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Déroulé de la formation

� 9 h 30 :  Présentation  
� 9 h 40 :  Paramétrage général dans votre logiciel
� 10 h 00 :  Les Périodes
� 10 h 30  :  Pause
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� 10 h 30  :  Pause
� 10 h 45 : Calcul et production de factures 
� 11 h 00 : Bascule en compta
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Présentation
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Présentation  
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Paramétrage général dans votre logiciel

5Organisation :
Le dossier 

Service 1 Service 2

Prestations PrestationsModèles

Service 3

Prestations PrestationsModèles Modèles
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Prestations PrestationsModèles

Quantités Prix unitaire

Prestations PrestationsModèles Modèles

Quantités QuantitésPrix unitaire Prix unitaire

REDEVABLES / CONSOMMATEURS



6

Exemple : la  Mairie de Toulouse  facture à Toulouse métropole  et au SICOVAL : 
1. des Loyers
2. Des repas de cantine scolaire
3. Des prestations de déneigement.

Nous aurons donc trois services :

Paramétrage général dans votre logiciel
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1. Le service Loyers  : la quantité est une variable  liée au redevable , et le tarif 
est unique. 

2. Le service cantine scolaire  :  les quantités sont des variables associés à des 
consommateurs , et  le tarif est unique.

3. Le service Déneigement  il y a deux tarifs : jour, nuit  et les quantités sont deux 
variables liées au redevable : nombre d’heures passées (jour et nuits).
Il y a, en plus, une part fixe sous la forme d’un abonnement au service.
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A travers de ces trois services nous allons voir le paramétrage nécessaire :

1. Création du dossier de facturation
2. Création des services 

Paramétrage général dans votre logiciel
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3. Création des prestations et des variables 
4. Création des modèles de facturation
5. Création redevables et consommateurs
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1. Création du dossier de facturation

DANS : Environnement  /  Gestion des dossiers de facturation ,
Ajouter un nouveau dossier :
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Les référence IBAN et BIC sont obligatoire         Le n° codique  est obligatoire 
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1. Création du dossier de facturation

DANS : Environnement  /  Gestion des dossiers de facturation ,
Ajouter un nouveau dossier :
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L’Identifiant collectivité est  obligatoire 
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1. Création du dossier de facturation

DANS : Environnement  /  Gestion des dossiers de facturation ,
Ajouter un nouveau dossier :
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1. Création du dossier de facturation

DANS : Environnement  /  Gestion des dossiers de facturation ,
Ajouter un nouveau dossier :
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1. Création du dossier de facturation

DANS : Environnement  /  Configuration des impressions ,

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE

Le Nom, le Prénom et la Fonction  sont OBLIGATOIRES
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Dans : Tarification  /  Services à facturer ,
Ajouter successivement tous les services nécessaires.             

2 . Création des services
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Le nombre de services est limité à trois par dossier.
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Dans : Tarification  /  Prestations et tarifs,
Ajouter successivement toutes les prestations.

3 . Création des prestations

Pour le service loyers :

Choisir  la 
Méthode de 
calcul
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Dans : Tarification  /  Prestations et tarifs,
Ajouter successivement toutes les prestations

3 . Création des prestations

Création de la variable grâce au bouton :
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Dans : Tarification  /  Prestations et tarifs,
Ajouter successivement toutes les prestations.

3 . Création des prestations

Pour le service cantine scolaire :
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Dans : Tarification  /  Prestations et tarifs,
Ajouter successivement toutes les prestations.

3 . Création des prestations

Création de la variable grâce au bouton :
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Dans : Tarification  /  Prestations et tarifs,
Ajouter successivement toutes les prestations.

