Cosoluce

P.SEROUGNE
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Déroulé de la formation
|y

o 9h 30
. Le changement d’exercice
o 10 h 00 :
o 10h 15:
o 10 h 30 :
o 10 h 45:

o 9h 40

o171 hO00:
o 11 h30:

Quelgues nouveautés de la gamme

Préparation du CA (n) et BP (n+1)
Pause

Consolidation de la dématérialisation
La facture dématérialisée Chorus Pro
et la mise a jour des états

La signature électronique

La gestion des ASAP et PES Retour

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE
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« titres : saisie de 'ASAP en saisie de titre et en titres en historique

« titres : duplication des titres avec prélevement totale

*Titres et mandats : criteres d’affectation

*Titres et mandats : suppression de l'affichage

-Mandats : date d’échéance

*PJ : assistant d’affectation de PJ multiples

*Cessions et travaux en régie : état récapitulatif en PJ des piéces générées

Ventilation analytique sur plusieurs pieces simultanément

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE
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» messagerie utilisation des mél de utilisateur

«iConnect : blocage des flux

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE



dans Fin d’année / Reste a Réaliser / Investissement :

Fichier

Sélection - Deépenses

Edition

Traitements Accésa 7

Restes a réaliser - INWESTISSEMENT

Commune Saint-Jean-De-Coloris - 2016

Attention ! Seuls sont affichés les montants réels pour les comptes concernés par les RAR

Saisir, pourchaque sens (depense et recettes)
Vous pouvez reporter, d'un seul

Désignation article
Dépdts et cautionnements regus
rais d'études
cessions et droits similaires

d'arbres et d'arbustes

‘arbres et d'arbustes

ents et aménagements de terrs
nts et aménagements de terrz
Autres install., magriel et outillage techniques
Autres install., mateNg!l et outillage techniques
Batiments publics
Matériel de bureau et ma¥griel informatigue
Immobilisations corporellesN\gn cours

Agencements et aménagemeNs de terrains
An bmrrmim

Autres agence

s L s Tt

Ou tous les restes Engagés

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE

Opération

Pour Qui
Défaut
Défaut
Défaut
Défaut
Défaut
Défaut
GEM
GEM
Défaut
GEM
Défaut
Défaut
Défaut
Défaut
Défaut

Budget
9875.00
45300.00
1760.00
560006.00
38000.00
23723
0.00

0.00
12000.00
54439.00

20000.00

nonn

Realise
0.00
32700.00
0.00
260000.00
37600.00

nonn

0.00
12000.00
54439.00
-53580.00
193253.00
26146800
0.00
20000.00

MmN

Engagey
.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00
6400.00
10962.00
0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

annnn nn

RAR

e Montant des R.A.R.
oup, tous les Soldes (Budget— Reéalisé)

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
.00
.00
.00
.00
.00

nn

SAlET;

ATTleT:



2 dans Fin d’annee / Reste a Realiser / Investissement par opérations:

¢ Toutes les opérations dinvestissement Opération Toutes | Toutes les opérations 2
" opérations d'équipement | | Cette etape
" opérations pour compte de tiers eSt
Attention ! Seuls sont affichés les montants réels pour les comptes concernes par les RAR .
e facultative,
Opération Article Désignation article Pour Qui Budget Réalisé Solde Engagé
| 2315 Installation, matériel et outillage technigues ECOPRI 12000.00 0.00 120 0 0.00 e”e ne
357 4581857  |Dépenses - Collége Jean Rostand Défaut 2000.00 0.00 2040.00 0.00
concerne
que les
[ [ Vd
collectivités
7
presentant
Total : 14000.00 I 0.00) 14000.00 0.00 0.00 vane d eS
Ve [
/ opérations
Recettes
Opération | Article Désignation article Pour Qui Réalisé Solde )| Engagé RAR Su r |eu r
1 1323 Départements Défaut 0.00| 18500.00 0.00 0.00
303 1313 Départements Défaut 0.00 1500.00 0.00 0.00 Udget
357 4582857  |Recettes- College Jean Rostand Defaut 0.00 2000.00 0.00 0.00

reporter, d’'un seul coup tous les Soldes (Budget — Realis€) Ou tous les restes Engageée

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE
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3 dans Fin d’annee / Mandatement /Emission de titres des écriture d’ordre:
Cette option permet Ia création automatique des mandats et titres des écritures d'ordre prévues au P .
budget. Sélectionner les écritures a traiter et saisissez éventuellement les montants retenus pour les Vérifier qu'il

