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A propos de ce manuel

Les conventions utilisées

Identifie des informations a lire et/ou & exécuter impérativement.

Identifie des remarques utiles mais sans incidence sur le cours de la
procédure exposée.

S

Identifie un renvoi vers un chapitre, une partie ou une page ou est décrite
la suite de la procédure.
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9 Le processus de paiement

9.1 Généralités

Les modes de paiement définis pour le CNRS sont les suivants :

C Chéque manuel

V Virement zone SEPA

T Virement hors zone SEPA

W Virement International

B Carte bancaire

A Autre paiement manuel

H Paiement globalisé (carte logée)
N Numéraire

e F Paiement carte achat

Seuls les modes de paiement V, W, H, F et T sont utilisés dans le cadre du cycle de paiement
automatique. Les modes de paiement V, W, H et F générent I'émission de supports de paiement.

Le mode de paiement A est destiné a étre utilisé pour les réglements relatifs aux organismes sociaux
(paiement via serveur VPN).

Les modes de paiement H et F permettent de n’effectuer sur un cycle de paiement qu’un seul
virement regroupant plusieurs factures du méme mode de paiement.

Le mode de paiement N concerne les paiements par caisse.

Les types de piéces générées au paiement sont des piéces KZ.

9.2 Les Paiements Automatiques

9.2.1 Présentation générale du cycle de paiement automatique

Schéma général :

Les flux de réglement automatique sont générés automatiquement en central pour 'ensemble des
délégations.

BFC propose automatiquement au paiement les factures comptabilisées jusqu’a la veille.

Le cycle de paiement se décompose en 4 phases :

- Phase 1 : une liste des factures proposées au paiement est diffusée a chaque délégation

- Phase 3: chaque délégation analyse ses paiements et a partir de la liste des propositions
de paiement, retraite ses pieces en exception dans le systéme.

- Phase 4: I'exécution compléte du paiement est lancée a une heure déterminée en
automatique.

A 11HO00, une proposition de paiement est déposée dans la SAP Business Workplace des utilisateurs
identifiés dans les listes de destinataires au paiement. Les adresses mail doivent étre notifiées a la
DCIF pour établissement de la liste de diffusion des informations & transmettre quotidiennement. Les
changements de gestionnaires doivent étre notifiés a la DCIF.

Cette proposition détaille 'ensemble des pieces sélectionnées, celles qui seront payées et celles qui
présentent des erreurs empéchant le paiement. « La zone « Texte d’en-téte » permet d’identifier les
factures DMF prises en charge au SCTD. Cette zone contient DMF + n° de scan - n° lot »

Les utilisateurs analysent la proposition, font les corrections nécessaires ou bloquent certaines piéces
de la proposition.

A 12HO00, le programme de paiement effectif se déclenche en incluant toutes les piéces sans erreur et
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qui n’auront pas été bloquées.
Une liste des paiements (effectifs) est générée et déposée dans la SAP Business Workplace.

Ce programme de paiement effectif crée d’une part I'écriture en crédit du 51510000 pour les modes de
paiements V, W, H et F et en crédit du 51590000 pour les modes de paiement T, avec le débit du
compte tiers et d’autre part un fichier des supports de paiement (pour les virements domestiques,
modes de paiement V, H et F, et pour les virements internationaux, mode de paiement W) qui seront
adressés ensuite manuellement par chaque DR a la DIT de Chélons

personnel, c’est-a-dire de 11H a 12H, des contrdles ont été mis en place

0 Sur la plage horaire réservée au cycle de paiement fournisseurs hors
afin d’empécher :

- toute modification sur une piéce comptable, a I'exception du
positionnement du code blocage paiement

- toute modification, blocage/déblocage, suppression des
données de base des fournisseurs concernés par le cycle de
paiement.

Si la mise a jour n'est pas autorisée, un message d’erreur bloquant
s’affichera : « Un cycle de paiement est en cours, réitérer votre demande
ultérieurement ».

9.2.2 Information des utilisateurs sur les résultats de la proposition et
du paiement effectif

Un message systéme vous avertit en fenétre automatique, quelque soit la transaction BFCE sur
laguelle vous travaillez, que vous avez recu dans votre boite email « Business Workplace » une
liste de proposition de paiement.

IIIZ' nfo express SAPofice

@ Domument exXpress "Une propizition de paiemerts eat genérée.” enwoyé par 1'anteur -+ —@

| []

|
| B8 Sélectionner || Arrivée

Pour accéder directement a I'email, cliquez sur le message ou allez dans votre boite de réception.

Pour consulter vos emails « Business Workplace », activez la transaction <SAP Business
Workplace> a partir du chemin : Environnement Utilisateur > SAP Business Workplace > Arrivée
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Buisiness Workplace de Catherine HOANG

[Menua] (¥ [Retour |[Interrompre || Systeme ] || [ Mooveau message || Rechercher dossier || Rechercher document |[ Agenda || Listes de diffusion |

- fg;i\stg : Catherine HOANG &y B | [ @] L] &8 = 1| F | 2 |
- rrivée .
| Documents non lus 3 Arrivée
| Documents 29 Classe |Titre I'Date d'arrivée |Auteur |F'iécesj. I Statut |
4 Workflow 0 ®] Unouplusieurs paiements ont été émis. 12.05.2006 Jear-Sehastien PIOT
Retards 0 &  Aucun paiement n'a 6té émis, 12052006  Jean-Sébastien PIOT
Efrgﬁfsggs ald=iell ] Une proposition de paiements est générée. 12.05.2006 Jean-Sébastien PIOT £ =
, @ Tl ] Aucune proposition de paiement n'est générée. 12.05.2008 Jean-Sébastien PIOT
» B Ressoumission ]  Unouplusieurs paiements ont été émis. 09.05.2006  Jean-Sébastien FIOT (£ =
» <@ Classeur personnel ] Aucun paiement n'a 8t érnis. 09.05.2006  Jean-Sébastien PIOT |
P ¢@ Classeur général ] Une proposition de paiements est générée. 09.05.2006 Jean-Séhastien FIOT £ =
3 @ Abonnements E| Aucune proposition de paiement n'estgénérée. 09.05.2008 Jean-Sébastien PIOT ica
M Corbeile ] Une proposition de paiements est générée. 09.05.2006 Jean-Séhastien PIOT £ e
I Corbeille générale & Aucune proposition de paiement n'est générée.  09.05.2006 Jean-Sébastien PIOT =

Les courriers non lus sont sur fond bleu et lus, sur fond blanc. Pour accéder directement aux

documents non lus, cliquez sur « Documents non lus ».

v Ea Arrivée
& | Documents non lus 3 -+ =
w| Documents 28
3 WO rkflow 0
Retards 0
Messages de date O
Etreurs 0

Documents non lus 3

8. [Ty... | Titre |Pi... |Auteur “Recule  [C.. |R.. [Des.. |

[Z% Unou plusieurs paiements ont é [ Jean-Séhastien PIOT 12052006 4+ =
[E Aucun paiement n'a été émis. Jean-Sebhastien PIOT 12.05.2006 4

@f Aucune proposition de paiement Jean-Séhastien PIOT 12.05.2006 4

Les emails non lus sont représentés par et les pieces jointes par @ .

Pour les afficher, cliquez sur la ligne d’'un des documents non lus.

Afficher document : Une proposition de paiements est ¢énérée.
[menus| [P [Retour |[Interrompre || Systéme 4| | [ Envoyer. |[Ressoumettre. || Classer.. || Créer renvoi. || Supprimer |

Contenu document Proprigtés  Liste des destinataires , Pigces jointes

Une proposition de paiements est générée.

Créé =] Jean-Sébastien PIOT le 12052006 11:30:44

Une proposition de paiements, et ses exceptions éventuelles ont été générées pour votre domaine d'activité.
Elle st en pigce jointe de ce message.

{4

Proposition de Paiements

Dans longlet « Contenu document », I'email s’affiche et vous avertit qu’'une proposition de
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paiements a été générée. Cette proposition est en piéce jointe.

Pour afficher la piéce jointe, vous avez deux possibilités :
1. Cliquez sur le lien « Proposition de Paiements » présent dans le document.

[

Proposition de Paiements A= =

2. Cliquez sur l'onglet « Pieces jointes » pour accéder a la proposition de paiements.

Contenu document i Proprigtés i Liste des destinataires

[E3] [ 1220 8 P
Type |Descriptinn Taille |Tﬁme |
B Froposition d: Faiements Sl AL

A

\
N (2

|

Une fois dans l'onglet, cliquez sur le lien pour afficher la proposition de paiements qui vous est
destinée.

La liste des propositions de paiement est journaliére. Elle contient diverses informations que vous
devez traiter et comprend deux parties : la liste des exceptions (piéces en erreur) et la liste des
piéces sans erreur pouvant étre payées.

CHRS Liste des propositicns de paiement pour cycle 19.08.2013/FOUR2 19.08.2013 / 0:14:28
Ocilisateur :
: 2900 Fage :

4\ Palement Bge sté ID cpre F Signification (langue pays) Titulaire du compte Montant réglé DE Dev.
DomA  Sté N° pidce TIype Date pidce Date base CPmz CC Montant brut DE Déduct.totales DE Montant nec en DE Dev. Err Texte d'en-téte

[TFournisseur 000104504

0% AVENUE ONIE
F-91940 LES ULIS

& Exception Rucune réglement
oo1s 2900 1303017356 RE  22.07.2013 22.07.2013 o0V 31 €00, 00- Q,00 €00,00- EUR 003

* Exceptic

600,00- a,00 600,00~ EUR

La liste des propositions affiche un tableau d’exceptions comprenant les piéces prises en charge
mais, non proposées au paiement pour différentes raisons.

Ces pieces comprennent des erreurs, et pour chaque exception, un code d’erreur est indiqué dans
le tableau.

Une légende est disponible dans ce méme document a la fin du tableau, définissant les codes
d’erreur.
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CNE3
Parisz
Gocie

Rappel des codes erreurs les plus usités :

001 « Poste avec solde débiteur, aucun réglement possible, cf. protocole job ».
Cas d’apparition dans la proposition de paiement :

e avoir pour lequel un lien n’a pas été fait avec une facture,
e poste tiers débiteur et ne devant donc pas faire I'objet d’'un réglement.

003 « Poste bloqué pour le réglement ».
Cas d’apparition dans la proposition de paiement ;

e pieces d’'acompte et de DPAO en attente de régularisation avec une facture prise en
charge (cas du code blocage paiement A),

e cas des piéces bloquées au paiement (cas des codes blocages paiements B, D, M, F, R et
X).

004 « Compte bloqué pour le réeglement ».
Cas d’apparition dans la proposition de paiement ;
e Tiers bloqués en paiement (cas du code blocage paiement T)

006 « Aucun mode de réglement valable ».
Cas d’apparition dans la proposition de paiement :

e Tiers pour lesquels I'IBAN ou le code SWIFT n’est pas renseigné dans les coordonnées
bancaires

e Tiers pour lesquels le compte bancaire n’est pas renseigné (cas des modes de paiement
W)

031 « Témoin de suppression activé pour compte ».
Cas d’apparition dans la proposition de paiement :
e Tiers pour lesquels un témoin de suppression a été appose.

Liste des propositions de paiement pour cycle 12.05.2006/T3F 1z.05.2006 / 11:30:43
Légende Utilisateur : JSPIOT
té : 2300 Fage : z

Err

Texte du message

ool
ooe

FPoste avec solde débiteur, aucun réglement possible, cf. protocole job
Aducun wmode de réglement walahle

Ce tableau d’exceptions vous permet de visualiser et par la suite, d’effectuer un travail de
correction dans le systéeme, sur les pieces comportant des erreurs, afin que ces pieces puissent
étre traitées par le réglement suivant.

La liste suivante concerne les piéces proposées pour paiement.
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<X Paiement Bge sté ID cpte F Signification (langue pays) Titulaire du compte Montant réglé DE Dev.

Domh

Sté N° piéce Type Date pidce Date base CPmt CC Montant bruc DE Déduct.totales DE Montant net en DE Dev. Err Texce d'en-téce

isseur 000104504

OURTAB

0015

3 F110000001 001SA CPTOL WV Vin

nt zone SEPA EUROFINS GENOMICS 150,00- EUR

2900 1303017357 RE 13, 13 19.07.2013 001V 31 150,00- 0,00 150, 00- EUR DMFS1-000173

150,00- 0,00 150, 00- EUR

La liste vous propose, par fournisseur, les pieces pouvant étre payées pour ce cycle. Dans le cas
ou le fournisseur payé est différent du fournisseur de la commande et de la facture (cas
d’affacturage, de cession de créance professionnelle), le fournisseur d’origine apparait toujours
dans la 1°° colonne du tableau mais les 2 colonnes suivantes sont complétées par les
coordonnées (nom, adresse et banque) du destinataire divergent autorisé (cf. tableau ci-dessous)

—Fournisseur 0001010231 Paiement le 0001015450 Coordonnées bancaires
SUBRA COMPAGNIE GENERALE AFFACT CGA 5TE GENERALE AG ETOILE ENTEEFRISE
14-15 PORT ZAINT ETIENNE EP 560 3 RUE FRANCIS DE PRESSENSE 75529 PARIS CEDEX 17
31034 TOULOTSE 93577 Li PLAINE SAINT DENIS Ci Code bancgque : 3000303175
H° compte : 0000L160085
Clé R.I.E. 47
F110000001 00144  CPTOL ¥ Virement bancaire domesticue COMPAGNIE GENERALE AFFACT CGA 145,11- EUR
0014  E300 603000036 RE 25.10. 2006 25.10.2006 001V 31 145,11- 0,00 145,11- ETR

Il est possible que les piéces listées subissent un retraitement. Vous devez décider de les payer ou
non. Si des piéces disponibles pour le paiement ne doivent pas étre réglées, elles font alors I'objet
d'un blocage paiement aprés prise en charge par I'ACS et apparaitront le lendemain dans la
proposition en exception et ce, jusqu’au déblocage paiement.

Des tableaux récapitulatifs par domaine d’activité, par pays, par devise, par mode de paiement et
par compte bancaires sont disponibles a la fin du document.

Exemple par mode de paiement :

CNES Liste des propositions de paiement pour cycle 12.05.Z006/J3F 1z.05. 2006 / 11:3
Paris Totauwx par mode pmt TUtilisateur : JEPI
Sociégté @ Z900 Page : [
Mode de paiement Nowbre |Dew. Montant réglé DE| Déduct. totales DE [Dev.I Montant pmt dew.int.
K 1 |EUR 119,60- 0,00 |EUR 119,60-
* ¥irement hancaire d% 1 ETR 119,60~
5 1 EUR 119,60-

Exemple par compte bancaire :

CNRS Lizte des propositiohs de paiement pour cycle 12.05.2006/T5PF lz2.05. 20068 F 1
Paris Totaux par cptes banc. Ttilisateur : J
Société @ Z900 Fage : 7
Payg|Cle bangue sté [Notre n® de compte|CS|P Nombre [Dew. Montant réglé DE| Déduct.totales DE|Dew.I
FR loo7192000 oooolooo31o 36|V 1 |EUR 119,60~ 0,00 |EUR
* TG des Hauts -de-3eine Nanterre 1 |EUR 119,60~ 0,00 [EUR
55 1 |ETR 119,60~ 0,00 [EUR
Pour revenir a I'email, cliquez sur LRetour |
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Dans le cas ou vous n'avez pas de piece prise en charge a payer (sans erreur ou en exception),
vous recevez tout de méme un message systéme vous avertissant que vous avez recu dans votre
boite de réception « Business Workplace » un email.

Ce message vous indique qu’aucune proposition de paiement n’est générée dans votre domaine
d’activité.

III:’ nfo express SAPoffice

@ Document eXpress "Aucune propogition de paiement h' est générée.” envoye par 1'au

4| o]
| |E] sélectionner || Arivée

Lorsque les paiements sont effectués, un message systéme vous averti en fenétre automatique
que vous avez recu dans votre boite email « Business Workplace » une liste d’'un ou plusieurs
paiements émis dans votre domaine d’activité.

Pour accéder directement a I'email, cliquez sur le message ou allez dans votre boite de
réception.

III:' nfo express SAPoffice

rr

@ Document express "Un ou pliasieurs paiements ont été emis.™ envoyé par l'auteur

]
o7 |E Sélectionner |[Arivée |

Le document est accompagné d’une piéce jointe correspondant & la liste des paiements. Pour y
accéder, cliquez sur le lien ou aller dans I'onglet « piéces jointes ».
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'Afficher document : Un ou plusieurs paiements ont été émis.

[Menu 4| ¥ |Retour ||Interrompre || Systéme 4| | | Envoyer... || Ressoumetire... || Classer... || Créer renvoi... || Supprimer |

MO Propriétés | Liste des destinataires | Piéces jointes

Un ou plusieurs paiements ont été émis.

Créé =1 Jean-Sébastien PIOT

Un ou plusieurs paiements ont &té émis pour votre domaine d'actiite.
lls sont en piéce jointe de ce message.

(]

Liste de Paiements

En piéce jointe, vous trouvez la liste des paiements effectués pour votre domaine d’activité.
Cliquez sur le lien pour y accéder.

[Menua| (B [Retour |[Interrampre |[ Systérme 4 |

I Liste de Palements

CHNES Liste des paiements pour cycle 12.05.200&/J3F1 12.05.2006 fF 12:13:49
Paris Utilisateur : JEPIOT
Jociété @ E900 Page : 1
Paiement Ege sté ID cpte P Signification (langue pays) Titulaire du compte Montant réglé DE Dew.
Domd 3té N° piéce Type Date piéce Date baze CPut CC Montant brut DE Déduct.totales DE Montant net en DE Dew.
r—Fournisseur 0001000086 Coordonnées hancaires
ATR LIQUIDE Bangque Test LLA 2
75 QUATL D ORSAY Code SWIFT : 12356
75321 PARIS CEDEX 07 IEAN: FRZ310071130000000202600505
Code baneae @ 1007113000
H® compte : 00002026008
510000129 00054 CPTOL ¥ Virement bancaire domesticgque ATR LIQUIDE 119,60- EUR
ooos Z900 603000451 RE 12.05. 2006 12.05.2006 001V 31 119, 60- 0,00 119,60- EUR
* 5l000012
119, 60- 0,00 119,60- EUR

La liste des paiements émis est affichée par fournisseur. Elle doit étre imprimée et conservée.

Le format d'impression a utiliser est: X 65 180 (cf. manuel d'utilisation Eléments Généraux —
BFC-MUT-ELG)

Les fichiers domestiques (format XML) et internationaux (format AFB320) sont ensuite déposés
sur la MCOM de la délégation via 'EAI et doivent étre adressés a la DGFip via le portail internet
DGFip.

Les piéces apparaissant sur la liste de paiement avec le mode de paiement T ne seront pas
inclues dans les fichiers de paiement mais devront étre traitées dans « DVINT » pour le virement
a I'étranger non atteignable via les virements domestiques ou internationaux.

Aprés le paiement, les piéces bloquées restantes doivent ensuite faire I'objet d’'un traitement
(correction des coordonnées bancaires du fournisseur, déblocage de la facture...) dans la
journée pour pouvoir étre entrainées dans le cycle de paiement du lendemain et ne plus
apparaitre en exceptions.
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9.2.3 Cycles de paiements supplémentaires « exceptionnels »

En cas de paiement urgent exceptionnel en dehors du dispositif automatique
précédemment expliqué, 'ACS doit prendre contact auprées de la DCIF pour que
la DCIF déclenche manuellement un cycle de paiement supplémentaire.

Cette transaction sera donc utilisée par la DCIF uniquement.

Un lancement exceptionnel ne doit concerner qu’une délégation a la fois, car lors
du lancement manuel de cette transaction, en standard, la proposition n’est pas
découpée en domaine d’activité.

Pour un lancement manuel, la variante doit étre saisie et lancée une premiére
fois pour générer une proposition de paiement qui sera envoyée manuellement
dans la boite email « Business Workplace » des utilisateurs concernés.

Il ne pourra pas étre fait de
modification de piéce sur

cette proposition
exceptionnelle par I'ACS,
celui-ci devra donc

s’assurer que la proposition
envoyée par la DCIF prend
bien en compte ses critéres
de sélection.

Pour lancer ce cycle de paiement exceptionnel, manuel, utilisez la transaction
<Paramétres pour paiement automatique> a partir du chemin : Dépenses >
Paiement > Paiement par virement.

ere

17" phase : lancement de la proposition

e #her, 010 11 e - Opérations de palement automatiques : statut

S e L T Tl [FF I e T
) vt poe vewet
B O L Y
) Pt por thne Tube Twanrprr 1 X
et i (- Garddiete oo |
e

AL un paaT e San

Paiement Page 15 sur 97
Version 4.21 Avril 2015



BFC-E Manuel d'utilisation

Indiquer la date du jour et le n° d’identifiant: pour ces lancements
complémentaires, lidentifiant doit étre saisi par [I'utilisateur en prenant la
numeérotation ‘00001’, ‘00002’, ‘00003, ...s’il y en a plusieurs dans une journée.

