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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 70h 00 : La production du CA n et réalisation du BP
n+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 de factures

o 17 h 00 : |la signature électronique

o 17 h 30 : La Gestion des ASAP et PES Retour
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» Base de connaissances Légibase Compta & Finances locales
« Gestion des écritures d’ordre et annulatives : réorganisation de la fiche.

* Possibilité de créer une liquidation pour une ou plusieurs piéces justificatives depuis la
liste et Possibilité d'attacher simultanément plusieurs liquidations a une PJ

 PES ASAP :Destination automatique des PES ASAP
*PES ASAP : gestion des pieces complémentaires
*PES ASAP : n° de téléphone et horaire de la trésorerie

PES ASAP : visualisation d’'une PJ PES factures ASAP
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HAUTE-GARONNE



I —

*Chorus Pro : Duplication et déplacement d’'une facture Chorus Pro (ventilation d’'une
méme facture sur plusieurs budgets)

*Chorus Pro : Inversion : Piéce principale (PDF) et piece complémentaire (xml)

«Chorus Pro : Mise a jour du Mot de Passe de I'Utilisateur Technique directement dans
e.magnus gestion financiere.

*Chorus Pro : Présentation des structures actives CPP associées a un U.T. directement
dans e.magnus gestion financiére.

* Import puis téléchargement automatique de I'annuaire Chorus pro et mise a jour des
fournisseurs

* PES PJ Autonomes : simplification du traitement

Agence Technique Départementale
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« Envoi automatique des bordereaux vers la DGFIP des la signature
« PES Retour : Gestion des PES Retour Recettes

« Tiers : Iban préférentiel et historisation des anciens iban

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

Operation 1 La création du nouvel exercice
Operation 2 La fin d’exercice en investissement
Operation 3 La fin d’exercice en fonctionnement

Q Veillez préalablement a ce que les écritures de mandatement des
g emprunts soient ordonnancées.

Agence Technique Départementale
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Opération 1 Fin d’exercice = Changement d’exercice

Premier message :
répondre OK

Deuxiéme message :
répondre Non

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE

Vous allez creer |le dossier :
COMMUMNE DE ATD

COMMUMNE - 2017

(014 Annuler

ermagnus gestion financiére 2009

Vous éfes actuellement dans le mode de gestion des provisions
zemi-budgetaires {comptes 68 uniguement au budget)
N Desirez-vous changer de mode de gestion des provisions ?




Reprise des chapitres, articles, fonctions a partir

Cliquer sur

COMMUMNE

Reprise des chapitres, articles, fonctions

Reprise des opérations, services, comptes, clés analytiques

Agence Technique Départementale
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Nouveatte)

"‘2017'
Le transfert des emprunts et
un contrdle des

nomenclatures sont
désormais automatiques.

Agence Technique Départementale
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esmagnus gestion financiére 2009

Traitement en cours ...

)

Transfert des emprunts vers l'exercice 2018

Veuillez patienter SVP...

00/17:00 Sortie anticipée - 25/12/2017 08:00/20:45 F ER1E - 26/12/2017 08:00/...

mandatées. Pour les mandater, vous devez | faire avant |z transfert

@ Des échéances d'emprunts dans 'exercice en cours n'ont pas été

des emprunts.
Confirmez-vous |e transfert des emprunts ?

I
3
-
=

o
=




rE.magnus gestion ﬁﬁam
Aprés S,étre aSSU ré que & :l:r:,-rl =I|—E:[.r§:cc|I;L,:;lllcr le programme durant [z phase de

nander sux autres utilisateurs de quitter le programme

personne ne travai”e Sur |a :-.E-a;'i:ccie cliguer sur OK et lancer cette opération
compta répondre OK

/ BN

il
A ce stade, il est possible que vous ayez a procéder a une mise a niveau de votre plan
comptable. En effet, si la population de votre collectivité n’excede pas 500 habitants
votre plan comptable doit étre de niveau 0. (pour communes de 0 a 500 Habitants)
Pour vérifier cela aller dans Données / Exercice sélectionner I'exercice 2018;

Critéres de sélection

Collectivité [+]| Exercice 2018[~ |
Collectivite Exercice MNorme Niveau
COoOMM COMMUME OE ATD comM | COMPMUME 2018 nM1ld 1
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Exercice
Exercice 2018 Budget COM IE' COMMUME Collectivité = COMM COMMUME DE ATD
Morme M |14 |E| Type |Commune IE' Niveau Commune de moins de S00 hab. Rattachement []
Vote
Fonctionnement Investissement Budget TTC Contrile budgeétaire
(w3 Chapitre {#) Chapitre = Avec opération [ Avec recette () Provisions budgétaires
() Article () Article () sans opération i*) Provisions semi-budgétaires
Situation Autres infos
Fonctionnement Investissement
Engagements reportés O O urnée complémentaire O Présentation simplifiee [

Crédits de report générés O Exercice clos N ZAC ou lotissement 0
Engagements soldés O Démarrage en cours d'année [ population réelie 1050
Rattachement effectué (]
Restes a realiser au CA

L Plus... Compteurs Editions liquidations
Rattaché en italiqgue au CA O = — =

Ajuster le niveau :

Agence Technique Départementale
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» Opération 2 Fin d’exercice mp Investissement / Assistant de fin d’exercice :

Un assistant vous guidera pas a pas : cliquer sur = pour passer a I'étape
suivante et sur & pour revenir a I'étape précédente .

Vous pouvez néanmoins passer par Fin d’exercice non assistée les étapes
sont identiques. Ce mode permet une reprise du travail Ia ou on s’est arrété.

L2\

™

7 1]
Cette O pe ratl o n eSt Cet assistant vous guide, &tape par étape, pour réaliser les opérations de cléture de I'exercice pour la
I R R EV E R S I B L E section d'investissement (report et solde des engagements, génération des crédits de reports).
N\ 1]
Pensez a faire une
sauvegarde au
4 permettra de recommencer le traitement sur des bases saines.
p real ab | e - Avant de poursuivre cette opération, assurez-vous gue

- personne ne travaille dans le logiciel e.magnus gestion financiere 2009,

Vous allez enchainer plusieurs opérations irréversibles ! En cas d'erreur, seule une restauration des fichiers de sauvegarde

- vous avez effectué une sauvegarde de vos données,

- I'exercice 2017 soit ouvert (Bureau Données - Option Changement d'exercice).

Si toutes ces conditions sont remplies, cliguez sur Suivant. Dans le cas contraire, cliqguez sur Annuler.

Agence Technique Départementale
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Etape 1: Mode assistant <= @ Do X

TRI DES ENGAGEMENTS

Un certain nombre d'engagements n'ont pas éte liquidés sur I'exercice courant.

Vous allez indiquer pour chacun d'entre eux comment vous en tiendrez compte pour I'exercice suivant.

Pour cela, cliquez sur le bouton ci-contre Trier les engagements <

Vous ne pourrez pas poursuivre I'opération tant que tous les engagements n'auront pas &té triés.

Cette étape n’est présente que si des engagements sont présents.

lls vous permettront de générer vos Restes a Reéaliser (R.A.R.) cliquer sur :
Trier les engagements

Notez que si vous n‘avez pas d’engagements, vous pourrez toujours créer une

étape budgétaire RAR (2017) afin de saisir manuellement vos restes a réaliser

Agence Technique Départementale
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N* Sens Article Service  Désignation Reste Engagé Crédit Report A Reporter
Opération Fonction  Tiers A Solder Montant (€ Montant (€)

1 D 2184 burerau du dgs 150000 O 1 500_ 1500.00

PAGES
g—

2 D 2183 ordi du dgs 2500.00€ 2500.00 [J 0.00
PAGES A~

4 D 2257 viverds 3000.00 000 O 0.00
PAGES

Agence Technique Départementale
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Liste de contrdle

Ici présence de 3
engagements non
soldés :

Le premier fera

lobjet d’'un RAR et
sera reporté sur
I'exercice suivant.