3 . Création des prestations

Pour le service déneigement  trois  prestations:
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Dans : Tarification  /  Prestations et tarifs,
Ajouter successivement toutes les prestations

3 . Création des prestations
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Dans : Tarification  /  Prestations et tarifs,
Ajouter successivement toutes les prestations

3 . Création des prestations

Pour la prestation abonnement au service de déneigement pas de variable : 
Il s’agit d’un montant forfaitaire 

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE



21

Dans : Tarification  /  Prestations et tarifs,
Ajouter successivement toutes les prestations

3 . Création des prestations

Sur l’onglet : Comptabilité  ne pas oublier de préciser l’imputation : 
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Dans : Tarification  /  Prestations et tarifs,
Ajouter successivement toutes les prestations

3 . Création des prestations

Les variables de nombre d’heures de déneigement de jour et de nuits seront alors 
construites sur modèle du nombre de bâtiments voir service loyers, diapositive 15.
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Dans : Tarification  /  Modèles de facturation / services
Ajouter successivement tous les modèles

4 . Création modèles de facturation

Pour les loyers ou les repas de cantines scolaires les modèles sont identiques :
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Le bouton :                    permet de lier la prestation au modèle   
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Dans : Tarification  /  Modèles de facturation / services
Ajouter successivement tous les modèles

4 . Création modèles de facturation

Pour le déneigement on aura trois prestations :
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Dans : Redevables / Redevables
Ajouter successivement tous les Redevables

5 . Création des redevables et consommateurs 
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L’adresse est obligatoire
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Dans : Redevables / Redevables
Ajouter successivement tous les Consommateurs

5 . Création des redevables et consommateurs 

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE



27

Dans : Redevables / Redevables
Sur les onglets : Cantine Déneigement et Loyers  préciser les modèles :

5 . Création des redevables et consommateurs 
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Dans : Redevables / Redevables
Le modèle déneigement engendre automatiquement les deux prestations 
: 

5 . Création des redevables et consommateurs 
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Dans : Redevables / Redevables

5 . Création des redevables et consommateurs 

Le menu Traitements 
offre la possibilité de 
récupérer certains de vos 
tiers de comptabilité en 
tant que redevables
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Les Périodes 
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Les périodes déterminent un cycle  de facturation .

Elles permettent de générer les factures et de les transférer en comptabilité. 
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Création d’une Période

31

Dans Facturation / Période de facturation : 
Ajouter une nouvelle période
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Création d’une Période
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Dans Facturation / Saisie des variable / Saisie des variable en liste: 
Saisir pour chaque consommateur ou redevable concerné les valeurs des variables :
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Après avoir choisi la période, saisir les valeurs.
Pour cette période nous n’avons choisi que des services dont les variables étaient 
liées aux redevables. 
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Dans Facturation / Calcul des factures :

Choisir la période à calculer

Calcul et production des factures 
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Puis, lancer le calcul



Calcul et production des factures 
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Dans Facturation / Factures en cours (consultation):

On retrouve alors 
tous les éléments de 
la facture.

On note que la 
facture n’est pas 
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facture n’est pas 
encore numérotée :
Elle peut être 
supprimée. 



Calcul et production des factures 
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Dans Facturation / Numérotation et édition des factures
Après vérification on peut alors lancer la numérotation et l’édition

La numérotation 
peut être refaite 
plusieurs fois mais  
ATTENTION :
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Si vous Relancez la 
numérotation le 
numéro de la 
première facture 
sera incrémenté !! 



Calcul et production des factures 
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Edition des factures 
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Transfert en comptabilité

Le transfert en comptabilité a pour but de générer automatiquement les titres 
individuels ainsi que les pièces justificatives nécessaires. 
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individuels ainsi que les pièces justificatives nécessaires. 



Transfert en compta
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Dans : Facturation / Transfert des titres en comptabilité

Choisir  : un 
titre par 
facture

Sélectionner 
l’exercice
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l’exercice

Puis, 
Transférer



Transfert en compta
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Dans : Corail  un titre à été généré automatiquement avec, en pièces jointes,

1 : La facture dématérialisée au format PDF

2 : La  même  facture au format PES Facture ASAP afin d’être déposée par votre 
trésorier    sur le Portail Chorus.
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trésorier    sur le Portail Chorus.



Archivage de la Période
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Enfin,   La dernière étape d’un cycle de facturation consiste à archiver la Période :
Dans Facturation / Mise en historique des factures :
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Cliquer sur Archiver



Questions diverses
42

Agence Technique Départementale

HAUTE-GARONNE



Les documents pédagogiques de la formation sont téléchargeables sur le site 
internet www.atd31.fr à la rubrique formation et à l’aide de votre identifiant et 

mot de passe

Agence Technique Départementale de la Haute-Garonne – 10 place Alfonse 
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