Pt on pear povtiemet mban

e

Opérations de paiement automatiques : paramétres

o mes i T T T T T
: ._'.”'.'I | o o] Sy o Srewre o311 Bupgrroee ¢
.
L e T
(=l Dute dwmmnsber 1412 000
Erfameat s conse VPP mrom
5 Pt et
oo et T vt P o csbon
Date corrgrin e 1417 oom Preies smeme o A7 om
Futes therts ertam o
Fhotage aws paernens
[ Torces pest Jrvoch e
e v 16 12 2000 0y
&l
Compmes
Vot 1900500 o e |5 ®
Chart ) e
Twvers ey wrpiws
Type 00 coum i Lo

Dans l'onglet « Paramétre », indiquer la société « Z900 », le mode de paiement
concerné « V », et en date de prochaine comptabilisation, la date du lendemain,
et un numéro ou une plage de fournisseur (de 1000000 a 49000000) concerné
par le cycle de paiement exceptionnel.

A eens e s poon Opérations de palement automatiques : sélection libre
e s - e o= — .| —
B e A T
Hean Dute twamcsiry 1417 00
o =y
/gt

Crtewms 08 sbMition
oem zove 131 1 entare wweun
veers
Sarn ove L e
Ve
Yonn v ] tnenre sanus
Ve

Dans l'onglet « Sélection libre », sélectionner les zones libres que vous désirez
pour votre lancement. Via l'aide a la recherche, accédez aux différentes zones.

Sélectionner le bouton « piéce »

Paiement
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[= Recherche zone pour... [

@R
C¥Fche rawmis saur
CrFche client

[v][] :

Puis faire une sélection par « domaine d’activité »

JJ =t de 2o (1) [
boCpmanas ik | echenche

5] Psuats do b vechen chi EE]=] FI=IE 1t

Debmignation de | zone Hom pae
Clagss opaéiation COE  BSEGUMSHS
Code cole gién spéc [LESSFRT F L

Afgclahan BSEG-ZUONR
Ewdreicd cosmpbable BHPF - GARHR
N* pisca (LR EERE
Poste [LES P L TR ]
Diadé coemiplabis BHPF BUDAT
Dot poic BHPFBLDAT
Diste ce waitie BHPECPUDT
Dl P WAL RS
Rigirance BHPF . KBLNR
Typa de plsce BHPE L

Pénode comptabie BERPE OMAT

Cli complabliination  BSEGBSCHL

Code COS cile BSEG FUMSE

Code dibibicridil WSEG SHKTG

Domaine dachvié  BSEGOSeeR
Code Tva, BSEG MWSKE

Moslenl 0| BSEGIMETR

Dans l'onglet « protoc.supplém. » cocher les cases « contrble de I'échéance »,
« sélection mode de paiement dans tout les cas » et « postes des piéces
paiements »

Opération de palement automatique : profocole Sup
| Evemy pwmiben | Few | inerarge]| By

Tinte s 1017 008
darizabon L]

ook pvehath
[<] Combitse e chi snce
(=] Bbtertar mpde paement oy favs ey ran
|| Bisraar mpder pumment non s

(=] Prstes fen pces presmen
Compier amAhskia
F sy B ChaE AN

|

Puis se positionner sur 'onglet « impr.+ support donn. » et indiquer la variante
« CNRS_V » ou la sélectionner dans le menu déroulant :
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upumtﬁmmmwm .Fm.p.l'i'm# of DTA

Iumm:ﬁmmmammm:mm

[ T'i# du HaBirrms] LF

UM S BTN i DA T

7]
CR T e % vy [
= | 1017 200
TrTET T v | |
PAriape es paomeny
I Pesipet e |

Revenir sur I'onglet « statut », les parameétres étant saisis, cliquer sur le bouton
« proposition »

Opérations de paleinent aifomatigues : statut

Une nouvelle fenétre s’ouvre sur laquelle il faut cocher la case « lancement
immédiat », puis valider.

Opérations de paiement awtomatiques : statu
= N T

(B P i @ikl (1]
Cisie iprem 112 000 [ Lancoment mmed
e b o [ m

W hine Dihie

T Corient mappmrts g i

L'onglet « statut» réapparait, faire envoi et attendre la génération de la
proposition de paiement.
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Statt
FParameétres saisis
Froposition de paiement générée

Envoi de la proposition :

Pour faire I'envoi de la proposition par email aux utilisateurs ayant fait la
demande de paiement exceptionnel, il faut se positionner en client lourd (seule
possibilité de faire une extraction pour I'envoi) et afficher la proposition de
paiement concernée :

e e
@ T TiEe0e Dl EEE
Opérations de paiement automatigues : statut

 svess [ Crvm o || 7 Prowetns | e vemrbon J[& svapomton
(Amcror sripmreen taaer |

Dutn wmtraton 15 12 Wy

Mertt o in ULl

ooy sen 0e puwmert germee

Cliquer sur le bouton de I'affichage de la proposition (bouton proposition avec

lunettes) et sur I'écran d’affichage, cliquer sur I'icone |m et sélectionner
« envoyer »

@

Coopmetien  Dofor  Bodt  Opfeues  Lomiarmatoann  Bytbtee  Sie
I ) SEE 0D
AMcher proposition palement : palements

B i T e [ e e J

Bavciton e 5 12 2008 00Mn N wpes 2004

TG SECTOR CHAMBIURT Y CECEX
MEDECIE 7 SANTE &) TRAWL LLLE CEDEN

W BANT ETENNE ]
WEUT TELECOM FOULOINE BLLANG LA
Frivoees SOULDINE LN O
A LGARDE PARE CEDEY 07
CABIET RAOSE LW OROUE ETAB0  TOLLOUSE

AGT COMPT UINVGRE P RARATIER TOULOUGE CRDEX
AGT CONFT UNNERE T RARATIER TOAOUGE CETRN

Mmasm:  euk  sof BECURITAS FANCT BARL et oo teder
tun LRECH Pt LI BN CROE |
AR TR ST LWRECO PRt LI ENE S CEOE
ron CHARLE S VR LA O T LS LM ILE CEDE
row s TolLoust CoRlex Y
008! He2 tuk LT oL OuUSE CEDEx Y o
M0s  Eul W) M Erirand 2 e M =

s s A b

La boite d’envoi s’ouvre, y insérer du texte libre, puis indiquer I'adresse du DA
concerné (comprenant la liste de diffusion de ce DA) sous la forme DA_00xx
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IEL|.---.----- frefer Lol Fegre  Bpisee e
[+] “J8 Qs CRE onos BE g

Créer &f envoyer document

.
At i
H: Ths EFy b v pare

marEl ppsars

LI Thed ] el ) il

Frupa i 36 pass et du dfrie Sacis 09 Cpfurmienet & b e ards 36 (5

—

BE s S : :
|Prrbmnin [Tepe e LYY |

Vérifier dans l'onglet « piéces jointes » que la proposition s’y est bien intégrée
automatiqguement

EL|.p--.----- Drefes  Gaul lawgrer  Gpewers  Aude
L] T AH GCO8 SNk DDoD
Créer et envoyer document
T
Al e
Pl T ARt promerben peme g e e
o Comemmeumet | o TN
(D@ slaldla
T Tvve]Dwscrman | Tabw{ e |
T w

. . . o ] N .
Revenir sur le premier onglet et cliquer sur l'icbne pour faire I'envoi.

Les utilisateurs de la liste de diffusion concernés recevront le message suivant
indiquant que la proposition est généré et visualisable dans leur boite emalil
« Business Workplace »

£ Info exprass SAPoflice =

Iﬁu Document ecpress “Afficher proposition paiement . paiements” eanvoya par 1°autewr

oD ]
||E Sélectionner || Arivée |
2°™ phase : lancement du paiement

Revenir sur le portail BFC, transaction <Paramétres pour paiement automatique>
a partir du chemin : Dépenses > Paiement > Paiement par virement.

Rappeler la proposition et cliquer sur le bouton «cycle paiement», une fenétre
s’ouvre sur laquelle il faut cocher les cases « lancement immédiat » et « créer
support de pmt ».
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Opérations de palement aulomatiques ;| statul

=y |Povtas || miwrrommpess | Sewieme o | s oyt ot | Penpran i | Pesperstoon |
r--u--llz—n,.-m [rr—— |
werilz b
_‘- e e 15,17 2008 ] Lanoe e s it
[Teny— 03 01 0% -—
Mg hem b
Bl
el [ O S o6 pe
Fromeafit

Opérations de paiement automatiques : statut

Wenua| 4 || {Retour | [intermarnpre || Systéme | | | statt ]| Froposiion|| Propos
Date diemécution hai1zzo08 |9
Ientification oooo1

Blatu
Paramilres saisis

Propostion de palement péndrée
Coycle pmd prat 3 8fre lancé

Envoyer et attendre la fin du cycle de paiement

Opérations de palemert aulomatiques ;| statul

o] Rt asmrges [ v ]| | ml] et e
Tree dwmsuban 18172008 |7

Earg
Fapmbber peph

v o pammenl sl
Qres: cpmpisbilination 15 phetrd 15 oSecus

Envoi de la liste de paiement :

Méme procédure que pour I'envoi de la proposition : se positionner en client lourd
(seule possibilité de faire une extraction pour I'envoi) et afficher le cycle de
paiement concerné. Procéder ensuite a I'envoi du message contenant la liste de
paiement qui sera conservée par 'ACS.

Comme pour le paiement quotidien, le fichier SDM créé doit étre alors adressé a
la DIT de Chalons.

Dans le cas ou I'ACS, lors de I'analyse de la proposition, voudrait effectuer
une modification sur une piece (par exemple un blocage paiement), il faudra que la
DCIF supprime la proposition exceptionnelle qui a été générée (sinon la liste de
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paiement contiendrait a tort la piéce bloquée par 'ACS), et relance la procédure d'un
nouveau cycle de la proposition jusqu’au paiement.
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9.2.4 Gestion de la liste de diffusion

Pour gérer la liste de diffusion pour le paiement, activez la transaction <SAP Business
Workplace> a partir du chemin : Environnement utilisateur > SAP Business Workplace.

L1
Buisiness Workplace de Catherine HOANG i

(Menua| (B [Retour |[Interrompre || Systerme o] Rechercher document || Agenda |[ Listes de difusion |

~ & Poste: Catherine HOANG

¥ B Arrivée =
' &9 Dénar Business Workplace
¥ @ Ressoumission
P @ Classeur personnel
b @ Classeur général
P cH Abonnements

M Corbeille

M Corbeille générale

Dans votre boite aux lettres électroniques systéme, cliquez sur [ Listes de diffusion | pour accéder

a la liste de diffusion de votre délégation.
(4
~—-

| Listes de diffusion '
r
|| menu | B [Retour || interrompre || Systéme af | [ Créer.. [ Modiner |[aficher [ Légende |
Rechercher les listes de diffusion (2]
Cat Liste de diffusion gér |[H] Lancer recherche |I ————— @
Mom
Titre:

Entrée dans LD

iz Mom : titre Ste Départem. N° Tel.
¥ [ Listes diffus. personnelles
* 3 Listes de diffusion génér.
v & DA_0000:Liste de diffusion par défa

© P B DA_0005 Liste de diffusion 0005
= = «=pvE DA_D009:Liste de diffusion 0009

&, Helehe BOLUSSAGOL HF
&, Cathering HOAMG HP
2, Mathalie MADARIAGA HF
&, Edith PRAT HF

b G DA_0014:Liste de diffusion 0014

Lancez la recherche de listes de diffusion dans votre délégation.

Paiement Page 23 sur 97
Version 4.21 Avril 2015



BFC-E Manuel d'utilisation Dépenses - Tome 3

Lorsque cette zone est cochée, le document est envoyé en express. Le destinataire est
immédiatement informé de la réception d'un tel document par affichage d'une boite de dialogue
l'invitant a consulter sa corbeille d'arrivée.

Cliquez sur la liste de diffusion pour afficher tous les destinataires.

Cliquez sur pour modifier la liste.

@
!

| Modifier Hst,é de diffusion générale

v
|| Menua| [F [ Sauvegarder | | [Retour [[Interrorpre | Systerme J |

Proprigtés

Contenu listes diffus

Destinataire Type destin. | [5],|

Helene BOUSSAGOL E
| |catherine HOANG T
| |Mathalie MADARIAGA E
| |Edith PRAT E (6]
o [Fmres | - Bpemouesae 215--()

Effectuez vos modifications. Vous pouvez ajouter ou supprimer des destinataires. Dans notre
exemple, on ajoute « Pascal Dubernet » dans la liste de diffusion

Cochez la case E]L

Lorsque cette zone est cochée, le document est envoyé en express. Le destinataire est
immédiatement informé de la réception d'un tel document par affichage d'une boite de dialogue
l'invitant & consulter sa corbeille d'arrivée.

Cliquez sur L38WEDArder | o, sauvegarder les modifications. Un message apparait dans la
barre d’état pour vous confirmer la sauvegarde.

[ La liste de diffusion a été modifige
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9.2.5 Modification des informations de paiement sur une piéce a payer

Suite a I'édition de la proposition de paiement, il est possible de bloquer une piéce au paiement ou
de sélectionner un autre IBAN que celui proposé par défaut.

Pour bloquer une piéce au paiement, activez la transaction <Modifier> a partir du chemin :
Comptabilité > Comptabilité Générale > Ecritures comptables > Affichage et modifications de
piéces et soldes en comptabilité >

i [ Rietiou || irterraempre | Syssbme | | | Liste oe petens | Premies posts || Opions de vai
e S b v g Sabsie
N e BO30000RS
Socidts 200
Exgrcica campbiblia 2008
Renseignez le n° de piece et cliquez sur Entrée.
Jlmers] 4 [Rretous | [interrarnpre || Svstime 2] | [ Changemenn du mode d'aMchapeise rodification | Afixher auire pece | Autreis) «
Ve do la ek
it BXR000085 Sociesd Zann Exgrcics compl 0
Crale plice 11,13 3006 Drate comiplabile 11132 3006 Piriode 13
Fddeance FACTURE " inbarene.
Crevise EUR Grpe ledgors
EIRNCODREEFEERE = R EREE
"5t |pos [ Comphs |I.‘.\d-:|gn=‘bo\n [ Horm;tlw | |
rapD 1 n 1000AT2 SECURITAS FRANCE SAF S 35T dd- EUR D
2 B8 40810000 FOURMESSEVUIRS-FACTUF 4.981.1% EBUR DO
i@ EIEEOO0D  ALUTRES PREETATIONS E B59,13 EUR DO
4 40 AASEE100 A DEDUCTIBLE BUR B 117,16 EBUR DO
Double cliquez sur le poste du tiers & solder.
I 1 [sawvgarder | | | Rutour | interrompne | Systime | | [ asicher autre piace | Appaler syrmnéce de piece | Amcher poste précedent | Autreds) |
Fomnissaur 1000572 SECURITAS FRANCE SARL CpaGén 400 20000
Socidhd Za00 Evillage danbreprige - BFEOT
CHRS Lab gé cedex ) R pice BO3000085
Pasta 1 I Fatiure ! 1
Miontan SO5T &4 EUR
Cpde TVA Do
Infgrm. suppl.
Domoaciviié 0007
Base gscmpbs S05T &4 EUR
Cond, paseent sourmipowre. [ || =1 I=[ |
[ate e base Fiegs ]
Bloc. palam M R, fasctune | i |_|
Drev. paianmd Hontdevpred 000
medepmt  [v]
Affpctation |
Teste | | P Tddescr |
Renseignez ensuite le code de blocage manuel au paiement : « B »
Cliquez sur Sauvegarder. La piece ne peut plus désormais étre payée. Elle apparaitra en exception
dans la prochaine liste de proposition avec un code erreur : 003
Pour sélectionner un autre IBAN que celui proposé par défaut, revenir a I'écran précédant.
Sélectionnez Autres — Afficher autres données
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Fournisseur

Société L —
Banque société 00202 Tp bque parten.
CHRS —
Fonds
Poste 1 / -—
Montant E e [E Tp bangue partenaire (1)} 172 Entrées trouvées
Diff. évaluat. 0,00 P——
Code TVA| __ . —— " Délimitations
Diff. réal. 0,00 —
N® ident. TVA
Inform. su —
| Sté S/L parten. lﬂ&]
Dom.activ _Tva_IPa___ Clé bancaire Compte banc_  Données réf. = IBAN
Base escm R].UUJFR 1685000001 99997083625 FR7616850000019999708362548 =
Cond. paie R101 FR 1358000001 00711105050 FR7613580000010071110505015 ™
P e R102 FR 1358000001 00003208020 FR7613580000010000320802071
. M 2 R104 FR 1358000001 00117508080 FR7613580000010011750808032
Bloc. paiem. Réf. facture
P p— = ESS— R105 FR 1358000001 00118303070 FR7613580000010011830307001
Tl eSLPAEME | 106 PR 1358000001 01670004090 FR7613580000010167000409079
De‘gt-md' N7 ER 125@nnnnnt nntntinainn ER7RIZSQANAANTIANTNT T ARTANDN

Cliquez sur l'aide a la recherche sur la zone : « Tp bque parten. »
Choisir 'IBAN approprié en double cliqguant sur sa ligne.
Puis validez le choix et cliquez sur sauvegarder.

Sur la plage horaire réservée au cycle de paiement fournisseurs hors
personnel, c’est-a-dire de 11H a 12H, des contrbles ont été mis en place
afin d’'empécher :

- toute modification sur une piéce comptable, a I'exception du
positionnement du code blocage paiement

Si la mise a jour n'est pas autorisée, un message d’erreur bloquant
s’affichera : « Un cycle de paiement est en cours, réitérer votre demande
ultérieurement ».
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9.2.6 Blocage en masse d’une proposition

Suite a I'édition de la proposition de paiement, il est possible de bloquer 'ensemble des piéces
d’'une proposition au paiement.

Pour bloquer un ensemble de piéce au paiement, activez la transaction <Postes indiv.
Fournisseurs> a partir du chemin : Comptabilité > Comptabilité Générale > Reporting compta.
géné. > Etat de développement des soldes

=
Sélacton fouenisseur

Compli TourmisSeur i
Sockité 2900 ']

Sauwigardir comm varant | Rutour || interrompre || Systere o | [ExteuterAccdder & vanants_ [ Autreis) 4|

=

Shlecton via alde rechenche
10y aide reharche
Chaing di rechenhe
L 1
Shlechon des posies
Stahit
=) Posles non soldds
PHS au jour de rétdrence 15122008
1O Postes rapgeochés
Duate 3¢ rapprochemant
PHES au jour di référance

) Tows Ins postas
Date comptabie ] [=]
Catbgons

[=] Postes standard

[¥] Opéeations cptes gin spbciau

[+ Postes our mémeire

0

Ne renseignez aucune référence a un fournisseur pour prendre toutes les pieces sans distinction
de fournisseurs.

Renseignez par contre une date « PNS au jour de référence » égale a date de la veille puisque la
proposition ne contient au plus tard que les PNS de la veille.

Cochez les « postes standards », mais aussi les « opérations cptes gén. Spéciaux » ainsi que les
« postes pour mémoire » (demande d’acompte)

Cliguez sur Exécuter.

La liste des PNS s’affiche.
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I'I ] [ Retour |[imemcmpre | Gystéme 4| | [Pransten cotoese | Colonne de paucne | Connne de droite | Demibre coonna | Autreis) J]
Fourmisseur flee itk a
Sociéne 500
Woa THZ SECODIF
Localicé CHAMEOURCY CEDEX
5t | Affectation §* pikce | [Type poe|Date pikce|E|Ed Hont. Dev, Fidce (Dev. | Foe rappr. |Texte
a S10000L5E (K2 16,01 2006 (E 45,15 |Em
a 30000233 |AB 16, 11 2006 |& 5,00 |EWm
a2 50,75 |EUR
" Compte LO000KD 50,75 |EUR
FoEEd Sa&UT LOD0BE
Socidré T30
Hom REDECINE ET SANTE AU TRAVAIL
Localics LILLE CEDEX
Se|Affecoarion B pikce ||Type poe|Date pikce|C(Ec Monu.Dev. Fidce (Dev. |Poe rappe. |Tente
[ ] &10000057 |k2 18,09, 2006 o | B 10,00 |EUR
* @ 10,08 |ER
** Cowpre L0DO0SS 10,00 |EWR
Farl
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Sélectionnez les tous par Menu — Traiter — Marquer Tout.
Puis cliquez sur Autres — Modifications en masse.

Wariia| 4 'Hexulllmrlmmpr\e" Sysieme .r| 'Pmm.we n:u}n:mp”culunne e Gk he:'cnxmne de dn::le: Dernikia colonng _[N.rl.le-;'.:l a
IL'T‘ Hourvellas valours E
q

4 Donskes de paiement |

Date de basa
[

4 Condiions I !

Bloe. palsm [ Tfs
1 Mode paiemen [ T

ﬂ::qunp :N P Iﬂr.hhe Dew, Poe zappr. |Texte
k| i
1 45,75 |EUR

5,00 |EUR

? Donebes de relance

Diofrichird rlince 50,75 |EUR
1| Dem relance | e =
| Mwesuderal o

Blocage rlance
[
q Che e rlance
9 | Mugtres: donniies
L

Tede
7 | Afaciation

e B e pv.Fikce [Dew. | Poe zappe. |Texte
1 Mo dcan 10,00 |EUR

Code cession 1000 |Em

10,00 |EUR
by Esbeuter modinications [ 3] =]

Apposez le code « M » pour blocage en masse.
Cliquez sur Exécuter modifications.
La modification est sauvegardée sur toutes les pieces précédemment sélectionnées.

