émises Sollicitations recues  Sollicitations émises Mon Compte

Les boutons
</E et E

Viotre adresse de contact sera utilisés pour toutes les notifications.

Adresse électronique de contact *

Nom *:

Adresse postale ||

Adresse = : MAIRIEH :
Complément adresse 1 :
Complément adresse 2 &

Code postal ® = Bmﬁ Ville = =

Pays *: France v Teléphone :

Permettent de
plier ou déplier
les paveés.

Agence Technique Departementale
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25310197600020 .I‘ AGENCE TECHNIQUE DEPARTEMENTALE

Une structure = un
SIRET
donc une structure

Mes abonnements aux espaces

lignes par page (5 lignes)

L] Y
J— . doit correspondre a
25310197600020 AGEMNCE TECHNIQUE DEPARTEMERGALE Mes sollicitations émises MODIFICATION VALIDE ﬁ]:i]' D u n b u d g et
:
25310157600020 AGEMNCE TECHNIGUE DE PARTEMENTALE\ Mes factures émises MODIFICATION VALIDE ﬁ]]' D .
- Si tous les budgets
25310197600020 AGENCE TECHNIQUE DEPARTEMENTALE \ Mon compte MODIFICATION VALIDE 1] D
L] L 7
25310197600020 AGEMCE TECHNIQUE DEPARTEMENTALE \ Mes sallicitations regues MODIFICATION VALIDE ﬁi]' D d e VOt re COl |eCtIV|te
25310197600020 AGEMNCE TECHNIQUE DEPARTEMENTALE \ Mes factures regues MODIFICATION VALIDE ﬁ]:i]' D 0 nt d eS S I R ET

différents alors
ceux-ci auront des
structures
différentes.

2 mats autorisss sont : doc, pdf, pps, ppt. xml, xks, zip, odt ot ods.

=pGestion des piéces jointes

Agence Technique Départementale UN ClIC SUF l@ bouton  zsws=ma » VOUs permettra de voir
HAUTE-GARONNE et d’agir sur tous les utilisateurs de la structure:



12

5 ¥  lignes par page (8 lignels))

Sarvice des factures publiques Mas factures émises D
Service des factures publiques Mas factures émises ACTIVE D
Service des factures publiques Mes factures regues ACTIVE D
Service des factures publiques Mes factures regues ACTIVE D
Service des factures publiques Mes sollicitations regues ACTIVE D
feeeoes La

suppression
du
gestionnaire
principal
entrainera une
SESTIONAIRE SECnaRE  AcTF Qse@ O fenétre de

Jpsk31fr  GESTIONNAIRE_SECONDAIRE  ACTIF 24/05/2017 Q/svd O validation -

Utilisateurs rattachés a la structure —|

“ | 9 P » 5 v  lignes par page (4 ligne(s))

GESTIONNAIRE_PRINCIPAL

GESTIONNAIRE_SECONDAIRE

12/05/2017

=sRattacher un utiisateur WpPDesactiver des utilisateurs iRéactiver des utilisateurs fiiSupprimer les utiisateurs séledtionnés

En tant que GP, il est possible de désactiver, de réactiver ou supprimer un UT.

Agence Technique Départementale
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Fenétre de confirmation

Etes-vous sir de vouloir supprimer vos rattachements aux structures suivantes ?

Identifiant Structure Statut [

2 R 00 12 comvuNE BT VALIDEE ®

5i vous étes le gestionnaire principal de 'une de ces structures,

vous devez désigner un nouveau gestionnaire a la prochaine étape.

Aprés suppression du rattachement, vous ne pourrez plus consulter les demandes émises au titre de
ces structures.

v 4

\ Penser a cocher
la case pour
activer le bouton
__ Valider

-

Ceci entrainera la

Agence Technique Départementale
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sélection du
nouveau GP:
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T S I LAY
Fre Demiére connexion le 27 octobre 2016 11:23:52

2 Déconnexion

Accuel connecté Activités du gestionnaire Factures reques Factures émises Solicitations regues  Sollickations émises Mon Compte

Selectionner un gestionnaire principal

Selectionner un gestionnaire principal

Veuillez renseigner lidentifiant de connexion de ['utiisateur

hes Annuler m

Q, Rechercher un utiisateur

Vous pouvez saisir :

Soit le nom d’utilisateur exemple : PSEROUGNE-XT

Soit 'adresse mail de l'utilisateur exemple : pierre.serougne@atd31 .fr
Ou bien le rechercher.

Agence Technique Départementale
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Seul un GP peut transférer le statut GP a un UT.

Si votre GP est parti de votre collectivité emportant avec lui son mot de passe
de connexion au portail DGFIP, vous ne pourrez pas désigner un nouveau
GP.