écritures d'ordre.
: . . : ner
Cliquez sur le bouton 'Créer' pour la création des mandats et des titres. ereste
¥ Afficher les postes analytiques; aucune
écriture
Tiers comptable pour les écritures d'ordre : TRESORERIE GENERALE |Z| bUdgét|Sée

mais non

Mandatement et émission de titres des écritures dordre prévues au budget Creer enCO re
Description dff.rticle 5e B ITEC T Budget Reéalisé SELILE A Mandater —
épense | dépense recette recette mandater 4 I 7
ot amort 1obilsations 6611 Défaut 28031 i 0.00 13726.17 O rea |See
of amort. sations 6811 Défa 2804112 0.00 1320 O Tout décor A | |
of amort. tions 6811 Z0 2804122 0.00 1300 O uque cas |
of amort. ions 6811 Z0 2804122 0.00 700 O Toutcoch @ St
of amort. forns 6811 EC 281312 0.00 13491.85 5 | K e , .
of ons 6811 D 2 0.00 0 0.00 O N\ necessalire
of amort. tions 6811 ZONEA 28 0.00 1625 O
of amort. tions 6811 ZONEI |28 0.00 875 O de COCher A
of amort. ions 6811 ECOMAT |2 0.00 455.84 m| = Mand
of amort. orns 6811 E 2 0.00 0 O an ater et
of ons____[6811___|ECOPRI_|2 0.00 0 O - cliquer sur
ot obilsations 6811 ECOMAT |281 0.00 0 O

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE



4. dans Fin d’'année / Rattachement des charges et des produits /
Rattachement de charges

Ce traitement permet la création automatique des mandats de rattachement a l'exercice & partir des engagements non soldés (Charges & payer, Factures

)4 . non parvenues). Sélectionnez les engagements & traiter en cochant la case RATTACHEMENT et indiquez dans le tableau du bas le montant du
Cette etape facu Itatlve rattachement il est différent du solde de 'engagement.
ne CO ncerne q ue Ies Cliquez sur le bouton MANDATER. pour créer les mandats.
ey s . Date de senvice fait par défaut ¥ Garder le détail de la ventilation analytique
collectivités pratiquant :
Liste des engagements de fonctionnement non soldés Mandater
|e rattaChe m e nt . N® Engag. Tiers Objet Montant départ | Solde restant | Rattacher ? A payer
» |24 EUROCEMNTER Fournitures de petit équipem 1456.32 1456.32 | 0.00
28 ARGOS Classeur 79.77 - O 0.00 e
. 29 ARGOS Classeur 997 O 0.00
Dans la liste des 30 BICHARD EQUIPEMENT Quincaillerie (Clous) 68.72 68.72 0.00)
H BICHARD EQUIPEMENT W 63.77 63.77 0.00 :
engagements 7 BICHARD EQUIPEMENT 8 Meric (Visserie) 8856 0.00
restants, cocher ceux / /
. y . y
qui font I'objet d Un/’/ e
|
rattaChement- Annuler |

Saisir, éventuellement,

Détail des engagements

un montant différen‘t Opération , sernvice Mantant origine Solde restant Charges a payer
Défaut 1456.32 1456.32 0.00

du solde de

'engagement B

Agence Technique Départementale ‘ Ne pas oublier de numéroter et de mettre en
HAUTE-GARONNE = historique les écritures ainsi généerees.



5 . Dans Fin d’annee / Charges et Produits constates d’ avance

Fma@es mmmﬁdm’f*m . Cette étape

' facultative ne

Ce traitement permet la création d'un mandat de charge constatée

st concerne que
Cet assistant vous guidera a travers les différentes étapes. Cliquez trés peu de
sur Suivant pour passer a I'étape suivante, et sur Précédent pour collectivités
revenir a I'étape précédente. . I
Pour valider le traitement, cliquez sur le bouton Terminer. parml celles
pratiquant le
rattachement :
M14 > 3500
M4 X
- W Suivant == ' Annuler

\

Suivre pas a pas l'assistant

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE



6. Dans Fin d’anneée / Etat des entrees et sorties de l'actif :

e |

[] Edition des entrées/sorties de I'actif
— —————

[

- Etats & imprimer

¥ [Etat récapitulatif des entrées de I'actif durant lexercice (Document budgétaire - I’_ZA]%

¥ Etat récapitulatif des sorties de l'actif durant I'exercice (Document budgétaire - CA)

- Divers
Date dédition 18/M11/2016 Visé par le comptable le : 18/M11/2016 |
Apercu | Fermer | I
506

h.—.__

Saisir la date du visa du comptable, puis cliquer sur le bouton = #=
Ces états sont a produire et seront repris automatiquement dans le CA.