Le second sera
simplement reporté
sur I'exercice
suivant.

Le troisiéme sera
soldé.



-]
Engagement

M* 1 Sens D

Designation  burerau du dgs

Tiers PAGES SERGE

Ligne

Article 2184 Mabilier Service

Opération Fonction

Reste engagé 150000 € VA 1500.00€ TIC

Traitement

Cette ligne d'engagement générera :

- un crédit de report (exercice 2017) 1 500.00 €

- une ligne d'engagement (exercice 201 1500.00€ HT VA 150000£€ TTIC

Agence Technique Départementale
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CREDITS DE REPORTS

Vous avez souhaité générer des crédits de reports a partir de certains engagements.

Choisissez |'étape budgétaire sur laquelle effectuer le report

(¥ Budget primitif ) Budget supplémentaire

Pour information : si I'étape budgétaire associée (CRBS ou CRBP) n'existe pas encore, elle sera automatiguement crége.

Le choix du budget supplémentaire est devenu tres rare.

Agence Technique Départementale
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Mode assistant &= = @ W X

SYNTHESE DE VOS CHOIX

Attention, le report des engagements ne peut étre lancé qu'une seule fois !

Vous avez trié tous les engagements ; certains vont étre reportés et tous seront soldés.
Une nouvelle étape budgétaire va étre créée  CRBP 2017

Les crédits de report seront créés sur I'étape budgétaire CRBP 2017

Pour lancer le traitement, cliquez sur Valider.

Pour modifier vos choix, cliguez sur Précédent.

Derniére étape de I'assistant : un clic sur le bouton | ¢ et les choix opérés sur les engagements
lors de I'étape tri des engagements vont entrainer les traitements qui en découlent. Dans notre
exemple :

 Création de I'étape budgétaire: BP 2018 (si celui-ci n’est pas déja créé)

« Création de I'étape budgétaire CRBP 2018

* Inscription des crédits de report sur cette étape budgétaire CRBP 2018

* Report des engagements a reporter sur 2018 et solde de tous les engagements 2017.
Agence Technique Départementale
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Certains documents sont obligatoires :

Mode assistant &= = 9 ¢ X

Par article
Par engagement
Par opération

Par service

CHOIX DES DOCUMENTS A PRODUIRE

Pour visualiser un état, cochez la case correspondante et diquez sur Voir.
Vous ne pouver consulter gu'un seul document a la fois.
Pour imprimer un ou plusieurs états, cochez la ou les cases correspondantes

et cliquez sur Imprimer.

Engagées non lig. Prévu/Réal.fDiff. Restes a réaliser Voir
Dépenses| Recettes | Dépenses| Recettes | Dépenses| Recettes B
| O %] -
Imprimer

O O - - - -
(| O (| O (]
- - O O - -

/

.‘ Attention : vous ne pouvez voir gu’un seul document a la fois.

™

Agence Technique Départementale
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Opération 3 Fin d’exercice Fonctionnement / Assistant de fin d’exercice:

Un assistant vous guidera pas a pas : cliquer sur = pour passer a |'étape
suivante et sur & pour revenir a I'étape precédente .

Vous pouvez néanmoins passer par Fin d’exercice non assistée les étapes
sont identiqgues. Ce mode permet une reprise du travail la ou on s’est arréte.

Mode assistant & = 9 g X

™m

7 [
C ette O pe ratl O n Cet assistant vous guide, étape par étape, pour réaliser les opérations de cloture de I'exercice pour la

t section fonctionnement (report et solde des engagements, rattachement des charges et produits).

IRREVERSIBLE

N\ [ ]
Pe n SeZ a fal re Vous allez enchainer plusieurs opérations irréversibles ! En cas d'erreur, seule une restauration des fichiers de sauvegarde

permettra de recommencer le traitement sur des bases saines.

u n e Sauveg ard e Avant de poursuivre cette opération, assurez-vous que

- personne ne travaille dans le logiciel e.magnus gestion financiére 2009,

7
au preal ab | e . - vous avez effectué une sauvegarde de vos données,

- I'exercice 2017 soit ouvert (Bureau Données - Option Changement d'exercice).

5i toutes ces conditions sont remplies, cliguez sur Suivant. Dans le cas contraire, cliquez sur Annuler.

Agence Technique Départementale
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Etape 1 de I'assistant :

Mode assistant &= @ D X

TRI DES ENGAGEMENTS

Un certain nombre d'engagements n'ont pas été liquidés sur I'exercice courant.

Vous allez indiguer pour chacun d'entre eux comment vous en tiendrez compte pour I'exercice suivant.

Pour cela, diguez sur le bouton ci-contre Trier les engagements <

Vous ne pourrez pas poursuivre I'opération tant que tous les engagements n'auront pas été triés.

Cette étape n’est présente que si des engagements sont présents.
lls vous permettiront de générer vos Rattachements de charges et/ou de produits pour
cela cliquer sur :  Trier les engagements

Seuls les engagements permettent de générer des rattachements.
o Agence Technique Départementale
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N Sens Artide Service  Désignation Reste Engagé A Rattacher A Reporter ICi présence de 4

verr© engagements non

Opération Fonction  Tiers A Solder Montant (€)
1 D 60618 TAPIS DE SOL 150000¢ [1 150000 O ~
DIX DOIGTS soldés :

7\
3 D 6065 GHI 45000€ (100 ool l4) 450.00
DIX DOIGTS

1 R 7013 SDFDZRTG 550.00 000 O oo Le premier fera |’Objet
2 R 70612 :‘:’Z\[’}\:;GSTS 5555.00 000 O 0.00 d’un rattaChement de
DIX DOIGTS Charge : un mandat de

rattachement sera créé
sur I'exercice N, un
mandat annulatif sera
créé sur I'exercice N+1
et '’engagement sera
reporté sur I'exercice

suivant.

Le second sera
simplement reporté sur
’exercice suivant.

Plus Liste de contrdle

Le bouton Plus décrira les traitements qui seront effectués pour

chaque engagement : .
9 Agenceq'ec nique Départementale Le troisieme et le

HAUTE-GARONNE quatriéme seront soldés.
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Engagement

MN* 1 Sens D

Désignation  TAPIS DE 50L

Tiers DX DOIGTS

Ligne

Article R0618 Autres fournitures non stockal Service

Opération Fonction

Reste engagé 1 500.00 £ TVA 150000 € TIC

Traitement

Cette ligne d'engagement générera :
- une ligne de mandat d'ordre (exercic 1500.00€

- une ligne d'ordre de paiement (exerci 150000€ HT TVA 150000€ TIC

Agence Technique Départementale
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Etape 2 de I'assistant :
Vous avez décidé de procéder au rattachement de charges et/ou de produits
sur certains engagements vous devez donc saisir certains renseignements

nécessaires aux écritures qui en découlent : le tiers et le mode de reglement.
Mode assistant &= = 9D M7 ¥

RATTACHEMENT DES CHARGES ET PRQDUITS A L'EXERCICE

Vous avez souhaité appliquer le rattachement des cha
en fonction de certains engagements.

Sélectionner le tiers pour lequel les mandats ou titres d'ordre seront émis  tréso |Z|
Sélectionner le mode de réeglement des mandats ou titres d'ordre E |Z|
Voulez-vous créer une liguidation d'ordre (+} par imputation ? ") par engagement ?

Choississez la méthode de rattachement )

O Contrepassation et extourne [écritures annulatives)

Agence Technique Départementale
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Mode assistant <& = @ & %

SYNTHESE DE VOS CHOIX

Attention, le report des engagements ne peut &tre lancé gu'une seule fois !

Pour lancer le traitement, cliquez sur Valider.

Pour modifier vos choix, cliguez sur Précédent.