Vous devrez donc faire faire cette transformation par les administrateurs du
site Chorus Pro. Pour cela cliquer sur le bouton nops contacter que vous
trouverez en bas de toutes les pages du site :

Planduste | MentionslEgales | OMIL | Accessibiité | Conditions générales d'utilisation | Mous contacter

Vous pourrez alors émettre une sollicitation. Préciser dans le motif de la demande :
fransfert de gestionnaire principal

et dans la description de la demande : I'identité de I'ancien GP (exemple pserougne-xt)
et I'identité du nouveau GP.

Agence Technique Départementale
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o A o » 25 ¥ | lignes par page (12 ligne(s))

|
Activités du gestionnaire MODIFICATION VALIDE ﬁ D
Mas sollicitations £mises MODIFICATION VALIDE ﬁﬁ D
Mas factures émisas MODIFICATION WALIDE ﬁﬂ D
Man compte MODIFICATION VALIDE ﬁﬁ D
Mas sollicitations recues MODIFICATION VALIDE ﬁj D
Mes factures regues MODIFICATION VALIDE ﬁﬁ D
Mes sollicitations £mises MODIFICATION VALIDE ﬁﬁ D
Mes factures emises MODIFICATION VALIDE ﬁﬁ D
Maon compte MODIFICATION VALIDE ﬁ D
Mas sollicitations recues MODIFICATION VALIDE ﬁﬁ D
Mes factures regues MODIFICATION VALIDE ﬁj D
Activitds du gestionnaire MODIFICATION VALIDE ﬁﬁ D

wkfAjouter un abonnement

Un espace regroupe un ensemble de fonctionnalités sur le Portail.
Certains espaces sont accessibles par défaut a tous les utilisateurs.

Agence Technique Départementale
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Si, par erreur, un utilisateur n’était pas abonné a tous les espaces nécessaires cela
peut étre rectifié :

Pour étre abonné a un nouvel espace, un utilisateur technique doit en faire la
sollicitation aupres de son Gestionnaire pour cela : dans Sollicitations emises
onglet Saisir sollicitation : e

Synthése Saisir sollicitation Rechercher Tableau de bord

Factures emises Soliicitations recues  Sollicitations émises Mon Compte

saisie lell juin 2017

En-téte de la sollicitation

uillon ¥

Statut : Brouiflol Type de l'objet concemé par
la sollicitation :

L'utilisateur doit e i e

obligatoirement / A
sélectionner une

TInformations Structure émelirice =

7 "
Ca te Orle et u n e Désignation de la AGENCE TECHNIQUE DEPARTEMENTALE v Adresse Slectronique de me@m:ﬂ.ﬁ
structure contact

emettrice :

3 | Téléphone de contact : +33
SO US - Ca egorle Service : FACTURES_PUBLIQUES - Service des factures publiques ¥

Identifiant de la 25310197600020

Agence Technique Départementale
HAUTE-GARONNE
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Ne pas oublier de valider la solligitation :

Nom du fichier

= Gestion des piéces jointes

= B ©

Saisir une nouvelle sollicitation Enregistrer Valider et envoyer

Plandusite | Mentions legales | L | Accessibiité | Conditions générales dutiisation | Mous contacter

Agence Technique Départementale
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Le Gestionnaire pourra alors accéder a la sollicitation dans le menu
Activités du gestionnaire.

Puis dans les demandes d’abonnements aux espaces

De méme qu’il pourra supprimer 'abonnement a un espace pour un
utilisateur technique.

Agence Technique Départementale
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Les deux modes de réception des factures gérés dans BL Evolution sont :

1. Le mode pOrtail - par le biais du portail DGFIP, vous téléchargez

les factures en attente vous concernant. Puis, apres intégration dans BL
Evolution, les PJ seront générées automatiquement.

2. Le mode service : voire éditeur a développé des A.P.I.

(Application Programming Interface) qui sont des Interfaces de
programmation applicatives. Vous utilisez alors un T.d.T. (Tiers de
Télétransmission), qui récupérera automatiqguement pour vous, les factures
en attente et alimentera directement votre logiciel Gestion Financiere.

‘. Ce mode nécessite un abonnement aupres de votre éditeur.

z
Dans les deux cas, vous récupererez vos factures sous la forme d’'un flux dit « flux
pivot ». |l contient les données de la facture et des pieces jointes complémentaires.

Agence Technique Départementale
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Vous avez recu un mail vous informant de la présence d'une facture en attente : Dans
le portail DGFIP: aller sur

Vous accéderez alors au portail Chorus, sur I'onglet factures recues : sélectionner les

factures a télécharger puis cliquer sur

Factures a traiter

Etat
Courant état payer possibles

10/05/2017  CHAL - GOURDAN-  AGENCE TECHNIGQUE Service des factures publiques Facture 201700000128 Misea 10/05/2017 150,00
POLIGMAN CEPARTEMENTALE disposition du o
destinataire

Plusieurs factures peuvent étre téléchargées en méme temps.