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE



7. Dans Fin d’année / Etat des honoraires

Etat des honoraires pour I'année 2017

Commune Saint-Jean-De-Coloris

Tiers : Andre LAFONT SIRET : 00 70806010:0021
Adresze: 384 me dz Louis

64300 ORTHEZ Total TTC : 125,00

Vacations 125,00

Cet état, facultatif, sera automatiquement repris dans la DADS U produite par Parme.
Cette liste correspond aux mandats cochés honoraires :

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE



Mandat l Compl 1 l Compl 2

] P. Jointes (0)

- Délai de paiement

Duree du délai collectivité -

v Dépense éligible au délai maximum

Date de départ du délai

jours Durée du délai légal -

‘ 23/11/2017

v Honoraire pour la DADS

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE

Date de délai maximum coll. - ‘ 13M12/2017 ‘ Date de délai maximum légal - ‘ 23/12/2017 |
Type de taux IM - ‘BCE ,‘ Taux d'intéréts moratoires ‘ 8,00| %
- Date de paiement souhaitée
Date d'échéance : A ‘
- Subvention versée rattachée
Subvention : ,‘ Montant Budget U,(][]‘
Article - ‘ ‘ Montant réalisé - U,(][]‘
Fonction : ‘ ‘ Montant engagé - 0_00‘
- Honoraire

Type d'honoraire - ‘Vacations




- 1]
8 . Dans Rubis : Comptabilité / Mandatement des ICNE

Dl or e L =)

S@izizszez I'année & traiter pour les ecritures des ICHE. Le transfert va eréer automatiquement
lez mandats correspondants.

- Année a frater

Année & traiter:

- Tiers trésoreris

Rechercher

EES0RERIE GENERALE

- Traitement sur les scritures

Tiers trésorerie .v] (Charges a rattacher)

[ Faire un mandat par smprunt différent Farmer

- Aecherche avanceés

Analytigue | de | :vl W

r|a]

|
Rechercher les ICME @ mandater

Cette étape ne concerne
pas les M14 < 3500 Hab.

Apres avoir saisi le tiers
trésorerie cliquer sur le
bouton | pour
obtenir ce tableau :

Recherdhser

Cliquez sur le bouton Mandater pour créer les mandats sur le tiers TRESORERIE GEMERALE

Liste des écritures

En absence d’anomalies |

Imputations de la piéce 1

Sens Objet
Dépenses ICME 2016

bloguantes, vous pouvez
mandater.

L'anomalie la plus fréquente
est 'absence du compte
661121 a créer en compta .

Montant

STice Mandater

EREGE | 661121

BEVICE Montant

Defaut 995652

Apercu |

9956.52 9956.52

Agence Technique Départementale

- Compte rendu de la recherche

HAUTE-GARONNE

Anomalies bloguantes
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10 dans Corail : Fin d’année / création d’'un nouvel exercice :

LR —— CI : I
Vous allez créer un nouvel exercice pour cette collectivité. Iquer sSurie
Tous les engagements non soldés seront repris. bo uton . |

Décochez les options d'engagement pour ne prendre en compte que certains d'entre eux.
Les engagements déclarés répétitifs seront créés automatiquement.

Cliquez sur le bouton 'Création’ pour créer le nouvel exercice.

- Exercices

‘Si vous ne devez pas
récupérer tous les

P 6 i el i v engagements non

7 Recupération des engagements de fonctionnement ron soldes €8 SO|déS, il sera
- Numérotation automatique s = préférable de IeS
: récupérer
sélectivement a 'étape
suivante.

Exercice en cours 2017 Exercice a créer 2018 Creation

Demier n® d'engagement de dépense:

Dernier n® d'engagement de recette

Demier n® de D M. (Décision Modificative)

]
i

Demier n® de V.C. (Virement de Crédit)

Dernier n® de ben de commande 2 % Fermer

[i)

903

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE



Attention : Ace stade, il est impératif de se positionner
sur le nouvel exercice

il
- M14 Collectivité (Détaillé/développé) pp—

rocedures  Tiers/marchés Momenclatures Find'année  Enwvironnement Cutils 7

— e ——

Collectivité : | Commune Saint-lean-De-Coloris | = i Année ‘ 2018 [

- =1

11. Dans Corail : Fin d’annee / Récuperation des engagements non soldes

Ce traitement permet de récupérer les engagements non soldés de I'exercice précédent qui n'ont pas encore été recupéres.
Sélectionnez les engagements a récupérer puis cliquez sur le bouton ‘Récupérer’.

Section:  Investissement Sens:  Dépense

" Recette

* Dépense + Recette

Liste des engagements (10 engagements) Récupérer |
Sens M® Engag. Tiers Objet Montant Initial Montant Solde Récupérer |

D 24 EUROCENTER Fournitures de petit équipement 145632 145632 u
D 25 |EIFFAGE Marché n®3-607 - Place de la mairie / Lot n®1 -1 25 000.00 25000.00 m|
D 26 |[LAFONT SA Marché n°3-607 - Place de la mairie / Lot n°2 - € 10 962.00 10 962.00 O
D 27 |PAYSAVERT Marche n°3-607 - Place de lamairie / Lot n°3 - E 15 300.00 6 400.00 O

Sélectionner les engagements a récupérer, puis cliquer sur le bouton : &

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE Ici, les montants ne sont pas modifiables.