Vous avez trié tous les engagements ; certains vont étre reportés et tous seront soldés.

Certaines charges et produits seront rattachés : des liquidations d'ordre vont &tre créées sur I'exercice 2017
Vous avez choisi la méthode de rattachement suivante : contrepassation/extourne

Le tiers concerné est trésorerie de toulouse

Son mode de reglement est Avis de réglement

Une liguidation sera créée par imputation

Une synthése des choix et des traitements qui en découlent vous est présentée. Pour
lancer ces traitements cliquer sur 7

Agence Technique Départementale
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Certains documents sont obligatoires :

-

_Mode assistant & = 9. ¢ X

CHOIX DES DOCUMENTS A PRODUIRE

Pour visualiser un état, cochez la case correspondante et cliguez sur Voir.

Vous ne pouvez consulter qu'un seul document a la fois.

Pour imprimer un ou plusieurs états, cochez la ou les cases correspondantes

et cliguez sur Imprimer.

Sommes rattachées ;
Vair
Dépenses| Recettes
i B

Par article Imprimer

Par engagement (| O

Par opération =

Par service -

Attention : vous ne pouvez voir qu'un seul
document a la fois.

Agence Technique Départementale
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Ne pas oublier d'ordonnancer :

* Les mandats de rattachement sur I'exercice N
* Les titres de rattachement sur I'exercice N

» Les mandats annulatifs sur 'exercice N+1

* Les titres annulatifs sur I'exercice N+1

Agence Technique Départementale
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Dans Budget mp Préparation des éditions budgétaires / Report des annexes

budgétaires
PréCiseI’ Provenance Destination I Etal(ze .
' Exercice ~ == Exerdce budgetaire de
et I'Etape COMMUNE [=] [2015 COMMUNE 2016 destination.
bUdgetalre de\ Etape budgétaire Etape budgétaire /
provenance, Compte Administratif E CA Compte Administrati E CA

Reporter

Puis cliquer sur Reporter .

Agence Technique Départementale
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Dans Budget mp Edition du Compte administratif / Saisie des annexes et édition

détaillee :

Tout d’abord vous devez
Saisir les Reports exercices
anterieurs

Bouton: o, =

Vérifier ensuite les différentes
informations :

Page de garde, Informations
générales

et les annexes

Agence Technique Départementale
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COMPTE ADMINISTRATIF

Document définitif
O page de garde Reports exercices antériegr& o

I - Informatij

A - Informations statistiques, ratios ¢n et fiscales b
(1 B- Modalité de vote o
Il - Présentation générale du budget 11l - Vote du budget
O a1 - vue d'ensemble- Exécution du O a1 - pétail Fonctionnement - Dépenses

budget et détail des restes a realiser L A2 - Détail Fonctionnement - Recettes
O az- i i e . .

A2 - Fonctionnement par chapitre [ B1 - Détail Investissement - Depenses
O as- i i e .

e O B2 - Détail Investissement - Recettes
O B1 - Balance générale - Dépenses

Ogs- Opération d'éguipement
O B2

- Balance générale - Recettes

jon croisée par fonction

Annexes



Reports exercices anterieurs : Il s'agit ici de réaliser automatiquement les résultats
(excédents ou déficits) inscrits sur les comptes 001 (investissement)

et 002 (fonctionnement) au budget primitif.
( ! ) au budget primiti Le choix :

Budgétisé réalisera
automatiquement le montant
inscrit au budget. Aucune saisie
© Montant saisi * Realisé n’est alors nécessaire.

849745 € 0.00 €

Saisie des montants pour les reports d'exercices antérieurs

Fonctionmement

(%) Budgétisé

Montant saisi entrainera de votre
part, une saisie du montant exact,
au centime, de I'excédent (ou
déficit).

Investissement

':::' Budgétise (%) Montant sais

) y
15 000.00 € 14999 83

D’ou l’intérét d’inscrire, au budget,
les résultats exacts au centime !!!
. . - Y .
Ne pas oublier de cliquer sur le bouton RIELE pour enteriner vos choix.

Agence Technique Départementale
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Dans Budget mp Edition du Compte administratif / Edition complete :

Contenu
Document définitif Configuration/Annexes Le bouton
N Configuration/Annexes

vous permettra de
selectionner les

Destination annexes a prOdUire.

Support
© imprimante © fFichier PDF

Nb. d'exemplaires 1 Parcourir

Chemin d'acces ChUsersserougne.phDocumentsiMes échanges Berger-Levraulth,

Nom du fichier Compte administratif 2016 COMMUNE

Agence Technique Départementale
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Dans Budget m)p Etapes budgétaires / Etapes (BF, BS, DM):

Si vous n'avez pas utilisé les engagements en investissement pour générer
vos Restes a réaliser et que vous souhaitez tout de méme en faire : Le
bouton vous permettra de Créer une nouvelle étape RAR .

@0 "0

Type d'étape |E| Deésignation Restes a Reéaliser

La saisie devra se faire dans : Budget B Inscriptions budgétaires / Saisie tabulaire

Affichage par défau

YT i , 7 .
Etape i Restes a Réaliser lz‘ Fonctionnement [ Dépense Réelle

lz‘ RAZ des critéres
Investissement Recette Ordre lz‘
Rechercher Chapitre lz‘ Article lz‘ Opération lz‘ Service lz‘ Fonction lz‘
Article/Chap - Désignation - | Sect. - | Sens . |Opération - | Service « | Fonction - | Réalisé 2016 - Proposé - Voté - | RE&

Adence lechnique Departementale
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Etape Restes a Réaliser Compte <& 2184/21 [~]

Montant proposé 14 000.00 € Article 1D 2184 Mobili
Chapitre
Opération

Montant voté 14 000.00 £ obilisations corporelles

Date de réalisation 04/12/2016
) O
Type d'opération  Réelle |E|

Désignation

Disponible Budget / étape

Saisir : le compte et le montant du reste a réaliser

Agence Technique Départementale
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Dans Budget mp Affectation du resultat / Assistant d’affectation du resultat:
Dans le cas d'une affectation définitive (apres vote du CA),

Un assistant va vous aider a produire la délibération d’affectation du résultat (4 étapes)
e 1/4 Calcul des résultats Mode assistant & B &

Résultat d'investissement

Sur la premiere étape

de 'assistant le

bouton Initialiser vous
permet de récupérer

C - Résultat a affecter : A + B (hors reste a réaliser) 10 499,87 £ |eS réSUltatS iSSUS de
D - Solde d'exécution cumulé d'investissement 2017 14 900,00 € VOtre CO m pte

Resultat d'investissement de l'exercice 2017 0,00 €
Résultat d'investissement 2016 reporté au 001 sur 2017 14 900,00 €

Solde d'exécution cumulé d'investissement 2017 a reporter sur 2018 14 900.00€

E - Solde des restes a réaliser d'investissement 2017 {1) -5000,00€ d . ] t t-f
F - Besoin de financement =D+ E 0,00 € a I I IInIS ra I .
Affectation : C=G+H 10 499,87 £

G - Affectation en réserve R 1068 sur 2018 2000,00€

S Ici, 'excédent de

DEFICIT REPORTE D 002 sur 018 fonctionnement
(1) si positifindiquer Forigine  Emprunt Subvention e e autorise une
Affectation en réserve.

Agence Technique Départementale
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Cliquer sur pour passer a |'étape suivante.



tape 2/4 Report des résultats Mode assistant @ = & ¢ X (9!