9.2.7 Cas particulier du cycle de paiement de Carte Logée

Remarque préliminaire : Montant facture supérieur au montant commande

Si le montant de la facture est supérieur au montant de la commande, elle est comptabilisée en
masse mais elle est bloquée au paiement avec la valeur « R » dans I'onglet paiement. Ce blocage
paiement est visible dans la proposition de paiement.

Il faut donc le lever dans la piéce comptable.

Pour lever un blocage paiement sur une piéce comptable, se référer au
chapitre 9.2.5 Maodification des informations de paiement sur une piéce a
payer.

9.2.7.1 Partie Logistique du paiement Carte Logée

Afin d’étre sir que le paiement intégral de toutes les factures et de tous les avoirs d’'un ROP est
possible, il est nécessaire d’aller voir I'état de la facturation via la synthése des factures :
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- sélectionner toutes les factures/avoirs d’'un ROP en saisissant dans la zone « Texte d’en-téte » :
«CL + n° de DR + *» (ex CLO4*) ainsi que la date du ROP concerné dans la zone « Date
comptable »

- avec dans le pavé « Type de saisie », les zones « arriére-plan » et
« maintenu/préenregistré » cochées

- avec dans le pavé « Statut facture », toutes les zones cochées

- la liste des factures/avoirs de ce ROP s’affiche et toutes les factures/avoirs doivent étre
comptabilisées donc avoir les caractéristiques suivantes :

Colonne « Statut facture » : Enregistré

1098 Dans la colonne « Statut »

1% Dans la colonne « Poste »

Le paiement de tout le relevé doit étre effectué en une seule fois, ce qui signifie que si a la date du
paiement indiqué par la DCIF, la totalité des factures/avoirs du ROP du mois n’est pas prise en
charge, les factures doivent étre bloquées au paiement en masse.

Pour lever un blocage paiement sur une piece comptable, se référer au
chapitre 9.2.5 Maodification des informations de paiement sur une piéce a

payer.

paiement par la DCIF, les paiements seront effectués un a un par date de

0 Si plusieurs relevés d’opérations ont été traités en méme temps, lors du
releve.

9.2.7.2 Partie Comptable du paiement Carte Logée

Afin de vérifier la validité pour le paiement des factures et avoirs d’'un ROP, il est nécessaire de
consulter les postes individuels du fournisseur Carte Logée concerné.

- Sélectionner le numéro du fournisseur
- Sélectionner les postes non soldés a date

La veille du jour du paiement national, une premiere proposition de paiement par fournisseur Carte
Logée sera générée afin de pouvoir repérer les avoirs qui auront été liés a une facture déja réglée
dans le flux de la dépense. Ces avoirs seront en exception dans la proposition.

Pour chacun d’entre eux, il sera nécessaire d’effectuer un rapprochement comptable (piéce de type
AB, transaction « rapprochement manuel des écritures d’'un compte fournisseur » dans le menu
comptabilité/comptabilité générale/écritures comptables/rapprochement) entre I'avoir et une facture
DU ROP A REGLER, donc une facture NON REGLEE.

Ce rapprochement doit étre effectué au plus tard la veille du jour du paiement national.

Le jour du paiement, une nouvelle proposition par fournisseur Carte Logée sera éditée qui devra
présenter ces piéces AB au paiement.
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9.3 Opération de décaissement manuel

9.3.1 Procédure de décaissement sur un cas standard

Pour comptabiliser un décaissement, activez la transaction <Comptabiliser décaissement> a
partir du chemin : Dépenses > Paiement > Paiement par caisse/chéque.

o
, s donite D
| Comptabiliser decaissement: Données d'en-téte p ’

0 I| Meru | (B [Comptabilizer | | [Retour |[Interromare sélect. |[ Systérne u] | [ Traiter PHS |
Saisizser la date de Date pigce 16.06.2006 Type KZ Societé Z500
piEce. Date comptable 16.08.2006 Période i Deviseitalx EUR

MN® pigce Date conversion
Référance M7 intersoc,
Texte d'en-téte DA partenaire
9 Tute rapproch.
Donneées bancaires
fg:ﬁﬁzfm&gpe&ﬁ He Compte 51510000 Dom.activité 0005
domaine Eﬂ'_activrté, et le tontant 1196 taontant Dl
mertznt & impuizr. Frais Frais dew.int.
Drate waleur 16.06 2006 Ctre de profit
Texte Affectation

e Selection des postes non soldes Selection supplément.
Cisizser LN nUMrD de Compte 1000026 ) Aucun
compte fournizsewr . Type de campte K [ Autres comptes ) Montant

Code CGS PNS standard (&) N° pigce

Muméro d'avis ) Date comptable
Sélectionnez un critére ,
supplémentaire si [ ] Répart. par échéance () Domaine de relance
necessaire. [l Recherche autom. O Autres

I

Pour comptabiliser un décaissement, des données obligatoires doivent étre saisies.

Saisissez la date de piéce. Par défaut, la date de piéce est la date du jour.

Le type de piéce « KZ » se met par défaut, la société « 2900 » est rapatriée en automatique Si
valeurs utilisateurs paramétrées, la date comptable se positionne a la date du jour, la période sont
renseignées par défaut, la devise est « EUR », les textes d’en téte et rapprochement sont libres.

Dans l'onglet « Données bancaires », saisissez un numéro de compte a imputer, un domaine
d’activité, et le montant a imputer.

La date de valeur est renseignée par défaut.

Dans l'onglet « Sélections des postes non soldés », saisissez un numéro de compte fournisseur,
et sélectionnez un critére supplémentaire si nécessaire.

Le type de compte est renseigné par défaut, il correspond au type de compte fournisseur.
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Validez vos critéres de sélection en cliquant sur LIT3lter FNS |

e

hY

Comptabiliser décaissement Entrer conditions de sélection @_ \

4
[Menua| (¥ [Comptahiliser | | [Retour |[Interrampre sélect. || Systéme 4| | [Autre sélection |[ Autre compte |[Traiter PNS |

Parameétres définis

Société Za00
Compte 1000086
Type de compte k<

© | Code CGE

SRISIZSEZ LN NUMErD ou
un plage de numeérn de

pigce
: .
| de jusgu'a Chaine  Valinitiale
— - 607900097 O O
a "

Entrez vos conditions de sélections supplémentaires. Dans notre exemple, la piece est le critere
qui a été coché sur I'écran précédent.

Saisissez un huméro ou un plage de numéro de piéece.

Cliquez LI*8MErPNS | hour traiter la ou les postes non soldés correspondant aux critéres de
sélection.

Dans le cas ou aucune sélection supplémentaire n’a été demandée, on arrive directement sur
I'écran suivant comportant la totalité des postes non soldés du fournisseur concerné
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-
—
Comptabiliser décaissement Traitement postes non sgldés

i
[Menu] (B [Comptabiliser | | [ Retour |[Interrompre || Systame «f | [Synthése des pigces || Teste rapprocherent.. || Re
M Pmt partiel . Pos.résid. - Decl. honor.

Postes du compte 1000086 AIR LIGUIDE
nepigee | |Date piece [ Do JJo.. [EUR Brut [Escompte [% esc. |
607900087 |KR16.06.2006 3100050 1.196,00- |

= r@”[ﬁ] Mont. | |§# Brut<=Net|§# Devise | | § Poste | Poste | | | Escpty § Escpts

Statut de traitement

Marnbre de postes 1 Montant saisi 1.196,00-
Aff. 4 partde poste 1 Affectés 1.196,00-
Motif de I'ecant Ecritures d'écarts

Affichage en devise rappr, Man afiects

Rester sur I'onglet « standard » et sélectionner la piéce a régler dans la liste proposée (dans cet
exemple une seule piece non soldée a été trouvée). Par défaut les montants apparaissent en bleu
comme étant tous sélectionnés.

Il'y a différentes facons de procéder pour la sélection :

- soit on double clique sur le montant des lignes qui ne sont pas concernées par le paiement pour
les désélectionner (en noir) et on ne laisse que les lignes concernées en bleu

Comptabiliser décaissement Traitement po
1| | |Cnmptabiliser| | |Ret|:|ur||lnterr|:|n

m Fmt partiel | Fos.résid. i Décl. honar.

Fostes du compte 1000672 RADIOSPARES COMPOSANTS

M pigce | |Date pigce | |D|:|... |J|:|... |EUR Brut Escot
BO3000067 REZ24.11.2006 31 0011 24 150,00-
BOS000013 RJOB.10.2006 21 0011 73 4,54
BOS000033 (RAZ4.11.2006 21 0011 24 450,00

- soit, dans le cas ou il n’y a pas eu de sélection supplémentaire et que de nombreuses
lignes sont proposées, on peut demander par une configuration, au préalable, de la
sélection des postes non soldés a ce que par défaut la liste proposée ne sélectionne
aucun poste et il n’y aura plus qu’a double cliquer sur le montant de la piéce choisie pour
la voir apparaitre en bleu.

Eventuellement préalable a la saisie du paiement manuel : configurer la sélection des Postes
non soldés comme suit :

Cliguer sur Menu / Options de traitement / Onglet p. non soldés et cocher
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Traiternent postes non soldés -

[ ] Ré&f.de paiemt comme critére de sélection
[ ] Traiternent PMNS avec saisie commande
| Postes sélectionnés d'abord inactifs

Sur la liste des postes non soldés proposée, dans le cas ou plusieurs piéces sont concernées par
le paiement, sélectionner plusieurs lignes ou si toutes les pieces affichées sont a payer par un
seul cheque alors cliquer directement sur I'icbne « Marquer tout ».

A la sélection, les piéces choisies passent donc en bleu et la zone « affectation » totalise leurs
montants.

La zone « Montant saisi » reprend le montant saisi par I'utilisateur dans le premier écran.
Lorsque la zone « Non affecté » est & zéro la piéce peut étre visualisée et comptabilisée.

Cliquez sur _S¥nthese des pieces oy afficher la synthése de la piece sélectionnée.

L8
Py
s
Comptabm'se{,décafssement Afficher Synthése

[menus| [P [Comptabiliser | | [Retour |[interrormpre || Systéme s| | [ Sélectionner |[ Traiter PHS || Séle

Date pigce 16.06.2008 Type b Socigta Za00
Diate comptahle 16.06.2006 Fériode G Deyise ELUR
M pigce INTERME Exercice 2006 Date conversion 16.06.2006
Référence N® intersoc.
Taxte d'en-téte DA partenaire
Postes en devise pidce
CC DA Cpte EUR  Mnt. it T
001 50 0004 00514510000 COMFTE AU TRESOR 1.196,00-
C 0,00 C 1.196,00 1.196,00- * 1 Postes

Autres postes de la piece
cC | mpte Cde CGE | | Chivt MNauy, S0

Visualisation de la piéce de paiement avant comptabilisation (étape facultative) :

Par le bouton « Menu » item « pieéces/ Simuler » on visualise la piece de paiement et ses
différents postes (les copies d’écran ci-dessous correspondent a un autre exemple)
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Comptablliiser décalssement Afficher Synthése

| weeris o 4] | [ cormplabiliser | ||| Relour | Interrompre || Systéme .| | | Selectionnm
Cate pléce 13.02.2006 |  Tyoe Kz Soclétd zano |
Drate compiabla 13 06 2006 | Fennde Fi ] [T ELIR
R pigce IRNTERHE ] Exercice 2005 Diate conversion 13.06.2006 |
RHétdranca TEST DE S8ISIE M® intarson.
Taxte d'en-late .TE"'Et D padenaing
Fostes an deviss place
o0 DA Sple EUR  hinl Wik Tt
001 S0 000G Q0SS 0000 SOMPTE AU TRESOR 50,00
Nz &4 OO0ANNONGRER BOGETI Reginns Al 0

En double cliquant sur chacun des postes, I'utilisateur visualise le détail de chaque poste.

Par exemple le détail du ou des postes fournisseurs mis en paiement (deuxiéme poste dans
'exemple) permet d’afficher les données suivantes :

l Comptabiliser décaissement Corriger Postfe fournisseur

I mlerig ,zl 4| | | Comptahiliser | | Relaur | | Inferrompre posle | Ewslame ,-l | affick
Fourmnissaur 00 D0EE SOGET Régions Cpbién. 01 20000

Societa Fann | 113 Boulevard Skalingrad

CHEES Willeurbzarire

Foste 2 f Decaissement { 25

Mantant 50,00 | EUR

TWA 0,00

Code TWA
Doamm.actvite

Dateds base  13.00.2006

M taciure S Fou
Eloc. paiam. | ode prmi s
Affaclabion
Tinlis

Revenir a la piece compléte en cliquant sur le bouton « Afficher synthése de postes ».

Cliquez sur L=8mmtahiliser  noyr comptabiliser le décaissement. Un message s'affiche dans la
barre d’état pour vous confirmer la comptabilisation.

[i Piéce 610000131 comptahilisée dans société 2300

Paiement
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9.3.2 Paiement par cheque

9.3.2.1 Créer les intervalles de cheque

A la réception d’un nouveau chéquier, il faut créer les numéros de cheque dans BFC afin de pouvoir
faire un suivi des décaissements par cheque et du chéquier via la transaction FCHI — Créer
intervalles chéque a partir du chemin : Dépenses/paiement/paiement par cheque/gérer les intervalles
de cheque

Données a renseigner :
e Société « Z900 » (ou rapatriement automatique par valeurs utilisateurs)
e Banque société : compte bancaire de 'ACS « 00XXA» a saisir ou a sélectionner
dans l'aide a la recherche
o ID compte : CPTO1 a saisir ou a sélectionner dans l'aide a la recherche.

Cliquer sur le bouton « modifier »

I intervailes n° chéques

I 1| | |Retuur|||ntermmpre|| Systéme A| | |Afﬂcher||Mndiﬂer||MudiﬂerI'état”lnfnrmatinn arch
Société pavante Fa00 || cnRs
Bangue de la socigté 00114 TRESOR PUBLIC
ID compte CPTO1| CMHRSDR11

puis « autres » / « créer »

I Gérér intervalles de numéros de chéques

I L | [ Sauvegarder | | [Retour |[Interrompre || Systéme 4| | [ Aficher =-» Madif. || Détail |CAutrers) 22
Afficher =-= Modif. Shift+F4
Soiéts payante zg00 3] chRsS Détail F2
Bangue de la socigté 00114 TRESOR PUBLIC Créer Shift+F&
ID compte CPTDM|  ACS11 SR Sl
Renommer Shift+F8
Wentiler intervalle Shift+F7
Intervalles n® chegques
Mo s, |Inform.synthet. Du n® de chégue AU n® de chégue Séguence MNuméro actuel |N0n ség|]
1 10000001 10000051 10000005 ==

Compléter le n° séquentiel (ici 2tme chéquier), les numéros de chéques (le premier et le dernier), et

dans les informations supplémentaires, du texte libre et la date du jour.
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Gerer intervalies de numeros de cheques

4 | [Sauvegarder | | |Retour |[Interrompre || Syst
Société payante Fann CMRS
ElarlIT_? Craer intervalle
o Séguence
Mo secuentiel i
M Numéro chéque 10000052
Mol Jusqu'au 10000100 i " de chegque
1 anoosd
Pilotage
Mo sequence [ Man séguentielle

Liste mode prmt

Infarmations supplémentaires

Inforr. synthét. 2&me cheguier
Date d'achat 121 0i2006|

Valider la fenétre « créer intervalle »

Sauvegarder, une information apparait en bas d’écran :

[l Murméros de chégues ant été sauvegardés

9.3.2.2 Comptabilisation du décaissement

Suivre la procédure de décaissement chapitre 9.3.1

9.3.2.3 Créer I'information chéque

Aprés la transaction de comptabilisation du paiement, effectuer le lien avec le chéquier via la
transaction FCH5 - Création de [linformation chéque a partir du chemin:
Dépenses/paiement/paiement par chéque/créer information chéque
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lavigation sur la page

¥ [O Gestion des avances et DPAC | mise
« [ Paiement par chegue

Atficher information chégue

Atficher chégue de pigce paiemer

Registre de chégues

Annuler chégues

Annuler chégues emis

Modifier affectation chegueipaiem
Intervalles n® chégues

Cotnptakiliser décaizzement

Créer information chéque
¥ [0 Paiement par caisse
» OO Paiemert partiel

I Créer information chéque

Dépenses - Tome 3

| [sauvegarder| | [Retour|[interrompre || Systéme 4| | | afmcher | Modi

e
Muméro pigce de paiement F1 0000209
Société pavante 7900 CMRS
Exercice comptable 2006
Chigue
Bangue de la société 00114
1D compte CPTO1
Muméra chégue 10000008

¥ (O Cessions créance § opposition

» Données a renseigner en entéte ;

¢ N° de piéce correspondant a I'écriture du décaissement

e Société « Z900 » (ou rapatriement automatique par valeur utilisateurs)
e Exercice comptable
» Données a renseigner dans info cheque :

¢ Banque société (compte de 'ACS) « 00XXA» & saisir ou a sélectionner dans
l'aide a la recherche

e ID compte : CPTO1 a saisir ou a sélectionner dans I'aide a la recherche.

e Numéro chéque : en cliguant sur le match code on obtient le dernier n° de
chéque utilisé. Double cliquer sur ce n°, il vient se positionner dans la zone
« Numéro de chéque » et le modifier en indiquant le numéro suivant.

Cliguer sur Entrée

I Créer information chéque

I 4 | [sauegarder| | [Retour|[Interrompre || Systéme «| | [ Pisces corres
murnarn pigce de paiement 10000209 Bangue de la socidté o014
Socigté payvante Fann ID compte CPTO1
Exercice comptahle 2006 murnaro chégue 10000006
Date de paiement fle.12.2006
Montant émission
Devize EUR
Maontant réglé 150,00
Montant de l'escompte
Adresse
Titre
Moam RADIOSPARES COMPOSANTS

B.P.
Rue RUE MORMAN KING BF 453 Code de |3 B.P.
Localite BEAILMAIS CEDEX C.P. 0031
Pays FR Code région

Le nom et I'adresse du fournisseur apparaissent dans I'onglet adresse.

Cliguer sur sauvegarder.

Un message
I'écran.

Paiement
Version 4.21
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9.3.3 Paiement par caisse

1°® étape : Virement interne de fond

A lI'émission du chéque pour effectuer le retrait de liquidité, effectuer la transaction FB50 —
Comptabilisation sur compte général par le chemin Comptabilité/Comptabilité générale/Ecritures
comptables/Ecritures comptables manuelles Fl/Comptabilisation sur compte général

Schéma comptable attendu

D 58500000 Virements internes de fond
C 51510000 Compte au trésor

I Saisir piéce de compte général : société Z900

I | | [ Comptabiliser | | | Retour || Interrampre || Systéme | | | Activer modéles de travail || Sociétd || Maintenir || Simuler || Aul
Infarmation montant
Date piéce 10.10.2006 Devise EUR Tot. dehit
Date comptable 10.10.2006 2.500,00 EUR
REéférence
Texie d'en-téte approv. caisse Tatal créd.
M®intersoc. 2.500,00 EUR
Socigté Za00 CHRE Paris
ee

2 Postes { Aucune variante de saisie sélectionnée )

5. [Cptegén.  [Désignation [Dic [Montantdev. pigce  [Montanten DI [... [Taxiurisdictionco... [ JCritere de tr Date valeur
” [58500000 VIREMENTS Débit 2.600,00 2.500,00 e B
«” [51510000 COMPTE AU Grédit & 2.400,00 2.500,00 10.10.200

& 0,00 (m| |

En entéte, renseigner la date piece (la date du jour), et un texte d’entéte libre.
Sur les deux postes, renseigner :

Le compte général

Le sens débit/crédit

Le montant

Le domaine d’activité

Lorsque I'écriture est équilibrée et que toutes les données obligatoires sont renseignées, le « feu »
passe au vert indiquant que la comptabilisation est possible.