11. Dans Corail : Fin d’année / Contre Passation des écritures de rattachement

Seuls les mandats et les titres mis en historique peuvent faire I'objet d'un traitement automatisé de la contre passation.
Les rattachements déja contrepassés apparaissent en rouge dans les tableaux et aucun mandat/titre d'annulation ne sera créé pour ces lignes.

créer |

Liste des mandats de rattachement de l'exercice précédent

Date N® Mandat Bordereau Tiers Objet Montant
» 19/11/2016 182 26| TRESORERIE GENERALE Ecritures de rattachement 2016 1684.58
19/11/2016 183 27| TRESORERIE GENERALE ICNE 2016 9956.52

Cliquer sur le bouton si | pour générer automatiquement les écritures.

Si aucune écriture n'apparait dans la liste alors que, sur | ‘exercice précédent, vous avez
bien produit titres et mandats, vérifiez qu’ils soient bien en historique.

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE
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12. Dans Corail : Fin d’année / Régularisation des écritures constatés d’avance

Cette étape trés spécifique qui ne concerne que tres peu de collectivités, n’est
a réaliser que si, a I'étape 5, vous avez enregistré des charges et/ou des
produits constatés d’avance.

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE



1. Dans Corail Budget/ Saisie des realisations de 'exceédent/deficit

7

Il s’agit |a de réalj

Cliquer ensuite sur le bouton

Investissement
Article service Déficit (Budget) Déficit (Réalisé) Excédent (Budget) Excédent (Réalisé) nd
001 Défaut 175000.00 0.00
//
Article service Déficit (Budget) eficit (Réalisé) Excédent (Budget) Excédent (Réalisé) o
002 Défaut > 15000.00 15000.00

Reprendre budget |

Valider |

es résultats, par section, qui avaient été inscrits au Budget primitif.
Le bouton sswuciiss| vous permet de dupliquer automatiquement les montants votés.
=1 Vous pourrez toujours rectifier les montants réalisés

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE



2. Dans Ambre : Environnement / Gestion des dossiers budgetaires

Bouto N Ajouter

Dossier budgétaire W Budget et réglages (1) [ Budget et réglages (2)
- Description
' Budget / C& Compte Administratif - Annee 4) -2':}1?

Choisir CA et - | 4?‘__27

.. . , Collectivité - | C oMo -
saisir 'année N —— ' _ _

. . Titre : ‘Commune Saint-Jean-De-Coloris |
puis cliquer sur

‘CA 2017 |

Valder
le bOUton N® INSEE ‘64[}53[}[}[} Poste comptable - Trésorerie de PAU

Ainsi le CAde

[~ - Reprendre un dossier existant

'année N est Dossier budgétaire - | ]
&4 - .
Cree - Cadre comptable et présentation
 Budget principal (par défaut) " Budget annexe " Budget autonome
' M14 = Collectivité  Fonctionnel = > 3500 h.
"~ M22 " CCAS & Détaillé (développé) @ < 3500 h.

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE



3. Dans Ambre : Environnement / Gestion des dossiers budgetaires

BO uto N Ajouter

Dossier budgétaire \I Budget et réglages (1) X Budget et réglages (2)
- Description
Budget / CA: |CompteAdmm|strat|f .‘ Année - 2016
Collectivite: - |Commune Saint-Jean-De-Coloris
y 4
|Commune Saint-Jean-De-Coloris ‘
|CA 2016 ‘
" INSEE |64053DDD{ ‘ Poste comptable sorerie de PAU |

[~ - Reprendre un dossier existant

Dossier budgetaire ‘ / _J|

- Cadre comptable et présentation /

* Budget principal (par défaut) " Budget annexe " Budget autonome

Lo R 22 & GCollectivy ¢~ Fonctionnel ", =3500 h
C M22 GG # Détaille (développé) ~ <3500 h
CUEINRR g ey isse des écoles  Simplifié (abrége) ~ <500 h.
M4 Generaliste ' M157 Association

€ M41 (modele M4x) T M157 Syndicat [ G e A eea e S e e e e e

W42 (modéle Mdxg ' M832
€ M43 (modélegx) ~EPC| I Budget assujettia la TVA
M489 (my -

Choisir CA et saisir 'année N” puis cliquer sur le bouton
Ainsi le CA de I'année N est créé.

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE

Ajouter 1
SUPPTMET ‘.

Valder |

1
Annuler

“Fermer '



T

4. Dans Ambre : Environnement / Gestion des dossiers budgetaires
Bouton

Ajuufer

- Description
Budget / CA:

Collectivité :

Titre :

N® INSEE :

Agence Technique Départementale |

HAUTE-GARONNE

Dossier budgétaire [

Budget et réglages (1) {

Budget et rég

Choisir BP et

2018

saisir 'année

N+1

puis cliquer

sur le bouton ==
Ainsi le BP de
'année N+1

Budget Primitif - Année :
Commune Saint-Jean-De-Caloris v
Commune Saint-Jean-De-Coloris

BP 2018

64053000 Poste comptable : Trésorerie de PAU

™ -Reprendre un dossier existant

Dossier budgétaire

Sur la fenétre :

est créé.