Report des résultats

Sur la deuxiéeme
étape de

| I'assistant vous
e — %B“‘*“””"’””‘ préciserez I'Etape
Fonction v bUdgétaire Sur
laquelle vous
souhaitez Inscrire
vos affectations

Création automatique des inscriptions budgetaires correspondant aux résultats et 3 I'affectation sur 2017

* oui ) Non

Création automatique des écritures correspondant a |'affectation sur 2017

* oui O Non
_ ; (001, 002, 068)
Fonction E
Tiers krésorerie |:| frésorerie

Dans le cas d’'une inscription ad\1 068 un titre de recette sera automatiguement généré. Vous

devez, pour cela, préciser un Tiers.
Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE =

Cliquer sur pour passer a |'étape suivante.



Ftape 3/4 Récapitulatif Modeassistant & = & ¢ X (?

Récapitulatif

La troisieme étape de
I'assistant vous
présentera un

Les résultats seront reportés sur |'étape Budget Primitif 2017,

Les inscriptions budgétaires suivantes vont étre créées automatiquement sur 2017.

Section 5ens Compte Libellé du compte Montant
Investissement Recette 001 Solde d’exécution d'inv. reporté 2649492 £ ré C a p I ‘t u | at I f d e S
Fonctionnement Recette 002 Excédent antérieur reporte Fonc. 440.72 £

et | i 1065 Eucidens defoctomeent 200000¢ traitements qui seront
effectués. o
Un clic sur le bouton (¢

Section Sens Compte Libellé du compte Montant Iancera IeS traltements.

Investissement Recette 1068 Excédents de fonctionnement 2000.00 €

Les écritures suivantes vont étre créées automatiquement sur 2017.

e.magnus gestion financiére Z‘_

Les inscriptions budgetaires et les ecritures ont ete créées sur
I'exercice 2017

Paur créer ces mouvements, cliquez sur Valider.
Pour madifier vos choix, cliquez sur Précédent.

Le message suivant vous confirmera le bon
déroulement des traitements.

Agence Technique Départementale
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Un apercu de la délibération d’affectation du résultat pourra étre reprise dans un

logiciel de traitement de texte:

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE

AFFEC TAIIUN DU RESULTAT UE FUNC ITUNNEMENT DE L EAERCICE

Résultat de fonctionnement

A Résultat de 'exercice

précedé du signe + (excédent) ou - (déficit) H058.73 €
B Résultats antérieurs reportés

ligne 002 du compte administratif, précéde du signe + (excedent) ou - (défict) B45T45€
C Résultat & affecter

= A#+B (hors restes 4 réaliser) 2440.72€
(5i C est negatif, report du dé&ficit ligne 002 ci-dessous)

D Solde dexécution dinvestissernent 26 494 92 €
E Solde des restes a réaliser diinvestissement (4) -1500.00 €
Besoin de financement F =D+E 0.00€
AFFECTATION=C =G+H 2 440.72€
1) Affectation en réserves R 1068 en investissement 2000.00€
G = auminimum, couverture du besein de financement F

2) H Report en fonctionnement R 002 (2) 440 T2 €
DEFICIT REPORTE D 002 (5) D00 £

{1y Indiquer lorigine . emprunt , subvention :

ou autofinancement :

(2} Eventuellem ent, pour la part excédant la couverture du besoin de financement de la section dinvestissement.

(34 J oindre les documents prévus par l'instruction W14 (vol. |, Tome |I, Titre 3, Chapitre 5, § 4).

(4} Le solde des restes 4 réaliser de |a section de fonctionnement n'est pas pris en compte pour I'affectation des résuttats de fonctionnement
Les restes & réaliser de la section de fondionnement sont reportés au budget de reprise en compte aprés le vote du com pte administratif

fEVFn re rae il n'v a nac A'sfiertatinn




Préparation du BP N+1

g Attention : a ce stade, se positionner sur I'exercice 2018

grace au bouton

m ' |
[

e.magnus = b Bureau d'accueil
gestion financiére

2009 b Administrateur Défaut (syster = COMMUNE DE ATD - COMMUMNE - 2018

Agence Technique Départementale
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Dans Budget mp Etape budgétaire / Ouverture du cadre budgétaire:

i ., 9 2T =B dget Primiti
D’abord : Ouvrir cadre de votre budget primitif = S,TH_ -
. . g . N y \ , election
Puis confirmer l'inscriptio montant a zéro
sur chaque compte.

*) Tous les comptes

) Seulement les comptes sans service

e.magnus gestion financiére 2009 Ouvrir cadre

- ST
e.magnus gestion financiére _
| 6 Traitement terming |

Agence Technique Départementale R ——— |
HAUTE-GARONNE
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Dans Budget mp Préparation des éditions budgétaires / Report des annexes
budgétaires

Provenance Destination ’
PréCISGI’ Exercice Exercice | Etaee .
|’Exercice/ COMMUNE [=] [2017 COMMUNE 2018 budgeta/re de
et I'Etape Etape budgétaire ctane budgétaire / destination.
budgetaire de Budet Primitif [=] [e° udget Primiti =]
provenance,

Reporter

Puis cliquer sur Reporter

Agence Technique Départementale
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Ll

e.magnus gestion financiére EI]BQ

Confirmez-vous |e repart de |'étape budgétaire
BUDGET PRIMITIF du COMMUNE 2016

vers |'etape budgetaire
BUDMSET PRIMITIF du COMMUMNE 2017 ?

Apres confirmation

La fenétre suivante vous

invite a reporter toutes les
annexes

o

e.magnus gestion ﬁnanuémm

. Confirmez-vous le reportdes annexes 7
é . s <CUf=pour toutes f<NON> Confirmez pour chacune f<ANMNULER>
Annule e report

Annler

Agence Technique Départementale
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Dans Budgetw) Etape budgétaire / Saisie tabulaire :

Aprés avoir sélectionné I'Etape budgétaire cliquer sur Rechercher

Etape < Budget Primitif nctionnement Dépense Réelle
Investissement Recette Ordre
Rechercher Chapitre |Z| Article |z| Opération El Service
Article/Chap -1 Désignation - | Sect. ~| Sens . |Opération - | Service - | Fonction - | Realise 2016 -
001 /001 Solde d'exécution d'inv. reporté Invest.  Recette 000 €
| 002 / 002 Excédent antérieur reporté fonct  Fonc,  Recette 000 €
| 10222 § 10 FCTVA Invest. = Recette COCE
| 1068 /041 Excédents de fonctionnement Invest. Recefte 0.00€
| 1068 /10 Excédents de fonctionnement Invest.  Recette 17 50000 €
| 1641 116 Emprunts en euros Invest. Recette CO0E
1641 /16 Emprunts en euros Invest. | Dépense 345491 €
i 2183 /21 Materiel de bureau et info. Invest. Depense 250000€
|2184 /21 Mobilier Invest. Dépense 4000 €
| 2257 /22 Matériel outillage de voirie Invest. Dépense 0.00 €
| 6021 /011 Matigéres consommables Fonc. = Dépense 000€
| 60611 /011 Eau & assainissement Fonc. Dépense Q.O0E
| 60612 /011 Energie-glectricite Fonc. = Dépense 123.00€
| 60613 /011 Chauffage urbain Fonc. Dépense 0.00€
| 60618 / 011 Autres fournitures non stockable  Fonc. | Dépense 000€
| 6062 /011 Fournitures non stockées Fonc. Dépense 15000 €
60623 /011 Alimentation Fonc. | Dépense 15000 £
2393991€
| Enr: W 4 8sur2e |k M X Aucun filtre | Rechercher | 1 Il
Supprimer tout Disponible Budget par Etape Plus Dépenses
Recettes

Agence Technique Départementale
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[=]
[=]

RAZ des critéres

[+] Fonction [~]

Propose -
2649492 €
44072 €
000£
0.00€
200000%
DO0E
DO0E
300000 €
0.00€
0D0E
000£
000 £

(I ES
D.00E
DO0E
0.00€

0.00€
2893564 €

Proposé
] D00E
28935.64 €

Voté -
2649492 £
44072 €
000€
C.O0E
200000€
QO00€
CO0£
0.00E
0.00€
0.00£
CO0E
CO0E

Q.00 €
C.O0E
0.00%
0.0CE

0.00 £
28 935.64 €

14

Voté
~ Dooe
2893564 %

. Vous aurez noté que
les inscriptions aux :
001,002,1068
Sont déja faites.