Agence Technique Départementale
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D,a,ns les options de. o Options de téléchargement 12|
télechargement : privilegiez
le Format Pivot Format L
et prenez les pieces jointes N —> =
complémentaires i g

complémentaires

Par un clic sur le bouton vous lI'enregistrez sur votre disque dur dans
un reépertoire dédié exemple : c:\helios\chorus pro. Ce dossier représentera le

dossier « .
Vous téléchargerez alors un fichier « zippé ». Nommeé : téléchargement.zip.

Il s’agit d’'un fichier compressé, il sera alors indispensable d’extraire son contenu
dans ce méme dossier :

Agence Technique Départementale
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w‘*| .+ Ordinateur » Systemn (C:) » helios » Chorus pro »

I S S — Par un clic droit sur le fichier
Nom = Modifié e telechargement.zip vous obtenez le
T — ARALONT LS menu suivant.

B Edraire les fichiers.. — Selon I'outil d’extraction que vous

g zfjgmﬂ utilisez vous pouvez avoir :

B Editwith Notepads + * soit comme ici extraire ici

M gnalg..fser avec Microsoft Security Essentials... : e SOit 7ZI,D pUiS extract here
Envoyer vers b
Couper
Copier

Créer un raccourci

Supprimer

Si aucune possibilité d’extraction ne vous est offerte dans le menu ci-dessus, veuillez
prendre contact avec I'A.T.D. afin que nous puissions vous installer un logiciel gratuit
d’extraction.

Agence Technique Départementale
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Dans votre logiciel de Gestion Financiere EVOLUTION, un paramétrage est d'abord
nécessaire : dans organisation — Collectivités onglet Configuration PJ

(& fin annee 2015 m14 - 11.30.01.00 (Gestion fina oan T |

Accueil '\ Fiche d'une collectivité 3

Le Repertoire import
que vous désignez
ici représente le

Code de |2 collectiité |comm | Nom |commune SIREN 213102114

Type ! sous-type \COLLEC‘I‘I’ERRITOR - Commune

[ Généralités | Adresses |"Caordonnées | Signataires | Codification automatique | Configuration P.J | Configuration BC

Répertoires dimportation des pigces justificatives numériques

Type pidce Répertoire import
» |Autre piece justificative Cihelios\RECETTES d O S S i e r <<
» |Etat ds paie Cineliosipaye
+ |Facture de dépense ‘heliosiPd 55 d P
+ |Autre piéce justificative es p I ece S

que vous
récupererez surle
portail Chorus pro.
Vous noterez que le
Répertoire import ne
comporte pas
d’accent.

Traitement des fichier:

(Z Archiver les fichiers raités @ Supprimer autematiguement les fichiers traités

Type pigce Répertoira archive

+ |Autre piece justificative

Y $

[ validation des pigces justificatives

B, @ B o 3 (%)

Enegisiier  Supprimer Navigation Annuler  Fermer

Agence Technique Départementale
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En Mode Portail : le statut de rejet ne remonte pas sur le
Portail Chorus pro.

& Vous devrez impérativement aller modifier I'état de la facture
m dans le portail DGFIP par le bouton :os

Aocueil connecte Activités du gestionnaire Factures regues Factures émises Solictations regues  Sollicitations émises Mon Compte

Synthése Rechercher Tableau de bord Informations du fournisseur Liste fiscale

Fittre Structure : Tous v

Factures a traiter

. P g
ignes par page (1 lignes)

«<-»»5

Date de - - _ _ . Etat Date Net 4 N
. = Fo Sel Destinat; Services Type Numéro u Telechargée
dépbt trnisseur inataire - Courant état payer

» “tions
po ibles O

100572017 mr\l- AGENCE TECHNIQUE Service_des_factures publiques  Facture 201700000128 2 Mis=a 10/05/2017 150,00 Qui 3 7 D
DEPARTEMENTALE disposition du &
destinstaire Traiter

Agence Technique Départementale
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Traiter la facture

Mol 2tat = Rejetés

Motif de rejet : Montant de la facture erroné

Compléments dinformation :

ne correspond pas au devis initial

e ] o

Agence Technique Départementale
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L'état rejetee rend le motif de
rejet indispensable.
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Dans le mode service, les flux pivots iront automatiguement se
ranger dans le répertoire désigné comme « »
ici : C:\helios\Chorus Pro.

Le module BL.Connect CP ira controler quotidiennement la
présence d’un flux pivot en attente sur le portail Chorus.