L voté avant le vote du budget) 7

Oui

'9 Woulez-vous intégrer les restes & réaliser de 'exercice précédent (CA

[

répondre oui si vous
votez CA (N) et

BP (N+1) en méme
temps
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Apres un re-calcul total des situations
Une mise a jour du plan de compte vous sera proposée :

- Nomenclature actuellement utilisée

Mise a jour |

M14 - Collectivité - Détaillé (développé)

- Options

v ESuppr_essiun des articles non utilisés

—

Profitez-en pour supprimer les articles non utilisés.

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE
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5. Sur le CA (N), apres Edition du compte administratif /Maquette officielle Mxx

nnnn,

Dans : Délibération / Déliberation d’approbation du compte de gestion :

Fichier Edition Traitements 7

Vote du Compte de Gestion

Commune Saint-Jean-De-Coloris

Informations générales ]

Informations complémentaires / Chiffres

EXTRAIT DU REGISTRE DES DELIBERATIONS -

du Conseil Municipal de Commune Saint-Jean-De-Coloris

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE

Bate Nombre : Votes
de la séance - de dépdt préfecture - _ b de membres co g Pour |:|
de convocation de publication Bt membres presents Contre : I:l
d'affichage de suffrages exprimeés l:l Abstentions I:l
L'an ... .. ... .. le Conseil Municipal de cetigei® une, réguliérement convegué, s'est réuni au nombre prescrit par la loi. dans le lieu habituel de ses séances, sous la ) &
présidence du ... ...
Etajent présents |M. ARLOCHER Bernard, Mme ARLOCHER Evelyne Lysiane Eldy, Mile BLOSSE Gwendoline, M. BOARROASSE Patrick, Mme EOARR(‘ 7 &
Procuration(s) | ‘ ~) L
Etai(en)t absent(s) - | ‘ — -
Etai(en)t excuse(s) |Mlle MACHUAT Stéphanie Patricia ‘ Z &
Secrétaire de seance IMme BOARROASSE Josiane | = W
Faita | Signataire titre ‘\e Maire
nom, prénom ‘M_ Cosoluce
7 &

~Modéle
| =1 page

| T n pages

Apercd |

Valider _!

AnniiEr !‘

Le bouton

—g permet, entre

autre, de
recupérer les
membres du
consell
municipal
enregistrés
dans un groupe
de carbone .



6. Dans : Délibération / Déliberation d’approbation du compte de gestion sur 'onglet
Informations comp/ementa/re / Chiffres:

[/] Ambre - Délibération du Compe de Gestion - ADMINISTRATEU

raitements 2

Vote du Compte de Gestion

Commune Saint-Jean-De-Coloris

Informations générales

.nfomationW

apres | !%MEN ET VOTE DU COMPTE DE GESTION 2016

|M ur Serge Pages

Le Maire expose aux membres

que le compte de gestion est établi par

& la cloture de l'exercice

Le Maire ‘ le vise et certifie que le montant des titres a recouvrs

Le compte de gestion est ensuite soumis |au vote
Aprés ir délibi
Vote le compte de gestion 2018 |mu|15\eur serge pages

‘ enm

| (//

|du cccccc | munici pal

|Mnm5ieur

le Trésorier

&me temps que

er et des mandats émis est conforme a ses écritures.

le compte administratif

|ream|n\ opérations qui y sont retra
ce

aprec Vol
etles I ats de f'e

& 1 page

 npages

eeeeee

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE

La saisie des champs

%rmet d’obtenir une
ébauche de la

délibération qui pourra,
apres apercu, étre
exportée vers un outil
de traitement de texte .

Procéder de méme
pour la délibération du
CA
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REPUBLIQUE FRANCAISE

NOMBRES DE MEMBRES

Mombrs de
=suffrages
=xprimés

En exarcice | Présants

12 11 ]
Pour :
Contre :
Abstentions :

Date de la conwocation

Arcte rendu executoire apres depdt
en Fréfecture le

EXTRAIT DU REGISTRE DES DELIBERATIONS
DU CONSEIL MUMNICIPAL DE COMMUNE SAINT-JEAN-DE-COLORIS

Séance du 10 féwrier 2015

L'an ... ... ... ... le Conseil Municipal de cette Commune, régulierement comvogue,
5'est réuni su nombre pres ot par 13 i, dans |2 lisu habituel de ses séancss, 5o s

Etaient présents :

M. ARLOCHER Bernard, NMme ARLOCHER Bvelyne Lysiane Eldy, Mile BLOSSE
Gwendoline, M. BOARRDASSE Patrick, Mme BOARROASSE Josiane, Mis
COLCORIS Clars, M. FAMALA Francis, M. GAERUNOALT Olivier, M. HOBORES
Fhilippe, M. KELHETTER. Frédéric Bernard, Mme SAURE Caorinne

Procurationis) :

Etaifen]t absent(s):

Etailen)t excuséis):
Mile MACHUAT Stéphanie Patricia

Aste nommele) secrétaire de séance: Mme BOARROASSE Josians

et publication du

| [

Agence Technique Départementale
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aprés EXAMEN ET VOTE DU COMPTE DE GESTION 2016
Monsieur Serge Pages

Le Maire expos e s membres du consell municipsl gue le compte de gestion est
etabli par Monsiew le Trésorier & |a cléture de l'exarcice.