Saisir les nouvelles
. propositions.
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Dans Budqget™ Edition du budget / Saisie des annexes et édition détaillée

Document definitif P < .
Etape budgétaire | NEPETSDS B colomne budget préczdentvise - O \/@rifier et mettre a jour les
o différentes informations :
Page de garde 4}:6 I
I - Informations générales Page de garde’ Informatlons
O A - Informations statistiques, ratios <b et fiscales b e générales

et les annexes

O 8- Modalité de vote ou

Il - Présentation générale du budget Il - Vote du budget

O a1 - vue d'ensemble par section U a1 - Détail Fonctionnement - Dépens,
O a2 - Fonctionnement par chapitre U a2 - D&tail Fonctionnement - Recejfes
O a3 - Investissement par chapitre (] B1 - Détail Investissement - D& es
O g1 - Balance générale - Dépenses O B2 - Détail Investissement - ettes
O B2 - Balance generale - Recettes O g3- Opeéeration d'equipe

Présentation croisée par fonction

O
O . O

Annexes
Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE



- 0000000000000
Dans Budget = Etape budgeétaire / Etapes (BP, BS, DM, ):

Si vous n’avez pas utilisé les engagements en investissement pour générer vos

Restes a réaliser et que vous souhaitez tout de méme en faire, alors vous devez
créer une étape budgétaire : CRBP

Type d'étape

IE' Désignation Credits de reports

Date de vote Votee [] Reprise des restes a réaliser

Le bouton : Reprise des restes a realiser vous permettra de récupérer les restes a
réaliser inscrits au CA.

m

Ne pas oublier d’envoyer, par un flux du BP, les restes a réaliser au
trésorier.

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

HAUTE-GARONNE

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 —————

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.

| JU FINANCES PUBLIQUES

Bienvenue sur le Portail de la Gestion Publique

Liste des applications disponibles pour Mme ;» . . i

Demat. des factures

Helios SL5M (031090)

Passerelle de transmission

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

Agence Technique Départementale
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Paramétrage de votre logiciel

1. dans Données = Collectivités
onglet Répertoires PJ

2. dans Liaisons = Configuration des échanges Chorus Pro

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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Présentation

Schéma fonctionnement CPP

_ Solution mutualisée _
4 Chorus Portail Pro \

:::;E Dépot des factures
factures XML et PDF
Qualification Suivi des
. : factures

Archivage

Génération
du format
pivot

Envoi de I"avancement de la facture

nvoi du format pivot avec les factures et les PJ

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE



Paramétrage général dans le portail Chorus pro

I I ————

Le premier paramétrage a été réalisé, 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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Paramétrage général

- 1]
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 [

‘otre adresse de contact sera utilisée 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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Paramétrage général

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 PARTEMEHTALE\ 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 deS 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:



Paramétrage général

T I ————

Espaces —|

Sarvice des factures publiques Mas factures émises ACTIVE

Service des factures publiques Mas factures émises ACTIVE

Service des factures publiques Mes factures regues ACTIVE

Service des factures publiques Mes factures regues ACTIVE

Service des factures publiques Mes sollicitations regues ACTIVE

@]

@]

o

o

o
La
suppression
du
gestionnaire
GESTIONNAIRE_PRINCIPAL p rl nCI pal
GESTIONNAIRE_SECONDAIRE ACTIF 12f05/2017 Q 75 ﬁMD e ntrai n e ra u n e
. GESTIONNAIRE_SECONDAIRE ACTIF Q £ 0 (@] fe n ét re de
o = <t GESTIONNAIRE_SECONDAIRE ACTIF 24{05/2017 Q 7 0f (m) Val |d at|o n:

INACTIF

=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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Paramétrage général

Fenétre de confirmation

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

Identifiant Structure

2 SR 00 12 comane R

Statut ]

VALIDEE (]

Si 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.

4= Annuler

v 4

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

<«

Ceci entrainera la

sélection du

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE

nouveau GP:



Paramétrage général

T S I LAY
Fro 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

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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Paramétrage général

E 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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Paramétrage général

lignes par page (12 ligne(s))

|
Activités du gestionnaire MODIFICATION VALIDE ﬁ D
Mas sollicitations £mises MODIFICATION VALIDE E_ﬁ D
Mas factures émisas MODIFICATION WALIDE ﬁ]]' D
Man compte MODIFICATION VALIDE E_ﬁ D
Mes sollicitations recues MODIFICATION WALIDE ﬁj D
Mes factures regues MODIFICATION VALIDE E-ﬁ D
Mes sollicitations £mises MODIFICATION VALIDE ﬁ D
Mes factures emises MODIFICATION VALIDE E_ﬁ D
Maon compte MODIFICATION VALIDE ﬁ D
Mas sollicitations recues MODIFICATION VALIDE E_ﬁ D
Mes factures regues MODIFICATION VALIDE ﬁj D
Activitds du gestionnaire MODIFICATION VALIDE ﬁ D

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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wkfAjouter un abonnement




Paramétrage général

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 g ey Errs

Synthése Saisir sollicitation Rechercher Tableau de bord

saisie lell juin 2017
En-téte de la sollicitation =
Statut : Brouillon 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 dlectroniqus de me@mﬂjl.ﬁ
structure contact
emettrice :
4 , Téléphone de contact : +33
SO US - Ca egorle Service : FACTURES_PUBLIQUES - Service des factures publiques ¥
Identifiant de la 25310197600020
structure :

Agence Technique Départementale
HAUTE-GARONNE




Paramétrage général

I I ——

Ne pas oublier de valider la solligitation :

Nom du fichier

= Gestion des piéces jointes

= B ©

Saisir une nouvelle sollicitation Enregistrer Valider et envoyer

Plandusite | Mentionslégales | COMIL | Accessibiité | Conditions générales d'utilisation | Mous contacter

Agence Technique Départementale
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Paramétrage général

I I ——

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.
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Raccordement a Chorus Pro

Les deux modes de réception des factures gérés dans BL intégre 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 : votre éditeur a développé des A.P.1.

(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 Financiére.

E Ce mode nécessite un abonnement auprés de votre éditeur.
['T'

Dans les deux cas, vous récupererez vos factures sous la forme d’un flux dit « flux
pivot ». Il contient les données de la facture et des pieces jointes complémentaires.
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1.Le mode portall

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 'onglet factures regues : 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.
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1.Le mode portall

Options de téléchargement

Format ™ POF

Fiéces jointes

: _ ") Non
complémentaires -

Privilégiez le format Pivot et récupérez €également les pieces complémentaires.
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1. Le mode portall

w‘ﬂ ¢ Ordinateur » System (C:) » helios » Chorus pro »

S — Par un clic droit sur le fichier
Mok : Modifié Ie telechargement.zip vous obtenez le
Bteechargementp A S menu suivant.
B Edraire les fichiers.. — Selon I'outil d’extraction que vous
.g ;fﬁ' o utilisez VOus pouvez avoir.: N
B | it with Notepads * SOIt comme Icl exiraire IC
it * Soit 7zip puis extract here
Restaurer les versions précédentes
Envoyer vers 3
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

HAUTE-GARONNE



1.Le mode portall

Le Fait de télécharger une facture ne traite pas cette facture au sens

de Chorus Pro !l
Elle ne change donc pas d’Etat Courant.