Mais, au préalable un paramétrage sera nécessaire :

Agence Technique Départementale
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Dans Configuration /| Configuration des echanges onglet
Chorus Pro

E fin annee 2016 m14 - 12.25.00.01 (Gestion financiére =
gestion financiére =dministrateur D&faut [P Configuration des &changes 2re

Accueil Configuration * Configuration des échanges *

(Liaison informatique r Sernvices distants rxémélios r PES r Circuit de validation Chorus Pro | Réseau |

URL | |

Identifiant | | Mot de passe | |

Test connexion 6

Saisir 'URL, I'identifiant et le Mot de passe qui vous seront fournis par votre Berger-
Levrault apres vous étre abonné a ce service.

g Apres la saisie de ces informations, ne pas oublier de faire un Test connexion.
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Dans les deux cas :

I_.. :

Dans le bloc Execution / Pieces justificatives : cliquer sur le bouton mzx?m;
Choisir d’intégrer les pieces en attente (comme si vous les aviez scannées).

comm - commune

Origine de 1a PJ Type de PJ: exclusivement les...
{ [ chorus Pro [ BL Capture O Autres { [ Dépenses [ Recettes
—
= Décis... Budget Nom Description Dateré... [ ]V N* facture Montant TTC Type
v p—
> \-\ Mult Multi 191042016 SARL Structure 1 SIRET AVB20150923 3 245,68 €|Facture
v ne .. |Facture 2.pdf WB20150924 du 16/06/2016 19M10/2016 SARL Structure 1 SIRET AVB20150924 45,45 €|Facrure
) Facture n® AVB20150925 du 16/06/2016 191002016 ELECTRICITE RESEAL DISTRL.. [AVB20150925 3 600,00 €|Fad‘ure
Multi 19/10/2016 ELECTRICITE RESEAL DISTRL.. [AVB20150926 348000 €|Fadure
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La sélection d’une
piece entrainera
une visualisation.
Notez que le nom,

_la description, le

tiers et le montant
sont
automatiqguement
renseigneés.

Pour chaque piece
une décision doit
étre prise :



Les décisions possibles :

Liquider : La Piece justificative sera automatiquement produite. Vous pourrez la
retrouver dans Exécution / Pieces justificatives

i

=

[r Bons de commande

Engagements (dépenses
g=g \dep

E

[* Engagements (recettes)

[+ Pidces justificatives

[+ Mandats

=

7

Rejeter :
« En mode Service : Un flux xml de statut rejet sera généré et le
fournisseur sera ainsi prévenu du rejet de sa facture, via la plateforme
Chorus.

« En mode Portail vous devrez revenir sur le portail Chorus Pro pour
modifier I'état de la facture :
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Dans le cas d’utilisation d’un Circuit de validation des PJ, une troisieme décision

peut étre choisie : suspendr‘e la PJ.

Description r Références comptables r Tran"\ission en trésorerie r Circuit de validation |

Budget |COMM - COMMUNE \ ~| origine [Cherus Pro
N°facture [4VA20150924 | Identifiant Chorus Pro © FR - 1- 32682006500083 - AVA20150924
Dates

Emission |16/06/2016

[v] Suivre le délai de paiement

Tiers |renault—SArenauIt

Réf. bancaire

|FR58 2004 1010 1600 1234 5V03 771

Marché

Compte

Opération

Bon de commande |24123455?2

&

Enregistrer

@ @ @p@ L] Su.spendre

Supprimer Ligquider Circuit de validation

Agence Technique Départementale
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Réception |28/11/2016
Mandater au plus tard le  [18/12/2016

[C] Prélévement automatique
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Des la prise en charge du S TS —
mandat de paiement, le mivse | et | Tobaudebord  romaorsdu s st e

trésorier passera
automatiquement la facture
en I'état Mise en paiement.

Recherche de ffctures

Vous pouvez également
traiter la facture pour la
passer en I'état Mandatee
directement sur le portail.

Il sera toujours possible de
consulter une facture en
I'état de Mise en paiement
ou Mandatee par I'onglet

rechercher : Aprés avoir défini des Critéres de recherchel ne pas
oublier de cliquer sur le bouton Rechercher

Réinitialisar Rechercher
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Type fe) Facture () Facture de travaux Type de facture
Diestinataire : ¥ Structure Fournisseur :
Senvice :

Service Fournisseur :

Période de date du : iifmm/aaaa i au jifmm/aaaa i
Fournisseur

Cadre facturation : v
Etat courant : v

Muméro de facture : Numéro de facture

En cliquant sur le numéro de la facture vous pourrez alors retraiter votre facture :