Le Maire le vise et certifie que |2 montant des titres & recousrer et des mandats émis
est conforme & 585 éoritures.

Le compte de gestion est ensuite soumis au vote en méme temps que le compte
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7. Dans : Délibération / Affectation du resultat

sur I'onglet Informations complémentaire / Chiffres:

Informations générales

I

Considérant qu'il y a lieu de prévoir I'équilibre budgétaire,
Statuant sur I'affectation du résultat d'exploitation de I'exercice, 2016

Constatant que le compte administratif fait apparaitre :

Résultat de 'exercice : | a4 ?42.?4‘
Report 2 nouvea | EI.DCI‘
Résultat de fonctionnement cumulé | 341 ?42.?4‘

Décide d'affecter le résultat d'exploitation comme suit :

Résultat d'investissement (001) : |

211 589_92|

Affectation complémentaire en réserve (1068) |

1 589_92|

Résultat de fonctionnement reporté (002) |

200 000.00|

Informations complémentaires / Chiffres

Resultat d'investissement |
Solde des restes 3 réaliser |

Besoin/excédent de financement |

<= Reprendre Aﬂectf

211 589 92|

55 111 10|

266 701 (|2|

Affectation proposée par Ambre :

-211589.92
0.00
=341 74274

N° d'ordre :

[ ]

Modéle
@ 1 page

€ n pages

Apercy !

Le bouton —#=e=it= reprend 'Affectation proposée par ambre. Saisir ensuite le
montant a affecter au 1068. Ne pas oublier alors, de faire le titre de recette
correspondant sur 'année N+1.

gence Technique Départementale
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Pour le BP une nouvelle édition est a joindre : la présentation breve et synthetique (loi
Notre)

8. Dans : Edition du budget / Présentation breve et synthéetique (loi Notre)

Paramétrage de I'édition W Présentation synthétique {

Dette / Subv. / Contributions

Imprimer |
Titre de I'édition :

‘test

Texte d'introduction -

texte d'intro

WalideT ,

Le Titre de I'edition , le Texte d’introduction et les commentaires dans tous les onglets
sont obligatoires.

Valider d’abord et Imprimer ensuite.

Agence Technique Départementale
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texte dintro

- Budget global (budget principal et budgets annexes) -

Foncticnnement

Investis sement

Commune Saint-Jean-De-Colonis

0,00

&5 111,10

55 111,10

Total

0,00

55 111,10

55 111,10

* Zelon Jes régles budgiisires, pour chaque section (fonctionnement of invesiizsement), les montanis en dépenss ef n receffe sonf identigues

Ce budget primitif n"appelle aucun commentaire pariculier

Agence Technique Départementale
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I
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.




Nouveaute)

2011

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 l'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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. 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 !

Agence Technique Départementale
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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
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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:



o |

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

sélection du

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE

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 : oo er—

Synthése Saisir sollicitation Rechercher Tableau de bord

Factures recues 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 =
Ve .
Ca te Orle et u n e Désignation de la AGENCE TECHNIQUE DEPARTEMENTALE v Adresse dlectronique de AP oL
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

HAUTE-GARONNE



Les deux modes de réception des factures gérés dans CORAIL 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 CORAIL.

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

IT L]
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 Formt _
) L » @) Pivot PDF
et prenez les pieces jointes Piéces jointes i Bt

complémentaires

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.

Agence Technique Départementale
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Dans votre logiciel de Gestion Financiere CORAIL , Téléprocédures / Chorus Pro —
Intégration des flux Pivot

[ﬂ Corail - ADMINISTRATEUR - Commune Saint-Jean-De-Coloris - 2017 - M14 Collectivité (Détaillé/développé) - [Intégration de fichiers de factures dématérialisées] -‘L = g

|

Ce traitement permet d'importer des fichiers de factures dématérialisées.