Simuler I'écriture en cliquant sur le bouton Menu puis item Piéce et Simuler

Synthése des pieces

Devize piéce EUR
Txte en-t.pce approv. caisse

Al | [comptabiliser | [ [Retour |[Interrampre || Systéme 4| ||| Sélectionner || Réinitialiser || Taxes || Préenregistrer [ Autre(s) 4
Type pce : S84 [ Piéce compte général ) Piéce normale

N° de piéce Sociéteé 900 Ex. comptable 2006

Date piéce 10.10. 2006 DateConptable 10.10.2006 Période 10

paos Coupte Dés. synth. cpte Affectation TV Montant
1 S8500000 VIFREMENTS INTERNES D Z.500,00
2 51510000 COMPTE AT TRESOR Z.500,00-

Si I'écriture est correcte, cliquer sur « comptabiliser ».
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Un message d'information [l Pigce B30000258 comptabilisée dans societé Z300 s'affiche en bas
de I'écran.
2°™® gtape : Création de I'information chéque

Pour faire le lien avec le chéquier, effectuer la transaction FCH5 — Création de I'information chéque
par le chemin : Dépenses/paiement/paiement par chéque/créer information chéque

Voir procédure paragraphe 9.3.2.3 Créer l'information chéque

Le 2°™ écran de I'information cheque n’est pas complété ; indiquer dans I'onglet adresse, le nom
« Agent Comptable »et la localité qui sont des zones obligatoires :

Créer information chéque

alrl 1

lavigation sur la page I Créer information chéque

+ [ Paiement par chégue I 4l | [ Sauvenarder | | [Retour |[Interrormpre || Svstéme o | | Pigces carres
= Comptabilizer décaissement
= Créer infformation chéque Muméro piéce de paiement 620000152 Bangue de |a société no11A

¥ O Paiement par caisse Société pavante Faoo ID compte CPTO1

[ 8 ezl i) Exercice cornptable 3006 Murnéro chigue 10000005

¥ [ Prize en charae oppiretenues Date de paiement 10102008

¥ [ Cessions créance £ oppostion

Montant émission

Devise EUR
Montant réalé 2.400,00
Montant de I'escompte

Adresse
Titre

Mom Agent comptahle - Caisse
B.F.
Rue Code de la B.P
Localité Thulouse CF
Pays FR Code régian

Puis cliquer sur Sauvegarder : un message d’information indiquant le numéro de piéce
comptabilisée apparait en bas de I'écran.

3eme étape : Comptabilisation de I’écriture de caisse

Pour récupérer le poste non soldé du compte 5850000 et effectuer a la fois la comptabilisation de
I'écriture et le rapprochement, effectuer la transaction F-04 — Comptabiliser avec régularisation par

le chemin : Comptabilité/Ecritures comptables/Ecritures comptables manuelles Fl/comptabilisation
avec rapprochement

Schéma comptable attendu :
D 53100000 Caisse
C 58500000 Virements internes de fond

Données a renseigner dans I'en-téte :
e Date piéce : date du jour
e Type de piece : ZR (piece bancaire)
o Référence (texte libre)
o Texte d’en-téte (texte libre)
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Opération a traiter : cocher « transfert avec rapprochement »

1% poste de la piéce :
e CC: 40 (débit) compte 53100000 (caisse)

itures d'un compte général | Histor
I Comptab. avec régularisation: Données d'en-téte
I 1l | [Retour || Interrampra || Systéma | | [ Sélectionner PMS || Modéle dimputation |
Date piece 10.10.2008 Type R Sociéte Zann
Date comptable 10.10.2008 Fériode 10 Deviseltaux EUR
N® pigce Date conversion  |10.10.2006
Référence N intersoc
Texte d'en-téte approvisionnement caisse
Tute rapproch.
Opération & traiter
() Décaissement
(0 Encaissements
) Avoir
(%) Transfert avec rapprachement
Premier poste de la piéce
cc 40|Compte |5310000] [Fle cos | o
Entrée
Renseigner les données du poste 1 :
e Montant
¢ Domaine d’activité
e Texte (texte libre)
wres d'un compte general | Historgue , Het
I Comptab. avec régularisation Créer Poste d'un cpte gén.
I ql | [ comptakiliser | || | Retour |[Interrompre poste || Systéme 4] | [ Afficher synthése de pigce
Compte general 53100000 CAISSE
Socigté FH00 |[CHRS
Poste 1/ Ecriture déhit/ 40
Mantant 2500,00 EUR
[ calculer la Tya
Dom.activité 0011][57]
Document achat
Affectation
Poste suivant de |a pigce
cC Compte Cde CGE Mouy, S0
Cliquer sur « afficher synthése de piéce »
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I Comptab. avec régularisation Afficher Synthése

I L | [ Comptahiliser | | [Retour || Interrampre || Systéme 4| | [ Sélectionner |[ Traiter PHS ||

Date pigce 10.10.2006 Type R Société Za00

Date comptahle 10.10.2006 Férinde 10 Devise ELUR

Ne pigce INTH10.10.2006] Exercice 2006 | Date conversion  [10.10.2008

REférence N® intersoc.
Texte d'en-téte appravisionnement caisse DA partenaire

Postes en devise pigce

CC DA Cpte EUR Mnt. it T
001 40 0011 0053100000 CAISSE 2.500,00
C 2.500,00 C 0,00 250000 * 1 Postes

puis cliquer sur « Traiter PNS »
Faire une sélection par compte, le 58500000 ; on peut également sélectionner par N° de piéce ou
par montant.

I Comptab. avec régularisation Sélectionner PNS

I 4l | [ Comptabilizer | | [Retour |[Interrompre sélect. || Systéme 4| | [ Traiter PNS |
Sélection des postes non soldés Sélection supplément.
Société Z300 (*) Aucun
Compte 58500000 () Montant
Type de cormpte 3 () M° pigce
Code CGS PHNS standard () Date comptahle

Numeéro d'avis () Domaine de relance
() Référence

O Ordre de paiement
() Facture groupée

O Type de pigce

() Domaine d'activité
O Code TvA

() Cpte succursale

O Devise

(3 C1é comptahilisatian
O Date pigce

[ Autres comptes
[ Répart. par échéance
[ recherche autam

Re-cliquer sur « Traiter PNS » et les postes non soldés du compte 58500000 s’affichent

I
| | Comptab. avec régularisation Traitement postes non soldés

I q | [ Comptahilizer | | [Retour || Interrampre || Systéme «| | [Synthése des pigees | Autre(s)
__ABEEIEEg FTipamel | FOSIESI. | Uecl nongr

Fosles du compte 58500000 VIREMENTS INTERNES DE FONDS
afiectation |repiece [ [ [Date co.. [Date pi.. JEUR Brut
20061010 (630000152 |5A40/10.10.200410.10.200¢

| [l [EB|E Mont | | Brut<-Net| 5 Devise | | 1 Poste | § Poste | | j Esctd § Escetg
| Statut de traiternent

| Mombre de postes 1 Montant saisi 2.500,00

l AfT. 4 part.de poste 1 Affactés 2.500,00

1 Affichage en devise rappr, Man affecte
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Sélectionner la piéce désirée (lorsqu’il y en a plusieurs qui s’affichent) : le montant sélectionné
devient bleu et les champs « montant saisi » et « affectés » s’équilibrent.

Cliquer sur menu/piéce/simuler pour visionner I'écriture (étape facultative)

Rapprochement manuel des écritures d'un compte général
]

Budget  Engagement individuel (T, T EIN N REférentielz | DEpens

ité analytigue  Environnement utilizateur

Comptabilité générale |

I Comptab. avec régularisation Afficher Synthése

I L | [ zomptabiliser | | | Retour || Interrampre || Systéme | | [ Sélectionner |
Date pigce 12.10.2006 Type il Société Fa00
Date comptahle 12.10.2006 Période 10 Devige EUR
M pidce INTERME Exercice 2006 Date conversion 12102006
REférence M intersoc,
Texte d'en-téte approvisionnement caisse DA partenaire
Fostes en devise pigce
CC DA Cpte EUR Mnt. hinit Thi
001 40 0011 0053100000 CAISSE 2.400,00

002 50 0011 0058500000 VIREMENTS INTERMES 2.500,00-

C 2.500,00 C 2.500,00 ooo = 2 Postes

Autres postes de la pigce
EE [F|rmpte cde cee | oM Mouy, 50

Puis « comptabiliser » :

Le compte 58500000 est soldé et la piéce correspondant a I'écriture de la
rapprochée

1°" étape est

9.3.4 Facturation interne — Compensation des comptes de tiers

Cela consiste a solder les comptes de tiers et a comptabiliser les écritures sur les comptes de
bilan.

Le changement de compte collectif réalisé sur les fournisseurs internes (cf. le manuel
d’utilisation Dépenses Tome 1 — BFC-MUT-DEP-Tomel § 3.2.3 Référentiels tiers ) permettra
lors de la compensation des pieces comptables :

- de solder les anciennes écritures sur I'ancien compte collectif,

- de solder les nouvelles écritures sur le nouveau compte collectif.

» Cas d’'une compensation a l'intérieur d'un méme domaine d’activité

Lorsque la dépense et la recette a rapprocher ont été réalisées a I'intérieur d'un méme domaine
d’activité (délégation), le comptable devra rapprocher le poste présent sur le compte 40120006
par le poste présent sur le 41100006 via la transaction de comptabilisation avec rapprochement
Comptabilité¢/Comptabilité générales/Rapprochement/Comptabilisation avec rapprochement
(transaction F-04). Dans cette transaction, il faut utiliser I'option « sélectionner PNS » pour
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pointer vers les deux postes a rapprocher).

Cette action est donc manuelle et doit étre effectuée avant la fin du mois pour les pieces d'un
mois donné et le type de piéce a utiliser est le type de piéce « ZV ».

» Cas d’une compensation entre deux domaines d’activité

Le compte de bilan 541xx000 (avec xx pour le n° de la délégation) est utilisé pour solder les
différentes écritures sur les comptes collectifs.

Les comptes comptables concernés dans les écritures générées par la compensation sont :
- débit 40120006
- crédit 541xx000.
Et:
- débit 541xx000
- crédit 41100006.

Ces écritures sont réalisées de fagon automatique en tant qu’'opération de cléture (donc en
début de mois suivant) sur 'ensemble des piéces de facturation interne d’'un mois donné. Le
type de piéce utilisé par le programme est le type « CL ».

A lissue du traitement, deux listes sont fournies aux destinataires habituels des listes de
paiement : la liste des exceptions et la liste des rapprochements réellement effectués.

Ceci génere un retour vers GESLAB de la facture interne « compensée » au sens BFC avec
une date de reglement pour GESLAB.

Le solde des comptes (541xx000) entre eux est réalisé a la DCIF, sur le domaine d’activité de la
DCIF, via la transaction décriture comptable manuelle Comptabilité/Comptabilité
générales/Ecritures  comptables/Ecritures comptables manuelles Fl/Ecriture generale
(transaction F-02) :
Le type de piéce a utiliser est le type CL afin de pouvoir le gérer comme opération de clbture.
(Attention pour cette opération ne pas utiliser la transaction de comptabilisation avec
rapprochement car elle produirait une écriture « a cheval » sur deux DA).
L’écriture générée est du type :

- débit 541xx000

- crédit 541yy000

Le lettrage (si nécessaire) de chaque 541XX est également réalisé & la DCIF via la transaction
de rapprochement manuel des écritures d'un compte général (transaction F-03) du menu
Comptabilité/Comptabilité générales/Ecritures comptables/Ecritures comptables manuelles Fl/.
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10 Autres opérations

10.1 Avances financieres et Dépenses payables avant
ordonnancement

10.1.1 Rappel du schéma comptable

Le schéma comptable des avances financieres aux fournisseurs et des dépenses payables avant
ordonnancement (DPAO) doit étre effectué en suivant les étapes définies ci apres :

Etape 1 — Saisie de la demande d'acompte SAP (type de piéce 'KZ') avec pour code CGS cible :
- A pour I'avance Fournisseur

- O pour la DPAO

avec création d’'un poste pour mémoire sur le poste Tiers

Etape 2 - Paiement de I'avance Fournisseur ou de la DPAO
Débit 40910000 (avance) / 47213000 (DPAO) Tiers
Crédit 5151000 Compte Trésor

Etape 3 — Prise en charge de la facture Fournisseur

La facture est prise en charge suivant le processus logistique classique (cf. le chapitre prise en charge
dans le Tome 2 du flux de la dépense).

Lors de cette prise en charge la facture doit impérativement étre bloquée en paiement par
apposition d’un code blocage « B ».

Etape 4 - Compensation de I'avance ou de la DPAO

La compensation de I'avance ou DPAO s’effectue directement en comptabilité.

Débit 40120000 sur le Tiers avec référence automatique sur le poste a la facture d’origine
Crédit 40910000 (avance) / 47213000 (DPAO) Tiers

Etape 5 - Levée du code blocage paiement

La levée du code blocage paiement s’effectue directement dans la piéce comptable correspondant a
la facture logistique précédemment prise en charge.

Etape 6 — Réglement pour le net restant a payer (montant pris en charge moins montant de I'avance
ou de la DPAO)

Dans le cas d'un versement manuel de I'avance Fournisseur ou de la DPAO, les étapes 1 et 2
s’effectuent en simultané via la transaction SAP de saisie d’acompte.
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10.1.2 Saisie de la Demande d’Acompte

La demande d’acompte est une piéce statistique (cf. Glossaire)

Pour activer la demande d’acompte : Dépenses > Paiement > Gestion des avances et
DPAO : mise au paiement > Demande d’acompte

Code transaction : F-47

9 ________________________________ l
. 2l
| Demande d'acompte: Donnees d'ensrge
|| Menu | (B [Retour |[Interrampre || Systerme a) || [ Mowveao poste |
0 """ TDatepiece — ~ T T [(R0S.2006 sl KZ Societé 900
Date comptable 09.08.2006 Période ] Devise/taux ELIR
N piéce Date conversion
REéférence
Texte d'en-téte
DA partenaire
Fournisseur
Compte _ 1000024
® ----- Code GG cibld A
Saisissez obligatoirement la date de piece.
Saisissez obligatoirement le compte fournisseur (numéro BFC), et le code CGS cible
« A » pour avance.
Cliguez sur « Nouveau poste » pour exécuter la demande d’acompte.
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-
[Menua| (B [comptabilizer | | [Retoor |[Interrompre poste || Systame 4| || [ Aficher syrthése de piéc?ﬂ[
Fourisseur 1000024 CISTELMAT CptGen. (40999993
Sncigté Za00 34 RUE PRESSEMEE
CHRS VILLEURBANME

) _P_u:us_t_e 1 iDemande acompte (CYf 39 F
Montant 200,00 EUR
Montant TwA \
CodeTva Y1 [ calculer la TvA SAISuppl.
Dorm.activité 0014
9 Echu le . -w09.053.2006 ctrl comp [
} EI::E:._paiem. Mode pmt W
% escpte

e U Y Réseau !

Dac achat 20000011310 |1 “
Contrat T

Cpte hudg. CEBIL
Affectation

Saisissez le montant de la demande d’acompte et le code de TVA « E1 » Exonération de

TVA déductible.

Saisissez le domaine d’activité et la date d’échéance de la demande.

Saisissez le numéro de la référence achat (la commande référencée) et le poste 0010
pour rapatrier les données de la commande.

Cliquez sur « Affichez synthése de piéce » pour lancer la demande d’acompte.

On remarquera que le compte collectif affiché est un compte dédié aux acomptes. L’'appel
de ce compte a été réalisé par I'application du code CGS A.

Enregistrez la demande d’acompte.
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© JDemande d'acompte Afficher Synthése

|| Menu | (¥ |Cnmp1;ﬁliser | | [Retour |[interrompre || Systéme 4| | [ Sélectionner || Nouveau poste || |
Cate piece 09.08.2006 Type K7 Societe Z800
Date comptable 09.08.2006 Férinde 2 Devise ELIR
M pigce INTERME Exercice 2006 Date conversion 09 08.2006
12 REférence M® intersoc.
_____ TTa}aa E'e_n-;"atg ~ Demande d'acompte Fourn DA partenaire
Fostes en devise piece
o Cc DA Cpte ELR  hint. Mt TWA
i = — — —p| 001 39F 0014 0001000024 DISTELMAT 200,00- E1
C 0,00 C 200,00 20000 * 1 Postes

Remarque : on observe qu’il s’agit d’'un poste pour mémoire qui comprend une seule
ligne. Lorsque le programme de paiement automatique réalisera le décaissement effectif,
une piéce de paiement classique, de type de piéce « KZ », sera créée.

10.1.3 Paiement de la Demande d’Acompte par Paiement
Automatique ou Comptabilisation de ’Acompte manuellement

La comptabilisation du décaissement d’'une avance financiére ou d’'une DPAO peut étre réalisée
de trois maniéres :

- par le programme de reglement automatique qui, au vu du poste pour mémoire créé
suite a la demande d’acompte saisie précédemment, lors du prochain cycle de
paiement automatique, créera la piece de décaissement (et le fichier de reglement si le
mode de paiement est V, W, H ou F).

- par réglement manuel du poste pour mémoire créé suite a la demande d’acompte
saisie précédemment

- par une saisie directe de I'acompte SAP (sans passage préalable par une saisie de
demande d’acompte) : ce cas ne peut correspondre qu’a une nécessité de réaliser un
paiement de fagon manuelle (pas de génération de fichier de réglement) et en urgence.

Ce paragraphe décrit cette troisieme possibilité.

Pour activer cette transaction : Dépenses > Paiement > Gestion des avances et DPAO : mise
en paiement > Saisie acompte SAP direct

Transaction : F-48
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(4 J Comptab. acompte fournisseur: Données d'en-téte

— e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e

-~
|| Menua| (B [ Retoor || Interrornpre || Systéme 4| | | Aficher synthése de pigce || Nouveau poste || Demandes |

\ Date pigce oy 08.08.2006 W KZ Socigté Za00
\ Cate comptable 0a.08.2006 Férinde g Deviseftaux EUR
\\ M*pigce Date conversion
‘\ REférance N intersoc.
Texte d'en-téte e
DA partenaire
Fournisseur
_® compte 1000024 Code CGS A
Sté divergente d ,,
Bangue e <
© / _— ‘D
Compte _//)751 510000 Do activite 014
Moritant S 500 Montant dev.int
Frais Frais dev.int.
Diate waleur 08.08.2006 Ctre de profit
Texte Affectation
Saisissez la date de piéce et le texte d’en-téte.
Saisissez obligatoirement le compte fournisseur et le code CGS cible « A » pour acompte.
Saisissez le compte de banque, le domaine d’activité du fournisseur et le montant.
Cliquez sur « Nouveau poste » pour exécuter 'acompte.
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‘ @omptab. acompte fournisseur Corriger Poste fournisseur

~

|| Menua| \F | Comptabiliser | | | Retour || Interrompre poste || Systéme 4| | | Aficher synthése de pigce |

Fournisseur 1000024

DISTELMAT
34 RUE PREESEMSE

VILLEURBAMME

ELIR

SATSUppl.

hode prmt

Réseau

Cpte hudg.

CptGen. 40910000

ol Gomp [

CBIL

i Tutdese.

Saisissez le montant de 'acompte et le code de TVA « E1 » Exonération de TVA déductible.

Saisissez le domaine d’activité et la date d’échéance de la demande.

Saisissez le numéro de la référence achat (la commande référencée) et le poste concerné de la

Cliquez sur « Affichez synthése de piece » pour lancer 'acompte.

Socigté 900

CMRES

“ste 21 Acompte verse (OO F 29 A
- Montamt — — — — E'EI'EI,QD“A

bontant TvA '

Caode TVA E1|[] cMlculer la TvA

@m.activité oo 4’ >
TEchdle —~ ~ © 3’1.“1'251&!]5

Bloc. paierm. A

% escpte

©

Doc achat EIIIIZIEIEI\EIEHH 10

Contrat

Affectation

Texte

commande : ici 0010.
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_?_ ___ Comptab. acompte fournisseur Afficher Synthése
[Menua [P |Cu\rinptabiliser | || [ Retaur || Interrarmpre || Systéme 4| || | Sélectionner || Devise d'afichage
Date pigce 03.08.2006 Type KZ Société Za00
Date comptahle 08.08.2006 Périnde b} Devize ELUR
N° pigce INTERME Exarcice 2006 Diate conversion 0a.03.2006
_?_ _ Reférence M® intersoc.
Texte d'en—tét; A Acompte Fournisseur DA patenaire
Fostes en devise piégce
1) CC DA Cpte EUR Mnt  MntTva
— — — — 2 7001 50 0014 0051510000 COMPTE AU TRESOR 500,00-
“A0nz 294 0014 0001000024 DISTELMAT 500,00 E1
C 500,00 C 500,00 0,00 * 2 Postes
Autres postes de la pigce
CC Compte Cde CGE Chivt Mouy. SO
Le poste d’acompte fournisseur et de la banque sont visualisables avant comptabilisation. Les
deux postes doivent étre équilibrés.
Renseignez un texte d’en-téte (facultatif).
Comptabilisez 'acompte.
La piéce est comptabilisée.
10.1.4 Prise en charge de la facture et blocage au paiement
directement en comptabilité
Cette opération est similaire & celles déja décrites dans les § sur la prise en charge du tome 2
sur le flux de la dépense.
La seule particularité réside dans le fait qu’il ne faut pas oublier de bloquer au paiement la
facture lors de la prise en charge sous peine de voir le programme de paiement automatique la
payer dans sa totalité.
Si lors de la prise en charge le blocage paiement a été oublié il est toujours possible d’aller
modifier directement la piéce comptable de la maniére suivante :
Pour activer la transaction de modification de piéce comptable : Comptabilité — Ecriture
comptables — Affichage et modification de pieces - Modifier
Transaction : FB02
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| Modifier piéce : Ecran initial

I'Menu.: q ?Relour: .Inlelrumurpxa

Cli de la wue de saksie

e pibce |
Sociéld

Exprcice complabile

@ Saisissez le numéro de piéce comptable (et non pas celui du document de logistique), la société
(Z900) et I'exercice.