W rouunc ) Mvum

QRechercher  Vider

Vider

=

Réinitialiser

Date
état
courant

Service
exécutant

Date
Fournisseur

Mt
HT

Rechercher

ik Ok

5 ¥ [ignes par page (1 page(s),

Mt
TIC

Etat
courant

Taille

= Telechargée Actions [

Facture  INTERACT AGENCE TECHNIQUE 201700100376  24/05/2017 26/05/2017 42250 507,00 Missa 1103 Oui e 0O
SYSTEMES SUD  DEPARTEMENTALE disposition du~ Ka
OUEST destinatsire
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Date de La Tactun

Date de dipdt de la facture :

e ba Factune :

247057 2017

26057 2017 1708

Evnrs etsropden

Facture

TVA sur les encaissements

Montant de TVA

M de rig

Muiiderd da marchs

Nurihdsres o engagesn

Mawitant HT :

Mearitant TWa, :

Montant TTC aprés memiee

Met b payer:

Wirerment

MARCHE 20157113

422, 50

B4, 50

507, 00

0,00

507, B0

507,00

o de s

et

Teaiten
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Votre fournisseur pourra ainsi suivre les différents états de sa facture.

Nouveaute] Récupération de I'annuaire Chorus Pro des fournisseur publics et
Ol mise a jour de vos tiers :
Aller sur le site : hitps://communaute-chorus-pro.finances.gouv.fr/

Cliquer sur le bouton
Menu Documentation / Pour les structures publiques

Dans le moteur de recherche taper annuaire:
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% Communauté Chorus Pro ACCUEIL / ACTUALITES TEMOIGNAGES

annaire

\

Choisir :

Annuaire des entités publigues dans Chorus Pro

Puis télécharger la version XML
Il s’agit d’'un fichier Zippé : vous devez I'extraire (voir diapositive 82).

Notez que en cas d’utilisation du module BL CONNECT CP le téléechargement
de cet annuaire est automatique.
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Dans votre logiciel :
Organisation wmp bloc Exécution du budget = option Tiers cliquer sur: | @ v

Opérations

* |renault 8Arenault rue du lac 31000 |Toulouse

» |Sarl structures SARL Sarl structures

- N
Rechercher un fichier otz

Rechercher dans: | fin annee 2017 - | @ @ @ E

iolution D AIFE - Chorus Pro - Annuaire_20171120
tegre D AIFE-Chorus-Pro-Annuaire_20171120.zip|
auvegarde_20171107_1715_COMP D annuaire.png
deo du SIEMN [ asap.png

117 10 31 - Nomenclature 2017.pdf D chorus pro bfm.png
cces site public.png D le contenu pédagogique.docx

I [ il [+

Nom du fichier: [AFE - Chorus Pro - Annuaire_20171120 |

Type de fichier : |Tou5b5 fichiers "

{ Quwre le fichier sélectionne L4

Mise & jour des structures destinatrices de factures dématérialisées =
Cefte option nécessite le téléchargement préalable de I'annuaire des structures destinatrices de factures dématérialisées
Localisation du fichier | | D

Valider Fermer|

Ligne W 4 PM sur 4

M Tiers inactifs

(G @ @ @/' E‘-ﬂ' v

Enrebistrat Supprimeas ance Fusionner  Opératlons Navigation
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Les factures EDF par exemple.

Si vous n'utilisez pas de circuit de validation des PJ vous permettant de
suspendre une PJ, alors il est préférable de ne pas télécharger depuis le site de
la DGFIP les flux contenants des factures prélevées tant que vous n‘avez pas
recu le bordereau de régularisation de la part de votre trésorier.

Autre solution : ne pas liquider la piece justificative ainsi créée, elle restera alors
en attente.
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La signature électronique

Elle peut étre de deux types:
- la signature DGFIP délivrée par votre trésorier.

- la signature acquise aupreés d’un fournisseur privé.

Agence Technique Départementale
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avantages * gratuite

inconvenants * RGS*
* signature en aveugle
* signature flux par flux
* ne permet de signer que
des flux DGFIP
* lourde & l'utilisation
* nomadisme lourd

Agence Technique Départementale
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- RG 0

* Permet de signer tout document
dématérialise - préfecture, trésor,
SILAE ...

* nomadisme aisé

* Suivi de I'état d avancement

* e parapheur

* alerte de flux & signer par mail
* facile d'vtilisation

* Payante
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1. Utilisation de la signature DGFIP:

Dans un premier temps , il est indispensable de procéder a
linstallation du module XEMELIOS : gﬂﬁ
Et de la signature fournie par votre trésorier.