Veuillez sélectionner un fichier XML puis cliquer sur le bouton 'Lecture’. P ar | e bo uto n Parcourir

Selon le contenu de ce fichier, cliquez sur le bouton *Facturer’,'Facturer tout', '‘Mandater', 'Emettre Titre' ou 'Rejeter'

Fichier C-iheliosifactures chorus\PivotS_20171129_170109.xml Parcourir | Lecture | VO u S réC u pé reZ | e fl u X p i Vot

Collectivité en cours : Commune Saint-Jean-De-Coloris

q puis, cliquer sur le bouton

Fa’;:‘ﬁgfre / N® Facture FF;Jct gsp':)\J Tiers Réception Mentant TTC Montant net a payer Détail
Facture 0534261175_2M04 ER[? ORANGE 18/08/2017 50,04 -634,34 @ Facturer tout] LE'I_','.tLl'l'& ]
Facture 0534279571_2Q04 [E] ORANGE 23/08/2017 14400 -23840 = .
N vous obtiendrez la
\ . .
N liste ci-dessus .
N Pour chaque factures vous

déciderez soit de la
mandater soit de la rejeter.
s PJ supplémentaires
selQnt automatiquement
attachées a votre mandat.
B ERRE oM o »'E elo e el Notez Na visualisation de la

Agence Technique Départementale - J et du détail.
HAUTE-GARONNE
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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

HAUTE-GARONNE



I I ——————————.

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 Econnectira contrbler guotidiennement 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 Environnement / Gestion des collectivités onglet Transfert

Exercice l Trésorerie ( Transfert I Budget l Réglage l Défaut l Numérotation

électionner : Récupérer
automatiguement les
factures dématérialisées

- Protocole

& Indigo - Ocre  RCT " Hospitalier Paramétrage |

* Avec seuil des marchés et délai de paiement (HELIOS)

-PES V2 .
v Transmettre les fichiers PES V2 rectromiquement les fichiers PES V2 Cl Iq uer Sur |e bOUton
¥ Signer les fichiers PES V2 avec Corail v Uiliser iCorinect (Parapheur / TDT) Ll € 'Il"'

¥ Quvrir le portail DGFIP

/ Pour obtenir la fenétre :

- Fact
v Reécupérer automatiquement les factures dematénalisées

o E

v Génération de PES Facture ASAP depuis un titre

g8
S~

- Identification informatique

Code collectivita 294 Code budget !

- Budget rattaché a un autre budget

Saisir 'TURL, le Compte et le
Mot de passe qui vous

B e i o - = seront fournis par
- Option| - Mode de récupération < A
e e ] COSOLUCE aprés vous étre
- Fichien URL |https:h’www_spI-xdemat.frf)(facturesfwebServicefwsdI_php abonné é Ce SerViCG.
Repcy Compte | |
Mot de passe | Vslider | Annuler |
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L'intégration des flux pivots se fera automatiquement dans :

Téléprocédures /| Chorus Pro — Récupérer les flux pivot
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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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24705 2017 Wirerment

26057 2017 1708

Eiands @iantpder MARCHE 20157113
Type Facture
Type de TWA TVA sur les encaissements

Montants totaun:
Maontant da TVA Maritant HT : 422,50
Mariant TVA, @ B, 50
507, 00
0,00
LAt
Montant TTC aprés memiee SO7, B
Met & payer: 507,

E Faviire (@ St

= E >

Exgpaorten b towderaay de s

Visuicey Sl du Rk
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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.
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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.
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avantage * gratuite

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

Agence Technique Départementale
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* 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

* Payante



1. Utilisation de la signature DGFIP:

Dans un premier temps , il est indispensable :

- de procéder a l'installation de la signature fournie
par votre trésorier.

- De procéder & un parametrage de votre logiciel.

Cette installation peut étre réalisées par I’ATD.
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Ensuite, aprés avoir numéroté un bordereau, notez qu’il ne sera désormais, plus
nécessaire de I'éditer, vous enchainerez, comme par le passé sur la génération du
flux puis, automatiguement, sur la page de signature :

L—ﬂ PES V2 - Signature des fichiers ¥ML

- Fichiers a signer

= Signer un fichier XML ‘C:\.helios‘\PESALR_2U1 71129173658_M2.xml ‘ E Parcalrir

¢ Signer les fichiers d'un répertoire ‘ ‘ W
= Options

Fenction du signataire le Maire v

W [Masquer |a liste des certificats disponibles il est uniquel

|
Relecture Signer Fermer
eounie, f 2ot recommands de diconnecter volre ceniical maténe/ apres uliieshon. (c& USH par sxempls) N
L

Une relecture est toujours possible pour ne pas signer en aveugle \

Puis cliquer sur le bouton signer

Il est possible de signer un lot de bordereaux. Le dépdt du flux signé sur le portail
DGFIP est identique.
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N
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 la génération du flux, 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 Environnement / Gestion des

collectivites onglet Transfert

Exercice Trésorerie ( Transfert W Budget Réglage Défaut e e
- Protocole
SéleCtlonner . & Indigo - Ocre C RCT ¢ Hospitalier Paramétrage |

¥ Avec seuil des marchés et délai de paiement (HELIOS)

Génération de PES Facture |
ASAP de,DUIS Un tltfe ¥ Transmettre les fichiers PES V2