De ce fait votre facture reste toujours|dans la liste des Factures a traiter :

« Factures a traiter

Etat
Courant

10/05/2047  CHAL - GOURDAN-  AGENCE TECHNIQUE Service_des_factures_publiques  Facture 301700000128 Mis=a 10/05/2017 150,00 Owi L4 0O

POLIGNAN DEPARTEMENTALE disposition du @
destinataira

Pour ne plus avoir de factures dans la liste des Factures a traiter vous devez
les traiter grace au bouton 5.
Toutefois, apres le mandatement de celle-ci, le trésorier traitera votre facture dans
Chorus Pro et la passera en I'état Mise en paiement.
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1.Le mode portall

I I ———

Dans votre logiciel Gestion Financiere 2009 : un paramétrage est d'abord nécessaire:
Dans : Données & Dossiers / Collectivité :

Onglet Répertoire PJ Rajouter un nouveau Type de piece justificative
Le Repertoire import

que vous désignez
ici représente le

Compte et trésorerie Marchés publics  Piéces justificatives Répertoires Pl PES

Type de piece justificative Facture Chorus Pro

Répertoire de stockage  C\helios\Chorus pro) Bl dOSSIGF «

— : » des pieces
Mise & Jour! Supprimer

Type de PI Reépertoire de stockage q U e VO U S

Facture Recette CAhelios\RECETTES), 7 N

Etat de Paie CAhelios\paye!, reCUperereZ Sur |e

Facture Dépense CAhelios\depenses), .

Facture Chorus Pro CAhelios\Chorus pra, pO rtal I C h orus p o

Vous aurez noté que

() Stocker les fichiers traités  (3) Supprimer les fichiers traités Appliquer i la création manuelle d'une P) le Repertoire de
e rarcouric)  SIOCKAge N
comporte pas
d’accent.
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2. Le mode SERVICE
N

Les flux pivots iront automatiquement 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 portalil
Chorus.

Mais, au préalable un paramétrage sera nécessaire :
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2. Le mode SERVICE
N

Informations de connexion

Lien URL
Identifiant utilisateur

Mot de passe

Test de connexion

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

E Apres la saisie de ces informations ne pas oublier de faire un Test de connexion.

M
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Dans les deux modes

2 I ————

Dans les deux cas :

Toujours dans le bloc Liaison

Choisir : Intégration PJ (Chorus Pro, BL Capture, Autres):

Accueil ‘ Liaisons x

Emission (Indigo / PES)

P Emission

e Contrdle émizzion

I F&émizzion

e Ernizzion Budaet Acte en PES P
I Tranzfert PJ Emiszion

e Suivi des dossiers PES

Retour

P Ocre
I+ FES

Parametres de connexion

[¥ Configuration des échanges [Tdt, zignature, ..]

Agence Technique Départementale
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Actes Budgétaires

[* Emizzion

P Suivi des Actes

Parameétres de connexion

e Configuration des échanges [Tdt, zignature, ...

P Type de documents GED et comespondance
avec lez domaines de la GF

Parametres de connexion

¢ Configuration des échanges

[» Paramétrage

[ Copie des fichiers
Intégration e.magnus

[* b andats e magnus BH

¢ Titrez &.magnus facturation
Intégration autres logiciels

[* Engagements
[* b4 andats
[* Titres

Intégration factures

[ Configuration des échanges Chorus Pro

e Intégration P [Chorus Pro, BL Capture, Autres|




Dans les deux modes

-]
__ La sélection d’'une
Origine de laPJ Type de la PJ : exclusivementlg pléce entralnera

Chorus Pro BL Capture Autres Dépe| Recettes Paie . . .
’ - une visualisation.

Décision Budget Tiers W Origine PI PJ+ Montant TTC Date Réception Type Servi
[ | &/ COM [~] 5282932000074_201612_0045.zip Autres 29/11/2016 Etatdepaie  [v] N Otez q ue , Ia

- Intégrer ﬂ H DIX DOIGTS - DIX DOIGTS EFacture n* AVB20150923 du 16/06/2016 Chorus Pro 2 324568€ 20/06/2016 Facture dépense |Z|

n
B intégrer ECDM n DWQOIGTS - DIX DOIGTS EFacture n* AVB20150924 du 16/06/2016 Chorus Pro 4545€ 20/06/2016 Facture dépense |Z| d H t' |
I intgerer [ |COM |+ |PAGES- P | = |Facture n* AVB20150925 du 16/06/2016  Chorus Pro 3600.00€ 20/06/2016 Facture dépense || eSC rl p IO n y e

[ | [x]com [+]PacEs- PAGES [+ |Facture n* AVB20150926 du 16/06/2016  ChorusPro 1 3480.00€ 20/06/2016 Facture dépense [v]

automatiquement
| renseignés.

~ Pour chaque
piece une

e = ~ décision doit étre
.:‘;. €DF € _ prise :

Vous pouvez
également choisir

Agence Technique Départementale de fout intégrer.
HAUTE-GARONNE

4| Jild

Tout intégrer

Docuin ant & cofrearve 5 ann




Dans les deux modes

Type de la PJ : exclusivement les ...
BL Capture Autres Dépenses Recettes Paie

Décision Description Origine P1 Pl+ Montant TTC Date Réception Type Servi
Il intégrer  [w]COM [+]P [ |Facture n* AVB20150926 du 16/06/2016 ChorusPro 1 3480.00€ 20/06/2016 Facture dépense [v|
égrer  [»]|COM |+ |DIX DNJGTS-DIXDOIGTS |+ |73282932000074_201612_0045.zip Autres 29/11/2016 Etat de paie (=]
. Iz‘Facture n* AVB20150923 du 16/06/2016 Chaorus Pro 2 324568€ 20/06/2016 Facture dépense E

4| I~ AN b

Tout intégrer

el >

LYONNAISE DES EAUX 5 Novembre 2012

-

Apres décision cliquer sur le bouton Traiter pour érer les traitements.
Notez que seules les lignes précédées d’'un carré vertseront traitées.
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Dans les deux modes

2 I ———

La Piéce justificative sera alors crée dans Exécutions / Liste des Pieces justificatives.:

C istratel

= LA

Tri par défaut

Affichage par defaul

Sélection ‘.
- = r 2]
Critéres origine PJ Etat j\‘ouv()([u’t?-
: [ inclure les PJ historisées AL gl
Type [+] Exercice [=] Chorus Pro 3 Liquidées ZO’ /
Incl les PI itté
Tiers E‘ Tiers non renseigné se L Snckiee dea ¥l acoattcos
BL Capture {2} Non liquidées " =
N* de bord. = [ inclure les Pl complémentaires
Les2
Description Autres ®: Rechercher
Identifiant = Tiers = Description = Type ~. Date récep -/ Date émis: ~ Liguidation .| Tai
03105120020DEPENSE201 60000011 PAGES devis Facture dépense 23/03/2016 o
| 03105120020DEPENSEZ01 50000013 Etat de paie 18/12/2015 E n d r n d ’ n
| 031051200200EPENSE20140000009 ih Facture dépense  18/09/2014 Cas e p ese Ce u e
| 03105120020DEPENSE20140000015 DIX DOIGTS f Facture dépense  18/09/2014
0310512002C0DEPENSEZ0140000020 PAGES facture Facture dépense 18/09/2014 H 4 1
| 03105120020DEPENSE20140000021 PAGES f Facture dépense  18/09/2014 plece CO' I Ip el I Ien al re e

_03105llGCEDDEPENSEEDl:}CUE‘CDll Facture dépense 15/05/2014
_03 105120020DEPENSE20140000024 DIX DOIGTS Facture deépense 15/05/2014 L
03105120020DEPENSE20100000005 PAGES sedfg Facture dépense 31/03/2010 ype Ce e_CI
deviend | I=
incipale et le fichier XML

la piece complémentaire.