Ces installations peuvent étre réalisées par I’ATD.
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nécessaire de 'éditer :

Ensuite, aprés avoir ordonnancé un bordereau, notez qu’il ne sera désormais, plus

Agence Technique Départementale
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gestion financiére Administrateur Défaut [PUASSistant d ordonnancement

com

ement X

)

Choix des opérations

- commune /| COMM - COMMUNE | 2016

D1

Sélection des liquidations

@

Visualisation et envoi du fichier|

Edition et génération du fichier

Visualisation du fichier de liaison

|p\.’i5ua\iser le fichier de lizison

Création du dossier d'échange et envoi du fichier de liaison

MNom du fichier

Annotation

PESALR1-21310211400015-031054-20171120172102864.xml

Choisissez le destinataire du fichier de liaison

Support |Portail DGFIP

-

Destination

|httpS:h’portaiI.dgﬁp.ﬁnances.gouv friportaillaccueillAM. pl

Répertoire d'échange |C ‘helios

o]

Envoyer le fichier

[¥] Ajouter les informations de signature

Maintenant]

Plus tard



Avant de déposer
votre fichier sur le
portail DGFIP
comme par le
passé vous devrez
d’abord lancer
I'outil xemelios =M
Depuis l'icéne sur
le bureau

pour signer.

Cela ce fera en

quatre étapes :
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{ Signature fichier PES - 0.13.0

< Precedent

Etapes Sélection d'un fichier PES {1 sur 4)
;mgﬁ:gﬂ?;:;:re Rechercher dans : serougne.p.ATD31 | ? e |
3. Informations Xades
4, Compte rendu signature PES = -emagnus
_-i_-—} M icesoft
Documents L kimoce
ety . AppData
@ Application Data
. M Bureau
l;ureaﬁ iz Contacts
[z, Cookies
= it Favoris
L‘: L InstallAnywhere
Mes documents @ Liens
@ Local Settings
" | W Ma musique
L'J;k' @ Menu Démarrer
(e M e L H 0 S Ordinateur 7| Mes documnents
I T
o
QE Mom du fichier :
Reses Type de fichier : [ Tous les fichiers =
Suivant = l ’ Annuler
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Etape 1 :

{ Signature fichier PES - 0.13.0

Etapes

Sélection d'un fichier PES (1 sur 4)

La SéleCt|On du f|Ch|er 1. Sélection d'un fichier PES
é Sig ner 4, Compte rendu signature PES

2, Sélection de la def de signature Rechercher:dams. ;- | ek Z * (-
3. Informations Xades
b= .. acquitternent
-i"-} . depenses
DOG’JITIE”E | factures chorus
ferails ./ pes retour
. recettes
! PESALRI-21310122200015-031051-20171120132452-BM1 xml
Bureau
|5
£
Mes documents
LY
(eMelLios | =~
o,
h MNom du fichier ; PESALR1-21310122300015-031051-20171120132452-BM 1. xml
o - A R i b
Type de fichier : | Tous Jes fichiers -
< Précédent [ Suivant > ] [ Annuler
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Etape 2 :

La sélection de la
signature.

Notez que, si
I'installation du
certificat est faite
par nos soins, ce
dernier sera dans
le magasin
Windows.

{ Signature fichier PES - 0.13.0

Etapes

Sélection de la clef de signature (2 sur 4)

1. Sélection d'un fichier PES

2. Sélection de la clef de signature
3. Informations Xades

4, Compte rendu signature PES

{eMelLios

| Certificats du fichier importe | Certificats du magasin Windows |

Délivre par Valable de

03110/2017 0%:11:18

Delivré 3

287112019 05:10:05

digitalSignature

I < Précédent Jl

Suivant =

| [ e ]
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Etape 3 :
La saisie des
renseignements

I [ ———

Etapes

( signature fichier PES - 0130 s s o ——

Informations Xades (3 sur 4)

1. Sélection d'un fichier PES
2. Sélection de la def de signature

Réle du signataire (%) ;maire

3. Informations m
ESIDLE [endu signature PES

obligatoires

Etape 4

La signature elle-
méme par le
bouton ;[ se&- |

{eMelLios

Identifiant politique de signature | Politique de signature Helios de la DGFP x| s

Lieu de signature
Ville {3 toulouse

Code postal (<) 31000

Pays [*) |france
%) chamis difigalsine
Fichier destination Sélectio... 11-21310122200015-031051-20171120132452-6M 1-sig. wml

< Précédenit ] |

SIGMNER. >

| |

Annuler
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{ Signature fichier PES - 0.13.0

Etapes

Compte rendu signature PES (4 sur 4)

Un compte rendu vous e
permettra de constater le bon | =< mumerns
déroulement de I'opération

de signature.