[ Signer les fichiers PES V2 avec Corall [ Utiliser iConnect (Parapheur / TDT) -
¥ Ouvrir le portail DGFIP

¥ Signer électroniquement les fichiers PES V2

Puis cliquer sur #

Erialisée

“ ¥ Récupérer automatiguement les

¥ Génération de PES Facture ASAP depuis un titre A o°

- Identification informatique

Code collectivité - 2794 Code budget

- Budget rattaché a un autre budget

™ Budget rattaché Code collectivité rattachement : I:l Code budget rattachement :

- Options

I Concaténer l'article 45xx et l'opération pour compte de tiers (articles non subdivisés par opérations)

- Fichiers de transfert
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Sur la nouvelle fenétre : onglet Collectivite :

Collectivité I Trésorerie Modalités

- Collectivité

Collectivité : |Commune Saint-Jean-De-Coloris

Compléter le formulaire : Horaites ouerue: 4280020 100 sans ferupton

Categorie : | Communes e |

Nature juridique - | Collectivité territoriale / EPL/ EPS © |
- Signataire

Signataire par défaut : | COSOLUCE Jean h |

Mom du signataire : |COSOLUCE |

Prénom - |Jean |

Fonction du signataire : |Ie Maire |

* Données pré-renseignées non validées

1

Valider Annuler |

Récup. parametra gel
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Sur la nouvelle fenétre : onglet Trésorerie :

Collectivité ( Trésorerie I Modalités
- Trésorerie
7 L]
CO m pleter |e fo rm u | al re " Trésorerie : |T|'éscu|'e|'ie de Pau |
Horaires ouverture : |de 8 h 00 a 20 h 00 sans interruption |

L’Identifiant collectivité vous
sera fourni par votre trésorier

- Centre d'encaissement

Centre d'encaissement : | Centre d'Encaissement des Finances Publiques CRETEIL - 94974 CRETEIL CEDEX 9 -

Notez que Numéro National
Emetteur sera servi o — |

aUtOmathuement N:ode postal - Ville - |CRETE|LCEDEX9

ldentifiant collectivité (liaison avec le centre d'encaissement) :

* Données pré-renseignées non validées

N |
Récup. paramétra ge' Valider Annuler
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En saisie du titre onglet Titre:

1

Titre [ Compl 1 I Compl 2 { Inventaire l P. Jointes (0)
- Description e
Tiers : enal  [COMMUNE COLORIS ~| e Train : MNormal
Code produit : 300 - = Prélevement |
PES Facture ASAP |
Objets - Loyer de novembre = Piéces: asafAcces au PES facture ASAP|
M i = N
- Imputations comptables Récu  Saisie TTC - Avec TVA
Article & Désignation article Opérajdn service - Total MN® Eng.
#|752 Revenus des immeubles / Défaut 100,00

Un nouveau bouton apparait :
Il vous permet de completer, sur un nouvel écran, les renseignements nécessaires a la

génération de votre ASAP:

Agence Technique Départementale
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PES Facture ASAP |

Aouter

SUpphmer

Lupliguer !

Valider

Annuler |
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Cette interface permet de saisir les données de facturation. Veuillez renseigner les différentes zones puis cliquer sur "Valider".
La PJ facture sera créée et associée au titre lors de la génération du flux PES.

- Infos du titre

Tiers COMMUNE COLORIS
Montant total : 100,00 €
- Entéte de la facture -
Objet de la facture : Loyer de novembre )

Date de débuit : 01/11/2017
Date de fin : 301172017

- Lignes de la facture

Veuillez vérifier l'exactitude des données pré-renseignées (libellés, montants, ...)

Libellé Unité Quantité Prix unit. Montant HT Taux TVA TVA Montant TTC
» |Loyer de novembre Unité 1,00 100,00 100,00 0,00 0,00 100,00
*
Total : 100,00 0,00 100,00
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En saisie du titre onglet Compl 1:

Le Type ASAP PES est a préciser :
h

Titre I )KpH I Compl 2 Inventaire P. Jointes (1)
- Divers Zpuer ™
SUPPTImET;
—
Wrpliguer,;
- Trésorerie
¢ Ordinaire (00, 01, 09 ou 10) Type pi FES : Titre ordinaire -
= Virement interne (08) » _
¢ Titre collectif (03) Nature piece Fonctionnement -
= P503 ordinaires (04) Type ASAP PES - mN valider
= PH03 Régie de recettes (058) : _ \ —
¢ Annulation / Réduction (06) Ré&férences de rattachem| 31 Av?s des sommes a payer a éditer
C Produits constatés (14) B 02 Avis des sommes a payer CPP
 Produits & rattacher (16) - 04 Avis des sommes a payer sans traitement DGFIP
e e e e L T e \® rdle : I |
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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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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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Questions diverses
e TTT————
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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.

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
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