Rappel : Le numéro de la piéce comptable peut étre retrouvé a partir du document de logistique

- soit en affichant le document de logistique et en cliquant sur le bouton « Documents
liés »

- soit en utilisant I'état <Afficher liste doc. Facturation> disponible sous Dépenses /
Reporting Dépenses/ Analyses factures (pieces Fl/pieces MM) (cf Tome 4 sur les états
du flux de la dépenses)

Tapez <Entrée>

Bloc, palem :Il-i it Tt bung ﬁl’ [_!r l__l

Drers. paiemil Monldevped 0000

Mo pril

Affectation —l

Teads W, Tedeser |

® Le détail du poste s’affiche.
Renseignez la zone < Bloc. Paiem.> avec le code blocage « B ».

Elac, paiem : [
© Sauvegardez la piece.

o La maodification de la piéce comptable est faite.

Mais attention le document de logistique n’est pas mis a jour par le systéme et reste donc en
déphasage avec la piéce comptable sur ce point ; par ailleurs I'utilisateur n’a pas la possibilité
d’intervenir manuellement sur le document de logistique apreés la prise en charge.

En d’autres termes, un code blocage paiement apposé apreés la prise en charge, donc sur
une piéce comptable, n’est pas visible sur le document de logistique.

10.1.5 Compensation de ’acompte

Pour activer la transaction de compensation : Dépenses — Prise en charge des dépenses — Gestion
des avances et des DPAO : compensation — Compensation acompte

Transaction : F-54
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_© | Annuler acompte fournisseur: Données d'en-téte
S
0 [Menua| [F [ Retour |[Interrompre || Systeme | | | Traiter acomptes |
ate piece .08. WP e ociété
Date pig Mos0az008 | T kG  Societs 7900
Date comptahble 03.08.2006 Periode |8_| Devigetauy |EUR || |
M® pigce Diate canversion
Référence | |
Texte d'en-téte | |
DA partenaire
Fournisseur
Compte 1000024
e £
Facture carrespondante /
9 Facture BO3000096 FPoste 1 Exercice compt. 2006
P 4

Données pout leds) postels) de transfer
Affectation |
Texte |

Saisissez la date de piéce.

Saisissez obligatoirement le compte fournisseur.

Cliquez sur « Traiter acomptes ».

..... Annuler acompte fournisseur Sélectionner acomptes

| Wenua| ¥ | Comptabiliser | | | Retour || Systéme s| | | Devise d'aMchage | Ordre croissant | Ordre décroissant |

|
I
: Comple 1000024 | Devise Eur |
I
I Acomples
: [ pidce  [Poste [Code C6S [Document achat [Posteordre [EL.. [Montant  [Wontant disponible [Transtert |
I 10000007 2 A 000000114 10 2.000,00 2.000,00
; - mM00010 2 A 2000000113 10 - 500,00 50000 50000
i
I
:
|  Total globial
I Menu | (B | Comptabiliser | || Retour | Systéme J|
L————3 Autre pibce Shif+F5
Traiter v SV
Saut v
Options J
Emvironnement  » tialise
Syslémea v
|_ Pide + | Comptabiliser o Clri+3

@ Sélectionnez I'acompte fournisseur a compenser.

@ Simulez la piece.

Paiement
Version 4.21

Saisissez le numéro de piece comptable dans la zone « Facture », le poste et I'exercice comptable.
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_____ Annuler acompte fournisseur Afficher Synthése

[Menua| (B [comptabiliser | | [Retour |[interrampre || Systeme u] || [ Sélectionner || Devise d'affichag

Date piéce 08.08.2006 Type G Socigté Fa0o

Date comptable 08.08.2006 Périnde a8 Devise ELIR

MN® pidce INTERME Exercice 2006 Date conversion 08.08.2006
9 ] Eéﬂérfn_ce_ o M® intersoc.

Texte d'en-téte = DA partenaire

Postes en devise pigce

CcC DA Cpte ELIR hint. hrt T
— — = -7 001 39A 0014 0001000024 DISTELMAT 500,00- E1
A 002 26 0014 0001000024 DISTELMAT 500,00 E1
C 500,00 C 500,00 oo * 2 Paostes

Les postes d’acompte fournisseur et de la banque sont visualisables avant comptabilisation. Les deux
postes doivent étre équilibrés.

Renseignez un texte d’en-téte (facultatif).

Comptabilisez la compensation.

10.1.6 Déblocage de la facture directement en comptabilité

Pour activer la transaction de modification de piéce : Comptabilité — Ecritures comptables
Affichage et modifications de piéces — Modifier

Transaction : FB02

| Modifier piéce : Ecran initial

I Menu._ q ﬂqlu;-ur_ Inberroemipre .S|

Cli de la wue de saksie

e pibce |
Sociéld

Exprcice complabile

Saisissez le numéro de piece comptable (et non pas celui du document de logistique), la société
(Z900) et I'exercice.

Rappel : Le numéro de la piece comptable peut étre retrouvé a partir du document de logistique :
- soit en affichant le document de logistique et en cliquant sur le bouton « Documents liés »
soit en utilisant I'état <Afficher liste doc. Facturation> disponible sous Dépenses /

Paiement
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Reporting Dépenses/ Analyses factures (pieces Fl/pieces MM) (cf Tome 4 sur les états du
flux de la dépenses)

Tapez <Entrée>

Elac, paiem : [m

Le détail du poste s’affiche.
Videz la zone < Bloc. Paiem.>.

Slne, paigm :Iﬁ
Sauvegardez la piece.

La modification de la piece comptable est faite.

10.1.7 Paiement du montant net par le programme de paiement
automatique

Le programme de paiement automatique grace aux informations sur le n° de facture va diminuer
le montant de la facture du montant de la compensation (correspondant donc au montant de
'avance financiére ou de la DPAO précédemment consentie).

10.2 Retenues de garantie
Le traitement des retenues de garantie dans BFCE suit les 6 étapes suivantes :

Etape 1 — Prise en charge de la facture incluant la retenue de garantie

La facture est prise en charge suivant le processus logistique classique (cf. le chapitre prise en charge
dans le Tome 2 du flux de la dépense) pour son montant brut (100% du montant facturé).

Lors de cette prise en charge la facture doit impérativement étre bloquée en paiement par
apposition d’un code blocage « B ».

Etape 2 — Saisie de la retenue de garantie

La retenue de garantie peut étre saisie comme suit par la transaction <Ecriture générale> du menu
Comptabilité¢/Comptabilité générale/Ecritures comptables/Rapprochement/ Comptabilisation avec
rapprochement (F-04)

Dans le premier écran :
En en-téte saisir :

- Ladate de piece

- Le Type de piéce avec la valeur KR

- Untexte libre dans la zone « Référence »

- Untexte libre dans la zone « Texte d’en-téte »

Dans I'encart intitulé « Opérations a traiter » vérifier que I'option « transfert avec rapprochement »
est bien cochée.

Dans I'encart intitulé « Premier poste de la piéce » saisir :

- dans la zone « CC », mettre la clé de comptabilisation 39
- dans la zone « Compte », mettre le numéro de Tiers BFC (1002721 dans le cas ci dessous)
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- dans la zone « Code CGS » mettre le code J pour les retenues de garantie sur
immobilisations (ce qui permet de comptabiliser sur le compte 40470000) et H pour les
autres (ce qui permet de comptabiliser sur le compte 40170000)

Taper <Entrée>
L’écran ci dessous illustre ces saisies

[l et | Engapmmert ndvidisl | | Envicraament itisaie ECC | Conptabits snaivias 271"
Comptabiité genérale | Olture | mmctlastions

Comptabilisation avec 1 appe ochemont

aeteteaxmcay .
s 14 page Comptab. avec régularisation: Données d'en-téte
ires comgtaties “Menu | 4 [Retour [ intorrompre || Systeme 4| | [Setechonner PNS | Modise gwenputation
n |t At \putation §
on ot S0 pecat of sokdnt Dato pice Y0 04 2007 Type ¥R Socké 2900
approchenent Date comptable 26 04 2007 Pétiode 4 Devisatau EUR
> Roppr w?" NE  \pnibce Date conversion
* Compabiiaation avec 1 approchonveet
Rétbrance Touta Wdte N°* intersoc
.- maruel dos éorbres dfune S
b Reces ot & an¢ Teade den-tite Teate Wovre
- Roager dos bord, Tide rapproch
wting comgta. génd
Opératon & trater
O Décaissament
O Encatssements
O Avolr

(3 Transten avec rapprochement

Promier poste de ka pldce
cc 3G Compte 1002721 Cae C6t HOM

Dans le deuxiéme écran :

Dans I'encart intitulé « Poste 1/Ret de garantie (C) /39H » saisir :

- le montant de la retenue dans la zone « Montant (ici nous avons saisi 80 euros, soit 5% du
TTC de la facture fournisseur sur laquelle la retenue de garantie est établie)

- le domaine d’'activité

- la date d’échéance de la retenue de garantie dans la zone « Echu le ».
Attention la libération de la retenue de garantie n’est pas automatique, cette date est
purement informative.

- Le numéro de piéce FI correspondant a la prise en charge de la facture fournisseur a laquelle
se rapporte cette échéance (dans notre cas la piece Fl numéro 704086194)

- Le code blocage paiement « B » dans la zone « Bloc. Paiement » (a ne lever qu’'a 'échéance
de la retenue de garantie).

- un texte libre de poste dans la zone « Texte »

L’écran ci dessous illustre ces saisies
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Comptab. avec régularisation Créer Poste fournisseur
~ [ Ecrtures comptabins [Menua| b | come 1 |Retour || npre poste || Systiene o] | [aicner syrandse ge pitce | P
+ Comptatilzaton 5 comgt Fourrtsseur 1002721 ARPHO CptGén. 40170000
* Saisn Facture drect F Socléth 2500 49 RUE DORLEANS
» Swisie Ayor drect i CNRS ARTENAY
= Ecrkors gindesle "Poste 1/ Retde garante ()39 H
» Contre-passetion sur comg o — B
» Cortre-passebon en massy
+ Ecrtures comptatins wvec LS -
» Ecrtures périodaues [ Cateuter TVA Code TVA
» Aneudetion des écrtures ot Oomactvitd 00114
* Déetinge de piices Echu le |10.04 2008
'U”““::""’f:: N fachen 104086194 4 J
¥ """” Gioc.pawm B Moda paiemaent
 Ainchat Cptebudg  CBIL ‘
« Moditer Contrat A Code mouemt
« 3 Raggprochemert Texte Testa jeee] [018> madese |
+ Rapproctement manusl de:
e "Poste sulvant 90 1a pibco
mzz cc Compts CdeCOE| MM Now. S0

Comptab. avec régularisation Créer Poste fournisseur

vtll:hﬂw [Menua] | b [cometasiiser] | [Retour || wazeromnpre pecste || Svsbime | | [amchar synthéso do pobeo [ Postn préchdart]
+ Comphstlaton 1 comph Fourrdsgeur  1002TH ARPHG Cpbldn. 400 TO000
+ G Facture dragt F) Bl Za00 4% RUE DORLEANE
= Saisn Ay dnect Al CHRE ARTEMAY
D Posto 1/ Fetde gasantie {C)1 38 H
* Coflr -attalon Sur iy Monint & EUR
* (Contre-as s alion e My
« Ecrtures srmptatins mec L |
+ Exrtures pirioiues Code T
= Mnredabion des écrbaes i Domostivitd 0011
- Dietirage o pebcas Echu e ]
=3 Affchags o moedtcalions de M fachen TOAORE1 G4 '8 W [
) e Bloc. pastmn. B Mode paiment
o Alfchar Cpli budg. R :
+ ModkTeT Contrag I Code moumt
» ke modificet. Atlation |
=3 agprochanert Tae Tt e @ s |
+ FSpeca et il de:
+ Comptabilisation aves 1
Poste gubvant dé b pidde
= FapprodFrfatfif et dhe: 9
o b et [+l Compla Cda CGE | Cvt ] Hoa B0
+ Fospgrodfumrent mtormalo.
OITVA
(3 Reporting comgts, gind,
+ Lisis dhétals SAP quary
w1 Bl ci développesment des 5o
= Postes ndkv, Foumsramnrs,
= Fosies ind. Chents
+ Afterewimodifer pottes
* Litee e porites
* Liste des postes chents ro
= Lite pmatas nchidupts o
» [ Balsncs (sana dabe dharnisd)
¥ 3 Gaared ivre (gor dabe damlll
¥ [ Journanss (s dabe oariid)
—‘-]—mh'-'['-"'"""“"'mu dy  Date de néfcal bohest siude 368 jours agrbs dabe pibee Vérfdez

Un message informatif vous demande de vérifier votre date d’échéance.
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Taper <Entrée> pour valider et passer ce message.
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Un deuxieéme message informatif vous informe que la référence facture a été prise en compte.

Budget = Engagement individuel  Environnement utiizateur ECC Comptabilté analytigue BTN REférertisls  Dépenzes  Recettes  Référentiels
Comptabilité générale fture

Comptabilisation avec rapprochement
[4]¢] |

| navigation sur 1a page B I Comptab. avec régularisation Créer Poste fournisseur

* [0 Ecritures comptables

I| Menu A| |" |Comptabi|iser| | |Ret0ur| | Interrompre pusteH Systéme A| | |Afﬂcher synthése de pidce ||P05
w [0 Ecritures comptables manuels

= Comptahilization sur compt Fournisseur 1002721 ARPHO CptGén. 40170000
= Saisie Facture direct FI Socigté Z900 489 RUE D'ORLEAMNS
= Saisie Avoir direct FI CHNRS ARTEMSY
= Ecrfure génerale Poste 1/ Ret.de garantie (C)J 33 H
- Comre-passat?on SLIF COm| Mantant a0 EUR
= Contre-passation en mass
= Ecritures comptables avec T
= Ecritures périodiques Code TWA
= &nnulstion des Ecritures =t Darm. activité ao11
* De-letirage de pisces Echu le 10.04.2008
w3 Affichage et modifications de ME facture .f 2007 |f
= Afficherinodifier postes . .
) Bloc. paiem. B Mode paiement
= Afficher zoldes
- Afficher Cpte budg. CBIL
= hoditier Contrat ! Code mouymt
= Afficher modificat. Affectation

¥ [ Rapprachement Texte Texte libre "2  Tddesc.

= Rapprochement manuel de:

= Comptabilisation avee r, : S
pta FPoste suivant de la piece

CiC Compte Cde CGE | | Chivt Mouy. 50

= Rapprochement manuel de:
= Rapprochement manuel de:
= Rapprochement automstic
FOOTH A
[ Reporting compta. géné.
= Liste d'états SAP query
[ Etat de développement des sol
= Postes indiv. Fournizseurs
= Postes indiv. Clients
= Afficherinodifier postes
= Liste des postes fournisse;
= Lizte des postes clients noj
= Lizte postes individuels de
¥ [0 Balance (=ans date d'arréte) B
¥ [0 Grand livre (sans date d'arrété
¥ [ Journaux (zans date d'arrété)

II E f?’ﬁfe_trnmme e rF’!RlJHH’rlI‘E Ay Données copiées

Taper <Entrée> pour valider et passer ce message

Ensuite cliquer sur le bouton « Afficher synthése de pieces »

= | comptab. avec régularisation Corriger Poste fournisseur
i [Merw | b | Complabiiser| | [Retour]intaromere poste || Systime 4| || [Afichar synihése Se pibca] Fosto pré

[ T
on B compl{ Feumigses 1002721 ARFHIO (:phiéfficher symithisa de pece |
pdrect P Socksd Za0d 49 RUE DORLEANS

Depuis la synthése de facture, cliquer a présent sur « Sélectionner PNS »

pris|[Salectonnes PHE] Deves

ISq!'lbt!-\'.h'\-E-' P
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Dans I'écran de sélection des PNS :

Taper le numéro du fournisseur dans la zone « Compte »
Taper K dans la zone « Type de compte » :

Comptab. avec régularisation Sélectionner PNS
Menull 40| W comptabiiser} | | Retour | interromere sélect |{ Systeme 4| | Trager Pt

Cliquer ensuite sur le bouton « Traiter PNS »

rivwr

On obtient le type d’écran suivant :

Paiement Page 59 sur 97
Version 4.21 Avril 2015



BFC-E Manuel d'utilisation Dépenses - Tome 3

l{:ompmb. avec régularisation Traitement postes non soldés

ens 2] ] Comptabitser] | [Retou [intomere] Systéme 2] [gynmiee ves pibce | Tete ragpro
Postes du compte 1002721 ARPHO
Mepibce | [Date piice | [Do. Do, [EUR Brut Escompte % 05C.
TO4066194 F 2203.2007 |31 00110 1.600,25

Montant saisi a0,00-
Affecbé s 1.600,25-
[Ectitures diécars

Affichage en devise rappr. Non affectéd | |.s:m.:s|

Aller dans 'onglet « Pos.resid »

Dans la zone « Poste resid. » Saisir le montant précisé dans la zone « non affecté » en bas a droite et
ne pas oublier de faire suivre ce montant d’un tiret (pour préciser que le montant est créditeur) .

Ce montant doit correspondre au calcul suivant : Montant de la facture fournisseur prise en charge —
Montant de la retenue de garantie.

Dans notre cas : 1600,25 — 80 = 1520,25
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Comptab. avec régularisation Créer poste rés,

152025

Taper sur la touche <Entrée>
On obtient I'écran mis a jour comme suit :

I Comptab. avec régularisation Créer poste rés.
Menuy « 2

fems

Postes du compta 1002721 ARPHO
Wepibee | [Date pikce [ Do o [Montant net Poste nisid. M.
TO4086154 F 22032007 3100110 1.600,35-

SIS EE S BB won] 7 5ol Dewse ] [1 Poste [y Poste] [t Esepn Escord

Homibee de postes f Mortant sais| [ 50,00
Afl & parlde poste ] Affectés 80,00
Motif de can ] Ecrituies difcarts

Desize UR

Afichage en devise rappr. MNon affacts [ oo

La zone « non affecté » en bas a droite est a présent a zéro.
Simuler I'écriture avant de comptabiliser par le Menu/piéce/simuler.
On obtient I'écriture suivante :

Paiement Page 61 sur 97
Version 4.21 Avril 2015



BFC-E Manuel d'utilisation Dépenses - Tome 3

n s 12 page Comptab. avec régularisation Afficher Synthése
xes comgtaties Menu.| 4| | . | 1 | Retour || Interromgee || Systeme o| - [ Séiectionner |in
Crtures comptabins manusies M
Michage of modifications da pices of sokdes Dt piice 10.04 2007 Type KR Sockié 2800
spprochenent Date comptadle  26.04 2007 Période 4 Devise EUR
> Rapproc mrsel das frbRS NS\ pj0ce INTERNE Exercice 2007 | Oate corversion 26,04 2007
G s TReTo0
[ SHPENIRRUOROISIN :ronco TEXTE USRE N° intersoc
& Teode den-tite Texti boee DA partansire
marued dos dcrtwres dune S S0 T00 T T — — .
Eipasiisaony S Pastes en devise pibce
CC DA Cpte EUR Nnt  MntTVA
Mting Comgts. ghnd. £01 38H 0011 0001002721 ARPHO 80,00-
00234 0911 0001002721 ARPHO 152025 )
00327 0011 0001002721 ARPHO 1.600,25
| <€ DA Cpte LR Mk, Mek TVA]
€ 1860025 C 180025 0,00 * 3 Postes
Autres postes de [ pidce
cc | [Omoe CoeCOE |CWMM Nowr. 50
(4 | ] @ Veultez comger ies postes marqués

Le systeme demande une information complémentaire sur le poste marqué en bleu : il s’agit d’un texte
libre & rajouter sur le poste résiduel créé. Il faut donc double cliquer sur le poste marqué en bleu et
saisir un texte de poste.

Ensuite cliquer sur « Afficher synthése de pieces » et le systéme représente I'écriture simulée : plus
aucun poste n’est marqué en bleu.

Comptabilisation avec 1approchement
ey
n st la page Comptab. avec régularisation Afficher Synthése
res comptables E i Syetd e ]
enker z {MenuJ) 4 | ||| Comp | | [Retour|{ Interrompre || Sy AIRE |l Devise a'afficha
Date pléce 10.04.2007 Type KR Soclété 2900
Date comptable  26.04 2007 Périade 4 Devise EUR
N° pidce INTERNE Exercice 2007 . Date conversion  26.04.2007
Référence TEXTE LIBRE N intersoc
Texte d'en-téte Tente libre DA partenaire
Postes en devise pitce
CC DA Cpte EUR Mnt Mnt TVA
001 39H 0011 0001002721 ARPHO 80,00-
002 34 0011 0001002721 ARPHO 1.520,25- Do
003 27 0011 0001002721 ARPHO 1.600,25
Paiement Page 62 sur 97

Version 4.21 Avril 2015



BFC-E Manuel d'utilisation Dépenses - Tome 3

L’écriture peut étre comptabilisée.