{eMelios

Le fichier signé est correctement produit:

C:thelios\PESALR 1-21310122200015-031051-20171120132452-BM 1-sig. xml
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Ordinateur » Disque local (C:]) » helios »

Inclure dans la bibliotheque = Partager avec = Graver Meouveau dossier

e
_~

Mam

acquittement

ents récents depenses
zments . factures chorus
. pes retour
3 . recettes
5 =] PESALR1-21310122200015-031051-20171120132452-BM1 xml

=l

™

fichier_ sighe
Agence Technique Départementale
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PESALR1-21310122200015-031051-2017112013245%

-BM1-sig.xml

Modifie le

15/11/2017 09:28
15/11,/2017 (%28
15/11/2017 09:28
15/11/2017 09:29
15/11/2017 09:28
20/11/2017 13:25
20/11/2017 13:34

Notez qu’apres signature il 2 deux fichiers 'un signé et I'autre non signé.
e Vous devrez dépose e portail DGFIP, et sans chercher a I'ouvrir, le



2
2 . Utilisation d’'une signature privee :

Généralement, ces signatures sont associes a un parapheur électronique qui
alerte I'élu, par un mail, de la présence d’un fichier a signer.

Un lien permettra alors, a celui-ci de signer .

Au quotidien, apres le transfert du fichier (voir diapositive 43), votre logiciel
envoie automatiquement le fichier sur le parapheur.

wasme Apres la signature de I'élus, le fichier sera automatiqguement
-/ déposé sur la plateforme DGFIP.

Et le suivi sera alors automatique.
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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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Un paramétrage préalable est nécessaire dans Organisation / Budget

Onglet ASAP :

Saisir : Le NNE 850033

Centre d’encaissement
vous sera fournis par
votre trésorier.
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gestion financiere Administrateur Defaut [P liste des budgets = Fiche d'un budget

Organisation X Y Fiche d'un budget *

Code [comm

| Libellé [cOMMUNE

Collectivité ‘c-Jmm - commung

~| nesiret 13102114

f Généralités |/ Informations spécifiques r Modalités de réglement rASAP rualaon préfecture |

[v] Gestion des ASAP dématérialisés  [¥] Utilisation du sevice éditique DGFiP

E Envoi des factures destinées aux EPL via Chorus Pro

[v] Edition avec TIP  [_] Format SEPA

Emetteur

Désignation ‘comm

Catégorie |Commune - Collectivité Locale - Commune

NNE [350033

Modalités de gestion du compte

Compte ouvert auprés de la Bangue de France

Adresse ‘2 rue du lac

Complément \

Complément ‘

cP-vile  [31000 »| [toutouse 31000y

Cedex |

Téléphone

Horaires d'ouverture

Centre dencaissement des finances publiques CENTRE D'ENCAISSEMENT DES FINANCES PUBLIQUES TSA 20005 94974 CRETEIL CEDEX 9

Modalités de prélévement

irement



- 0000000000000
En saisie du titre onglet /dentification:

Obiet |testasap

v |@ N de bordersau N® de titre

)

Voies de recours : tribunal compétent ||etribuna\ administratit

dentification | Détail | Prélevement | ASAP | Historique

L’émission d’un

|NERIE DEPARTE | [PAERIE DEPARTENENTALE

Tiers | rnEEI Piéces test
fustificatives A S A P
Adresse  |PLACXE DE LAMAIRIE 31000 Toulouse ~|
2016RECETTED0000
Réglement | ~| 1B | ~|

—____. dematerialisé peut
T s revétir trois modes
d’ Utilisation.

[C P502 Référence en frésorerie l:l Exercice I:I N® de régie l:l [l Titre en plusieurs années

] Titre récapitulaif N* derdle |

[Vl Emissiaon d'un ASAP dématérialisé Utilisation [Chorus Pro| Edition du TIP
o Senvice éditique
2 Chorus Pro
ﬂ Compte Libellé OpératidPour information Code produit Montant HT TVA Montant TVA TVATécupéra.. | TVAnonrécup.| MontantTTC Mal .
v [r01241 Redevance pou.. 12500€ 0,00 000€ 000€ 000€ 12500€ CeS ChOlX sont
+ 0,00 €] 0,00 0,00 €] 0,00 € 0,00 €] 0,00€ .
= 12500 € 0,00 € 0,00€ 0,00 € 12500 € malntenant
prédeéfinis selon la
catégorie du tiers
Ligne W 4 B M b sur 1 [iE i [ g
B 0 Eh St
jouter Supprimer Afficher situation AttacherDétacher Modale AttacherDétacher Eng.
B, o . =, 5
Enragistrer: Supprimer  Opérations Situations Navigation nnuler ermer

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE



I I ——

1. Avis des sommes a payer a editer : le titre et son ASAP seront
envoyes au trésorier qui transférera ’ASAP au centre éditique. Ce
dernier se chargera de la mise sous pli et de I'envoi aux redevables

seul 'ASAP sera transmis a votre débiteur, aucune autre Piece ne
- serajointe

2. Avis des sommes a payer CPP : le titre et la facture jointe formeront un
PES titre avec, en PJ, un PES facture ASAP transmis a Chorus, via
Hélios. Chorus le transformera en flux pivot pour la collectivité
destinatrice.