[Enr: 1 TR | Rechercher |4 m »

Cette nouvelle Piéce justificative pourra alors étre liquidée ou rattaché a une liquidation
déja présente.
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1.Le mode portalil

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 :2+

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)

« M » B

Etat Date Net & Telecharge » “tions

Date de
po ibles O

L= Fourni Destinatai Servic T Numé :
. urnisseur inataire = ype fmern Courant état payer

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
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1.Le mode portall

I I ———

Traiter la facture x| | Létat rejetée rend le motif de
rejet indispensable.

Moarvel &tat - Rejetes ¥

Motif de rejet : Montant de la facture erroné ¥

Compléments dinformation :

ne correspond pas au devis initial

(e ] o
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Dans les deux modes

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

Critéres de recherche

Tyne ® Facture () Facture de travaux Type de facture @ Facture O avoir
Vous pouvez également - o —
traiter la facture pour la PR S J :
passer en 'état de Miseen
paiement ou Mandatée |
directement sur le portail.
Il sera toujours possible de P =
consulter une facture en d ﬂ
I'état de Mise en paiement A
ou Mandatee par 'ongle Aprés avoir défini des Critéres de recherchel ne pas
rechercher : oublier de cliquer sur le bouton Rechercher
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Dans les deux modes

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

\

Type f®) Facture () Facture de travaux Type de facturs oo senm el e
Destinataire : v Struscture Fournisseur : QRechercher \ider
Senvice : .
Service Fournisseur : Vider
Période de date du: iifmm/asaa i au jifmm/aaaa i
Fournisseur
Cadre facturation : v
Etat courant : v
Numéro de facture : Numéro de facture

c

Réinitialiser Rechercher

v
1

Service . Date gt"tt" Etat Taillé
exécutant Fournisseur = courant P
courant

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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Dans les deux modes
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HAUTE-GARONNE

Date de La Tacture © 24705 2017

Date de dipdt de la facture : 26057 2017 1708
Denvisr che Ba Factune @ Evnrs etsropden
Type Facture

TVA sur les encaissements

Montant de TVA

Faenpe (oo S XML s

Made de righement :

Muiiderd da marchs

Nuritdres e engaeement :

Mexritant HT :

Mearitant TWa, :

WimitaE TTC vl sesriise

Mimia pe

il

Montant TTC aprés memiee

Met & payer:

s ghtuia TTC ¢

Wirerment

MARCHE 20157113

422,50

B4, 50

507, 00

0, D0

507, B0

507,00

= % 8]

Lo o

Exgarten b torderaay e s Co




Dans les deux modes

- 0000000000000
Votre fournisseur pourra ainsi suivre les différents états de sa facture.

Nouveaute, Récupération de '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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Dans les deux modes

2 I ——

% Communauté Chorus Pro ACCUEIL  DOCUMENTATION  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 'extraire (voir diapositive 69).

Notez que en cas d’utilisation du module BL CONNECT CP le téléechargement
de cet annuaire est automatique.
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Dans les deux modes

es
Dans votre logiciel : Donnees=p Tiersmp Mise a jour des tiers

Accueil ‘ Données
P Collectivité P Saisie P Saisie
B Budget P> Civilté I Liste des IS
B Exercice Editions I Liste détaillée des ICS

P Assistant de création de dossier

m_

[ Chapities

P Aticles

[ Opérations d'équipement

I Opérations pour compte de tiers
I Fonctions

P Services

P Comptes

P Tausde Tva

[ Opérations de travaus en régie
Gestion de la nemenclature

[ Reprize nomenclaturs
[P Mise &jour
[P Editions

P Contrile de conformité

Agence Technique Départementale
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I Liste des tiers

[ Etiquettes

[ Réalisé par tiers

P Liquidé par tisrs
Annuaire Chorus Pro

I Mise & jour des tiers

P Saisic
I Edition

P Saisie

B Momenclature des marchés publics

P Saisie
P Edition

Mandats de prélevement

[ Gestion des prélévements (saisie. affectation d'une RUM....]

Editions

[P Liste des mandats/autanizatians de prélevement
[ tdandat/autorization de prélévement

[ Matification Migration SEFA

I Motification Frélévement

B Motification modfication du mandat de prélévemnent

-
e.magnus gestion financiére 2009

Vous allez mettre a jour les tiers ave
Pro. Cela nécessite le téléchargeme
structures destinatrices de

peutdurer plusisurs minutes
Confirmez-vous le traitement ?

s informations de Chorus
preéalable de l'annuaire des
tures dématérialisées. Cette opération




Dans les deux modes

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 créeée, 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.
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avantages * gratuite

*RGS *

* signature en aveugle

inconvenants

* 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
démateérialise : préfecture, trésor,
SILAE ...

* nomadisme aisé

* Suivi de I'état d’avancement

* e.parapheur

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

* Paycnte



T | —
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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Ensuite, aprés avoir ordonnancé un bordereau, notez gu’il ne sera désormais, plus

nécessaire de 'éditer :

Choix

(+) Numérotation sans &dition (1 Numérotation avec édition
Sélection
Annulatif a Priorité 5[]
Ordre de paiement O Enwvoi a la trésorerie avant

Editions
Mandat [0 Bordereau de mandats Bordereau de réglements
Date d"ordonnancement Date du bordereau

20/11/2017 {*} Date mandats | 20/11/2017

Paz de mandats & numéroter.
La taille des piéces justificatives rattachées est estimée a 0,056/60 Mo.
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Comme pas le passé, dans Liaisons (Indigo / PES) :

Transférer

Type de liaison
) INDIGO ) PES

Apres avoir descendu I'ensemble de

vos bordereaux en partie basse de U

'écran vous procederez au transfert =R L L L L L
du flux destiné a étre signé:

ndigo PES Paramétrage

Enr: & | Rechercher

LA ) (%

Sens  »  Num. bord. - Mouvement - N* piéces  « |Date d'édition - | Mt Budgétaire « Mt TVA -
Mandats 1 Réel Delal 20/11/2017 1 500,00 € 0,00€

Liste des bordereaux sélectionnés

Enr: H 1surl H & Rechercher

Toutes les pieces justificatives non acquittées sont transmises, la taille estimée est 0,056 f 60 Mo
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I I ————

=

emagnus gestion financiere 2009

Aprés traltement |e message CI - 6 ;;EL'IZEF'J"';':’:EEEFFI_";';EEEnﬁm signer e fichier PES
contre vous invite a signer votre iR S e

fichier PES
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Vous serez alors
dirigé directement
vers |'outil
xemelios pour
signer.

Cela ce fera en
quatre étapes :
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{ Signature fichier PES - 0.13.0

Etapes Sélection d'un fichier PES {1 sur4)
;Sélecﬁon ge‘ila“g:cz?e?;:ire Rechercher dans : | serougne.p. ATD31 | ? e |
3. Informations Xades
4, Compte rendu signature PES = | .EmMagnus
_-i_-}‘ﬂ M icesoft
Documents L kimoce
ety . AppData
@ Application Data
. M Bureau
E_ureaﬁ iz Contacts
[z, Cookies
- it Favoris
[_”f L InstallAnywhere
Mes documents P Liens
@ Local Settings
" | W Ma musique
L'J;k' @ Menu Démarrer
(e M e L H o S Ordinateur 2| Mes documents
I €] I 4
o
L‘ Mom du fichier :
Reses Type de fichier : [ Tous les fichiers =
Suvant> | [ Annuer




I I ——

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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{ Signature fichier PES - 0.13.0 ) |
Etape 2 " Etapes Sélection de la clef de signature (2 sur 4)

1. Sélection d'un fichier PES

e b ——, | Certificats du fichier importe | Certificats du magasin Windows |

3. Informations Xades {,

La Sé I eCt i O n d u 4, Compte rendu signature PES Déliwé 3 : Délivré par alable d : :

. P s 03f10/2017 04:11:13 28/11/201905:10:05 digitalSignature
certificat de
signature.