— ol @ Pidce TOTH0IZ50 comptabilisée dans sociébé ZA00 RES (310

B Trcrad cdas

Lorsque I'on consulte I'état de développement des soldes fournisseur
| |

Postes indee. Fournisaswm s
L — |
I Narwigation san L page I Liste des postes individuels fournisseurs
 DEcatuees: complating Weru g | 4| Sauwegaeder comme warante._| || Retour || mserrompre || Systeme o | | [ Exdeuer]| Actdaer 4 vanants._ | A
o . | ] [Sauvegas |1/ Retour |[inserrompre | ] | I
VD Alfchage ff redeations depibe DEMRLTION SuMiaaue
¥ 3 Regprochement Comgts faurnisteur 1002721 i =]
FOITVA Sociith 7900 i [=]
 CHReportig compts. i
& Liste d'ébals SAP query
=21 Etall i debvploppetiant dect Sokde: ENSCROT HE M WTR TP Y
- Postes indw. Fournissenry | 2% rEeheche
= Posles ndy. Clents Chaing di réchanthe
o Al e it
» Liste ches poates HuATESEss
« Linte chos pondes S NON B | g o e noc
» Lite poaied indhadit de 0o Eaahut
:Ei m = (=) Posies non solids
§ [ Joamans: (seres dabe ofambid) NG au jour o réfiance 26.04.2007
# £ by of compte e rsulal
P L3 Waleurs nectves ) Postes ragprochés
O Slocks Dals de tapgenchemant & =]
[PME au jour o réfinance
10 Tous les posbes
Dt comptable '] 3
Cabdgacie
[ Postes standaed
[=] opérations cptes gén spiciaus
[=] Postes pour miimeiee
[T Postes préenregisinés
O Postes cliants
Edtion de liste
Migo en feme -l:me [g]
Homése maxdmum de postes
] — [¥]

On obtient la situation fournisseur suivante :

Comp s | HWslorique ; Exfoer
i Lo pages Liste des postes individuels fournisseurs
-t 10 | [Rotens || inteerampra || Systiene | | | Pramiier colonna || Cotonna de gaucha || Cotanne ge drofe | Demibee cosonna | Autrads)
. [ ] M\ | | gautha | | [ Aratsy. |

WCIa0 of modSoalions o6 pces o B0KeS pon g sseue LG3TEL
e Pt Sociitd 2300
- Comptibmason sve rappioehemart 2 R
L Localiné ARTERAY
* Biaperochoment marusl det fortunes dunc
F [ Su|W* piéce |(BLF|Tyee poe (Dane cpt. Reperochet |Poe £appE. || Meemt en DI |Dew.l|Cospre | b.pmc/Pey. (Cpte gén. NP (Texce

- O @|mmozzso B |w 26.04, 2007 20,00- (BR[| 1002721 40170000 [V [Texee Libre
e = O m|rorsozzso |8 fm 26.04. 2007 1.520,25-[pm | 1002721 0120000 ¥ [Texee Libze

1.600, 25- (PR | 1002720
ve 1. 600, 25- | EUR

Etape 3 — Levée du code blocage paiement sur la piece Fl correspondant a la facture fournisseur

Pour mettre en paiement la facture fournisseur il faut débloquer le poste de la piéce FI correspondant
a celui-ci (dans notre cas il faut lever le code blocage « B » de la piéce 707902250 d’'un montant de
1520,25 euros comptabilisé sur le compte 40120000.
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Etape 4 — Réglement

Le cycle de réglement automatique constate I'écriture de décaissement suivante pour paiement au
fournisseur du solde (montant de la facture prise en charge moins montant de la retenue de garantie) :

Débit 40120000(ou 40420000 selon les cas)
Crédit 5151000

Etape 5 - Libération de la retenue de garantie a I'échéance

La libération de la retenue de garantie s'effectue directement en comptabilité par saisie d'une écriture
de transfert avec rapprochement. Il n'est pas prévu de libération automatique de la retenue de
garantie.

L’écriture attendue est :

Débit 40170000/40470000 avec Tiers et code CGS H : Retenue de garantie hors immobilisation (ou
code CGS J : Retenue de garantie sur immobilisation)

Crédit 40120000/40420000

La libération de retenue de garantie peut étre saisie comme suit par la transaction <Ecriture générale>
du menu Comptabilité/Comptabilité générale/Ecritures comptables/Rapprochement/ Comptabilisation
avec rapprochement

Dans le premier écran :
En en-téte saisir :

- Ladate de piéce

- Le Type de piéce avec la valeur KR

- Un texte libre dans la zone « Référence »

- Untexte libre dans la zone « Texte d’en-téte »

Dans l'encart intitulé « Opération a traiter » vérifier que I'option « transfert avec rapprochement »
est bien cochée.

Dans I'encart intitulé « Premier poste de la piece » saisir :

- dans la zone « CC », mettre la clé de comptabilisation 31
- dans la zone « Compte », mettre le numéro de Tiers BFC (1002721 dans le cas ci dessous)

Taper <Entrée>
L’écran ci dessous illustre ces saisies

Paiement Page 64 sur 97
Version 4.21 Avril 2015



BFC-E Manuel d'utilisation Dépenses - Tome 3

Comptabilité générale | Cldture | Immobilisations

Comptabilisation avec rapprochement
(11 e ——————————————— ] |

tavigation sur la page Comptab. avec régularisation: Données d'en-téte
3 Ecritures comptables [Menu] 4] ||| Retour || Terminer || Interrompre | | Systéme, | | Sélectionner PNS
» 03 Ecritures comptables manuelies Fl i T = o Ty
» [0 Affichage et modifications de piéces  D21¢ PIECE ULLgei Bl e RIS 2090
Date comptable |16.07.2013| Période |7 |  Devisefaux EUR
N° piéce f Date conversion |
Comptabilisation avec > Référence ' N® intersoc. i
* Rapprochement manuel des écriur  Tg4e gen-téte Lib. ret. Garantie ARPHO |
B v Joe S Txte rapproch. \Lib. ret. Garantie ARPHO M1
= Rapprochement automatique des & :
PO TVA
» [J Reporting compta. géné. S )
| Opération 3 raiter

) Décaissement

() Encaissements

) Avoir

(e) Transfert avec rapprochement

Premier poste de lapiece ~ ) ;
cc 31 |compte 1002721 |cdeces| |cmvt 1

Dans le deuxiéme écran :

Dans I'encart intitulé « Poste 1/Ret de garantie (C) /31» saisir :

- le montant de la retenue dans la zone « Montant (ici nous avons saisi 80 euros, soit 5% du
TTC de la facture fournisseur sur laquelle la retenue de garantie est établie)

- le domaine d’activité

- untexte libre de poste dans la zone « Texte d’en-tétex»

- untexte libre de poste dans la zone « Texte rappro »
L’écran ci dessous illustre ces saisies
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Comptabilisation avec rapproch nt
e 4
Navigation sur la page | Comptab. avec régularisation Créer Poste fournisseur
v [ Ecritures comptables I[MenuJ Al || | Comptabiliser || Retour || Terminer || Interrompre poste | | Systéme
» O3 Ecritures comptables manueles Fl . S
» [0 Affichage et modifications de pices  Foumisseur 1092721 ARPHO CptGén. (46120000 |
Société 12900 | 49 RUE D'ORLEANS
CNRS ARTENAY
Poste 1/Facture / 31 / FOURNISSEURS
Montant 180 | ERR
VA | |
" Calculer la TVA CodeTvA  |**
Dom.activité (6011
Cond.paiemt | | Jisipreent. || ol [ Jif |
Date de base [16.07.2013)] Fixe. '
Base escmpte ] = ,,,7,‘
Nefacure | el 1ol |
Bloc paiem. | | Modepmt |
Affectation | 1' ctiComp ||
Texte Lib Retenue garantie ARPHO M1 | [ % Tddesc. |
 Poste suivant de la piece
cc | |compte | |cde ces| |envt . | Nowso [ |

Depuis la synthése de facture, cliquer a présent sur « Sélectionner PNS »

-Taper le numéro du fournisseur dans la zone « Compte »
-Taper K dans la zone « Type de compte » :

-Dans la zone « Code CGS » mettre le code J pour les retenues de garantie sur
immobilisations (ce qui permet de comptabiliser sur le compte 40470000) et H pour les
autres (ce qui permet de comptabiliser sur le compte 40170000)

-Cliquer ensuite sur le bouton « Traiter PNS »

Comptabilité générale | Ciiture | Immobiisations

Comptabilisation avec rapprochement
el A

e | Comptab. avec régularisation Sélectionner PNS
O EciRies cotmptabien I| Menu, 4|/ ||| Comptabiliser || Retour || Terminer || interrompre sélect. | | Systeme, || | Traiter Ph
» [ Ecritures comptables manuelies Fl
* [ Affichage et modifications de piéce: . -
~[3 Rapprochement | Sélection des postes non _soldés Sélection supplément.
- Rapprochement manuel des écritur Société [ZQGB | () Aucun
+ Comptabilisation avec rapproc Compte 1002721 ) Montant
* Rapprochement manuel des crior | Type de compte K| ) N° pigce
= Rapprochement manuel des écritur o
Code CGS H |+| PNS standard ' Dat bl
) . py e sl I e 3 o_ompla e
ST f : Numéro davis ) Domaine de relance
» [ Reporting compta. géné. ) Référence
|| Autres comptes () Ordre de paiement
|| Répart. par échéance ) Facture groupée

|_| Recherche autom. () Type de pikce

—~— .

La zone « non affecté » est a zéro car le la libération de retenue de garantie couvre le montant globale
de la retenue de garantie.
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Postes du compte 1002721 ARPHQ
N° pidce pigce Brut Escompte % 500
1307900011 KR 16.07.201330 0011 (8 ae.‘afb-

I ont] 88 erut=net [ 8 Devise | [ 1 Poste|[ W Poste] [ 1 |[ W

Montant saisi 80, 86-
Affectés 80, 00-
Eciitures d'écarts
Non affects 0,00
Simuler I'écriture avant de comptabiliser par le Menu/piéce/simuler.
On obtient I'écriture suivante :
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Afficher piéce
14131 “
| Wavigation sur Ia page =] | Comptab. avec régularisation Afficher Synthése
« Afficher piéce I|Menu) 1l ||/ [ Comptabiliser || Retour || Terminer || interrompre | | SystemeJ | [ ¢
: :mxp:rr Date piéce 16.07.2013 Type KR/ Société 7900
« Pos. indiv. comples généraux Date comptable 16.07.2013 Période 7 Devise EUR
« Balance N° pigce INTERNE Exercice 2013| Date conversion  [16.67.2013
* Simulation de famortissement Référence N°® intersoc.
Texte d'en-téte Lib. ret. Garantie ARPHO DA partenaire
Postes en devise de |a piece
CC D.A. Cpte EUR Mnt. Mnt TVA
001 31 0011 0001062721 ARPHO 80,00- A
002 29H 0611 0001002721 ARPHO 80,00
D 80,60 C 80,60 0,00 * 2 Postes

Autres postes de Ia piece
cc Dfmpte lcde ces| [chvt | | Nouv.SO

L’écriture peut étre comptabilisée.

@ Pigce 1307900014 comptabilisée dans société Z900

Etape 6 - Réglement au fournisseur de la retenue de garantie

10.3 Pénalités de retard

Le traitement des pénalités de retard dans BFCE suit les étapes suivantes :

Etape 1 - Calcul et liquidation de la pénalité de retard
Le calcul et liquidation de la pénalité de retard s’effectuent hors BFC.

Etape 2 - Prise en charge de la facture

La facture sur laquelle porte ces pénalités de retard est prise en charge suivant le processus
logistique classique (cf. le manuel d’utilisation Dépenses tome 2 — BFC-MUT-DEP-Tome2 — Chapitre
8 concernant la prise en charge).
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Lors de cette prise en charge la facture doit impérativement étre bloquée en paiement par
apposition d’un code blocage « B ».

Etape 3 — Saisie des pénalités de retard

Les pénalités de retard sont comptabilisées directement dans la comptabilité, sans gestion de TVA,
avec un type de piece KG.

Débit 46300000 sur le fournisseur concerné avec saisie du code CGS « R »
Crédit 77110000

La zone « Référence Facture » est renseignée par l'utilisateur avec le numéro de la piéce FlI
correspondant au document de logistique (saisie dans la Composante logistique) sur laquelle les
pénalités sont applicables ; et ce, pour reglement du solde des deux pieces.

Etape 4 — Levée du code blocage paiement

La levée du code blocage paiement s’effectue directement dans la piece comptable correspondant a
la facture logistique précédemment prise en charge.

Etape 5 - Réglement

Le cycle de reglement automatique constate I'écriture de décaissement suivante pour paiement au
fournisseur du solde (montant de la facture prise en charge moins montant de la pénalité de retard) :

Débit 40120000
Crédit 46300000
Crédit 51510000
Les postes sur 40120000 et 46300000 sont également lettrés automatiquement.

Pour réaliser I'étape 2 il faut activer la transaction de <Ecriture générale > : Comptabilité — Ecritures
comptables — Ecritures comptables manuelles FI

Transaction : F-02

Cette transaction est décrite dans le manuel utilisateur Comptabilité dans le chapitre traitant de la
saisie d’'une écriture via la transaction d’exception

Dans le cas qui nous concerne ici, saisissez le type de piéce <KG> et positionnez sur le poste
avec Tiers le code CGS « R » pour comptabiliser sur le compte 46300000

10.4 Cessions / oppositions

L’information d’une cession/opposition peut étre gérée au niveau du Tiers (cf. manuel d’utilisation
Dépenses Tome 1 — BFC-MUT-DEP-Tomel)

Dans le flux de la dépense, la gestion des cessions et oppositions peut s’effectuer de deux
manieres :

* Par gestion d’'un tiers de paiement divergent :

Lors de la prise en charge, un tiers divergent de paiement peut étre géré manuellement sur le
poste tiers. : (cf. le manuel d’utilisation Dépenses tome 2 — BFC-MUT-DEP-Tome2 — Chapitre 8
concernant la prise en charge).

Ce Tiers de paiement divergent peut également étre rajouté aprés la prise en charge directement
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sur la piece comptable.
* Par transfert de créance en comptabilité :

Aprés prise en charge il est possible de comptabiliser un transfert de créance d’un tiers a un autre
en effectuant les étapes suivantes

Etape 1 — Prise en charge de la facture

La facture est prise en charge suivant le processus logistique classique (cf. le manuel d’utilisation
Dépenses tome 2 — BFC-MUT-DEP-Tome2 — Chapitre 8 concernant la prise en charge).

Lors de cette prise en charge la facture doit impérativement étre bloquée en paiement par
apposition d’un code blocage « B ».

Etape 2 — Transfert de la créance

Le transfert de créance d’un tiers a un autre est comptabilisé directement dans la comptabilité en
utilisant la transaction de comptabilisation avec rapprochement. Le type de piéce utilisé est le type
de piece KR.

Débit 40120000 (ou 40420000 selon les cas) Montant dette d’origine et Tiers Facturant

Crédit 40170000(ou 40470000 selon les cas) Tiers Cessionnaire avec code CGS C (ou T selon
les cas)

Etape 3 - Paiement au Tiers Cessionnaire

Rappel : une fiche de procédure sur la gestion des cessions et des oppositions a été établie par la
maitrise d’ouvrage et présente les différents cas fonctionnels d’utilisation de ces différentes
modalités de gestion.

10.5 Modification de coordonnées bancaires apres prise en
charge

La modification des coordonnées bancaires sur un poste a payer, aprés prise en charge, s’effectue
directement en comptabilité.

Pour activer la transaction de modification de piece : Comptabilité — Ecritures comptables —
Affichage et modifications de pieéces — Modifier
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Transaction : FB02

| Modifier piéce : Ecran initial

I Menu.. 9 | | Fatour || inberroemipra: ﬁ
Ci6 de lawue de saksie
M pabce |
Sociéd

Exmrcice complable

Saisissez le numéro de piece comptable (et non pas celui du document de logistique), la société
(Z900) et I'exercice.

Rappel : Le numéro de la piece comptable peut étre retrouvé a partir du document de logistique :
- soit en affichant le document de logistique et en cliquant sur le bouton « Documents liés »

- soit en utilisant I'état <Afficher liste doc. Facturation> disponible sous Dépenses / Reporting
Dépenses/ Analyses factures (pieces Fl/pieces MM) (cf. Manuel d'utilisation Dépenses
Tome4 — BFC-MUT-DEP-Tome4 sur les états du flux de la dépenses)

Tapez <Entrée>
Le détail du poste s’affiche.

Par le menu Autres / Afficher autres données, affichez la zone <Tp bque parten.>

geide mosscation | AMicher autre piéce | Appater syninése de pitce | Autre(s)
Changement du made Fafichagedde modification Shif+F1
Aficher autre plsce Shifl+F 5
Appeler syrthbise de pidce 3
Ligne sutvanie liste Shifl+F &
Ligne précédente lisbe Shift+F 7
Afcher en-éte piéce F5
Saipmg. +ligne su. lisle CiFl+F1
Sawmg +ligne preced liske Clrl+F2
Beweragi Salution Crl+Shit«F11
o gy | SauETL A FE 1) PRI 00 1L L R B TSRS 1 TR
[=r Austres donmées pour posie 001 B AT
Bangue socisbi o0 28 Tp by parbén :lﬂ. T
| Fonds
| Cenine fin Compée budgél CBIL
Dot éwaluat 00o
Doiff. ral ]
N* idenl TVA Pays déclarant
£té S parfan Demande accepl
Coritéré i CGS =
Clé da el 3 -
[4] ] [
I

Renseignez dans la zone <Tp bque parten.> le code associé au coordonnées bancaires du tiers
que vous souhaitez utiliser (cf. Manuel d’utilisation Dépense Tome 1 — BFC-MUT-DEP-Tome1 sur
les données bancaires fournisseurs).

Sauvegardez la piece.

La modification de la piéce comptable est faite. Le fournisseur sera payé avec les coordonnées
bancaires correspondant au code banque partenaire apposé sur le poste de la piece.
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10.6 Modifications (avant / apres prise en charge — avant / aprés
paiement)

Les réimputations directes, les régularisations d’adresse budgétaire ou analytique, les modifications
des données liées aux marchés n’étant plus possibles aprés prise en charge, des procédures ont été
mises en place pour les traiter dans BFC.

10.6.1 Synthese des processus de modification de commande

Les paragraphes 10.6.1.1 & 10.6.1.4 ci-dessous décrivent de facon synthétique dans un tableau le
mode opératoire en fonction de la modification souhaitée et du stade du flux de la dépense.

Dans la colonne mode opératoire synthétique :
- les actions en gras correspondent aux actions réalisées dans BFC,
- les actions en italique correspondent aux actions réalisées dans GESLAB.
- les verbes correspondent a des actions utilisateurs ( ex : Intégrer),
- les noms correspondent a des actions du systéme (ex intégration).

A la fin de chaque mode opératoire, un lien permet d’accéder au paragraphe décrivant en détail le cas
de modification.

10.6.1.1 Modification souhaitée : adresse analytique, adresse budgétaire, n° de
marché, n° RECA, indicateur de dérogation scientifique

Le tableau ci-dessous décrit de fagon synthétique, le mode opératoire de modification en fonction du
stade du flux de la dépense pour les modifications de commande suivante :

- adresse analytique

- adresse budgétaire

- n°de marché

- n°RECA

- indicateur de dérogation scientifique.

N° Stade du flux de la dépense Mode opératoire synthétique
Cas
1 Commande : - Rejeter lacommande post-intégration
- sans service fait - Intégrer le rejet commande
- sans facture Modifier la commande

- Intégration de la commande modifiée

Cf 10.6.2.1 Commande sans service fait ni facture (cas
n°l

2 Commande : - Rejeter lacommande post-intégration
- avec service fait - Intégrer le rejet commande
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- sans facture

Annulation du Service Fait

Modifier la commande

Re-création du SF

Intégration de la commande modifiée

Cf 82 Commande avec service fait mais sans facture

(cas n°2)

Commande :
- avec service fait
- avec facture pré-enregistrée

Supprimer la facture

Rejeter la commande post-intégration
Intégrer le rejet commande

Intégrer la facture en suppression
Annulation du Service Fait

Modifier la commande

Re-création du SF

Re-saisir une nouvelle facture
Intégration de I’annulation du Service fait
Intégration de la commande modifiée
Prendre en charge la nouvelle facture

Cf 10.6.2.3 Commande avec service fait et facture pré
enreqgistrée (cas 3)

Commande :
- avec service fait

- avec facture prise en charge
mais non payée

Annuler la facture avec un motif « Z1 Contr.
Fact. :Retour Xlab».