La piéce jointe doit étre au format PES facture ASAP donc elle devra :
 Soit étre issue d’un logiciel de facturation (pas de role mais un
L\ titrage individuel)
* Soit étre saisi dans 'onglet ASAP du titre.
3. Pourinfo :'ASAP sera transmis au trésorier pour information.
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Dans l'onglet ASAP . La saisie des lignes
constituant la facture vous
Obiet |test asap v |@) N-debordereau | | N-defitte | ,
Voies de recours : tribunal compétent ‘Ietrinunaladministrat\f permettra de Creer
[ Identification | Détail | Prélevement | ASAP | Historique manue”ement VOtre AV'S

N*® de facture | Date de |a prestation (réalisation ou début) Date de fin de la prestation deS Som meS é Paye r_

& Remise | Désignation Date de début.|Date defin___|Qté unite  |PU MontantHT  [TVA |MontantTVA |MortantTTC _|Remise TTC Notez que S| vous ut|||SeZ
W[ O |cantine enfant paul 0112016 (301112016 20,0000|repas 450€ 9000€ 0,00 0.00€ 90,00€ i

N| [0 |cantine enfant claire 0112015 (301112016 14,0000|repas 850€  11200€ 000 000¢  11900€ E, FaCturat[On, Cet ASAP

w| O [cLsH 0112016 (301112016 30,0000}jours 700€  21000€ 0,00 000g  21000€ ‘ . ,

o © sera constitue

. automatiquement.
Si vous ne saisissez rien,
la ligne sera initialisée
2 gvec les renseignements
e de la ligne de détail
présente sur I'onglet

identification.
B, = D v E 9 X
Enréﬁtrer Supprimer Oué}ﬁms SinIagns Navi-ﬁon MM)\er Fe-rger Exemple : Ies oners.

Total TTC de la facture
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La suite du traitement du titre ne change pas :

 Ordonnancement
 Edition du bordereau
* Emission du flux PES a destination du trésorier.
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“2017'

Vous pouvez désormais demander a votre trésorier de vous fournir le
fichier PES retour Recette.

Sur le portail DGFIP : Passerelle de transmission / Reception de fichier:
Reécupérer le fichier : PES Retour recettes
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Dans votre logiciel Evolution un paramétrage préalable est nécessaire.
Développer le Bloc Configuration :

Dans Parameétrage choisir : Configuration des eéchanges:

P Configuration des échanges

b Circuita Configuration des échanges|

B Motifications
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Dans lI'onglet PES , dans le paragraphe PES Retour : saisir le répertoire «
» des flux :

[ Liaison informatique Senices distants | ¥émélios [ PES [ Circuit de validation [ ChorusPro [ GED [ Réseau

Taille limite & respecterfgour les flux de données PES (en kilo-octets) 60000

rlgnature

Mode de fonctionnemed ‘Aucun v| [¥] Gestion manuelle des informations de signature

"Télétran mission

Mode [Aucun -

rI-Parapheur
URL \
Identifiant |

Test connexion
Mot de passe | .

rConfiguration

Mel de I'émetteur par déffit | |

Alerte actualisation : nomiire de jours Délai d'attents de réponse maximum du semveur @ Actualiser les types de circuits | Type Circuit

Reépertoire dimport |C.\hlius\acquiﬂemem | D

rMessages d'acquittement

® Supprimer automatiqufiment les fichiers traités

O Conserver les fichiers faités

rPES Retour '

Répertaire dimport [Ciihelios\pes retour | D

@ Supprimer autematiguement les fichiers traités

_) Conserver les fichiers traités Repertoire de stockage | |:|

" : Bl K
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Apres réception de votre flux PES Retour dans le répertoire « » aller
Dans Suivi des échanges / Suivi des échanges avec le comptable — Retour :

Suivi des echanges

[+ Suivi des échanges avec le comptable - Aller

P Suivi des échanges avec le comptable - Retour

Suivi des échanges av . A
b 2 E|5u|w des echanoges avec le comptable - Retour
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Choisir le Domaine :

—

-Domaine Situation Type de re
[Recette - Titre | @ Encours (O Historisés O Tous
& Domaine | D¢ Collectivite Budget Type de Mature de Etat Nom du fichier
démission restitution | rinformation
+
¥

Puis, par le bouton Opérations, Réceptionner les PES Retour a intégrer:
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= Réceptionner les PES Retour
= Consulter le fichier PES Retour

iter le fi je o atn
Ligne 4 1 m Traiter le fichier PES Retour
— | = Historiser —

@ = Epurer

Opérations Supprimer




Questions diverses
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Les documents pédagogiques de la formation sont téléchargeables sur le site
internet a la rubrique formation et a I'aide de votre identifiant et

mot de passe.
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