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

{eMelLios

I < Précédent J | Suivant > | l Annuler ‘
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Etape 3 :
La saisie des
renseignements

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&- |

w‘ﬂre
Vile (%)

Identifiant paolitique de signature | Politique de signature Helios de la DGFP >

toulouse

Code postal (<) 31000

Pays (%) [france
) chamips olifgatcines
(e M e Li 0 S Fichier destination | Selectio... | [21-21310122200015-031051-20171120132452-8M L-sig. s
1

i

| < 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 1. Sélection d'un fichier PES

2, Sélection de | def de signature
3. Informations Xades

permettra de constater le bon || = s sgmatureres
déroulement de '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

PESALR1-21310122200015-031051-2017112013245%

-BM1-sig.xml

Modifie le

15/11/2017 09:28
15/11/2017 0%: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 l'autre non signé.

™

fichier_ sighe
Agence Technique Départementale
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o
2 . Utilisation d’'une signature privee :

Généralement, ces signatures sont associées 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 56), votre logiciel
envoie automatiquement le fichier sur le parapheur.

9-6"%'0';1,;@ Apreés la signature de I'élus, le fichier sera automatiquement 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 Donnees wp Budget
Onglet ASAP: Désignation

Code COM Désignation COMMUNE

Info. générales Lizisons Asap
L\G‘[Z"E;}'@ Le Numéro Gestion des ASAP dématérialisés ¥ Destination automatique [V Trésorerie trésorerie [=]
National Emetteur e
, . Désignation COMMUNE DE ATD Catégorie Commune - Collectivité locale : commune Iz‘
n'est plus a saisir. estion du compte [N =]
Adresse PLACE DE LA MAIRIE Code postal 31000
Ville TOULOUSE
Cedex
Horaires Téléphone

Modalité de préléevement

Centre d’encaissement .
vous sera fournis par
Votre trésorler Centre d'encaissement des finances publiques
4) CENTRE D'ENCAISSEMENT DES FINANCES PUBLIQUES TSA 20005 94974 CRETEIL CEDEX 9 [=]
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En saisie du titre onglet Infos genérales pavé : ASAP/TIPI

Objet  |CRAYONS [=]
Info. générales Complément Piéces justificatives
Tiers &
Alias bordeaux IZ| op mairie de bordeaux

Adresse 33000 bordeaux
IBAN

Mode de réglement
Reglt. [=] &

Description Pl

Imputations
() Compte détaillé () clé de répartition

C.P.L on Article o7 Opérat® o Service on

=] [=] [=] [+]

761

HAUTE-GARONNE

ASAP [ Chorus Pro

Mandat ou titre ordinaire ou OP/OE (hors &

() Compte existant

o Montant brut

N* de bordereau 0 N* de pigce 0 Prior

Tribunal

tribunal administratif

Edition ASAP / TIPI

Destination ASAP transmis a Chorus Prof |Z| me [0
ASAP édité localement

ASAP édité par le centre editique
ASAP transmis & Chorus Pro

ASAP édité localement et visualisable dans Hélios

Code régie
N° d'emprunt

N convention

% Réalise
Montant TTC & Chap.
DO0DE 000E
150000 € Engt.
Attacher ks

L’eémission d'un ASAP dematérialisé peut revétir quatre
Agence Technique Départementale modes de Destination.



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 TASAP sera transmis a votre débiteur, aucune autre Piece ne
sera jointe

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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A
Nouveaute)

“§2011]

la bonne destination sera automatiquement positionnée en fonction de la
catégorie du tiers.
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Dans le cas d’un ASAP transmis a Chorus Pro (donc pour une autre collectivité), si vous
n’utilisez pas de logiciel de facturation, vous devrez saisir cet ASAP dans I'onglet : ASAP

/ Chorus pro:

Objet  |CRAYONS =] &
Info. générales Complément Piéces justificatives
N* de facture 1245

Lignes de facture

Deésignation Quantité Prix unitaire

0.00 0.00€
enfant claire serougne clae 8 12.00€
enfant marielle pages scolarite 14 800€
enfant paul serougne scolarite 15 750 €

Supprimer

Modalités de prélévement

modalitées

Voies de recours

Informations relatives 4 Chorus Pro

N* de facture Chorus 1245 Engagement BDC

Agence Technique Départementale
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__Vous devrez saisir
les Lignes de

N* de bordereau o N* de piéce 0

Date de la prestation (réalisation ou début) 02/01/2017 Date de fin de la prestation factures ConStituant
TauxTVA  Montant TVA Montant TTC Remise TTC Date début Date fi
= 0.00 == 0.00€ == s 0.00% oez,:‘jlfl;ou ;.f::'l‘lfzﬂ Cet ASA P'

. Sivous ne

B saisissez rien la
ligne sera initialisée
avec les
renseignements de
la ligne de détail
présente sur
'onglet Info.

°°°°° générales.

Exemple : les

loyers

Total TTC de la facture 32050€



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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Dix petites questions simples

1 J’ai envoyé mon Budget Primitif 2017 a la trésorerie au format INDIGO suis-je
obligé d’envoyer mon CA 2017 avec le méme format ?
a.oui b.non

2. J’ai envoyé mon BP en Préfecture sous forme dématérialisée, puis-je envoyer
mon CA en Préfecture en format papier : a. oui b. non

3. Pour un excédent de fonctionnement de 10 000 € et un déficit d’investissement de
2000 € puis-je inscrire, au BP : 10 000 € au compte 002 ?
a. Oui b. Non
4. J'ai fait des rattachements de charges, javais déja créé le nouvel exercice. Puis-je
les supprimer ? a.Oui b. Non

5. Que contient un PES Retour :
a. les ACK b. les budgets acceptés c. le compte de gestion
d. des informations sur le paiement des mandats ou I'encaissement des titres.
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6 Soit un emprunt de 12000 d’intérét dont I'échéance tombe le 31 mai
Quel montant dois-je mandater au 661121 (ICNE) sur 'année N:
a. 2000 € b. 7 000 € c. 12000 €

7 Comment dois-je réaliser les excédents (ou déficit) pour éditer le CA ?
a. Je ne fais rien c’est automatique.
b. Je fais un titre (pour des excédents) ou un mandat (pour des déficits)
c. Une option dans le bloc Exécutions /| Opérations de fin d’annee Compte
administratif me permet de les réaliser.
d. Je dois saisir le montant a réaliser dans arréte et signatures.

» 10g HAUTE-GARONNE ATD 31 S.AC.I



8 Je dois réaliser un jeu d’écriture d’ordre (mandat et titre) ?

a. je saisis le mandat puis le titre.
b. Je m’appuie sur les indication de mon trésorier
c. J'utilise le module Ecriture d’ordre dans le bloc Exécutions

9 comment réaliser une cession si rien n’a été saisi dans le module Immobilisations

a . Je n'ai rien a faire c’est le comptable qui s’en occupe

b . Je saisi des mandat et des titres d’ordres par le module Ecriture d’ordre
dans le bloc Exécutions

c . J'utilise l'aide a la saisie et je créé la DM et les écritures en fonction
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10 Classer ces différentes étapes du Budget primitif dans un bon ordre
Sachant que le budget n’est pas voté par anticipation.

étapes 1 12 |3 (4 |5 |6
Détermination des RAR
Creation du dossier budgetaire BP N+1

Envoi du flux BP (indigo ou PES Budget) au trésorier

Affectation définitive du résultat
Création du nouvel exercice

Saisie des nouvelles propositions au budget
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explications

QO OO0 OUTO

e
. C explications

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE

Réponses



Réponses

étapes 1 12 |3 (4 |5 |6
Détermination des RAR 01 |2

Creation du dossier budgetaire BP N+1 4 S

Envoi du flux BP (indigo ou PES Budget) au trésorier 4 4
Affectation définitive du résultat 3

Creation du nouvel exercice 4§

Saisie des nouvelles propositions au budget 2
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Questions diverses
e —
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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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