Rejeter la commande post-intégration
Intégrer le rejet commande

Intégrer la facture de montant nul
Annulation du Service Fait

Modifier la commande

Re-création du SF

Re-saisir une nouvelle facture

Intégration de I'annulation du Service fait
Intégration de la commande modifiée

Saisir et Prendre en charge une nouvelle
facture

Cf 10.6.2.5 Commande avec service fait et facture
prise en charge mais non payée (cas 5)

Commande :
- avec service fait

- avec facture et avoir pris en
charge mais non payés

Annuler I'avoir (motif Z2- sans retour GESLAB)
Annuler la facture (motif Z1-retour GESLAB)
Rejeter la commande post-intégration

Intégrer le rejet commande

Intégrer la facture de montant nul

Annulation du Service Fait

Modifier la commande

Re-création du SF

Intégration de Pannulation du Service fait
Intégration de la commande modifiée
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- Intégration de la re-création du Service fait

- Saisir et Prendre en charge une nouvelle
facture

- Saisir et Prendre en charge un nouvel avoir

Cf 10.6.2.7Commande avec service fait et facture et
avoir pris en charge mais non payés (cas 7)

10

Commande :
- avec service fait
- avec facture payée

- Saisir un avoir total avec type d’opération
« avoir » avec un type piéce ‘RA Avoir Déc. ntr’
pour annuler la facture initiale

- Bloquer cet avoir au paiement.
- Rejeter la commande post-intégration
- Intégrer le rejet commande
Intégrer la facture de montant nul
Annulation du Service Fait
Modifier la commande
Re-création du SF
- Intégration de I’annulation du Service fait
- Intégration de la commande modifiée
- Intégration de la re-création du Service fait

- Saisir et Prendre en charge une nouvelle
facture avec un type de piéce ‘RE Facture’

- Bloquer lafacture au paiement.
- Rapprocher I'avoir créé de la facture créée.

Cf 10.6.2.10 Commande avec service fait et facture

payée (cas 10)

11

Commande :
- avec service fait
- avec facture et avoir payés

- Sil’avoir est un déchargement ultérieur :

o Saisir un avoir (type piéce « RA Avoir
Déc. Ntr.») afin de compléter
’annulation de la facture initiale FO déja
effectuée en partie par le déchargement
ultérieur

o Bloquer I’avoir au paiement.

- Sil’avoir est un avoir en quantité partiel:

o Saisir un avoir (type piece « RA Avoir
Déc. Ntr.») afin de compléter
I’annulation de la facture initiale FO déja
effectuée en partie par l'avoir en
quantité.

o Bloquer I'avoir au paiement.

- Rejeter la commande post-intégration
- Intégrer le rejet commande
Intégrer la facture de montant nul
Annulation du Service Fait
Modifier la commande
Re-création du SF
- Intégration de I’annulation du Service fait
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- Intégration de la commande modifiée
- Intégration de la re-création du Service fait

- Saisir une facture avec un type de piece ‘RE
Facture (brut)’ a l'identique d’un point de vue
des montants et des quantités de la facture FO.
Bloquer cette facture appelée F1 au paiement.

- Saisir un avoir ou un déchargement ultérieur le
lendemain (type piece « RA Avoir Déc. ntr. ») a
'identique d’un point de vue des montants et
des quantités de I'avoir A0 ou du déchargement
ultérieur DUO.

- Bloquer cet avoir appelé A2 ou déchargement
ultérieur DU1 au paiement.

- Rapprocher l'avoir A1 avec l'avoir A2/ou le
déchargement ultérieur DU1 avec la facture F1..

- Intégrer la nouvelle facture prise en charge dont le
montant correspond au montant de la facture
diminué du montant de l'avoir.

Cf 10.6.2.11 Commande avec service fait, facture et
avoir payés (cas 11)

Pour

les commandes typées

Immobilisation ayant fait I'objet d’une création

automatique de la fiche d’immobilisation, la modification de I'adresse analytique ou de
'adresse budgétaire n’est pas répercutée sur la fiche d'immobilisation en automatique.
Il faut reporter manuellement la modification sur la fiche d’immobilisation.

10.6.1.2 Modification souhaitée

nature de la dépense)

imputation comptable (SANS modification de la

Le tableau ci-dessous décrit de fagon synthétique, le mode opératoire de modification en fonction du
stade du flux de la dépense pour la modification de commande suivante :

imputation comptable sans modification de la nature de la dépense.

N° Stade du flux de la dépense Mode opératoire synthétique
Cas
4 Commande : - Lors de la prise en charge, modifier I'imputation
- avec service fait comptable de la facture
- avec facture pré-enregistrée | - Prendre en charge la facture
- Intégrer la facture prise en charge
Cf 10.6.2.4 Commande avec service fait et facture pré
enreqistrée (cas 4)
6 Commande : - Annuler la facture avec un motif «Z2 Contr.
- avec service fait Fact. :Correction comptable uniq » (SANS retour
. GESLAB).
- avec facture prise en charge o N
mais non payée - Saisir une nouvelle facture de type de piece « Rl
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Facture ré imp. Cpt » en modifiant I'imputation
comptable

- Prendre en charge cette facture

Cf 10.6.2.6 Commande avec service fait et facture prise
en charge non payée (cas 6)

9 Commande :
- avec service fait
- avec facture payée

- Saisir un avoir total avec type d’opération
«avoir » (correspondant a un avoir en quantité)
et un type piece « RJ Avoir ré imp. Pt » pour
annuler la facture initiale

- Bloquer cet avoir au paiement.

Saisir une nouvelle facture avec réimputation
comptable avec un type piéce - ‘Rl Facture ré
imp. Cpt’

Bloquer la facture au paiement.

- Rapprocher I'avoir créé de la facture créée.

Cf 10.6.2.8 Commande avec service fait et facture

payée (cas 8)

9bis Commande :
- avec service fait
- avec facture et avoir payés

- Sil’avoir est un déchargement ultérieur :

o Saisir un chargement ultérieur (type
piéce « Rl Facture ré imp. Cpt »)
annulant le déchargement ultérieur
initial.

o Bloquer le chargement ultérieur (appelé
CU 1) au paiement.

- Sil’avoir est un avoir en quantité :
o Saisir une facture pour annuler I’avoir
initial (type piece « RI Facture ré imp.
Cpt »)
o Bloquer lafacture (appelé F1) au
paiement.

Saisir un avoir total avec type d’opération

« avoir » (correspondant a un avoir en quantité)
avec un type piece « RJ- Avoir ré imp. Cpt »
pour annuler la facture initiale

- Bloquer cet avoir (appelé Al) au paiement.

Saisir une nouvelle facture avec réimputation
comptable (type piéce « ‘Rl Facture ré imp.
Cpt »)

- Bloquer lafacture (appelée F2) au paiement.

Saisir un nouvel avoir ou déchargement
ultérieur avec réimputation comptable (type
piece « RJ Avoir ré imp. Cpt »).

- Bloquer ce nouvel avoir ou ce nouveau
déchargement ultérieur (appelés A2 ou DU 1) au
paiement

- Rapprocher le chargement ultérieur CU1 avec le
déchargement DU1, ou la facture F1 avec I'avoir
A2.
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- Rapprocher I’'avoir A1 avec la facture F2.

Cf 10.6.2.9 Commande avec service fait, facture et
avoir payés (cas 9)

La modification de I'imputation comptable d’'une facture portant sur une commande
typée Immobilisation (ayant fait I'objet d’'une création automatique de la fiche
d'immobilisation) sans changement de la nature de dépense n’est pas acceptée par
BFC ; et ce quel que soit le statut de la facture (pré-enregistrée ou prise en charge).
Dans ce cas, il faut solder la commande et la refaire.

10.6.1.3 Modification souhaitée : imputation comptable (AVEC modification de la
nature de la dépense)

Le tableau ci-dessous décrit de fagcon synthétique, le mode opératoire de modification en fonction du
stade du flux de la dépense pour la modification de commande suivante :

- imputation comptable avec modification de la nature de dépense (fonctionnement vers
équipement par exemple).

N° Stade du flux de la dépense Mode opératoire synthétique
Cas
1 Commande : - Rejeter la commande post-intégration
- sans service fait - Intégrer le rejet commande
sans facture Modifier la commande

- Intégration de la commande modifiée

Cf 10.6.2.1 Commande sans service fait ni facture (cas

n°l
2 Commande : - Rejeter la commande post-intégration
- avec service fait - Intégrer le rejet commande
sans facture Annulation du Service Fait

Modifier la commande
Re-création du SF
- Intégration de la commande modifiée

Cf 82 Commande avec service fait mais sans facture

(cas n°2)
3 Commande : - Supprimer la facture
- avec service fait - Rejeter lacommande post-intégration
- avec facture pré-enregistrée - Intégrer le rejet commande

Intégrer la facture en suppression
Annulation du Service Fait
Modifier la commande
Re-création du SF
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Re-saisir une nouvelle facture

Intégration de Pannulation du Service fait
Intégration de la commande modifiée
Prendre en charge la nouvelle facture

Cf 10.6.2.3 Commande avec service fait et facture pré
enregistrée (cas 3)

5 Commande :
- avec service fait

- avec facture prise en charge
mais non payée

Annuler la facture avec un motif «Z1 Contr.
Fact. :Retour Xlab»

Rejeter la commande post-intégration

Intégrer le rejet commande

Intégrer la facture de montant nul

Annulation du Service Fait

Modifier la commande

Re-création du SF

Re-saisir une nouvelle facture

Intégration de I’annulation du Service fait
Intégration de la commande modifiée

Saisir et Prendre en charge une nouvelle facture

Cf 10.6.2.5 Commande avec service fait et facture
prise en charge mais non payée (cas 5)

7 Commande :
- avec service fait

- avec facture et avoir pris en
charge mais non payés

- Annuler l'avoir (motif Z2- sans retour
GESLAB)

- Annuler la facture (motif Z1-retour
GESLAB)

- Rejeter la commande post-intégration

- Intégrer le rejet commande

- Intégrer la facture de montant nul

- Annulation du Service Fait

- Modifier la commande

- Re-création du SF

- Intégration de I’annulation du Service fait

- Intégration de la commande modifiée

- Intégration de la re-création du Service
fait

- Saisir et Prendre en charge une nouvelle
facture

- Saisir et Prendre en charge un nouvel
avoir

Cf 10.6.2.7Commande avec service fait et facture et
avoir pris en charge mais non payés (cas 7)

10 Commande :
- avec service fait
- avec facture payée

Saisir un avoir total avec type d’opération
«avoir » avec un type piéce ‘RA Avoir Déc. ntr’
pour annuler la facture initiale

Bloquer cet avoir au paiement.
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- Rejeter lacommande post-intégration
- Intégrer le rejet commande
Intégrer la facture de montant nul
Annulation du Service Fait
Modifier la commande
Re-création du SF
- Intégration de I’annulation du Service fait
- Intégration de la commande modifiée
- Intégration de la re-création du Service fait

- Saisir et Prendre en charge une nouvelle facture

avec un type de piéce ‘RE Facture’
- Bloquer lafacture au paiement.
- Rapprocher I'avoir créé de la facture créée.

Cf 10.6.2.10 Commande avec service fait et facture

payée (cas 10)

11 | Commande :
- avec service fait
- avec facture et avoir payés

- Sil’avoir est un déchargement ultérieur :

o Saisir un avoir (type piéce « RA Avoir
Déc. Ntr.») afin de compléter
annulation de la facture initiale FO déja
effectuée en partie par le déchargement
ultérieur

o Bloquer I’avoir au paiement.

Si I'avoir est un avoir en guantité partiel:

o Saisir un avoir (type piéce « RA Avoir
Déc.  Ntr. ») afin de compléter
annulation de la facture initiale FO déja
effectuée en partie par [Pavoir en
quantité.

o Bloquer I’avoir au paiement.

Rejeter la commande post-intégration
Intégrer le rejet commande

Intégrer la facture de montant nul

Annulation du Service Fait

Modifier la commande

Re-création du SF

Intégration de 'annulation du Service fait
Intégration de la commande modifiée
Intégration de lare-création du Service fait

Saisir une facture avec un type de piéce ‘RE
Facture (brut)’ a l'identique d’un point de vue
des montants et des quantités de la facture FO.
Bloquer cette facture appelée F1 au paiement.

Saisir un avoir ou un déchargement ultérieur le
lendemain (type piéce « RA Avoir Déc. ntr. ») a
'identique d’un point de vue des montants et
des quantités de I’'avoir A0 ou du déchargement
ultérieur DUO.

Bloquer cet avoir appelé A2 ou déchargement
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ultérieur DUL au paiement.
- Rapprocher l'avoir A1 avec l'avoir A2/ou le
déchargement ultérieur DU1 avec la facture F1..

- Intégrer la nouvelle facture prise en charge dont le
montant correspond au montant de la facture
diminué du montant de l'avoir.

Cf 10.6.2.11 Commande avec service fait, facture et
avoir payés (cas 11)

La modification de I'imputation comptable d’'une commande avec changement de la
nature de dépense de Fonctionnement a Immobilisation Définitive (faisant I'objet
d’'une création automatique de la fiche d'immobilisation) n’est pas acceptée par BFC.
Dans ce cas, il faut solder la commande et la refaire.

La modification de I'imputation comptable d’'une commande avec changement de la
nature de dépense de Immobilisation Définitive (faisant I'objet d’une création
automatique de la fiche d'immobilisation) & Fonctionnement supprime le lien entre la
fiche d'immobilisation et la commande. La fiche d'immobilisation ne sera pas valorisée

et doit donc étre bloquée.

10.6.1.4 Modification souhaitée : code famille

Le tableau ci-dessous décrit de fagon synthétique, le mode opératoire de modification en fonction du
stade du flux de la dépense pour la modification de commande suivante :

- code famille.
N° Stade du flux de la dépense Mode opératoire synthétique
Cas
1 Commande : - Rejeter la commande post-intégration
- sans service fait - Intégrer le rejet commande
- sans facture Modifier la commande
- Intégration de la commande modifiée
Cf 10.6.2.1 Commande sans service fait ni facture (cas
n°l
2 Commande : - Rejeter la commande post-intégration
- avec service fait - Intégrer le rejet commande
sans facture Annulation du Service Fait
Modifier la commande
Re-création du SF
- Intégration de la commande modifiée
Cf 82 Commande avec service fait mais sans facture
(cas n°2)
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3 Commande :
- avec service fait
- avec facture pré-enregistrée

Impact GESLAB

Supprimer la facture

Rejeter la commande post-intégration
Intégrer le rejet commande

Intégrer la facture en suppression
Annulation du Service Fait

Modifier la commande

Re-création du SF

Re-saisir une nouvelle facture
Intégration de I'annulation du Service fait
Intégration de la commande modifiée
Prendre en charge la nouvelle facture

Cf 10.6.2.3 Commande avec service fait et facture pré
enregistrée (cas 3)

5 Commande :
- avec service fait

avec facture prise en charge mais
non payée

Annuler la facture avec un motif «Z1 Contr.
Fact. :Retour Xlab».

Rejeter la commande post-intégration

Intégrer le rejet commande

Intégrer la facture de montant nul

Annulation du Service Fait

Modifier la commande

Re-création du SF

Re-saisir une nouvelle facture

Intégration de I'annulation du Service fait
Intégration de la commande modifiée

Saisir et Prendre en charge une nouvelle facture

Cf 10.6.2.5 Commande avec service fait et facture
prise en charge mais non payée (cas 5)

7 Commande :
- avec service fait

avec facture et avoir pris en
charge mais non payés

Annuler Pavoir (motif Z2- sans retour GESLAB)
Annuler la facture (motif Z1-retour GESLAB)
Rejeter la commande post-intégration

Intégrer le rejet commande

Intégrer la facture de montant nul

Annulation du Service Fait

Modifier la commande

Re-création du SF

Intégration de 'annulation du Service fait
Intégration de la commande modifiée
Intégration de la re-création du Service fait
Saisir et Prendre en charge une nouvelle facture
Saisir et Prendre en charge un nouvel avoir

Cf 10.6.2.7Commande avec service fait et facture et
avoir pris en charge mais non payés (cas 7)
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La modification du code famille d’'une commande typée Immobilisation et
ayant fait I'objet d’'une création automatique de la fiche d’immobilisation
n’est pas acceptée par BFC. Dans ce cas, il faut solder la commande et la
refaire.

10.6.2 Détail des processus de modification des commandes

Les cas détaillés ci-dessous traitent des commandes standard, des services faits et des factures
associés. Pour les commandes prévisionnelles et factures rattachées, les modes opératoires
proposées sont les mémes sans les étapes concernant le service fait.

Légende :
e Les lignes grisées correspondent a des actions dans GESLAB.
e Le sigle « M »correspond a une action manuelle.
e Le sigle « A » correspond a une action automatique.

10.6.2.1 Commande sans service fait ni facture (cas n°1)

Mode opératoire a suivre :

Rejeter la commande avec le motif de rejet approprié
o-M I
cf. Manuel d'’utilisation Dépenses Tome 2 - BFC-MUT-DEP-Tome2-EPC chapitre
5.4.2
e-M o . .
Le laboratoire intégre le rejet et modifie sa commande
e -A Intégration de la commande modifiée dans BFC avec annulation automatique du motif
de rejet.

10.6.2.2 Commande avec service fait mais sans facture (cas n°2)

Modification souhaitée :
- adresse analytique,
- adresse budgétaire,

- imputation comptable pouvant modifier la nature de la dépense (fonctionnement vers
équipement par exemple) *,

- Marché et/ou n° de RECA et/ou indicateur de dérogation.
- Code famille *

Mode opératoire a suivre :
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Rejeter la commande avec le motif de rejet approprié
o-M I
cf. Manuel d’utilisation Dépenses Tome 2 - BFC-MUT-DEP-Tome2-EPC. Chapitre
5.4.2
®a-M Le laboratoire intégre le rejet l
0 b - A/M* . . ., .
Le service fait associé est annulé *
ec-M Le laboratoire modifie sa commande
0 d - A/IM* . . s e L
Le service fait associé a la commande modifiée est recréé *
©a-A , . , . . .
Intégration de I'annulation du service fait dans BFC
©b-A Intégration de la commande modifiée dans BFC avec annulation automatique du motif
de rejet
©c-A . . . .
Intégration du nouveau du service fait dans BFC
Schéma B6XXX ou 2xxx1 40810000
comptable
Initial D C
©a-A C D
©c-A D C

* Dans le cas de modification de la nature de dépense ou du type de dépense ou du code famille dans
la commande GESLAB, le service fait doit étre annulé et recréé manuellement.

10.6.2.3 Commande avec service fait et facture pré enregistrée (cas 3)

Modification souhaitée :
- adresse analytique,
- adresse budgétaire,

- imputation comptable pouvant modifier la nature de la dépense (fonctionnement vers
équipement par exemple)

- Marché et/ou n° de RECA et/ou indicateur de dérogation
- Code famille.

Mode opératoire a suivre :

Suppression de la facture

o-M I
cf. Manuel d’utilisation Dépenses Tome 2 - BFC-MUT-DEP-Tome2-EPC. Chapitre.
8.4
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®a-M S .
Le laboratoire integre le rejet
<
® b — A/M* | Le service fait associé est annulé *
@c-M Le laboratoire modifie sa commande
® d - AIM* o - >
Le service fait associé a la commande modifiée est recréé *
®c-M . .
Le laboratoire recrée la facture
©a-A , . , . . .
Intégration de I'annulation du service fait dans BFC
©b-A Intégration de la commande modifiée dans BFC avec annulation automatique du motif
de rejet
©c-A . . . .
Intégration du nouveau du service fait dans BFC
ed-A .
Intégration de la nouvelle facture dans BFC

* Dans le cas de modification de la nature de dépense ou du type de dépense ou du code famille dans
la commande GESLAB, le service fait doit étre annulé et recréé manuellement.

10.6.2.4 Commande avec service fait et facture pré enregistrée (cas 4)

Modification souhaitée :
- imputation comptable (sans modification de la nature de la dépense)

Cette modification n'impacte pas GESLAB et tout se fait dans BFC.

Mode opératoire a suivre :

o-M - Modifier I'imputation comptable
- Prendre en charge la facture
) cf. Manuel d’utilisation Dépenses Tome 2 - BFC-MUT-DEP-Tome2-EPC. Chapitre
8.2.9 “Réimputation comptable des factures avant prise en charge”
e-A L .
Le laboratoire integre la facture prise en charge
Schéma 6XXX ou 2xxx1 40810000 40120000 6yyy ou 2yyyl
comptable
Initial D C
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o-M

10.6.2.5 Commande avec service fait et facture prise en charge mais non payée (cas 5)

Modification souhaitée :
- adresse analytique,
- adresse budgétaire,

- imputation comptable avec modification de

la nature de la dépense* GESLAB

(fonctionnement vers équipement par exemple)
- Marché et/ou n° de RECA et/ou indicateur de dérogation
- Code famille.*

Mode opératoire a suivre :

o-M Annuler la facture avec le motif Z1 — ‘Contr. Fact. : Retour GESLAB’ pour retourner la
facture vers GESLAB
lé cf. Manuel d'utilisation Dépenses Tome 2 - BFC-MUT-DEP-Tome2-EPC. Chapitre
8
®-M Rejeter la commande avec le motif de rejet approprié
b cf. Manuel d’utilisation Dépenses Tome 2 - BFC-MUT-DEP-Tome2-EPC. Chapitre
542
©a-M Le laboratoire integre la facture dont le montant est nul suite a I'annulation dans BFC
et intégre le rejet de la commande
©b-A Le service fait associé est annulé * 1
©c-M Le laboratoire modifie sa commande r
ed-A Le service fait associé a la commande modifiée est recréé
Oa-A Intégration de I'annulation du service fait dans BFCE
ob- A Intégration de la commande modifiée dans BFC avec annulation automatique du motif
de rejet
Oc-A Intégration du nouveau du service fait dans BFC
e-M Saisie de la nouvelle facture dans BFCE et prise en charge
0O -M Le laboratoire integre la nouvelle facture prise en charge
Schéma 6XXX oU 2xxX1 40810000 40120000
comptable
Initial D C
o-M C D
Qa-A C D
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Oc-A

e

C

* Dans le cas de modification de la nature de dépense ou du type de dépense ou du code famille dans

la commande GESLAB, le service fait doit &tre annulé et recréé manuellement.

10.6.2.6 Commande avec service fait et facture prise en charge non payée (cas 6)

Modification souhaitée :

Cette modification n'impacte pas GESLAB et tout se fait dans BFC.
Mode opératoire a suivre :

imputation comptable (sans modification de la nature de la dépense)

o-M Annuler la facture avec le motif Z2 - ‘Contr. Fact.- correction comptable
uniquement’, sans retour vers GESLAB
) BFC-MUT-DEP-Tome3-PAlI-v4.1.doc Chapitre 8
e-M Saisie de la nouvelle facture dans BFC avec un type piéce, dans l'onglet Détail -
‘facture ré imp. Cpt’ (RI), sans retour vers GESLAB
Modification de I'imputation comptable dans I'onglet « compte général »
) cf. Manuel d’utilisation Dépenses Tome 2 - BFC-MUT-DEP-Tome2-EPC 8.2.9
“‘Réimputation comptable des factures avant prise en charge”
Schéma 6XXX oU 2xxx1 40810000 40120000 6yyy ou 2yyyl
comptable
Initial D C
0o-M C D
e-M C D C D

commande typée Immobilisation Définitive (avec création automatique

g La modification de l'imputation comptable d’une facture associée a une

de la fiche d’immobilisation) sans changement de la nature de dépense
n’est pas acceptée par BFC. Dans ce cas, il faut solder la commande et la

refaire.

10.6.2.7 Commande avec service fait et facture et avoir pris en charge mais non payés
(cas 7)
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Modification souhaitée :

adresse analytique,
adresse budgétaire,

imputation comptable avec modification de la nature de la dépense* GESLAB
(fonctionnement vers équipement par exemple)

Marché et/ou n° de RECA et/ou indicateur de dérogation
Code famille *

Mode opératoire a suivre :

o-M Annuler l'avoir avec le motif le motif Z2 — ‘Contr. Fact.- correction comptable
uniquement’, sans retour vers GESLAB
lé cf. Manuel d’utilisation Dépenses Tome 2 - BFC-MUT-DEP-Tome2-EPC. Chapitre
8
e-M Annuler la facture avec le motif Z1 - ‘Contr. Fact avec retour GESLAB’
lé cf. Manuel d’utilisation Dépenses Tome 2 - BFC-MUT-DEP-Tome2-EPC. Chapitre
8
A Pour des raisons techniques de retour vers GESLAB, respectez les motifs
d’annulation Z2 pour I'avoir et Z1 pour la facture
e-M Rejeter la commande avec le motif de rejet approprié
b cf. Manuel d’utilisation Dépenses Tome 2 - BFC-MUT-DEP-Tome2-EPC. Chapitre
5.4.2
0a-M Le laboratoire integre la facture dont le montant est nul suite a I'annulation dans BFC
et intégre le rejet de la commande
Ob-A Le service fait associé est annulé * L
Oc-M Le laboratoire modifie sa commande J
0d-A Le service fait associé a la commande modifiée est recréé
Qa-A Intégration de I'annulation du service fait dans BFC
6b-A Intégration de la commande modifiée dans BFC avec annulation automatique du motif
de rejet
Oc-A Intégration du nouveau du service fait dans BFC
Saisie et prise en charge de la facture corrigée dans BFC
0-M I i
cf. Manuel d'utilisation Dépenses Tome 2 - BFC-MUT-DEP-Tome2-EPC.
Q-M Saisie et prise en charge de I'avoir corrigé dans BFC
A Le type de I'avoir doit étre ressaisi a I'identique de 'avoir d’origine (déchargement
ultérieur ou avoir)
) cf. Manuel d'utilisation Dépenses Tome 2 - BFC-MUT-DEP-Tome2-EPC.
Le laboratoire integre la nouvelle facture prise en charge, le montant de celle-ci tient
0-M s
compte du montant HT de l'avoir.
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Remarque : le choix de faire les étapes 6 et 7 directement dans BFCE a été effectué pour sécuriser le
mode opératoire et pour gérer les écarts d’arrondis entre facture GESLAB et facture BFC en
automatique dans GESLAB via la création d’une nouvelle ligne d’écart (la facture ne repartant jamais
a BFC apres intégration dans GESLAB).

Exemple avec une facture de 75 et un avoir en quantité de 25

Schéma 6xxX ou 2xxx1 40810000 40120000
comptable

Situation
initiale **;
Service fait initial D (75) C (75)
Facture Initiale D (75) C (75)

Avoir en quantité C(25) | D(25)
initial

o-M D (25) C (25)

®-M C(75) | D (75)

®a-A C(75) | D(75)

®c-A D (75) C (75)

0-M D (75) C (75)

@-M C(25) | D(25)

* Dans le cas de modification de la nature de dépense ou du type de dépense ou du code famille dans
la commande GESLAB, le service fait doit étre annulé et recréé manuellement.

** Dans le cas ci-dessus, I'annulation partielle de service fait correspondant a I'avoir en quantité n’a
pas été réalisée ce qui expligue le solde du compte 40810000 différent de 0. Cette situation reste
identique suite a la ré imputation comptable.

10.6.2.8 Commande avec service fait et facture payée (cas 8)

Modification souhaitée :
- imputation comptable (sans modification de la nature de la dépense GESLAB)

Cette modification n'impacte pas GESLAB et tout se fait dans BFC.

Mode opératoire a suivre :

0o-M Saisie d’'un avoir total avec type d’opération « avoir » (correspondant a un avoir en
quantité) lié a la facture payée dans BFC avec un type de piéce, dans l'onglet Détail,-
‘avoir ré imp. Cpt’ (RJ), correspondant & un avoir sans retour vers GESLAB. Bloquer
'avoir au paiement.

Cet avoir annule la facture initiale.

) cf. Manuel d'utilisation Dépenses Tome 2 - BFC-MUT-DEP-Tome2-EPC. Chapitre
8
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e-M Saisie de la nouvelle facture dans BFC avec un type piéce, dans l'onglet Détail -
‘facture ré imp. Cpt’ (RI), sans retour vers GESLAB. Bloquer la facture au paiement
pour éviter de régler une seconde fois le fournisseur.

) cf. Manuel d’utilisation Dépenses Tome 2 - BFC-MUT-DEP-Tome2-EPC.

©-M Rapprocher I'avoir nouvellement créé de la nouvelle facture
I-) cf. Manuel d'utilisation Comptabilité Tome 2A — Tenue de la Comptabilité générale
§ 2.4.4 Rapprochement manuel.

Exemple avec une facture de 75

Schéma
comptable

BXXX ou 2xXxx1 40810000 40120000 51200000

Service fait initial

Facture
Paiement

D (75) C (75)

D (75) C (75)

D (75) C (75)

o-M

C(75) | D(75)

e-M

D (75) C (75)

Remargue : Si par erreur vous saisissez un avoir de type RA correspondant a un avoir avec retour
vers GESLAB, dans ce cas il faut faire une facture de type RE correspondant a une facture avec
retour vers GESLAB.

10.6.2.9 Commande avec service fait, facture et avoir payés (cas 9)

Modification souhaitée :
- imputation comptable (sans modification de la nature de la dépense)

Cette modification n'impacte pas GESLAB et tout se fait dans BFC.

Mode opératoire a suivre :

o-M

e Sil'avoir est un déchargement ultérieur :

Saisie d’'un chargement ultérieur correspondant au déchargement ultérieur payé dans
BFC avec un type piéce, dans I'onglet Détail,- ‘facture ré imp. Cpt’ (RI), sans retour
vers GESLAB. Bloquer le chargement ultérieur (appelé CU 1) au paiement.

Ce chargement ultérieur annule le déchargement ultérieur initial.

) cf. Manuel d’utilisation Dépenses Tome 2 - BFC-MUT-DEP-Tome2-EPC. Chapitre
8

e Sil'avoir est un avoir en quantité :

Saisie d’'une facture dans BFC pour annuler I'avoir avec un type piéce, dans l'onglet
Détail — ‘facture ré imp. Cpt’ (RIl), sans retour vers GESLAB. Bloquer la facture
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(appelé F1) au paiement.

) cf. Manuel d'utilisation Dépenses Tome 2 - BFC-MUT-DEP-Tome2-EPC

Saisie d'un avoir total avec type d’opération « avoir » (correspondant a un avoir en
guantité) lié a la facture payée dans BFC avec un type piéce, dans l'onglet Détail,-
‘avoir ré imp. Cpt’ (RJ), correspondant a un avoir sans retour vers GESLAB.. Bloquer
cet avoir (appelé Al) au paiement.

Cet avoir annule la facture initiale.

) cf. Manuel d’utilisation Dépenses Tome 2 - BFC-MUT-DEP-Tome2-EPC. Chapitre
8

Saisie de la nouvelle facture avec réimputation comptable dans BFC avec un type
piece, dans l'onglet Détail - ‘facture ré imp. Cpt’ (RI), sans retour vers GESLAB.
Bloquer la facture (appelée F2) au paiement.

b cf. Manuel d'utilisation Dépenses Tome 2 - BFC-MUT-DEP-Tome2-EPC 8.2.9
“‘Réimputation comptable des factures avant prise en charge”

Saisie du nouvel avoir ou déchargement ultérieur avec réimputation comptable dans
BFC avec un type piéce, dans I'onglet Détail - ‘avoir ré imp. Cpt’ (RJ), sans retour vers
GESLAB. Bloquer ce nouvel avoir ou ce nouveau déchargement ultérieur (appelés A2
ou DU 1) au paiement

I-) cf. Manuel d'utilisation Dépenses Tome 2 - BFC-MUT-DEP-Tome2-EPC 8.2.9
“‘Réimputation comptable des factures avant prise en charge”

Rapprocher le chargement ultérieur CU1 avec le déchargement DU1, ou la facture F1
avec l'avoir A2.

Rapprocher I'avoir A1 avec la facture F2.

b cf. Manuel d’utilisation Comptabilité Tome 2A — Tenue de la Comptabilité générale
§ 2.4.4 Rapprochement manuel.

Exemple avec une facture de 75 et un avoir en quantité de 25

Schéma
comptable

BXXX ou 2xxX1 40810000 40120000 51200000

Situation initiale

*% -

Service fait initial D (75) C (75)

Facture Initiale

Avoir en quantité C(25) | D(25)

initial
Paiement

D (75) C (75)

D (50) C (50)

o-M

D (25) C (25)

e -M

C(75) | D(75)

e-M

D (75) C (75)
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Oo-M

C(25) | D(25)

** Dans le cas ci-dessus, I'annulation partielle de service fait correspondant a I'avoir en quantité n’a
pas été réalisée ce qui explique le solde du compte 40810000 différent de 0. Cette situation reste
identique suite a la ré imputation comptable.

10.6.2.10 Commande avec service fait et facture payée (cas 10)

Modification souhaitée :
- adresse analytique,
- adresse budgétaire,
- Marché et/ou n° de RECA et/ou indicateur de dérogation,

- imputation comptable avec modification de la nature de la dépense GESLAB
(fonctionnement vers équipement par exemple)

Mode opératoire a suivre :

o-M Saisie d'un avoir total avec type d’opération « avoir » (correspondant a un avoir en
guantité) lié a la facture payée dans BFCE avec un type piéce, dans I'onglet Détail -
‘avoir Déc. ntr’ (RA), avec retour vers GESLAB. Bloquer I'avoir au paiement.
Cet avoir annule la facture initiale.
) cf. Manuel d’utilisation Dépenses Tome 2 - BFC-MUT-DEP-Tome2-EPC. Chapitre
8
e-M Rejeter la commande avec le motif de rejet approprié
) cf. Manuel d’utilisation Dépenses Tome 2 - BFC-MUT-DEP-Tome2-EPC. Chapitre
5.3.2
©a-M Le laboratoire integre la facture dont le montant est nul suite a I'annulation dans BFC
et intégre le rejet de la commande
Ob-A Le service fait associé est annulé
©c-M Le laboratoire modifie sa commande
©d-A Le service fait associé a la commande modifiée est recréé
Oa-A Intégration de I'annulation du service fait dans BFC
Ob-A Intégration de la commande modifiée dans BFC avec annulation automatique du motif
de rejet
Oc-A Intégration du nouveau du service fait dans BFC
Saisie de la facture avec un type piéce, dans I'onglet Détail - ‘Facture (RE)’, avec retour
vers GESLAB dans BFC, la bloquer au paiement.
Prise en charge de la facture
e-M g
) cf. Manuel d'utilisation Dépenses Tome 2 - BFC-MUT-DEP-Tome2-EPC. Chapitre
8
0O -M Le laboratoire intégre la nouvelle facture prise en charge
0-M Rapprocher I'avoir RA avec la facture RE.
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I-) cf. Manuel d'utilisation Comptabilité Tome 2A — Tenue de la Comptabilité générale
§ 2.4.4 Rapprochement manuel.

Remarque:

- GESLAB possede une facture dun montant nul qui ne peut étre retransmise a BFC
automatiquement, c’est pourquoi la facture doit étre recréée dans BFC,

10.6.2.11 Commande avec service fait, facture et avoir payés (cas 11)

Modification souhaitée :
- adresse analytique,
- adresse budgétaire,
- Marché et/ou n° de RECA et/ou indicateur de dérogation

- imputation comptable avec modification la nature de la dépense GESLAB (fonctionnement
vers équipement par exemple)

Mode opératoire a suivre :

o-M e Sil'avoir initial est un déchargement ultérieur :
Exemple Facture initiale FO : Qté 100 * 1 €, Déchargement ultérieur DU 0: valeur 25 €
Saisie d’un avoir avec un type piece RA, avec retour vers GESLAB. pour compléter
'annulation totale de la facture initiale FO avec :
- un montant total égal & (montant FO — montant du déchargement ultérieur
payé DU 0) (100 — 25 =75 €)
- une quantité égale a celle de la facture FO (qté 100 et un prix unitaire de
0,75 €)
Bloquer cet avoir au paiement
I+ cf. Manuel d'utilisation Dépenses Tome 2 - BFC-MUT-DEP-Tome2-EPC. Chapitre
8
e Sil'avoir initial est un avoir en quantité :
Exemple Facture initiale FO : Qté 100 * 1 €, Avoir AO: Qté 25 * 1€
Saisie d’'un avoir avec un type piece RA, avec retour vers GESLAB. pour compléter
'annulation totale de la facture initiale FO avec :
- un montant total égal a (montant FO — montant de I'avoir payé AQ) (100
—-25=75%€)
- une quantité égale a (quantité de la facture FO — gté de 'avoir AQ) (100
— 25 = qté 75 et un prix unitaire de 1 €)
Bloquer cet avoir au paiement
cf. Manuel d'utilisation Dépenses Tome 2 - BFC-MUT-DEP-Tome2-EPC.
e-M Rejeter la commande avec le motif de rejet approprié
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cf. Manuel d’utilisation Dépenses Tome 2 - BFC-MUT-DEP-Tome2-EPC.
Chapitre 5.4.2

©a-M Le laboratoire intégre la facture dont le montant est nul suite a 'annulation dans BFC
et intégre le rejet de la commande

©®b-A Le service fait associé est annulé

©c-M Le laboratoire modifie sa commande

ed-A Le service fait associé a la commande modifiée est recréé

Oa-A Intégration de I'annulation du service fait dans BFC

Ob-A Intégration de la commande modifiée dans BFC avec annulation automatique du motif
de rejet

Oc-A Intégration du nouveau du service fait dans BFC

6-M Saisie de la facture dans BFC avec un type piéce standard, dans l'onglet Détail -
‘Facture (brut)’ (RE) a l'identique d’'un point de vue des montants et des quantités que
la facture FO. Bloquer cette facture appelée F1 au paiement.

cf. Manuel d'utilisation Dépenses Tome 2 - BFC-MUT-DEP-Tome2-EPC.

0-M Saisie de l'avoir ou déchargement ultérieur le lendemain dans BFC avec un type piéce
standard, dans l'onglet Détail - ‘Avoir Déc. ntr.” (RA). a l'identique d’un point de vue
des montants et des quantités que I'avoir AO ou le déchargement ultérieur DUO. Bloquer
cet avoir appelé A2 ou déchargement ultérieur DU1 au paiement.

cf. Manuel d'utilisation Dépenses Tome 2 - BFC-MUT-DEP-Tome2-EPC.
Chapitre 8

@-M Rapprocher I'avoir A1 avec 'avoir A2/ou le déchargement ultérieur DU1 avec la facture

F1..
cf. Manuel dutilisation Comptabilit¢ Tome 2A — Tenue de la Comptabilité
générale § 2.4.4 Rapprochement manuel.

oM Le laboratoire integre la nouvelle facture prise en charge dont le montant correspond au
montant de la facture diminué du montant de I'avoir.

Remarques :

- GESLAB posséde une facture d'un montant nul qui ne peut étre retransmise a BFC
automatiquement, c’est pourquoi la facture et I'avoir doivent étre recréés dans BFC.

10.6.3 Lier un avoir a une facture payée

Cette opération est possible uniguement en saisissant un avoir directement dans BFC car GESLAB
ne peut pas gérer cette opération.
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Mode opératoire a suivre :

Création de l'avoir partiel ou total avec un type piéce, dans 'onglet Détail - ‘Avoir Déc.
Ntr.” (RA) avec retour vers GESLAB
©-M Prise en charge de cet avoir qui est rattaché a la facture réglée
) cf. Manuel d'utilisation Dépenses Tome 2 - BFC-MUT-DEP-Tome2-EPC. Chapitre
8
0-M Le laboratoire intégre la facture réglée avec son nouveau montant (montant de la
facture initialement réglée diminué du montant de I'avoir)
Recouvrement de I'avoir : rapprochement manuel car cet avoir se retrouve isolé dans le
processus de paiement
e-M
) cf. Manuel d'utilisation Dépenses Tome 2 - BFC-MUT-DEP-Tome2-EPC.

Autre solution

Il est possible

de rattacher un avoir sur une autre facture dans GESLAB (dont la commande est

différente) mais sur un méme fournisseur, et sur une méme adresse budgétaire,

10.6.4 Processus de modification des liquidations d’ordre de
mission
10.6.4.1 Ordre de mission non liquidé (cas 12)

Modification s

ouhaitée :

- adresse analytique,
- adresse budgétaire,

Mode opératoire a suivre :

0-M Duplication de 'OM et modification des imputations
e-M Suppression de 'OM d’origine

©-A Intégration de I'annulation de 'OM d’origine

0-A Intégration du nouvel OM

10.6.4.2 Ordre de mission liquidé (cas 13)

Modification s

ouhaitée :

- adresse analytique,
- adresse budgétaire,

Mode opératoir
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0-M Le laboratoire demande a la délégation de modifier les imputations
Modification de 'OM a la demande du laboratoire
e -M L)
cf. Manuel d'’utilisation Missions Tome1 - BFC-MUT-MIS-Tomel
©-A Création du cycle de comptabilisation
0-A Lancement du cycle de comptabilisation
e-M Le I_a_bor_atoire integre la facture modifiée et automatiguement cela entraine la
modification de la commande
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Annexe 1 — Schéma récapitulatif des flux de gestion entre GESLAB et BFC

facture achat

2 : Ervoye avec la piece de type XF (orise encharge

et paiement]

F44 — Liguidation

1 : Ervoye =i pas o lien avec une pigce de type

WA ou RA (prise en charge et paiement)

4 : Envvoryé avec la pigce de type RE ou X
(prize en charge et paiement]

Facture
Hlak

Awoit
préerregistré Aoy BFCE
BFCE Type p. Type p. =
L8
Facture
3 N Facture
preemregiztre L BFCE
BFCE T wE
Type p. ¥F YRER.
ou || &wair BFCE
Type p. R&
%
Facture
BFCE
Tvpe p. RE

3 1 Enveoryé systématiguemert lors de la prize encharge et

au paiement =i pas e lien avec une pigs

& e type RA

BFCE
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1: Envoyé si pas de lien avec une piéce de type XA

F44 — Liquidation
facture achat

Suppression

2 : Envoyé avec la piece de type XF

Annulation

Facture
Xlab

I~ 3: Envoyé avec la piece d’'origine de type XF
|

L 4 :Envoyé si la facture d’origine n’était pas
liée a un avoir de type RA ou XA

5 : Envoyé avec la facture d’origine de type
— RE ou XF
I |

6 : Envoyé si la facture d’origine n’était pas liée
a un avoir de type RA
|

\ 7 : Les factures de type RI et avoirs de type RJ

Facture
préenregistrée
BFCE
Type p. XF
n
Avoir
préenregistré
BFCE Type p.
XA
Avoir BFCE
Type p. XA
v
Facture
»> BFCE
Type p. XF
ou
Avoir BFCE
Type p. RA
v
Facture
BFCE
Type p. RE
Facture
BFCE
Type p. RI
BFCE Avoir BFCE
Type p. RJ

/ ne sont pas renvoyés vers Xlab
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